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| - APRESENTACAO

A Secretaria Executiva de Controle Interno foi instituida no ambito da Casa
Civi, com a finalidade de exercer a fiscalizagdo contabil, financeira,
orgcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgdos que compdem a estrutura
administrativa da Casa Civil, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade
e aplicagao dos recursos publicos, nos termos do Decreto n°® 40.411, de 15 de
margo de 2019.

Em atencgao as orientagées da Controladoria Geral do Estado, foi elaborado o
presente Manual de Procedimentos contemplando as rotinas das atividades do
Departamento de Administracdo, dos Setores de Material e Patriménio,
Servigos Gerais, Transportes, Pessoal, Informatica e do Departamento de
Orgamento e Finangas.

Por oportuno, salientamos que o presente manual passara por constantes
atualizacbes com a finalidade de adequa-lo as mudancgas legislativas, bem
como, as mudangas procedimentais decorrentes de aperfeicoamento, correcao
e exclusao dos fluxos de trabalho.

Il - OBJETIVO

Este manual tem por objetivo subsidiar os trabalhos de Auditoria do Controle
Interno e o controle de procedimentos que cada setor deve realizar, além de
ser instrumento essencial para a padronizagdo das rotinas existentes nesta
Casa Civil.

Ao executar os procedimentos de auditoria e avaliar os controles internos, sera
possivel identificar fragilidades ou impropriedades na execugado dos controles
administrativos e esses resultados poderdo ser utilizados pelo Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil para aperfeigoa-los.
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lll - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CASA CIVIL

Conforme a Lei Delegada n°® 123, de 31 de outubro de 2019, a Casa Civil,
orgdo da Administracdo Direta do Poder Executivo, integrante da
Governadoria, tem as seguintes finalidades:

A assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo no seu
relacionamento com autoridades, 6rgaos e entidades da Administracao
da Uni&do, de Estados e Municipios, com os organismos e autoridades
integrantes do Poder Executivo, Legislativo e Judiciario, do Ministério
Publico, do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas e da Defensoria
Publica do Estado do Amazonas, com 0s organismos executores de
programas prioritarios de interesse publico e com as organizagdes
sociais legalmente constituidas;

O acompanhamento, nos niveis local e nacional, da atividade legislativa
de interesse do Estado;

A supervisdo do Cerimonial Publico, da correspondéncia oficial do
Governador e de suas proposicoes legislativas;

A elaboracdo de expedientes e atos oficiais do Chefe do Poder
Executivo, bem como de mensagens governamentais e respectivas
proposi¢des de lei, sem prejuizo da competéncia estabelecida, sobre a
matéria, para a Procuradoria Geral do Estado;

O controle do ingresso e da tramitagdo, numeragdo, expedi¢cdao e
arquivamento de documentos oficiais no Gabinete do Governador, e da
remessa dos atos governamentais a publicacao oficial;
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VI. O acompanhamento da tramitagdo, na Assembleia Legislativa, das
proposituras de iniciativa do Governador;

VIl. A analise preliminar das proposi¢cdes de lei de iniciativa parlamentar,
com vistas a verificacdo de sua constitucionalidade e conformagéao ao
interesse publico, requisitando-se a atuacdo da Procuradoria Geral do
Estado, em matéria de alta indagacéo, no prazo constitucional,

VIIl. A coordenagéo dos servigos de administracdo da sede governamental,

IX. A prestacdo de apoio administrativo ao Gabinete Pessoal do
Governador, a Secretaria Executiva do Fundo de Promogao Social e
Erradicagdo da Pobreza e a Unidade de Gestao Integrada;

X. A execucdo de outras acdes e atividades concernentes a sua natureza
ou por determinagao do Chefe do Poder Executivo.

GABINETE

A competéncia do Gabinete da Casa Civil é: assistir ao Secretario de Estado
Chefe da Casa Civil em sua representacao politica e social, incumbindo-se do
preparo e despacho do expediente, nos termos da Lei Delegada n°® 120, de 18
de maio de 2007.

CONSULTORIA TECNICO-LEGISLATIVA (CTL)

A CTL é responsavel pela elaboragcdo de mensagens, proposicdes de lei e
acompanhamento de sua tramitagdo no Poder Legislativo; controle da
observancia dos prazos de sancdo ou veto das proposituras de lei submetidas
ao Governador; realizacdo de estudos e pesquisas determinados pelo
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Secretario de Estado Chefe da Casa Civil; exame de processos em tramitacao
na Casa Civil, com oferecimento de minuta do ato pertinente ou, por
determinacao superior, de manifestagcdo preliminar sobre a constitucionalidade
e inconstitucionalidade da matéria; assessoramento aos gestores principais da
pasta em matéria juridica, por meio de orientacdo ou mediante emissdo de
pareceres ou elaboragdo de outros documentos, em processos ou
procedimentos pertinentes as finalidades e competéncias da Secretaria, com
vistas ao controle prévio da conformidade a lei dos atos a serem por eles
praticados; supervisao das atividades do Departamento de Documentagéo, nos
termos da Lei Delegada n° 120, de 18 de maio de 2007.

SECRETARIA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO - SEACC

A SEACC auxilia o Secretario de Estado Chefe da Casa Civil na superviséo
geral dos servicos pertinentes a Casa Civil e supervisiona as atividades do
D.A., com vistas ao controle dos servicos de administracdo, bem como, das
atividades de apoio administrativo e logistico, mediante o fornecimento de
meios que possibilitem o funcionamento dos setores da Casa Civil e do
Gabinete Pessoal do Governador, conforme Lei n°® 4.005 de 18 de fevereiro de
2014 c/c Anexo Il da Lei n° 4.163 de 09 de margo de 2015.

SECRETARIA EXECUTIVA DE ARTICULAGAO INSTITUCIONAL - SEAI

A SEAI presta assisténcia direta ao Secretario de Estado Chefe da Casa Civil
promovendo a articulagdo permanente com os Poderes constituidos e os
demais organismos da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo, nos
termos da Lei n° 3.975, de 23 de dezembro de 2013.
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SECRETARIA EXECUTIVA DE FINANGCAS DA CASA CIVIL - SEFCC

A SEFCC é responsavel por ordenar as despesas da Casa Civil, e tem por
objetivo a assisténcia ao Secretario de Estado Chefe da Casa Civil na
supervisao geral de Orgamento e Finangas deste 6rgao, nos termos da Lei n°
4.005, de 18 de fevereiro de 2014.

SECRETARIA EXECUTIVA DE CONTROLE INTERNO - SECICC

A SECICC foi instituida no ambito da Casa Civil, com a finalidade de exercer a
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos
orgaos que compdem a estrutura administrativa da Casa Civil, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade e aplicagdo dos recursos publicos, nos
termos do Decreto n° 40.411, de 15 de margo de 2019.

UNIDADE DE GESTAO INTEGRADA - UGI

A UGI é uma Secretaria de Estado componente da estrutura de Governanca,
vinculada administrativamente a Casa Civil, com a finalidade do exercicio de
acoes de natureza instrumental de apoio, controle, assessoramento e
representacdo governamental em nivel central, bem como, também é
responsavel pelo planejamento e acompanhamento do novo modelo de gestao
governamental, nos termos da Lei delegada n° 122 de 15 de outubro de 2019.
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IV - PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - D.A.

O D.A. supervisiona, coordena e executa os servigos relacionados ao pessoal,
material e patrimonio, servigos gerais, passagens, transportes e informatica da
Casa Civil, conforme descricdo abaixo:

1. CONTRATAGAO INICIAL, PARA FINS DE ABERTURA DE
PROCEDIMENTO LICITATORIO

1.1.0 setor requisitante encaminhara o pedido, por meio de memorando
(processo SIGED), ao D.A., contendo justificativa para aquisigdo dos bens e/ou
contratagcado de servigos, especificagbes minimas e condi¢gbes gerais, Estudo
Técnico Preliminar e Mapa de Risco (conforme o caso), que submetera o
pedido a SEACC para solicitar autorizacao de inicio do procedimento licitatorio;

1.2. A SEACC encaminhara os autos ao Setor de Material e Patrimbnio que ira
realizar pesquisa de precos, conforme art. 23 da Lei n° 14.133/2021 c/c art. 58
do Decreto n° 47.133/2023, e mapa comparativo, conforme art. 60 do Decreto
n® 47.133/2023. Apds, devolver-se-ao os autos a SEACC;

1.3. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao DOF para
informar a disponibilidade orgcamentaria e emissao da ND, conforme Art. 57, do
Decreto n® 47.133/2023;

1.4.0 DOF devolvera os autos a SEFCC e esta encaminhara a SEACC para
obter autorizacao do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

1.5. Apds o retorno dos autos, a SEACC encaminhara ao D.A. para elaboragao
do projeto basico ou termo de referéncia;
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1.6. Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovagao do
referido projeto ou termo;

1.7. A SEACC encaminhara o processo a SEFCC para autorizagdo da despesa
no projeto basico ou termo de referéncia;

1.8. A SEFCC devolvera a SEACC, e esta enviara o processo ao SMP para
proceder a requisicdo e definicdo de processo no Sistema e-Compras.AM e
inicio da NAD;

1.9. Apés, o SMP devolvera os autos a SEFCC para aprovagao junto ao
Sistema e-Compras.AM (status: liberado);

1.10. Posterior a aprovacao junto ao sistema e-Compras.AM, a SEFCC enviara
os autos ao DOF para providéncias quanto a finalizacdo da NAD, devendo
constar as assinaturas eletrénicas do Ordenador de Despesas, bem como dos
Chefes do D.A. e do DOF, e depois devolver-se-a a SEFCC;

1.11. A SEFCC encaminhara os autos a SEACC, que despachara ao SMP
para criar anexo de edital no Sistema e-Compras.AM, e este encaminhara os
autos a CTL para analise e parecer;

1.12. Apds a emissdo de parecer juridico, a CTL encaminhara os autos a
SEACC para conhecimento e posterior envio do processo por meio de oficio ao
CSC para deflagragao de procedimento licitatorio;

1.13. Apos a licitacdo ser adjudicada pelo Presidente do CSC, o processo
retornara a Casa Civil por meio de oficio, o qual sera encaminhado a SEACC
para conhecimento;

1.14. A SEACC despachara os autos ao D.A. para providenciar e anexar a
documentagdo da empresa, referente a licitacdo, apresentacdo da proposta
vencedora e observara os casos que necessitam de apresentacdo do
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Programa de Integridade, conforme a Lei n° 4.730, de 27 de dezembro de
2018;

1.15. Apds, o D.A. encaminhara o processo a CTL para analise e parecer
referente a licitacéo, elaboragdo do despacho de homologagéo para publicagao
no DOE e elaboracédo de minuta do termo de contrato e extrato;

1.16. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para coletar assinatura do
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no despacho de homologagcao
(loanews);

1.17. Apo6s a publicacdo no DOE, a SEFCC homologara a licitagdo no Sistema
e-Compras.AM e, encaminhara ao D.A. para atualizagdo do cronograma de
desembolso e certiddes de regularidade fiscal,

1.18. O D.A devolvera o processo a SEFCC que encaminhara ao DOF para
providenciar a emissao da NE;

1.19. O DOF devolvera os autos a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC
para analise e parecer;

1.20. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer;

1.21.A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissao do termo de
contrato e extrato;

1.22. A CTL encaminhara o processo a SEFCC para assinar o extrato e coletar
a assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no termo de contrato.
Apos, esta enviara o extrato para publicacao no DOE, via sistema ioanews;

1.23. A SEFCC despachara os autos ao D.A. para que o representante da
CONTRATADA e as testemunhas assinem o contrato;
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1.24. O D.A., apds coletar as devidas assinaturas, indicara um fiscal e um
gestor a serem designados pelo Secretario de Estado Chefe da Casa Civil por
meio de portaria publicada no DOE.

1.25. Ato continuo, o gestor de sistemas cadastrara o termo de contrato no
Sistema SGC (SEFAZ/AM), no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data
de sua assinatura (art. 152, inciso Ill do Decreto N° 47.133/2023) e devera
inserir as informacoes;

1.26. Apds, encaminhara os autos ao fiscal designado;

1.27.Nota importante:

Apos a emissdo da NE, a empresa CONTRATADA tera o prazo de
até 5 (cinco) dias para a assinatura do contrato, contados da data da
convocacao para este fim;

Nos casos de impugnagdes ou pedidos de esclarecimentos
realizados pelos licitantes e encaminhados pelo CSC a Casa Civil,
via processo SIGED, os autos deverao ser encaminhados a SEACC,
que remetera ao setor responsavel para a devida manifestagado, que
devolvera a SEACC para encaminhar ao CSC;

Nos casos de contratagdo de servigos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhard ao Gestor de Sistemas.
Apods, este procederd com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;

As certiddes de regularidade da empresa que devem compor 0s
autos sao: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certidao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
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Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certiddo de
Débitos Trabalhistas.

2.  CONTRATAGAO OU AQUISICAO DE OBJETO REGISTRADO EM
ATA SRP (CSC)

2.1.0 SMP encaminhara o pedido, por meio de memorando (processo SIGED)
ao D.A., contendo a documentagao relativa ao Art. 9°, inciso I, alineas “a” a “e”
da Instrugdo Normativa n° 02 — CSC, de 05 de abril de 2023, Relagdo de
Orgdos Participantes da Ata e Planilha Demonstrativa de Precos, que
contemplara a descricdo, quantidade, preco unitario e o preco global dos bens
e/ou servigos. Apos, este submetera a SEACC para autorizar a aquisicao dos

bens e/ou servigcos, com as devidas justificativas;

2.2.Nos casos em que os pedidos sejam provenientes de outros setores, o
memorando devera ser encaminhado diretamente a SEACC;

2.3.0 D.A. encaminhara o processo a SEACC para conhecimento e
deliberacao;

2.4. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao DOF para
informar a disponibilidade orgcamentaria;

2.5.0 DOF devolvera os autos a SEFCC e esta encaminhara a SEACC para
obter autorizacao do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

2.6.Apds o retorno dos autos, a SEACC encaminhara ao D.A. para elaboracao
do projeto basico ou termo de referéncia;

2.7.0 D.A. elaborara projeto basico ou termo de referéncia e anexara as
certiddes de regularidade e a documentagdo da empresa, bem como do seu

Secretaria da

n Casa Civil

y



2.12.

@ AMAZONAS

Q &‘ : GOVERNO DO ESTADO
Y

representante legal. Ato continuo, este Departamento devolvera os autos a
SEACC para aprovacéo do referido projeto ou termo;

2.8.A SEACC encaminhara o processo a SEFCC para autorizagado da despesa
no projeto basico ou termo de referéncia, apos enviara o processo a CTL para
analise e manifestacdo, e, em seguida, a CTL despachara a SEACC para
apreciacao do parecer e deliberagao;

2.9.A SEACC encaminhara os autos ao SMP, que procedera a requisicao e
definicdo do processo no Sistema e-Compras.AM e inicio da NAD e,
posteriormente enviara a SEFCC para aprovagao do processo no Sistema e-
Compras.AM ;

2.10. A SEFCC, apds a aprovacédo no Sistema e-Compras.AM, encaminhara
os autos ao DOF para conclusdo da NAD, devendo constar as assinaturas
eletrénicas do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do
DOF, e emissdo de NE;

2.11.0 DOF devolvera os autos a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC para
analise e parecer;

2.12.Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias.

Notas importantes:

l. Quando a aquisicdo de bens ou a contratacdo de servigcos
ocorrerem em parcelas, devera ser enviado o processo a CTL para
emitir termo de contrato/extrato ou carta-contrato/extrato;

Il. Em caso da existéncia de termo _de contrato ou carta-contrato, a
CTL encaminhara a SEFCC para assinar o extrato, coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e enviar o
extrato para publicagdo no DOE, posteriormente, enviara os autos
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ao D.A. para coletar as assinaturas do representante da
CONTRATADA e das testemunhas, bem como, efetuara a
indicagdo de fiscal e gestor, conforme o caso, que devera ser
formalmente designado por portaria assinada pelo Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil e publicada no DOE;

Il. Caso nédo seja necessario termo de contrato ou carta-contrato, o
DOF entregara a NE ao SMP, e este entregara formalmente a
CONTRATADA, com a devida comprovagao de recebimento,
sendo esse 0 marco inicial da contagem de prazo para entrega do
objeto ou inicio da execugdao do servigo, conforme prescrito no
termo de referéncia/edital;

V. Nos casos de contratagao de servigos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhara ao Gestor de Sistemas.
Apos, este procedera com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;

V. As certidées de regularidade da empresa que devem compor 0s
autos sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certidao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certiddo de
Débitos Trabalhistas.

3. ADESAO A ATA EXTERNA (CARONA) — ART. 9° da IN N° 02 - CSC,
DE 05 DE ABRIL DE 2023

3.1.Nos casos de contratacdo de servicos, o D.A. formalizara o pedido por
meio de memorando (Processo SIGED), contendo justificativa para contratagcéo
de servigos, especificagdes minimas e condi¢gbes gerais, Estudo Técnico
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Preliminar e Mapa de Risco (conforme o caso), e submetera o pedido a SEACC
para solicitar autorizagao;

3.1.1.A SEACC encaminhara os autos ao SMP para providenciar a realizacao de
pesquisa de precos, conforme art. 23 da Lei n°® 14.133/2021 c/c art. 58 do
Decreto n® 47.133/2023, e verificara a existéncia de ARP vigente;

3.1.2.Verificada a existéncia de ARP externa, o SMP anexara pesquisa de
precos realizada, a ARP disponivel, anexara os documentos constantes no art.

[T I S T ]

9°, inciso |, Alineas “a” a “e”, da IN n°® 2, de 05 de abril de 2023 e o mapa
comparativo, conforme art. 60 do Decreto n°® 47.133/2023, e, posteriormente
encaminhara a SEACC para conhecimento e deliberacao;

3.2.Nos casos de aquisicao de bens, o SMP formalizara o pedido por meio de
memorando (Processo SIGED) ao D.A., contendo justificativa para aquisicao
dos bens, especificagbes minimas e condi¢des gerais, Estudo Técnico
Preliminar, pesquisa de precos, a ARP disponivel, mapa comparativo, bem
como anexara os documentos constantes no art. 9°, inciso |, Alineas “a” a “e”,
da IN n° 2, de 05 de abril de 2023, que submetera o pedido a SEACC para

solicitar autorizagao;

3.3. Apos os itens 3.1 ou 3.2, a SEACC analisara a ARP quanto a
economicidade para a Administragao Publica. Em caso positivo, encaminhara a
SEFCC, para providéncias.

3.4. A SEFCC despachara ao DOF para informar a disponibilidade
orcamentaria, apos, devolvera a SEFCC que encaminhara a SEACC para
providéncias;

3.56. A SEACC encaminhara Oficio ao CSC para manifestacdo quanto a
inexisténcia de Ata SRP com preco inferior aquela pretendida;

3.6.Apos a manifestagdo, a SEACC oficiara o 6rgao gerenciador da ARP, no
sentido de pedir autorizagao para adesao a referida ATA;
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3.7.0 orgéo gerenciador da ATA encaminhara oficio de resposta a SEACC,;

3.8.Em caso de resposta positiva, a SEACC encaminhara oficio a empresa
para solicitar manifestacdo quanto ao interesse em fornecer a Casa Civil os
bens e/ou contratacdo de servicos constantes na ATA, posteriormente esta
respondera a SEACC por meio de oficio;

3.9.Em caso de resposta positiva, a SEACC encaminhara os autos ao
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil para obter autorizagao;

3.10. Apds o retorno dos autos, a SEACC despachara o processo ao D.A. para
elaborar o projeto basico ou termo de referéncia;

3.11. O D.A. elaborara projeto basico ou termo de referéncia e anexara as
certiddes de regularidade e a documentagdo da empresa, bem como a
documentagdo do seu representante legal. Ato continuo, o Departamento
devolvera os autos a SEACC para aprovagao do referido projeto ou termo;

3.12. A SEACC despachara os autos a SEFCC para autorizar a despesa no
projeto basico ou termo de referéncia e, posteriormente, esta despachara a
CTL para analise e parecer;

3.13. A CTL encaminhara o parecer a SEACC para conhecimento e
deliberacao;

3.14.Em seguida, a SEACC encaminhard o processo ao SMP que devera
providenciar a requisicdo e a definicdo do processo junto ao Sistema e-
Compras/AM, bem como iniciar a NAD;

3.15.Em seguida, o SMP enviara os autos a SEFCC para aprovagao do
processo no Sistema e-Compras.AM e finalizacdo da NAD;
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3.16. A SEFCC, apés aprovagao no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para conhecimento e providéncias;

3.17.0 DOF finalizara a NAD, onde devem constar as assinaturas eletrénicas
do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do DOF, e apés
devolvera os autos a SEFCC;

3.18.A SEFCC encaminhara a SEACC, e esta despachara o processo ao SMP
para criar anexo de edital no Sistema e-Compras.AM, e, em seguida, devolvera
a SEFCC para homologacdo do processo junto ao Sistema e-Compras.AM,
apos, esta encaminhara os autos ao DOF para providenciar a emissao da NE;

3.19.0 DOF devolvera os autos a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC para
analise e parecer;

3.20.Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias.

3.21. Notas importantes:

l. Nos casos de adesdo a Ata de Registro de Pregcos da esfera
Federal, a SEACC encaminhara oficio a empresa, solicitando
manifestagdo quanto ao interesse em fornecer a Casa Civil os bens
e/ou servicos previstos na referida Ata, e somente apds a
manifestacdo da empresa, sera solicitada a devida autorizacdo ao
orgao gerenciador da Ata, no sentido de pedir autorizagdo para
adesao a ARP, por meio do Sistema Comprasnet.BR, itens 3.6 e
3.8.

. Quando a aquisicdo de bens ou contratagcdo de servigos ocorrerem
em parcelas, devera ser enviado o processo a CTL para emitir
extrato e termo de contrato ou carta-contrato;
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Em caso da existéncia de termo de contrato ou carta-contrato, a
CTL encaminhara a SEFCC para assinar o extrato, coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e enviar o
extrato para publicagdo no DOE, posteriormente, enviara os autos
ao D.A. para coletar as assinaturas do representante da
CONTRATADA e das testemunhas, bem como, efetuara a
indicagdo de fiscal e gestor, conforme o caso, que devera ser
formalmente designado por portaria assinada pelo Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil e publicada no DOE;

Caso nao seja necessario termo de contrato ou carta-contrato, o
DOF entregara a NE ao SMP, e este entregara formalmente a
CONTRATADA, com a devida comprovagao de recebimento,
sendo esse 0 marco inicial da contagem de prazo para entrega do
objeto ou inicio da execugdo do servigo, conforme prescrito no
termo de referéncia/edital,

Nos casos de contratagdo de servicos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhara ao Gestor de Sistemas.
Apos, este procedera com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;

As certiddes de regularidade da empresa que devem compor 0s
autos sao: Certidao Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniéo,
Certidao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certidao de
Débitos Trabalhistas.
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4. DISPENSA DE LICITACAO COM VALOR ACIMA DE R$ 62.725,59 (com
fundamentagao no art. 75, a partir do inciso lll, da Lei n°® 14.133/21)

4.1. O D.A. formalizara o pedido por meio de memorando (Processo SIGED),
contendo justificativa para aquisicdo dos bens e/ou contratacdo de servigos
(com fundamentagdo a partir do inciso lll, do art.75, da Lei N° 14.133/21),
especificagbes minimas e condi¢des gerais, Estudo Técnico Preliminar e Mapa
de Risco, a SEACC para solicitar autorizacao;

4.2. A SEACC encaminhara os autos ao SMP para providenciar a realizagao
pesquisa de precos, conforme art.23, da Lei n° 14.133/2021 c/c art. 58, do
Decreto n°® 47.133/2023, e mapa comparativo, conforme art. 60, do Decreto n°
47.133/23. Apébs, devolver-se-ao os autos a SEACC;

4.3. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao DOF para
informar a disponibilidade orgamentaria e emissdo da ND (Art. 57, do Decreto
n® 47.133/23);

4.4. O DOF devolvera os autos a SEFCC e esta encaminhara a SEACC para
obter autorizacdo do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

4.5. Devolvidos os autos a SEACC, esta encaminhara ao D.A. para a
elaboracgao do projeto basico e/ou termo de referéncia;

4.6. Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovagao do
referido projeto ou termo;

4.7. A SEACC encaminhara o processo a SEFCC para autorizagdo da
despesa no projeto basico ou termo de referéncia. Apds, devolvera os autos a
SEACC que encaminhara os autos ao SMP;

4.8. O SMP providenciara a requisi¢ao e definicdo do processo no Sistema e-
Compras.AM e iniciara a NAD. Posteriormente, enviara a SEFCC para
aprovagao do processo no Sistema e-Compras.AM (status:liberado);
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4.9. A SEFCC, ap6s a aprovagéo no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para finalizagdo da NAD, devendo constar as assinaturas
eletrénicas do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do
DOF. Apds, devolvera o processo a SEFCC;

4.10. A SEFCC encaminhara os autos ao SMP para criar anexo de edital no
Sistema e-Compras.AM, e emissdo da minuta do Edital de Dispensa de
Licitacao Eletrénica — DLE. Apds, este enviara os autos a SEACC,;

4.11. A SEACC encaminhara os autos a CTL para analise da minuta do Edital,
emissdo de parecer e elaboragdo da minuta da Portaria de Dispensa de
Licitagao, e posteriormente, devolvera a SEACC;

4.12. A SEACC encaminhara o processo ao SMP para criacdo do Edital da
DLE, e anexo da Minuta de Portaria de Dispensa de Licitacdo para aprovacao
do CSC junto ao Sistema e-Compras.AM,;

4.13. A comissédo de DLE, designada por meio de portaria, realizara o
procedimento junto ao Sistema e-Compras.AM e declarara um vencedor;

4.14. Apés a declaragéo do vencedor no Sistema, o SMP anexara todos os
documentos relativos a DLE, bem como a documentagao da habilitagdo juridica
(documentos da empresa vencedora, bem como certiddes de regularidade), no
processo e enviara a SEACC;

4.15. A SEACC encaminhara a CTL para analise, emissdo da Portaria de
Dispensa de Licitacao e elaboracdo da minuta termo de contrato e extrato;

4.16. Apds, a CTL encaminhara os autos a SEFCC para assinar a Portaria de
Dispensa de Licitagao e coletar a assinatura do Secretario de Estado Chefe da
Casa Civil. Ato continuo, a SEFCC encaminhara a Portaria de Dispensa de
Licitagdo para publicacdo no DOE, via Sistema loanews (O SMP anexara a
publicagdo da Portaria de Dispensa junto ao Sistema e-Compras.AM);
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417. A SEFCC realizara a homologacdo do processo no Sistema e-
Compras.AM,;

4.18. Feita a homologacgao do processo no Sistema e-Compras.AM, a SEFCC
encaminhara ao DOF para providenciar a emissao da NE e devolvera os autos
a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC para analise e parecer;

4.19. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

4.20. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissdo do termo de
contrato e extrato;

4.21. A CTL encaminhara a SEFCC para assinar o extrato, coletar a assinatura
do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e enviar o extrato para publicagcéo
no DOE, posteriormente, enviara os autos ao D.A. para coletar as assinaturas
do representante da CONTRATADA e das testemunhas, bem como, efetuara a
indicagao de fiscal e gestor, que devera ser formalmente designado por portaria
assinada pelo Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e publicado no DOE;

4.22. O gestor de sistemas cadastrara o termo de contrato no Sistema SGC
(SEFAZ/AM), no prazo de 10 dias uteis, a contar da data de sua assinatura (art.
152, inciso Ill do Decreto n° 47.133/23) e inserir as informagdes constantes no
art. 228, inciso IV do Decreto n° 47.133/23 e, posteriormente, encaminhara os
autos ao fiscal designado;

4.23. Nota importante:

I. Apds a emissdo da NE, a empresa CONTRATADA tem o prazo de
até 5 (cinco) dias para a assinatura do contrato, contados da data de
convocacgao para este fim;
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II. Nos casos de contratagdo da PRODAM sera realizada por meio de
Dispensa de Licitagdo ndo Eletrénica — RDL, conforme art. 164 do
Decreto n°® 47.133/23;

[lI.Nos casos de Dispensa de Licitacdo, com base no art. 75, inciso VIl
da Lei n° 14.133/21, concomitantemente, devera ser deflagrado o
procedimento licitatério;

IV. Nos casos de contratagdo de servicos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhard ao Gestor de Sistemas.
Apoés, este procedera com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;

V. As certiddes de regularidade da empresa que devem compor os autos
sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao, Certidao de
Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais,
Certiddo de Regularidade do FGTS e Certiddo de Débitos
Trabalhistas;

VI. Fundamentacdo DLE: verificar artigos 150, 154, 157 a 161 do
Decreto n® 47.133/23.

5. DISPENSA DE LICITA(}AAO COM VALOR ATE R$ 62.725,59 (DISPENSA
DE LICITACAO ELETRONICA - DLE - Art. 75, Il da Lei n.® 14.133/21)

5.1. O Setor Requisitante formalizara o pedido por meio de memorando
(Processo SIGED), contendo justificativa para aquisicdo dos bens e/ou
contratagao de servigos (com fundamentagéo no inciso Il, do art.75, da Lei N°
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14.133/21), especificagdes minimas e condi¢gdes gerais, a SEACC para solicitar
autorizacao;

5.2. A SEACC encaminhard os autos ao SMP para realizar pesquisa de
precos, conforme art. 23 da Lei n®° 14.133/21 c/c art. 58 do Decreto n°
47.133/23, e mapa comparativo, conforme art. 60 do Decreto n® 47.133/23.
Apos, devolvera a SEACC;

5.3. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao DOF para
informar a disponibilidade orgcamentaria;

5.4. O DOF devolvera os autos a SEFCC e esta encaminhara a SEACC para
obter autorizacdo do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

5.5. Apos o retorno dos autos, a SEACC encaminhara ao D.A. para
elaboragao do projeto basico ou termo de referéncia;

5.6. Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovagao do
referido projeto ou termo;

5.7. A SEACC encaminhara o processo a SEFCC para autorizagdo da
despesa no projeto basico ou termo de referéncia. Posteriormente,
encaminhara os autos a CTL para analise e parecer. Apds, devolvera os autos
a SEACCG;

5.8. A SEACC encaminhara os autos ao SMP a fim de providenciar a
requisicao e definicado do processo no Sistema e-Compras.AM e iniciar a NAD.
Posteriormente, o SMP enviara os autos a SEFCC para aprovacao do processo
no Sistema e-Compras.AM e finalizagao da NAD;

5.9. A SEFCC, apés aprovagao no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para conhecimento e providéncias;
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5.10.0 DOF finalizara a NAD, onde devem constar as assinaturas eletrénicas
do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do DOF, e apés
devolvera os autos a SEFCC;

5.11.A SEFCC encaminhara o processo a SEACC, e esta enviara os autos ao
SMP para criar o anexo de edital, o edital e publicar todas as informacdes
referentes a Dispensa de Licitagdo Eletrénica no Sistema e-Compras.AM para
conhecimento dos proponentes;

5.12. Na data e hora publicadas para inicio do certame licitatério, o SMP
revisara as propostas inscritas para proceder a sessido publica eletrénica,
julgamento, declaragao e adjudicagao do vencedor da DLE;

5.13. Apos a declaragado do vencedor no Sistema, o SMP anexara todos os
documentos relativos a DLE, bem como a documentagao da habilitagdo juridica
(documentos da empresa vencedora, bem como certiddes de regularidade), no
processo € enviara a SEACC, e esta encaminhara a CTL para analise e
emissao da Portaria de Dispensa de Licitagao;

5.14. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil na Portaria de Dispensa de Licitagdo. Ato continuo,
o SMP anexara a Portaria de Dispensa de Licitacdo junto ao Sistema e-
Compras.AM;

5.15. Devolvidos os autos a SEFCC, esta realizara a homologagdao do
processo no Sistema e-Compras.AM,;

5.16. Ap6és homologacdo, a SEFCC encaminhara os autos ao DOF
providenciar a emissao da NE;

5.17. O DOF devolvera os autos a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC
para analise e parecer;
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5.18. Apos, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias.

5.19. Notas importantes:

Quando a aquisicdo ou contratagdo de servigos ocorrerem em
parcelas, devera ser enviado o processo a CTL para emitir extrato
e termo de contrato ou carta- contrato;

Em caso da existéncia de termo _de contrato ou carta-contrato, a
CTL encaminhara a SEFCC para assinar o extrato, coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e enviara o
extrato para publicacdo no DOE. Posteriormente, enviara ao D.A.
para coletar as assinaturas do representante da CONTRATADA e
das testemunhas, bem como, efetuara a indicagdo de fiscal e
gestor, que devera ser formalmente designado por portaria
assinada pelo Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e
publicado no DOE;

Caso nao seja necessario termo de contrato ou carta-contrato, o
DOF entregara a NE original ao SMP, e este entregara
formalmente a CONTRATADA, com a devida comprovagao, sendo
esse 0 marco inicial da contagem de prazo para entrega do objeto
ou inicio da execugao de servigo, conforme prescrito no termo de
referéncia/edital;

Nos casos de contratagao de servigos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhara ao Gestor de Sistemas.
Apds, este procedera com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;
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V. As certiddes de regularidade da empresa que devem compor 0s

autos sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Deébitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certiddao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certiddo de
Débitos Trabalhistas.

6. INEXIGIBILIDADE (art. 74 da Lei n° 14.133/21 c/c art. 167 do Decreto n°
47.133/23)

6.1. O Setor Requisitante formalizara o pedido por meio de memorando
(Processo SIGED) contendo |justificativa para aquisicdo dos bens e/ou
contratagcao de servigos, especificagbes minimas e condi¢gdes gerais, Estudo
Técnico Preliminar com a proposta de preco da futura CONTRATADA (quando
for o caso) e Mapa de Risco (observar o art. 150 e 169 do Decreto n°
47.133/23), a SEACC para solicitar autorizagao;

6.2. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao DOF
para informar a disponibilidade orcamentaria;

6.3. O DOF devolvera os autos a SEFCC e esta encaminhara a SEACC para
obter autorizacao do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

6.4. Apos o retorno dos autos, a SEACC encaminhara ao D.A. para
elaboragao do projeto basico ou termo de referéncia, anexando as certiddes de
regularidade e a documentacao da futura CONTRATADA, justificativa de preco
e razao da escolha da futura CONTRATADA;

6.5. Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovagao do
projeto ou termo;
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6.6. A SEACC encaminhara o processo a SEFCC para autorizagdo da
despesa no projeto basico ou termo de referéncia e, posteriormente, devolvera
a SEACC;

6.7. A SEACC encaminhara ao SMP para providenciar a requisicdo e
definicAo do processo no Sistema e-Compras.AM e iniciar a NAD.
Posteriormente, o SMP enviara os autos a SEFCC para liberagdo do processo
no Sistema e-Compras.AM;

6.8. Posterior a aprovagao junto ao Sistema e-Compras.AM, a SEFCC enviara
os autos ao DOF para que sejam tomadas as providéncias quanto a finalizagéo
da NAD, devendo constar as assinaturas eletrbnicas do Ordenador de
Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do DOF, e depois devolvera a
SEFCC;

6.9. A SEFCC encaminhara a SEACC, e esta enviara os autos ao SMP para
criar anexo de edital no Sistema e-Compras.AM, e este encaminhara os autos
a CTL para manifestagao e elaboragao da minuta da portaria de inexigibilidade
para aprovacao do CSC junto ao Sistema e-Compras.AM. Apds, encaminhara
a SEACC;

6.10. A SEACC encaminhara o processo ao SMP que anexara a minuta da
portaria de inexigibilidade junto ao Sistema e-Compras.AM para aprovagao do
CSC;

6.11. Apds a aprovagao da minuta pelo CSC, a SEACC despachara os autos a
CTL para providenciar a emissao da portaria de inexigibilidade de licitacdo e
minuta do termo de contrato e extrato;

6.12. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para a assinatura do Secretario
de Estado Chefe da Casa Civil na portaria, via sistema loanews, e providenciar
a publicagao no DOE. Ato continuo a publicacdo, o SMP anexara a Portaria de
Inexigibilidade e finalizara o processo eletrbnico junto ao Sistema e-
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Compras.AM. Logo apds, a SEFCC homologara o processo no Sistema e-
Compras.AM,;

6.13. A SEFCC encaminhara ao DOF para providenciar a emissédo da NE;

6.14. O DOF devolvera os autos a SEFCC a fim de encaminhar a SECICC
para analise e parecer,

6.15. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

6.16. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissao do termo de
contrato e extrato;

6.17. A CTL encaminhara a SEFCC para assinar o extrato e coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no termo de contrato.
Depois, enviara o extrato para publicacdo no DOE. Apds, encaminhara os
autos ao D.A. para coletar as assinaturas do representante da CONTRATADA
e das testemunhas, bem como, efetuara a indicagao de fiscal e gestor, que
devera ser formalmente designado por portaria assinada pelo Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil e publicado no DOE.

6.18. O gestor de sistemas cadastrara o termo de contrato no Sistema SGC
(SEFAZ/AM), no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de assinatura
(art. 152, inciso Il do Decreto n° 47.133/23) e inserir as informagdes constantes
no art. 228, inciso IV do Decreto n°® 47.133/23 e, posteriormente, encaminhara
os autos ao fiscal designado.

6.19. Notas importantes:

l. Apods a emissao da NE, a empresa CONTRATADA tem o prazo de
até 5 (cinco) dias para a assinatura do contrato, contados da data
de convocacao para este fim;
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Il. Nos casos de contratagdo de servicos em que seja dispensado o
termo de contrato ou carta-contrato, os autos deverdo ser
encaminhados ao D.A., que encaminhara ao Gestor de Sistemas.
Apos, este procedera com o cadastro da NE no Sistema SGC
(SEFAZ/AM). Por fim, enviara os autos ao DOF para arquivamento;

. As certiddes de regularidade da empresa que devem compor 0s
autos sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certidao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certidao de
Débitos Trabalhistas.

7. PRORROGAGAO DE CONTRATO (art. 231, do Decreto n° 47.133/23)

7.1. O D.A. recebera o comunicado do Fiscal do Contrato acerca do término
do Contrato com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias e maxima de 60
(sessenta) dias, acompanhado de Pesquisa de Pre¢co e a avaliacdo da
prestacao dos servigos da CONTRATADA anexas;

7.2. O D. A. encaminhara o referido comunicado, com a Pesquisa de Preco e
Mapa Comparativo de Precos em anexo, por memorando, a SEACC, via
processo SIGED, para conhecimento e deliberagdo quanto a prorrogacao da
vigéncia contratual,

7.3. Autorizada a prorrogacao, a SEACC elaborara e enviara Oficio para a
CONTRATADA a fim de verificar se esta tem interesse em continuar com a
prestacdo do servico nas mesmas condigdes contratuais, oportunidade na qual
a CONTRATADA, se desejar, se manifestara expressamente quanto ao
interesse em reajuste anual ou repactuagédo, sendo esta ultima apenas nos
casos de contrato com mao de obra residente;
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7.4. Caso a empresa CONTRATADA manifeste interesse em continuar com a
prestacdo do servigo, esta encaminhara resposta por meio de oficio a SEACC;

7.5. Recebida a resposta positiva da CONTRATADA, a SEACC encaminhara
a SEFCC, que despachara ao DOF para informar a disponibilidade
orcamentaria;

7.6. Nos casos em que a empresa requeira o reajuste ou repactuacgao
contratual, a SEFCC encaminhara os autos ao Assessor Contabil para analise
e ratificagdo dos calculos e percentuais, antes de encaminhar ao DOF para
informar a disponibilidade orgamentaria;

7.7. O DOF devolvera os autos a SEFCC, esta despachara a SEACC para
obter autorizacdo do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

7.8. Apo6s o retorno dos autos, a SEACC encaminhara os autos ao D.A. para
que seja anexado o projeto basico, copia do termo de contrato com seus
respectivos aditivos e extratos, as certiddes da contratada e os documentos da
empresa, bem como do seu representante legal (RG, CPF e Comprovante de
Residéncia);

7.9. Quando se tratar d¢ PRORROGACAO EM CARATER EXCEPCIONAL
(somente para os contratos regidos pela Lei n°® 8.666/93), antes de encaminhar
os autos ao D.A. para elaboragéo de projeto basico ou termo de referéncia, a
SEACC encaminhara os autos a SEFCC que despachara ao DOF para
informar a disponibilidade orgamentaria. Devolvidos os autos a SEFCC, esta
encaminhara a SEACC que encaminhara ao Secretario de Estado Chefe da
Casa Civil para autorizagcdo da despesa, que devera ser devidamente
justificada, podendo o prazo ser prorrogado em até 12 (doze) meses, conforme
o art. 57, §4°, da Lei n° 8.666/93;

7.10. Depois de instruido o processo com os documentos pertinentes, o D.A. o
devolvera a SEACC para aprovagao do projeto basico ou termo de referéncia,
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e esta encaminhara os autos a SEFCC para autorizagdo da despesa no projeto
basico ou termo de referéncia. Apds autorizacdo, o processo devera ser
enviado a CTL para manifestacao e elaboragdao de minuta do termo aditivo e
extrato;

7.11. A CTL devolvera a SEACC com parecer juridico e esta encaminhara os
autos ao SMP a fim de providenciar a requisicdo do aditivo e definigdo do
processo no Sistema e-Compras.AM e elaboracdo da NAD. Posteriormente, o
processo devera ser enviado a SEFCC para aprovacdo do processo no
Sistema e-Compras.AM;

7.12. A SEFCC, ap6s a aprovagao no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para conclusdo da NAD, devendo constar as assinaturas
eletrénicas do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do
DOF, e emissédo da NE. Apds, os autos seréao devolvidos a SEFCC,;

7.13. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e parecer;

7.14. Apos, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

7.15. A SEFCC encaminhara os autos a CTL para elaboragao do termo aditivo
€ seu respectivo extrato;

7.16. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para assinar o extrato, e coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no termo aditivo,
enviara o extrato para publicacdo no Diario Oficial, via sistema loanews.
Posteriormente, despachara o processo ao D.A. para coletar as assinaturas do
Representante da CONTRATADA e das testemunhas;

7.17. O D.A., apos coletar as devidas assinaturas, encaminhara os autos ao
gestor de sistemas que cadastrara o termo aditivo no Sistema SGC
(SEFAZ/AM), e este apds cadastrar o processo, o encaminhara ao fiscal
designado.
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7.18. Notas importantes:

l. O pedido de Reajuste Contratual podera ocorrer concomitante ao
processo de prorrogagao de prazo contratual, conforme o caso
concreto, devendo obedecer ao indice previsto no contrato. Ja a
solicitacdo de repactuacado, retroativa a contar do registro da
Convencgao Coletiva de Trabalho, devera ser realizada em autos
separados ao de prorrogagao;

Il. As certiddes de regularidade da empresa que devem compor os
autos sao: Certidao Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certiddao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certiddo de
Débitos Trabalhistas.

8. REPACTUACAO CONTRATUAL (CONTRATOS COM MAO DE OBRA
RESIDENTE — INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/17 — CGE c/c art. 239 do
Decreto n° 47.133/23)

8.1. O Setor de Protocolo autuara o processo SIGED com a solicitagao da
empresa referente a repactuacao contratual, com a demonstragao analitica de
custos, por meio de planilha, e/ou do novo acordo, convencao ou sentenca
normativa que autorize a repactuagdo e copia da convengao coletiva de
trabalho anexas, e encaminhara tal documentacéo para a SEACC;

8.2. A SEACC encaminhara os autos ao D.A. para anexar os documentos
relativos ao contrato. Apds, encaminhara a SEFCC que encaminhara ao
Assessor Contabil, o qual verificara a planilha comparativa de precos;
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8.3. Apos a analise, o Assessor Contabil encaminhara ao DOF para informar
disponibilidade orgamentaria. Posteriormente, os autos serdo devolvidos a
SEFCC, e esta despachara a SEACC,;

8.4. A SEACC encaminhara os autos ao Secretario de Estado Chefe da Casa
Civil para autorizacao;

8.5. Devolvidos os autos a SEACC com a autorizagao, esta encaminhara ao
D.A. para elaborar o projeto basico ou termo de referéncia, anexar as certiddes
de regularidade e a documentagdo da empresa, bem como a dos
representantes legais (RG, CPF e comprovante de residéncia). Posteriormente,
devolvera os autos a SEACC;

8.6. Apds, a SEACC encaminhara os autos a SEFCC para autorizacdo da
despesa no projeto basico ou termo de referéncia;

8.7. A SEFCC encaminhara os autos a CTL para analise, parecer e
elaboragcdo da minuta do termo aditivo e extrato. Posteriormente, devolvera a
SEACC;

8.8. A SEACC encaminhara os autos ao SMP a fim de providenciar a
requisicao e definicdo do processo no Sistema e-Compras.AM e inicio da NAD.
Apos, enviara a SEFCC para aprovacdo do processo no Sistema e-
Compras.AM,;

8.9. A SEFCC, apds a aprovacao no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para conclusdao da NAD, devendo constar as assinaturas
eletrébnicas do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do
DOF, e emissao da NE, apds, os autos serao devolvidos a SEFCC;

8.10. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e parecer;

8.11. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;
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8.12. A SEFCC enviara a CTL para emissédo do termo aditivo e seu respectivo
extrato;

8.13. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para assinar o extrato e coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no termo aditivo. Apds,
enviara o extrato para publicagdo no DOE, via sistema loanews. Apos,
despachara os autos ao D.A. para coletar as assinaturas do representante da
CONTRATADA e as testemunhas;

8.14. O D.A., apos coletar as devidas assinaturas, encaminhara os autos ao
gestor de sistemas que cadastrard o termo aditivo no Sistema SGC
(SEFAZ/AM), e enviara ao fiscal designado;

8.15. Notas importantes:

l. O pedido de repactuagao devera ser protocolado 60 (sessenta)
dias antes da data da prorrogacédo de prazo contratual. Caso
exceda prazo mencionado, o pedido de repactuacio incidira em
preclusao légica, devendo ser negado pela Administragéo;

Il. A Casa Civil realizara o pagamento por indenizagdo em processo
separado do termo aditivo de prorrogagao de prazo do contrato, o
qual passara a vigorar com o valor atualizado pela repactuacgao;

. As certiddes de regularidade da empresa que devem compor 0s
autos sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos
Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao,
Certidao de Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais
Municipais, Certiddo de Regularidade do FGTS e Certidao de
Débitos Trabalhistas.
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9. ADITIVO DE SUPRESSAO OU ACRESCIMO DE CONTRATO
(Fundamentagao no art. 125, da Lei n° 14.133/21 c/c art. 236 do Decreto n°
47.133/23)

9.1. O D.A. encaminhara memorando, via processo SIGED, a SEACC para
conhecimento e deliberacdo quanto a supressao ou acréscimo contratual,
solicitando autorizagao para realizagdo de termo aditivo e anexara o termo de
contrato, termos aditivos e seus respectivos extratos publicados no DOE, bem
como a documentacéo da empresa;

9.2. Em caso de acréscimo contratual, a SEACC encaminhara o processo a
SEFCC, que encaminhara ao DOF para informar a disponibilidade
orgcamentaria;

9.3. O DOF devolvera os autos a SEFCC que encaminhara a SEACC;

9.4. A SEACC encaminhara os autos ao Secretario de Estado Chefe da Casa
Civil para autorizacao;

9.5. Autorizado o acréscimo ou a supressao contratual, a SEACC
encaminhara o processo ao D.A. para que seja elaborado e anexado o projeto
basico ou termo de referéncia;

9.6. Nos casos em que a supressao do valor contratual exceda o percentual
de 25% (Apenas para os contratos firmados pela Lei n° 8.666/93), a SEACC,
antes de enviar o processo ao D.A. para que seja elaborado e anexado o
projeto basico, devera encaminhar oficio ao contratado solicitando expressa
anuéncia a supressao, conforme determina o art. 65, §2° da Lei n° 8.666/93.
Somente apds a resposta da empresa os autos deverao ser encaminhados ao
D.A.;

9.7. Depois de anexados o projeto basico ou termo de referéncia, bem como
as certidbes de regularidade, os documentos da empresa e de seus
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representantes legais ao processo, o D.A. o devolvera a SEACC para
aprovacgao do referido projeto ou termo, e esta encaminhara os autos a SEFCC
para autorizagao da despesa no projeto basico ou termo de referéncia.

9.8. Sendo autorizada, a SEFCC encaminhara o processo a CTL para analise
e manifestacéo;

9.9. A CTL elaborara o parecer juridico e minuta do termo aditivo e extrato.
Apos devolvera os autos a SEACC que encaminhara ao SMP a fim de
providenciar a definicdo do Processo no Sistema e-Compras.AM e elaboracéo
da NAD, conforme o caso. Posteriormente, o processo devera ser enviado a
SEFCC para aprovacao do processo no Sistema e-Compras-AM,;

9.10.A SEFCC, apds a aprovagao no Sistema e-Compras.AM, encaminhara os
autos ao DOF para conclusdo da NAD, devendo constar as assinaturas
eletrénicas do Ordenador de Despesas, bem como dos Chefes do D.A. e do
DOF, e emissédo da NE. Apds, os autos seréao devolvidos a SEFCC,;

9.11. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e parecer,

9.12. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

9.13. A SEFCC encaminhara os autos a CTL para elaboragao do termo aditivo
€ seu respectivo extrato;

9.14. A CTL encaminhara os autos a SEFCC para assinar o extrato e coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no termo aditivo,
enviara o extrato para publicacdo no DOE, via sistema loanews. Apds, enviara
0 processo ao D.A. para coletar as assinaturas do representante da
CONTRATADA e as testemunhas, nos casos de acordo entre as partes
(alteracao bilateral);
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9.15. O D.A., apo6s coletar as devidas assinaturas, encaminhara os autos ao
gestor de sistemas que cadastrara o termo aditivo no Sistema SGC
(SEFAZ/AM), e este apos cadastrar o processo, encaminhara ao fiscal
designado.

10. APOSTILAMENTO AO CONTRATO

10.1. Verificada a necessidade de apostilamento ao contrato pela SEACC ou
SEFCC, o processo de contratagdo contendo o termo de contrato original
devera ser encaminhado a CTL para analise e manifestacao;

10.2. A CTL verificara a possibilidade legal de apostilamento ao contrato,
emitira parecer e elaborara o termo de apostilamento ao contrato, apds
devolvera os autos a autoridade solicitante da corregcdo (SEACC ou SEFCC)
para conhecimento e coletar a assinatura do Secretario de Estado Chefe da
Casa Civil;

10.3. Apds assinatura do termo de apostilamento, os autos deverdao ser
encaminhados ao D.A. para inclusdo do apostilamento ao contrato original
constante no processo de contratagao;

10.4. Notas importantes:

I.  Nos casos em que nao haja possibilidade legal de apostilamento ao
contrato, a CTL emitira parecer indicando a necessidade de abertura
de processo para a formalizagdo de termo aditivo ao contrato, em
especial quando tratar-se de correcdo que altere clausula
orcamentaria;
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[I.  Nao ha necessidade de publicagdo no DOE do termo de apostilamento,
por tratar-se de mero registro nos contratos administrativos, realizado
no verso da ultima pagina ou em outro documento juntado ao contrato
utilizado.

11. PAGAMENTO DE AQUISIGAO DE MATERIAL

11.1. O Setor de Protocolo autuara o processo SIGED com a solicitacdo de
pagamento da empresa, referente a aquisicdo de material, com o requerimento
do pagamento, recibo, nota fiscal e certiddes de regularidade fiscal e
trabalhista, e encaminhara o Processo a SEACC;

11.2. A SEACC encaminhara os autos ao D.A. para manifestacdo, e este
encaminhara ao SMP para anexar o Termo de Recebimento Provisério — TRP
e Termo Circunstanciado de Recebimento — TCR, emitidos pela Comissao de
Recebimento de Material, e posteriormente, o Fiscal analisara e atestara a
Nota Fiscal;

11.3. Ato continuo, o Fiscal devolvera os autos ao D.A., e este encaminhara a
SECICC para analise e manifestacao;

11.4. Apo6s, a SECICC enviarda os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

11.5. A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidagao e pagamento;
11.6. Nota importante:

I.  As certiddes de regularidade da empresa que devem compor os autos
sdo: Certiddo Negativa de Faléncia, Certiddo de Débitos Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo de
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Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais,
Certidao de Regularidade do FGTS e Certiddo de Débitos Trabalhista.

12. PAGAMENTO DE SERVICOS DE CONTRATO SEM MAO DE OBRA
RESIDENTE

12.1. O Fiscal do contrato elabora o Termo de Recebimento Provisério — TRP e
anexara no Sistema SGC, indicando o valor que devera ser emitida a nota
fiscal ou fatura e apds encaminha ao Gestor de Contrato para analise;

12.2. Apods a aprovacao pelo Gestor de Contrato, € encaminhado, via e-mail, a
empresa CONTRATADA para emissao da nota fiscal ou fatura;

12.3. A empresa CONTRATADA, apdés a emissao da nota fiscal ou fatura, dara
entrada no Setor de Protocolo que autuara o Processo SIGED, com o
requerimento de pagamento, recibo, nota fiscal ou fatura, certiddes de
regularidade fiscal e trabalhista, e ordem de servigo ou relatério conforme o
caso, e encaminhara tal documentacao para a SEACC,;

12.4. A SEACC encaminhara os autos ao D.A., e este encaminhara ao Fiscal
do Contrato para analise e emissao do Termo de Execucéo de Servicos — TES,
no Sistema SGC, em conjunto com o Gestor de Contrato. Apds, devolvera o
Processo ao D.A;;

12.5. O D.A. encaminhara os autos a SECICC para analise e manifestacao;

12.6. Apods, a SECICC enviara os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

12.7. A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidagao e pagamento;
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12.8. Nota importante:

I.  As certiddes de regularidade da empresa que devem compor os autos
sdo: Certiddao Negativa de Faléncia, Certiddao de Débitos Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certidao de
Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais,
Certidao de Regularidade do FGTS e Certiddo de Débitos Trabalhista.

13. PAGAMENTO DE SERVIGOS DE CONTRATO COM MAO DE OBRA
RESIDENTE

13.1. O Setor de Protocolo autuara o processo SIGED com a solicitagdo de
emissado do Termo de Recebimento Provisério -TRP, referente a prestacao de
servigo, juntamente com a documentagao pertinente ao art. 268 do Decreto n°
47.133/2023, e encaminhara a SEACC;

13.2. A SEACC encaminhara os autos do D.A., e este encaminhara ao Fiscal
do Contrato para analise e elaboracdo do Termo de Recebimento Provisério -
TRP, no Sistema SGC, indicando o valor que devera ser emitida a nota fiscal e
apos, enviara ao Gestor do Contrato para analise;

13.3. Apdés a aprovacao pelo Gestor do Contrato, é emitido o TRP e
encaminhado, via e-mail, a empresa CONTRATADA para emissdao da nota
fiscal;

13.4. A empresa CONTRATADA emite a nota fiscal e a encaminha juntamente
com o recibo e o requerimento, via e-mail, ao Fiscal do Contrato para emissao
do Termo de Execugao de Servigos — TES, no Sistema SGC, em conjunto com
o Gestor do Contrato. Apds este encaminhara os autos ao D.A;

13.5. O D.A. encaminhara os autos a SECICC para analise e manifestacao;
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13.6. Apos, a SECICC enviara os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

13.7. A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidagao e pagamento;
13.8. Nota importante:

I.  As certiddes de regularidade da empresa que devem compor os autos
sdo: Certiddao Negativa de Faléncia, Certiddao de Débitos Relativos a
Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certidao de
Débitos Fiscais Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais,
Certidao de Regularidade do FGTS e Certidao de Débitos Trabalhista.

14. PROCESSO DE EXECUGAO DE SERVIGO OU AQUISIGAO DE BEM
(INDENIZATORIO)

14.1. O Setor demandante deve autuar processo SIGED com a formalizagcédo da
demanda, contendo as justificativas da emergéncia e a descricdo detalhada
dos servigos a serem executados ou dos bens a serem entregues;

14.2.Apos, tramitara os autos a SEACC, que encaminhara ao setor
competente para apresentar pesquisa de mercado envolvendo no minimo trés
propostas, com data/més contemporanea a execugéo do servigo ou entrega do
bem, podendo indicar os precos constantes no Sistema e-Compras.AM ou
outro portal de pregos publicos, justificar a nao realizacdo do procedimento
licitatorio e a nao previsao do servigo ou aquisi¢ao no planejamento anual, bem
como apresentar a(s) proposta(s) do(s) fornecedor(es), conforme art. 3° da
Instrugcdo Normativa n°® 01/2022-CGE;

14.3. Posteriormente, encaminhara os autos para anuéncia da SEACC das
justificativas. Apds, a SEACC enviara os autos a SEFCC para anuéncia das
justificativas;
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14.4. A SEFCC, apos anuéncia, encaminhara os autos ao DOF, a fim de
verificar a disponibilidade orgamentaria;

14.5.0 DOF devolvera os autos a SEFCC, que despachara ao Gabinete do
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil para autorizacdo referente ao
fornecimento do bem ou execucéo do servico;

14.6.Apds, o Gabinete encaminhara a SEACC, que enviara ao D.A. para
elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico e juntada dos
documentos relativos a habilitacéo juridica da empresa que prestara o servigo
ou entregara o bem;

14.7. Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovacao do
referido Termo de Referéncia,;

14.8. A SEACC encaminhara a SEFCC para autorizagcao da despesa no Termo
de Referéncia;

14.9. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para analise e manifestagcao
prévia;
14.10.A CTL enviara os autos a SEACC, que encaminhara ao D.A. para

providéncias;

14.11.0 D.A. enviara a ordem de servi¢o ao fornecedor, apds, encaminhara os
autos ao fiscal designado para acompanhamento da execug¢ao ou recebimento
do bem, fazendo constar nos autos a portaria de designacdao do fiscal e
registrando no processo todas as ocorréncias identificadas;

14.12. Nota Importante:

I. As justificativas, mencionadas no item 14.2, deverdo conter anuéncia
conjunta da SEACC e SEFCC.
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15. PROCESSO DE PAGAMENTO POR INDENIZAGCAO (IN CGE N° 001,
DE 11 DE ABRIL DE 2022)

15.1. Apds a execugao do servigo ou entrega do bem, o fornecedor protocolara
solicitagao de pagamento (via protocolo virtual), contendo requerimento, recibo,
nota fiscal e certidées de regularidade fiscal e trabalhista, bem como relatério
técnico, caso necessario;

15.2. O setor de protocolo formalizara o processo no SIGED e encaminhara a
SEACC, que despachara ao D.A. para juntada do processo de execugao ou
aquisicao, e posteriormente enviara ao fiscal designado por portaria especifica;

15.3. O fiscal juntara relatério de fiscalizagdo dos servigos ou entrega dos bens
e Atesto, apds, devolvera os autos ao D.A. que encaminhara os autos a CTL
para analise e manifestacao;

15.4.A CTL emitira parecer, avaliando a necessidade ou n&o de abertura de
PAD, elaborara as minutas do Termo de Ajuste de Contas — TAC e do seu
respectivo Extrato e encaminhara os autos a SEFCC, para providéncias;

15.5. A SEFCC encaminhara ao DOF para emissdo de Reconhecimento de
Indenizacédo — Rl e emissao da Nota de Empenho;

15.6. O DOF devolvera os autos a SEFCC que encaminhara os autos a
SECICC para analise e manifestagao;

15.7. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

15.8. A SEFCC enviara a CTL para emissdo do Termo de Ajuste de Contas e
seu respectivo extrato, e encaminhara os autos para a SEFCC, para aposicéao
de assinatura do Secretario e publicacdo no DOE;
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15.9.A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidagdo e pagamento,
respeitando a ordem cronoldgica da exigibilidade da despesa;

15.10. Notas importantes:

l. As certiddes de regularidade da empresa sao: Certiddo Negativa
de Faléncia, Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniao, Certiddo de Débitos Fiscais
Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais, Certidao de
Regularidade do FGTS e Certiddo de Débitos Trabalhista;

Il. Caso o pagamento indenizatério seja oriundo de requerimento de
concessao de reajuste ou repactuagdo pertinente a vigéncia
contratual, sera necessario constar nos autos a justificativa
fundamentada indicando as razdes pelas quais ndo houve a
concessao de reajuste ou repactuagdo a época da vigéncia
contratual, conforme art. 3°, inciso V, da IN n® 01/2022-CGE;

Il. Caso haja necessidade de abertura de PAD, sera observada a
legislacdo pertinente a matéria.

16. RECEBIMENTO E DISTRIBUIGAO DE AGUA E GAS

16.1. O responsavel pelo recebimento dos produtos € a Comissdao de
Recebimento da Casa Civil designada por meio de portaria em conjunto com o
Fiscal da Carta Contrato. A comissao conferira se os produtos estdo de acordo
com o termo de referéncia e com a nota fiscal e dara entrada no Sistema
AJURI;

16.2. A requisicao de garrafées de agua e botijoes de gas sera realizada pelo
Setor de Servigcos Gerais via Sistema AJURI,
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16.3. A distribuicdo dos garrafées de agua e botijdes de gas sera realizada
pelo Fiscal da Carta Contrato. O Setor de Servicos Gerais solicitara ao SMP,
por meio do Sistema AJURI, a quantidade de garrafées de agua necessaria ao
abastecimento semanal dos bebedouros, sendo o gas requerido mensalmente
conforme utilizacao;

16.4. O Fiscal da Carta Contrato controlara diariamente o abastecimento dos
bebedouros da Sede do Governo e o abastecimento de gas das copas;

16.5. Controle do estoque (entrada e saida) de garrafdes de agua e dos
botijdes de gas sera feito pelo SMP, via Sistema AJURI. Apds, sera emitida
uma requisicao para assinatura e recebimento do Setor de Servigcos Gerais.

17. FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM MAO DE OBRA RESIDENTE
(ar-condicionado e manutengao predial)

17.1. As demandas solicitadas pelos Setores e Gabinetes da Sede do Governo
seréao registradas pelo fiscal em livro proprio (relatorio diario e mensal);

17.2. O fiscal acionara os funcionarios da CONTRATADA para verificarem a
demanda, e estes informardao quais os materiais e equipamentos serao
necessarios para a execugao dos servicos;

17.3. Posteriormente, o fiscal encaminhara tais informacdes ao Gestor de
Contrato, que emitira uma ORDEM DE SERVICO ao encarregado ou preposto
da CONTRATADA, na qual deverao constar os servicos a serem realizados, os
materiais necessarios e o periodo de tempo para conclusao, a fim de monitorar
as pendéncias. As etapas deverao ser registradas sempre no relatorio diario e
mensal;

17.4. O fiscal encaminhara ao Gestor de Contrato, ao final do expediente,
todas as anotagdes das atividades realizadas durante o dia, com destaque as
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que foram concluidas e as que estdo pendentes, juntamente com as
respectivas justificativas;

17.5. Notas importantes:

l. O fiscal do contrato devera acompanhar todo o processo
pessoalmente desde a solicitagao até a execugao;

Il. Toda a comunicacao feita entre o fiscal do contrato e a
CONTRATADA sera via e-mail;

I, A fiscalizacdo de contratos devera obedecer aos procedimentos
indicados no Decreto n° 47.133, de 10 de margo de 2023,
observadas as alteragdes e vigéncia.

18. FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM MAO DE OBRA RESIDENTE
(apoio administrativo, limpeza e conservagao)

18.1. As demandas solicitadas pelos Setores e Gabinetes da Sede do Governo
serao registradas em livro préprio (relatério diario e mensal) pelo fiscal, o qual
devera acompanhar pessoalmente o servico solicitado;

18.2. O fiscal informard ao encarregado da CONTRATADA as demandas
solicitadas e, ao final, este devera relatar a conclusado do servico ao Gestor do
contrato;

18.3. O fiscal encaminhara ao Gestor do contrato, ao final do expediente, todas
as anotacoes das atividades realizadas durante o dia, com destaque as que
foram concluidas e as que estdo pendentes, juntamente com as respectivas
justificativas.
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18.4. Notas importantes:

l. Toda comunicagao feita entre o fiscal do contrato e a
CONTRATADA sera via e-mail;

Il. A fiscalizacdo de contratos devera obedecer aos procedimentos
indicados no Decreto n® 47.133, de 10 de marco de 2023,
observadas as alteragdes e vigéncia.

19. FISCALIZAGAO DE CONTRATOS SEM MAO DE OBRA RESIDENTE

19.1. As demandas solicitadas pelos Setores e Gabinetes da Sede do Governo
serao registradas em livro préprio (relatério diario e mensal) pelo fiscal, o qual
devera acompanhar pessoalmente o servigo solicitado;

19.2. O fiscal comunicara ao encarregado da CONTRATADA as demandas
solicitadas e devera acompanhar a execugao destas;

19.3. Apds a conclusao dos servigos, o fiscal encaminhara ao Chefe do D.A.
todas as anotag¢des das atividades realizadas durante o dia, com destaque as
que foram concluidas e as que estdo pendentes, juntamente com as
respectivas justificativas;

19.4. Notas importantes:

l. Toda a comunicagao feita entre o fiscal do contrato e a
CONTRATADA sera via e-mail;

Il. A fiscalizacdo de contratos devera obedecer aos procedimentos
indicados no Decreto n° 47.133, de 10 de margco de 2023,
observadas as alteragdes e vigéncia.

Secretaria da

= Casa Civil

y



-
L) ?)}
Q\

% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

20. ENTREGA DE PAPEIS A3 E/OU A4

As entregas de papéis A3 e/ou A4 serdo efetuadas pelo funcionario da
empresa CONTRATADA, mediante requisicdo no modelo padrdo da Casa Civil,
a fim de atender todos os equipamentos constantes no contrato, conforme
quantidade prevista no projeto basico.

21. FISCALIZAGAO DO CONTRATO DE IMPRESSORAS

21.1.Notas importantes:

Quanto as impressdes, o mecanismo adotado é o de COTAS para
cada setor, no qual é disponibilizado um numero de impressdes
mensais, e caso o referido setor chegue a atingir COTA
disponibilizada, este devera solicitar a SEACC o aumento de sua
COTA, mediante justificativa, que sera deferido ou ndo, de acordo
com a real necessidade;

Quanto a utilizagdo das impressoras para realizagdo de coépias
(fotocopias), foram criadas senhas nas impressoras as quais sao
disponibilizadas somente para os Chefes dos Setores, que
decidem quanto a utilizacdo para este tipo de procedimento ou néo,
em virtude da existéncia de um Setor de Reprografia especializado
para a execugao de tal servico;

A Reprografia possui um equipamento de impresséo disponivel no
horario de funcionamento desta Casa Civil, a fim de suprir as
necessidades dos setores referentes as copias;
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V. A utilizagcdo de pen drives diretamente nas impressoras para
realizagao de impressodes foi bloqueada em todos os equipamentos

da Casa Civil.

22. SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

22.1. O tomador do adiantamento criara o pedido no Sistema Controle de
Concessao de Adiantamentos — CCA (Sistema SEFAZ/AM) e enviara pelo
sistema ao seu chefe imediato para a primeira aprovacao;

22.2. O chefe imediato elaborara memorando, por meio de processo SIGED, e
encaminhara a SEACC para solicitar o adiantamento, no qual deverao constar
0 nome, matricula e cargo do servidor, bem como o valor e o elemento da
despesa, e por fim, anexara o espelho do PA do Sistema CCA (Sistema
SEFAZ/AM);

22.3. A SEACC despachara a SEFCC para que seja informada a
disponibilidade de recurso (em conformidade ao art. 69 da Lei n°® 4.320/64). Em
caso de disponibilidade e atendimento as regras estabelecidas na referida lei, a
SEFCC realizara a segunda aprovacéao do pedido de adiantamento no Sistema
CCA e encaminhara os autos ao DOF para informar a disponibilidade
orcamentaria e elaborar a portaria de liberagcdo do recurso ao tomador e
providéncias quanto a emissao de NE, NL e PD;

22.4.0 DOF acompanhara pelo Sistema AFI se o pagamento foi efetuado por
meio da emissdo da OB;

22.5.Com a confirmagédo do pagamento, anexara copia da OB ao processo no
SIGED;

22.6. Caso nao haja disponibilidade de recurso, o pedido sera arquivado;
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23. PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO

23.1. A prestacao de contas sera autuada em autos apartados ao pedido de
concessdo. O tomador tera o prazo de até 90 (noventa) dias para a aplicagéo
do adiantamento, ndo devendo ultrapassar o término do exercicio financeiro e
tera o prazo de 30 (trinta) dias para apresentacdo da prestagcdo de contas,
conforme art. 9° do Decreto n° 42.655, de 21 de Agosto de 2020;

23.2. Para iniciar a prestacado de contas, o tomador do adiantamento, anexara
todos os comprovantes das despesas realizadas e encaminhara a prestacao de
contas, via Sistema CCA;

23.3.Ato continuo, por meio de processo SIGED, o tomador elaborara um
requerimento ao chefe imediato e anexara copia do espelho do PA do Sistema
CCA (Sistema SEFAZ/AM); cépia da portaria de liberacéo do recurso publicada
no DOE; cépia da NE; cépia do comprovante da data de entrega do numerario
(OB); copia do extrato da conta-corrente bancaria; comprovante (GD Guia de
Deposito — Gestora — 011101) de recolhimento do saldo, se houver; a relagao
discriminada das despesas; comprovantes originais das despesas realizadas e
numeradas sequencialmente; e, por fim, as justificativas;

23.4. Apos, o chefe imediato encaminhara os autos a SEFCC;

23.5.A SEFCC enviara os autos ao DOF, que analisara a prestagao de contas
previamente e juntara o processo de solicitagcdo de adiantamento ao de
prestacdo de contas, e apds devolvera os autos a SEFCC;

23.6.A SEFCC enviara a CTL para analise e manifestacao;

23.7. A CTL, ap6s emissao de parecer, devolvera os autos a SEFCC, para
conhecimento e providéncias;

23.8. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e manifestacao,
por meio do Sistema CCA e SIGED, conforme Decreto N° 51.352/2025;
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23.9.Apods, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento e
providéncias;

23.10.A SEFCC elaborara despacho de aprovacdo ou impugnacdo da
Prestacdo de Contas, por meio do Sistema CCA, e anexara aos autos,
observando o prazo definido no Decreto N° 51.352/2025;

23.11. Apos, o processo sera encaminhado ao DOF para providenciar a NL de
baixa no Sistema AFI e posterior arquivamento dos autos;

SETOR DE MATERIAL E PATRIMONIO

O setor é responsavel pela aquisicao, gerenciamento e controle de entrada e
saida de materiais permanentes e de consumo da Casa Civil, bem como pela
elaboracao de relatérios e inventarios anuais. As atividades sao realizadas por
meio dos Sistemas SGC/SEFAZ, Portal e-Compras.AM e AJURI, os quais
estdo regulamentados pelos Decretos N° 34.158, 34.161 de 11 de novembro
de 2013 e Decreto n° 47.133 de 10 de margo de 2023.

24. PLANO DE SUPRIMENTO

24.1.Servidor do SMP sera alertado pela SEFAZ, por e-mail institucional, a
responder, no prazo de 10 (dez) dias uteis, o plano de suprimento (atividade
semanal) no sistema e-Compras.AM, a fim de obter o levantamento do
quantitativo estimado para compor os processos licitatérios que darao origem
as atas de registro de pregos.
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25. EXPEDIGAO DE MEMORANDO

25.1. Apdés ser feito o levantamento das necessidades do Gabinete do
Governador, Secretarias e demais setores da Casa Civil, encaminhar-se-a
memorando ao D.A., por meio de processo SIGED, para solicitar a compra de
materiais de consumo ou permanente;

25.2. Em seguida, o D.A. encaminhara o processo a SEACC para autorizagao.

26. CONSULTA NO CATALOGO DE REGISTRO DE PREGOS (SRP CSC)

26.1. A pesquisa no catalogo geral estara disponivel no seguinte enderego
eletrénico: www.e-compras.am.gov.br, no link Catalogo Virtual, para verificagéo
de existéncia do material solicitado, por meio de seus respectivos ID (cédigo de
identificacdo no Sistema e-Compras.AM);

26.2. Havendo a existéncia de ID para o material solicitado, logo sera indicado
se havera ata valida ou n&o para aquisicao deste;

26.3. Nao havendo ID para o material demandado, sera solicitada a
catalogacgao via Sistema e-Compras.AM,;

26.4. Nota importante:

I. Em caso de duvidas, vide Manual Operacional do e-Compras.AM,
disponivel em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL_COMPRA
S_Atualizado2023.pdf
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27. CATALOGACAO

27.1. Apos receber do D.A. a solicitacdo de pesquisa ou aquisi¢ao de bens,
iniciard uma pesquisa no Sistema e-Compras.AM, no icone “CATALOGO
VIRTUAL” subitem “TIPO DE CATALOGACAOQ” e sera aberta a pagina para
pesquisar o item desejado, divididos por MATERIAL ou SERVICO e diversos
subitens, tais como: géneros alimenticios, assessorios automotivos, servigos de
engenharia, servigos de limpeza e conservacgao, entre outros, que também
apresentam outros subitens;

27.2. Apos minuciosa pesquisa, nao sendo encontrado o item a ser adquirido
ou contratado, no final da mesma pagina encontra-se o icone “Criar TR”
(catalogacao), dando acesso a outra pagina com um formulario para descricao
do material ou servigo, que sera catalogado pela SEFAZ;

27.3. A catalogacgéao exige alguns critérios, tais como:

27.3.1. A comprovacgao de que tal item, material ou servigo, de fato nao
se encontra disponivel no sistema ou existe e se a sua descricdo nao
atendera a necessidade;

27.3.2. No caso de servicos, a descricdo sera sucinta, cabendo o
detalhamento ao projeto basico ou termo de referéncia elaborado pelo
D.A.;

27.3.3. No caso de material, se o item nao constar no catalogo do
Sistema e-Compras.AM, sera necessario fazer uma pesquisa, via
internet, com a informagdo de enderegco do site no momento da
solicitacao de cadastro, que possa sustentar sua existéncia, finalidade e
respectiva descricdo. Um melhor e maior detalhamento podera ser feito
quando da aquisicdo ou contratacdo através do termo de referéncia ou
projeto basico;
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27.3.4. Quando a solicitacdo de catalogagdo envolver itens ou servigos
de informatica, esta sera primeiramente submetida a aprovacdo do
CETIC, conforme o Decreto n°® 37.355/2016;

27.3.5. As solicitagbes de catalogacao serdo submetidas a aprovagao do
Ordenador de Despesas (liberagdo para analise), via Sistema e-
Compras.AM;

27.3.6. Todas as solicitacbes de catalogagcdo serdo submetidas a
aprovacao final do Setor de Padronizagao de Materiais/SEFAZ;

27.3.7. Quando a solicitagao deixar de atender alguns dos critérios, esta
sera devolvida para edicao/retificacdo e reenviada a SEFAZ. Apéds
aprovacgao final, o item cadastrado estara a disposicdo de todas as
Secretarias, Autarquias e Instituicdes vinculadas ao Sistema e-
Compras.AM,;

27.3.8. Ao final, ocorrera liberacdo do ID para iniciar o processo de
compra.

28. PESQUISA DE ATAS VALIDAS

28.1. Serao realizadas as consultas de atas validas, prioritariamente, no Portal
e-compras.AM, por meio do site https://www.e-compras.am.gov.br/ .

28.2. Na auséncia de Atas validas no Portal e-compras.AM, podera ser
realizadas pesquisas de Atas de Registros de Pregos promovidas pela Uniao,
por outros poderes, por outros Estados, por suas capitais e por municipios ou
consorcios de municipios, com populagédo acima de 1.000.000 (um milhdo) de
habitantes, conforme art. 9° da Instrugcdo Normativa - CSC n° 02, de 05 de
abril de 2023, por meio do site:
https://contratos.sistema.gov.br/transparencia/arp;
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28.3. No site: https://www.e-compras.am.gov.br/ , por meio do item
‘REGISTRO DE PRECOS”, subitem “CONSULTA POR ATAS” é possivel
verificar atas validas para a aquisicdo dos materiais/servigos solicitados pelo
planejamento de compras efetivadas pelo CSC, por meio de licitagdo, conforme
as quantidades estipuladas no plano de suprimento, a fim de atender as
necessidades desta Casa Civil;

28.4. No site: https://contratos.sistema.gov.br/transparencia/arp, havera
consulta as atas validas de outros 6rgaos seja da esfera municipal, estadual ou
federal para verificar se atendem as necessidades da Casa Civil.

29. PESQUISA DE VALORES DE MERCADO (art.58 do Decreto n°
47.133/2023)

29.1. A pesquisa de precos para subsidiar o pregco estimado para aquisi¢ao de
bens e contratacdo de servigos em geral, sera realizada mediante a utilizagcao
dos seguintes parametros, de forma combinada ou n&o:

29.1.1. Composicao de custo unitario do item correspondente no sistema
de Banco de Precos do Estado do Amazonas ou dados da Nota Fiscal
eletrénica - NF-e ou no Banco de Servicos Padronizados do Portal e-
compras.am, ou nos sistemas oficiais do Governo Federal, como Painel
de precos ou Banco de Precos em Saude, observando o indice de
atualizagao de precos correspondente;

29.1.2. Contratacoes similares feitas pela Administracdo Publica, em
execugao ou concluidas no periodo de 6 (seis) meses anteriores a data
da pesquisa de precgos, inclusive mediante sistema de registro de
precos, observado o indice de atualizagcédo de pregos correspondente;

29.1.3. Dados de pesquisa publicada em midia especializada, de tabela
de referéncia formalmente aprovada pelo Poder Executivo Estadual e de
sitios eletrébnicos especializados ou de dominio amplo, desde que
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atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de
até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do edital,
contendo a data e a hora de acesso;

29.1.4. Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores do ramo de
atividade compativel com objeto a ser licitado, mediante solicitagdo
formal de cotagdo, por meio de oficio ou e-mail, desde que seja
apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que nao
tenham sido obtidos os orgamentos com mais de 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgacao do edital;

29.2. Serao priorizados os parametros estabelecidos nos subitens 28.1.1 e
28.1.2 do item 28.1, devendo, em caso de impossibilidade, ser apresentada
justificativa no processo.

30. ELABORAGAO DE MAPA COMPARATIVO (art. 60 do Decreto n°
47.133/2023)

30.1. O mapa comparativo da pesquisa de precos contera, no minimo:

30.1.1. descric&do do objeto a ser contratado;

30.1.2. identificacdo do(s) agente(s) responsavel(is) pela pesquisa ou, se for o
caso, da equipe de planejamento;

30.1.3. caracterizacao das fontes consultadas;

30.1.4. série de precos coletados;

30.1.5. método matematico aplicado para a definicdo do valor estimado;

30.1.6. justificativa para a metodologia utilizada, em especial para a
desconsideracdo de valores inconsistentes, inexequiveis ou excessivamente
elevados, se aplicavel,

30.1.7. memoria de calculo do valor estimado e documentos que lhe dao suporte;
e

Secretaria da

o Casa Civil
y




GOVERNO DO ESTADO

&5 AMAZONAS

)
4

30.1.8. justificativa da escolha dos fornecedores, no caso da pesquisa direta.

30.2. Nos casos de pesquisa direta, devera constar a relagado de fornecedores
que foram consultados e ndo enviaram as propostas comerciais em resposta a
solicitagao formal de cotacao;

30.3. Na elaboragao do mapa comparativo serao utilizados como métodos para
obtencdo do preco estimado, a média, a mediana ou o menor dos valores
obtidos na pesquisa de pregos, desde que o calculo incida sobre um conjunto
de trés ou mais precgos, oriundos de um ou mais dos parametros de que trata o
art. 58 do Decreto n°® 47.133/2023, desconsiderados os valores inexequiveis,
inconsistentes e os excessivamente elevados;

30.4. Nos casos de inexigibilidade de licitagdo, quando n&o for possivel estimar
o valor do objeto na forma estabelecida no artigo 58 do Decreto n°® 47.133/23, a
justificativa de precos sera dada com base em valores de contratagdes de
objetos idénticos, comercializados pela futura CONTRATADA, por meio da
apresentacao de contratos, notas fiscais ou notas de empenho emitidas para
outros contratantes, publicos ou privados, no periodo de até 6 (seis) meses
anterior a data da contratacdo pela Administracdo, ou por outro meio idéneo,
observado o indice de atualizacido de precos correspondente;

30.5. Quando houver ata de registro de preco valida, os valores aderentes a
ela também serao inseridos no mapa comparativo a fim de demonstrar a menor
proposta de valor a ser adotada.

31. FORMALIZAGAO DAS COMPRAS POR MEIO DO SISTEMA E-
COMPRAS.AM

Para a efetivacdo da compra dos materiais/servigcos solicitados, conforme
Decreto n.°47.133/2023, deverdo ser formalizados o0s processos
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administrativos, por meio do sistema e-Compras.AM, sejam eles: DLE, INEX e
CAE.

31.1. Compra — Adesao de Ata de Registro de Pregco (SRP CSC)

31.1.1. Quando houver ata valida no Sistema e-Compras.AM para a
aquisicao dos materiais/servigos solicitados, sera iniciado o processo
eletrénico, conforme Manual Operacional do e-Compras.AM disponivel
em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL_COMPRAS
_Atualizado2023.pdf ;

31.1.2. Ao final do procedimento no sistema sera gerada a NAD, que sera
impressa e encaminhada a autoridade ordenadora de despesa para
liberagao no Sistema e-Compras.AM e prosseguimento ao processo.

31.2. Dispensa de Licitagao Eletronica — DLE

31.2.1. Quando se tratar de compra com valores até R$ 62.725,59
(sessenta e dois mil, setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove
centavos), conforme Decreto n® 47.133/2023, a aquisicao sera realizada
através de Dispensa de Licitagdo Eletronica (art. 75, Il, Lei n°
14.133/2021);

31.2.2. O setor recebera o processo de compra da SEACC com a
autorizacdo da aquisicdo, por meio de DLE, para a formalizacdo do
processo eletrbnico com a requisicdo de compras (PAM ou PES) e
definicdo de processo no Sistema e-Compras.AM. Vide Manual
Operacional do e-Compras.AM disponivel em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL _COMPRAS
_Atualizado2023.pdf;

31.2.3. Apods definigdo de processo eletronico, sera gerada a NAD, que
sera impressa e encaminhada a autoridade ordenadora de despesa,
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para liberagdo no Sistema e-Compras.AM e prosseguimento do
processo;

31.2.4. Logo apds, o processo retornara ao SMP para entdo dar
continuidade ao procedimento da disputa eletrénica conforme Manual
Operacional do e-Compras.AM disponivel em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL _COMPRAS
_Atualizado2023.pdf;

31.2.5. Ao adjudicar o vencedor da disputa eletronica, o setor
encaminhara o processo a SEFCC para homologar o certame no
Sistema e-Compras.AM e autorizar a elaboracéo da NE.

31.3. Compra por meio de Adesao a Ata Externa (Art. 9° da Instrugéo
Normativa n°® 02/2023-CSC)

31.3.1. O setor recebera o processo de compra da SEACC, com a
autorizacao para adesao a ata externa, para a formalizagdo do processo
com a requisicdo de compras (PAM ou PES), definicdo de processo no
Sistema e-Compras.AM, para analise da SEFAZ. Conforme Manual
Operacional do e-Compras.AM disponivel em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL _COMPRAS
_Atualizado2023.pdf;

31.3.2. Serao inseridos os valores da pesquisa de precos € a proposta da
empresa fornecedora da Ata Externa para finalizacdo do processo.
Apds, encaminhara ao Ordenador de Despesas para homologag¢ao no
Sistema e-Compras.AM.
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31.4.Registro de Dispensa de Licitagcao — RDL

ApoOs a fase de definigdo de processo eletrénico no Sistema e-Compras.AM, o
SMP recebera os autos da SEACC, para proceder a aquisicdo de BENS ou
SERVICOS. Para tanto, € necessario:

31.4.1. Acessar o Sistema e-Compras.AM, na barra do menu principal,
abrir o menu “Licitagao”, clicar em “Anexo do Edital”’, e ao abrir a pagina,
clicar no icone “Criar”;

31.4.2. Ao abrir a janela “Titulo do Anexo:” € necessario identificar o
objeto do processo, ou seja, a aquisicdo de material ou a contratacao de
servigos, seguido da sigla CC (Casa Civil). Vide Manual Operacional do
e-Compras.AM disponivel em: https://www.e-
compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL _COMPRAS
_Atualizado2023.pdf;

31.4.3. Para valores até R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e
vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), dever-se-a seguir o
procedimento da DLE (conforme Decreto n® 47.133/2023);

31.4.4. Estdo contidas no Manual Operacional do e-Compras.AM as
instrucbes quanto a criacdo do Edital de Licitacdo, Exame de
Conformidade, Acompanhamento de Classificacdo e Lance/Fase Final,
até a fase de “Adjudicagao’;

31.4.5. Concluida a fase de Adjudicacdo, o processo seguira ao
ordenador de despesa para a “Homologagao”.
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32. ADITIVO DE CONTRATO

32.1. Apods receber o processo da SEACC com as propostas e a autorizacao
para aditivar o contrato, iniciar-se-a o procedimento no Sistema e-Compras.AM
para que seja criado o aditivo de contrato, ocasido em que é feita mengao ao
processo de origem e a numeragao do termo de contrato referente ao processo
administrativo com a denominag¢ao da requisi¢ao do aditivo de contrato. Vide
Manual Operacional do e-Compras.AM disponivel em:

https://www.e-compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL_COMPRAS_Atualizado2023.pdf.

33. RECEBIMENTO DE MATERIAL - CONSUMO E EXPEDIENTE
(DECRETO 47.133/2023)

33.1. Sera feita a verificagdo do material, pela Comissdo de Recebimento da
Casa Civil (Artigo 245 do Decreto n° 47.133/2023) quanto a quantidade,
qualidade, validade e marca referente ao material descrito na NE e Nota Fiscal
entregue pela empresa;

33.2. Sera dada a entrada do material no sistema AJURI, com o langamento da
chave de acesso da Nota Fiscal e o numero atribuido a NE;

33.3. Apos, o material sera recepcionado no sistema AJURI e havera
langamento da quantidade entregue pelo fornecedor;

33.4. Logo apds, sera dada entrada do material no Sistema e-Compras.AM/e-
Recebimento, conforme Manual Operacional do e-Compras.AM disponivel em:

https://www.e-compras.am.gov.br/documentos/legislacao/oriorg/MANUAL_COMPRAS_Atualizado2023.pdf.
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33.5.Sera emitido o Termo Circunstanciado de Recebimento - TCR pelo
Sistema e-Compras.AM/e-Recebimento, conforme Artigo 250 do Decreto n°
47.133/2023.

34. INVENTARIO (INSTRUGAO NORMATIVA N° 006, DE 13 DE AGOSTO
DE 2018 - GS/SEAD)

34.1. No Sistema AJURI, no moédulo de Patriménio, foi disponibilizada uma
opcdo no MENU: ABERTURA DE INVENTARIO, onde est&o situados todos os
bens moéveis serviveis/inserviveis, permanentes designados a Casa Civil;

34.2. O Sistema AJURI controla:
¢ O ano que esta sendo executado o inventario;
¢ O numero do inventario, dentro do ano.

34.3. Existindo um inventario em andamento, ndo poderao ser realizados
novos TOMBAMENTOS e nem TRANSFERENCIAS, até que o inventario seja
encerrado;

34.4. Primeiramente, deverao ser contados os tombos e realizara a verificagao
para saber se 0s mesmos encontram-se na unidade administrativa e na sala
selecionada/designada, apos sera realizada a abertura do inventario;

34.5. No Sistema AJURI serdao demonstradas todas as unidades
administrativas do 6rgao, com suas respectivas siglas e o nome da unidade;

34.6. Apbs verificacdo no Sistema AJURI, moédulo PATRIMONIO, aba
“Inventario por Contagem”, sera gerado um relatério para o servidor selecionar
entre as opgoes:

e Encontrou o Tombo;
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e N&o encontrou o Tombo;
e Ou, encontrou um Tombo novo (ndo constante na relagao).

34.7. Apos fazer a verificagdo in loco da existéncia, ou ndo, dos BENS
constantes no relatério para contagem, o servidor devera informar o resultado
do levantamento no Sistema AJURI, médulo PATRIMONIO, aba Inventario por
Contagem;

34.8. O Sistema AJURI ira solicitar a incorporacdo de NOVOS Tombos
encontrados na unidade administrativa que foi contada, mas que nao
constavam na relagao anterior gerada pelo relatorio supracitado;

34.9. Caso tenha havido NOVOS Tombos encontrados, estes passardo a
pertencer aquela nova SALA da unidade administrativa. O Fechamento é o
processo final do Inventario, que devera ser executado apds a verificacdo de
todos os Tombos;

34.10. Todos os inventarios FECHADOS poderao ser impressos, no qual serao
identificados o seu numero, o ano e a data de realizacdo, e mostrarao,
também, como era a situagdo de cada Tombo, dentro da unidade
administrativa e da sala.

35. ATESTO

35.1.0 atesto de processos referentes a aquisicdo de materiais sera realizado
por um servidor do SMP, designado por meio de portaria, que fara a
conferéncia da Nota Fiscal, da NE, das certiddes de regularidade fiscais validas
e suas respectivas validagcoes, do Termo de Recebimento Provisério e do
Termo Circunstanciado de Recebimento - TCR;
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35.2.0 atesto de processos referentes a prestagdo de servigo sem contrato
sera realizado por um servidor do SMP, designado por meio de portaria, que
fara a conferéncia da Nota Fiscal, da NE, das certidées validas e suas
respectivas validagdes e no Sistema SGC na opgao Sem Contrato.

36. CADASTRAR, DESATIVAR USUARIOS NO SISTEMA AJURI E
ALTERAR SENHAS

A SEACC encaminhara memorando ao setor com autorizagao para realizar
novo cadastro de usuario, reativagao de senha e desativagado de usuarios do
Sistema AJURI.

36.1. No icone - Caixa de Ferramenta, na opgdo Configuracdo — Usuarios e
Acessos, cadastrara o novo usuario com as seguintes informacgdes: CPF,
funcdo, nome completo, e-mail, perfil (usuario e autorizador), tipo de
almoxarifado (sede ou patrimdénio), unidade administrativa e matricula do
servidor. Finalizara com “Cadastrar”. Em seguida, serd gerada uma senha
provisoria pelo sistema, que devera ser alterada pelo usuario cadastrado;

36.2. Na opgao Configuragdes — Usudrios e Acessos — ACOES, reativar-se-a a
senha quando o proprio sistema bloqueia por inatividade de acesso ao sistema
pelo periodo de 30 (trinta) dias;

36.3. Na opgao Configuragbes — Usuario e Acessos — STATUS, desativar-se-
a0 os usuarios que nao fazem mais parte do quadro de funcionarios da Casa
Civil.
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37. ATUALIZAGAO DE DATA DO MOVIMENTO DIARIO DO AJURI

37.1. O funcionario acessara o sistema AJURI no icone Caixa de Presentes,
clicara na opgao DATA DO MOVIMENTO, na qual sera feita a atualizagcao da
data no sistema para efetivagdo dos pedidos.

38. ATENDIMENTO DE PEDIDOS, EMISSAO DE AR (AVISO DE REMESSA)
E ENTREGA DE MATERIAIS

38.1. Os pedidos de materiais de expediente e géneros alimenticios, do
Gabinete do Governador, de todos os Setores da Casa Civil, Cerimonial e
Fundo de Promocido Social e Erradicacdo da Pobreza, serdo atendidos por
meio do Sistema AJURI;

38.2. Logo apos o atendimento ocorrera a emissado, pelo préprio Sistema
AJURI, de 1 (uma) via do AR do material a ser entregue ao setor solicitante;

39. EMISSAO DE RELATORIOS

Sera emitido relatério, gerado pelo Sistema AJURI, dos materiais em estoque
nos links de entrada e saida de materiais.

39.1. Relatério - Consumo médio mensal

Sera gerado pelo Sistema AJURI, relatério de consumo de material mensal no
estoque, identificando o lapso temporal estabelecido;

39.2. Relatério — Aquisicao de consumo

O Sistema AJURI emitira relatério para verificacdo do quantitativo em estoque
€ o0 quanto foi consumido.
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40. TOMBAMENTO (DECRETO ESTADUAL N° 34.161, DE 11 DE
NOVEMBRO DE 2013)

40.1. No Sistema AJURI/PATRIMONIO na aba Tombar Material existe uma
Relagdo de Materiais na situagdo de Pré-Tombamento (relacéo inserida pela
SEFAZ ou SEAD via AJURI);

40.2. O sistema sugerira um numero sequencial da Casa Civil para o Tombo
ou o servidor podera inserir um numero que ainda néo tenha sido registrado;

40.3. O servidor inserira no sistema apenas o Estado de Conservacao e o
Modo de Aquisicdo. O restante dos dados sera capturado diretamente da
recepc¢ao dos bens maoveis que foram adquiridos;

40.4. O servidor identificara os moveis com uma etiqueta de tombamento
colada no respectivo bem tombado;

40.5.A entrega do bem ao setor sera registrada via Termo de
Responsabilidade, emitido apds transferéncia do item ao setor de destino, a ser
assinado pelo responsavel.

41. ENTREGA DE NOTA DE EMPENHO

41.1. O servidor do DOF encaminhara, via e-mail, ao SMP a NE para ser
entregue a empresa fornecedora;

41.2. O SMP entregara a NE formalmente a CONTRATADA com a devida
comprovagao de recebimento, iniciando assim, a contagem do prazo para
entrega previsto no termo de referéncia, projeto basico ou Ata, conforme o caso
concreto.
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41.3.Nota importante:

I. Em caso de aquisicdo de bens, a NE sera entregue a CONTRATADA
pelo SMP. Em caso de contratagao de servigos, a NE sera entregue
pelo D.A..

SETOR DE SERVICOS GERAIS

O setor € encarregado de promover a manutencao nas dependéncias da Sede
do Governo e Anexo, coordenar, supervisionar e controlar as atividades
relacionadas as copas, acompanhar os servigos de dedetizagdo predial, bem
como, fazer inspecao nos extintores da Sede do Governo, conforme descricéo
abaixo:

42. DISTRIBUICAO DOS GARRAFOES DE AGUA DE 20L E BOTIJA DE
GAS DE 13KG

42.1.0 setor de Servicos Gerais prestara apoio ao SMP através do fiscal da
carta-contrato no que diz respeito a distribuicdo dos garrafées de agua mineral
de 20 litros e botijas de gas de 13 kg dentro da Sede do Governo, da seguinte
forma:

42.1.1. Tendo em vista que a Sede do Governo nao possui os recipientes
de garrafées de agua mineral de 20 litros e de botija de gas de 13 kg
suficientes para o recebimento total da quantidade adquirida, as
entregas serdo realizadas semanalmente, no caso dos garrafdes de
agua e, mensalmente, no caso das botijas de gas;

42.1.2. O setor de Servicos Gerais solicitara, via e-mail, as empresas
fornecedoras, a quantidade de garrafées para o consumo semanal, bem
como das botijas de gas para consumo mensal, ficando a cargo da
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Comissao de Recebimento e do fiscal a fiscalizacdo e conferéncia dos
materiais na entrega;

42.1.3. Um servidor do setor de Servicos Gerais supervisionara e
acompanhara a saida de garrafdes de agua e de botijas de gas do
depdsito, a fim de abastecer as copas e bebedouros da Sede do
Governo e do Anexo;

42.1.4. O servidor do setor de Servicos Gerais verificara se os
bebedouros dos corredores da Casa Civil estdo vazios e, em seguida,
solicitara a um funcionario da empresa terceirizada de conservacao e
limpeza o reabastecimento destes;

42.1.5. O responsavel pela copa solicitara os garrafées de agua para
reabastecimento dos bebedouros das copas, via telefone, ao fiscal da
Carta Contrato. Em seguida, o fiscal solicitara a um funcionario, da
empresa terceirizada de conservagao e limpeza, que efetue a troca do
garrafao vazio pelo garrafao cheio.

43. RECEBIMENTO E ENTREGA DOS GARRAFOES DE AGUA E BOTIJAS DE GAS
POR MEIO DE REQUISICOES INTERNAS, EXTERNAS E CAUTELAS

43.1. Sera feito o recebimento dos garrafées de agua mineral juntamente com
a Comissdo de Recebimento responsavel e, por meio de requisi¢ado interna,
(modelo padrao da Casa Civil) recolher-se-a a assinatura do fornecedor a fim
de comprovar a quantidade e a entrega efetivamente realizada;

43.2. A entrega das botijas de gas para as copas sera feita por meio de cautela
(modelo padrdo do setor) que sera assinada pelo recebedor do setor
requisitante do material, para controle de entrega efetuada pelo Fiscal da Carta
Contato e Setor de Servigos Gerais;
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44. fISCALIZAQAO DO VENCIMENTO DAS CARGAS DOS EXTINTORES DE
INCENDIO

44.1. O setor fara inspecdo mensal nos extintores de incéndio distribuidos
pelos setores da Sede do Governo e Anexo e verificara a validade e o
vencimento das cargas;

44.2. Quando o setor verificar que faltam 90 (noventa) dias para o vencimento
da carga dos extintores, sera necessario encaminhar memorando ao D.A.
solicitando providéncias quanto a recarga de acordo com o tipo: A, B ou C.

45. ACOMPANHAMENTO DOS SERVIGOS DE DEDETIZAGAO E SANITIZACAO
451. O setor fara acompanhamento dos servicos de desratizacao,

desinsetizacao e sanitizacdo nas areas internas e externas das dependéncias
da Sede do Governo e Anexo. Estes servigos serdo realizados duas vezes ao
més, sendo um dia para sanitizacdo e um dia para desratizacdo e
desinsetizagao.

SETOR DE PESSOAL

O setor é responsavel pelo controle e manutencao das informagdes funcionais
e pessoais dos servidores, elaboracdo de frequéncias mensais, folha de
pagamento, acompanhamento dos pedidos de diarias e passagens,
autorizacdo da participacdo dos servidores em treinamentos continuos
realizados pela Escola Governar, além da elaboracdo e recebimento de
documentos diversos, conforme descricdo abaixo:
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46. INCLUSAO DE SERVIDORES NOMEADOS E EXONERADOS JUNTO AO
BANCO DE DADOS DA SEAD

46.1. Com a nomeacgao do servidor publicada no DOE, este comparecera ao
Setor de Pessoal para preencher o Boletim Cadastral e tomar conhecimento
dos documentos necessarios para tomar posse;

46.2. Ap6és o preenchimento do referido Boletim e apresentagdo da
documentagdo completa (documentos pessoais), o Setor de Pessoal
acrescentara as informagdes funcionais (decreto de nomeacéo,
termo/declaragdo de posse, declaragdo de emprego, relatorio SISCCOM,
Portaria de GATA, leis que estabelecem os valores de cargo que ndo tém
simbologia e documento de liberagdo do servidor caso ele seja de outra
esfera), sem pendéncias, sera realizado o pedido do numero de matricula do
servidor através do Sistema Prodam-RH, que é controlado pela SEAD
(https://cfpp.prodam.am.gov.br/);

46.3. Ap6s a tomada de posse, os dados funcionais e pessoais serao incluidos
no Sistema Prodam-RH, por meio do médulo nomeacdo, os quais serao
verificados pelo analista da SEAD e posteriormente sera gerada a matricula do
servidor;

46.4. Em caso de pendéncias quanto a documentacdo ou as informagdes, o
servidor devera resolvé-las e o Setor de Pessoal reencaminhara o pedido de
matricula por meio do mesmo Sistema;

46.5. Para consultar o andamento do pedido do numero de matricula, o Setor
de Pessoal acompanhara as atualiza¢des no Sistema Prodam-RH;

46.6. A inclusdo de servidores exonerados se dara a partir da publicacdo do
ato no DOE. O Setor de Pessoal incluira os dados no moédulo exoneragao no
Sistema Prodam-RH e anexara copia do DOE em que constam a nhomeacao e
a exoneracao. Na sequéncia, o sistema gerara um espelho financeiro dos
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pagamentos devidos (13° salario, dias trabalhados, férias proporcionais,
conforme o caso). Tendo o servidor direito a férias ndo usufruidas, sera
providenciado lote financeiro com toda documentagcdo comprobatoria;

46.7.Notas importantes:

l. Para tomar posse e preencher o Boletim Cadastral, sera
necessario apresentar 2 (duas) fotos %, além dos documentos
abaixo listados, constando original e cépia:

e Carteira de Identidade;

e Orgao expedidor/UF;

e PASEP;

e Titulo de eleitor/zona/secgao;

e E-mail;

e Tipo sanguineo;

e Grau de instrucéo;

e Endereco/CEP;

o Telefone;

e Certiddo/Alistamento Militar no caso de servidores do sexo
masculino;

e Banco/agéncia/numero da conta;

e Curriculum Vitae;

e Comprovante de votagao da ultima eleigao;

e Declaracao de bens.
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Il. Em caso de primeiro emprego sera solicitado, via formulario do
Banco do Brasil, o PASEP do servidor, o qual estara disponivel
cerca de 5 (cinco) dias uteis apos a entrega do formulario e dos
demais documentos (cépias do RG ou outro documento de
identificacdo, comprovante de residéncia, e comprovante de
votacao) no Banco do Brasil, na unidade da SEFAZ/AM;

. O relatério SISCCOM sera elaborado pela SEAD e sera anexado,
pelo servidor do Setor de Pessoal ao Sistema Prodam-RH.

47. INCLUSAO DE SERVIDORES A DISPOSIGAO DA ESFERA ESTADUAL,
MUNICIPAL E FEDERAL

47.1. Servidores efetivos de outros 6rgaos da Esfera Estadual, nomeados para
cargo em comissao nesta Casa Civil, estardo automaticamente a disposicao
deste 6rgao. Estes servidores apresentardo documentagao de posse listada em
Boletim Cadastral. Nesse caso, a matricula sera solicitada de acordo com os
termos da disposi¢ao, podendo ser eles: com 6nus para o 6rgao de origem,
Onus para o 6rgao do destino ou 6nus para ambos;

47.2. Apbés estas etapas, o servidor devera assinar Termo de Opcgao de
Vencimento, que sera juntamente com a documentagéo e formulario de posse
a SEAD, através do Sistema PRODAM-RH;

47.3. A disposicao de servidores efetivos das Esferas Municipal e Federal sera
solicitada através de Oficio do Governo do Estado do Amazonas;

47.4. Em caso de autorizagdo do 6rgdo cedente e a publicagdo no Diario
Oficial da respectiva Esfera, sera iniciado processo de nomeacio nesta Casa
Civil, seguindo os mesmos procedimentos apontados acima para servidores da
Esfera Estadual;
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47.5. Quando o periodo de cessdo do servidor estiver proximo de finalizar,
sera iniciado, no Setor de Pessoal, Memorando que sera encaminhado ao
Protocolo para autuagéo, gerando Processo no SIGED, que retornara ao Setor
de Pessoal e sera encaminhado ao Setor de lotagdo do servidor para que a sua
Chefia imediata manifeste o interesse de manter ou ndo o mesmo nesta Casa
Civil. Se manifestado o interesse, o processo € encaminhado ao Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil para conhecimento e envio de oficio ao 6rgao de
origem do servidor solicitando a prorrogagao da disposicao do mesmo;

47.6. Em caso da disposi¢cado ocorrer com 6nus para 6érgao de origem ou para
ambos, o 6rgao deve encaminhar através de oficio as despesas com o servidor
para o 6rgao de destino (CASA CIVIL), para providenciar o ressarcimento das
despesas.

48. ELABORAGAO DA FICHA FUNCIONAL

48.1. Com o numero de matricula gerado, sera elaborada a ficha funcional do
servidor, com o histérico no érgao (termo de posse, decretos, portarias, férias,
faltas, atestados, licengas e outras informacoes);

48.2. Apd6s a conferéncia das assinaturas e dos documentos apresentados,
criar-se-a pasta individual para o servidor, na qual serdo inclusos os seus
documentos, com subpastas, sendo elas: documento de nomeacgao, atribuicao
e exoneracao (se for o caso), termo de posse e atos publicados em nome do
servidor, documentos pessoais, foto atual 3x4. Conforme o andamento da vida
funcional do servidor, novos documentos continuardo sendo anexados a esta
pasta.
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49. FERIAS DOS SERVIDORES

49.1. Ao final do més de outubro, sera encaminhado um memorando para cada
setor da Casa Civil, no qual sera solicitado aos servidores que indiguem o més
em que irdo usufruir suas férias no ano seguinte, a partir do més de sua
admissao;

49.2. Na sequéncia, sera elaborada uma portaria com a escala de férias dos
servidores comissionados e efetivos a ser publicada no DOE;

49.3. Com a publicacdo desta escala, encaminhar-se-d0 aos chefes dos
setores o Aviso de Férias (documento elaborado no padréo SEAD) com os
respectivos nomes dos servidores e 0 més escolhido, para que seja preenchido
o periodo a ser usufruido;

49.4. Quando este documento retornar ao Setor de Pessoal, devidamente
respondido pelo servidor e assinado pelo chefe imediato, sera elaborada a
Portaria de Férias dos servidores para assinatura do Secretario de Estado
Chefe da Casa da Casa Civil e posterior publicagdo no DOE;

49.5. Nota importante:

I. Para maiores informacgdes, consultar Instrucdo Normativa da SEAD n°
001/2017-GS/SEAD.

50. FERIAS NAO USUFRUIDAS

50.1. Quando o servidor optar por nado usufruir seu periodo de férias, ele
podera utiliza-lo posteriormente. Nestes casos, devera informar no documento
Aviso de Férias a transferéncia de suas férias por interesse do servidor, e
posteriormente, o Chefe Imediato assinara o referido documento;

Secretaria da

” Casa Civil

y



GOVERNO DO ESTADO

)
4

50.2. Nos casos em que as férias forem transferidas por imperiosa
necessidade de servigo, devera ser informado e assinado pelo Chefe Imediato,
no documento acima mencionado;

50.3. Notas importantes:

I. Em ambos os casos, sera elaborada Portaria de Férias dos servidores
para assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e
posterior publicacao no DOE;

II. Para maiores informagdes, consultar Instru¢do Normativa da SEAD n°
001/2017-GS/SEAD.

51. LICENCAS E AFASTAMENTOS

Licenca é a permissao concedida ao servidor para ausentar-se do trabalho
temporariamente. Quando o servidor for usufruir desta permisséao, ele tera que
seguir o procedimento adequado para a oficializagdo da mesma.

51.1. No caso da licenga maternidade, licenga para acompanhar o cdnjuge,
licenga para interesses particulares e licenca especial, o servidor ira protocolar
requerimento da licenca ao Secretario de Estado Chefe da Casa Civil, com o
atestado médico anexo (no caso da licenga maternidade) e este encaminhara a
SEACC para publicacdo no DOE e devidas providéncias.

51.2. Ja nos outros tipos de licenga, o servidor apresentara atestado
diretamente ao seu Chefe imediato e transcrevera para sua frequéncia os dias
em que se ausentou do servico.
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51.3. Licenga para tratamento de saude

51.3.1. Este beneficio dependera de inspegao médica e sera concedido
sem prejuizo da remuneragdo. Durante esse periodo de licenga, o
funcionario ndo podera dedicar-se a qualquer atividade remunerada, sob
pena de imediata suspensao da licenga, com perda total de vencimentos
e vantagens, até que ele reassuma o cargo;

51.3.2. Nota importante:

l. Para maiores informacodes, consultar a Secao Il, Cap. Il, Arts. 68, 69
e 70, da Lei n® 1.762, de 14/11/1986;

51.4. Licenga por motivo de doenca em pessoa da familia

51.4.1. Sera concedida a licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia, sem prejuizo de remuneragdo, quando houver doenca em
parente consanguineo ou afim até segundo grau, e do cbdnjuge ou
companheiro, desde que seja provado que a sua assisténcia pessoal
sera indispensavel e nao podera ser prestada sem que ele se afaste da
reparticao;

51.4.2. Este beneficio dependera de inspecédo pela Junta Médica Oficial do
Estado, que avaliara e definira o prazo da concesséo;

51.4.3. Notas importantes:

l. O prazo para licenga podera ser prorrogado, mediante visita
médica;
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. Em casos de tratamento fora do estado, o servidor devera
apresentar laudo médico, para inspegao da junta médica oficial;

[ll.  Para maiores informagdes, consultar a Secéao lll, Cap. lll, Art. 72,
da Lei n® 1.762, de 14/11/1986.

51.5.Licenga maternidade

51.5.1. Serdo concedidos 180 (cento e oitenta) dias consecutivos a
servidora, sem prejuizo de remuneracao;

51.5.2. Nota importante:

|. Para maiores informacdes, consultar o Art. 1°, da Lei n°® 3.557, de
07/10/2010;

51.6. Licenga a adotante

51.6.1. Serdo concedidos 180 (cento e oitenta) dias consecutivos no caso
de adogao ou guarda judicial de criangas de até 1 (um) ano de idade;
51.6.2. Serdo concedidos 90 (noventa) dias consecutivos no caso de
adogao ou guarda judicial de criangas entre 1 (um) e 4 (quatro) anos de
idade;

51.6.3. Serdo concedidos 60 (sessenta) dias consecutivos no caso de
adogao ou guarda judicial de criangas entre 4 (quatro) e 8 (oito) anos de
idade.
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51.6.4. Nota importante:

l. Para maiores informagdes, consultar o Art. 2°, da Lei n° 3.557, de
07/102010.

51.7. Licencga paternidade

51.7.1. Serdo concedidos 15 (quinze) dias consecutivos ao servidor pelo
nascimento ou adogao de filhos de até 8 (oito) anos de idade, mediante
apresentacdo de atestado médico fornecido pelo médico que
acompanhou o parto ou o termo judicial devido;

51.7.2. Nota importante:

l. Para maiores informacdes, consultar o Art. 3° da Lei n° 3.557, de
07/10/2010.

51.8.Licenga para acompanhar o cénjuge

51.8.1. O servidor tera direito a licenca, sem remuneracdo, para
acompanhar o cbnjuge removido ou transferido para outro ponto do
territério nacional ou para o exterior, ou eleito para exercer mandato
eletivo. Existindo no novo local de residéncia, reparticido estadual, o
funcionario nele tera exercicio, enquanto perdurar aquela situagao;

51.8.2. Nota importante:

l. Para maiores informacdes, consultar a Sec¢ao V, Art. 74, da Lei n°
1.762, de 14/11/1986.
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51.9. Licencga para tratamento de interesses particulares

51.9.1. O servidor tera direito a licengca para tratamento de interesse
particular, sem remuneracgao, pelo periodo fixado no ato concessivo. O
servidor aguardara em exercicio a concessao da licenga. Ela pode ser
interrompida a qualquer hora, a pedido do servidor ou da propria
Administracdo e também pode ser prorrogada por meio de requerimento
do servidor interessado, pessoalmente ou por procurador com poderes
especiais;

51.9.2. Este tipo de licenca suspendera o vinculo do servidor com a
Administracdo, ndo se computando o tempo correspondente para
qualquer efeito, inclusive o estagio probatorio;

51.9.3. Nota importante:

|. Para maiores informacdes, consultar a Sec¢ao VI, Art. 75, da Lei n°
1.762, de 14/11/1986.

51.10. Licencga para servigo militar obrigatério

51.10.1. Sera concedida a licengca ao servidor convocado para o0 servico
militar e outras obrigagdes de segurancga nacional, a vista de documento
que prove a incorporacdo com remuneragao. Sera descontada da
remuneragao a importancia que o servidor perceber pelo servico militar;

51.10.2. Apds o desligamento do servigo militar, o servidor tera o prazo de
30 (trinta) dias para reassumir o exercicio do cargo;

51.10.3. Ao funcionario oficial da reserva das Forgas Armadas sera
concedida licenca remunerada, durante os estagios previstos pelos
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regulamentos militares quando pelo servico militar ndo perceber
vantagem pecuniaria;

51.10.4. Quando o estagio for remunerado, assegurar-se-a ao funcionario o
direito de opcao;

51.10.5. Nota importante:

l. Para maiores informacodes, consultar a Secao VI, Arts. 76 e 77, da
Lei n°® 1.762, de 14/11/1986.

51.11. Licenca especial

51.11.1. O servidor podera requerer a Licenca Especial, que sera
concedida a cada quinquénio (periodo equivalente a 5 anos) de efetivo
exercicio, por 3 (trés) meses, com todos os direitos e vantagens do seu
cargo efetivo, podendo acumular o periodo de 2 (dois) quinquénios;

51.11.2. O referido periodo quinquenal tera sua contagem interrompida
caso o servidor tenha sofrido pena de multa ou suspenséo, tendo faltado
ao servico sem justificagao (as faltas injustificadas ao servigo retardarao
a concessao da licenga prevista na Lei n°® 1.762, na proporcéo de 1 (um)
més para cada falta) ou tenha usufruido licenga para tratamento de
saude por prazo superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou
nao; para tratamento de saude em pessoa da familia por prazo superior
a 120 (cento e vinte) dias, consecutivos ou nao; para tratamento de
interesses particulares; por motivo de afastamento do cbénjuge,
funcionario civil ou militar, por prazo superior a 60 (sessenta) dias,
consecutivos ou nao;

51.11.3. Cessado o tempo da licenca, recomegara a contagem de
quinquénio, a partir da data do retorno do servidor ao exercicio do cargo.
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51.11.4. Nota importante:

I. Para maiores informacdes, consultar a Secao VIII, Arts. 78 e 79,
da Lein.° 1.762, de 14/11/1986.

51.12. DEMAIS LICENCAS E AFASTAMENTOS

51.12.1. Sera considerado como de efetivo exercicio o afastamento do
servidor nos seguintes casos:
l. Férias;

Il. Casamento, até 8 (oito) dias;
I, Falecimento do cbnjuge ou parente consanguineo ou afim, até o
segundo grau, ndo excedente a 8 (oito) dias;
V. Servigos obrigatorios por lei;
V. Missao ou estudo fora da sede de exercicio, quando o afastamento
for autorizado pela autoridade competente;
VI. Transito em decorréncia de mudanga da sede de exercicio, até 15

(quinze) dias;

VII. Competicdes esportivas em que representara o Brasil ou o estado
do Amazonas;
VIII. Prestacao de concurso publico;
IX. Disposicao ou exercicio de cargo de confianga no servigo publico.

51.12.2. Nota importante:

l. Para maiores informagdes, consultar Artigo 56, da Lei n° 1.762, de
14/11/1986.
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52. ETAPAS DA FOLHA DE PAGAMENTO

52.1. Ap6s o prazo estipulado pela SEAD para inclusdo das rubricas dos
servidores nomeados, a SEAD autorizara a PRODAM a processar a folha;

52.2. Apos o processamento da folha de pagamento, serdo emitidas as guias
GPS, INSS, AMAZONPREV e MANAUSPREV referentes aos servidores
nomeados e serdo encaminhadas a SEACC, que despachara a SEFCC para
liquidar;

52.3. Em seguida, sera realizado download do arquivo e-CONTAS. Apoés
conferéncia, sera encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado do Amazonas
— TCE/AM;

52.4. Apos, a SEAD enviara, via e-mail, o resumo da folha de pagamento.
Neste resumo serdo conferidos todos os langamentos no Sistema PRODAM-
RH. Feita conferéncia do resumo, este sera encaminhado a SEFCC para a
autorizacao do Ordenador de Despesas, com retorno a SEAD;

52.5. Posterior ao processamento da folha de pagamento, sera providenciado
o fechamento da mesma no E-Social. Isto feito, o arquivo DCTFWEB sera
enviado a Receita Federal.

53. OPERAGOES REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA DE CHAMADOS - SEAD

53.1. O Sistema de Chamados é utilizado nos casos de correcdes de dados
em relatérios emitidos pelo Sistema Prodam-RH referentes ao servidor
nomeado, bem como nos casos de inclusdo, exclusao e alteragdo de dados do
servidor e langamento de férias, além de alteragdes quanto a situagao funcional
do mesmo.
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54. SOLICITAC()E§ REALIZADAS POR MEIO DO SISTEMA SCDP - SISTEMA DE
CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS

54.1. A inclusao do pedido de diarias e/ou passagens

A SEACC encaminhara o processo com o pedido de diarias e passagens ao
Setor de Pessoal, o qual fara o pedido via Sistema SCDP, anexara o
documento autorizador (modelo padrao SEAD) e o bilhete de passagem.

54.1.1. Viagens em transporte comercial

Quando a viagem for realizada em transporte comercial (aéreo,
terrestre ou fluvial), a SEACC encaminhara o processo (SIGED) ao
D.A., este encaminhara ao Setor de Passagem que fara revisdo da
documentagao necessaria para cada caso;

Posteriormente, este solicitara cotacdo a agéncia de viagens

CONTRATADA, através de e-mail. Apés o envio das cotacdes, o
Setor de Passagem cadastrara trechos, horarios, tipo de transporte,
nome da Agéncia e demais observacdes necessarias, no Sistema
SCDP, o qual sera gerado um numero de solicitagao automatico;

Ato continuo, a solicitacao sera encaminhada a Agéncia para fazer a
reserva e inserir cotacido no Sistema SCDP. Apds, 0 processo sera
encaminhado ao Setor de Pessoal para insercdo de diarias, nos
casos em que houver, e enviara o(s) documento(s) autorizador(es)
(PCDP) a SEAD;

Apos a validacdo da solicitagcdo, o processo sera devolvido ao Setor

de Passagem para informar a Agéncia que a SEAD liberou a compra
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do bilhete, posterior a compra, a Agéncia enviara o bilhete para o
Setor de Passagem, que encaminhara ao servidor e anexara uma
cdpia ao Processo (SIGED);

V. O Setor de Passagem encaminhara os autos ao Setor de Pessoal.

54.1.2. Viagens em transporte do Governo
Quando a viagem for realizada em transporte do Governo, ela podera ser
aérea, terrestre ou fluvial. Neste caso, sera anexado ao pedido, via
SCDP, apenas o documento autorizador (autorizado pelo Governador ou
titular do respectivo Orgéo, conforme Decreto n°® 40.691, de 16 de maio de
2019, Artigo 4.°, incisos Il, Il e 1V) e seréo informados os horarios e a data
do voo (ida e volta);

54.2. Resenha de viagem

54.2.1. Com o cadastro de todos os dados necessarios no Sistema SCDP,
sera encaminhado o pedido de diarias e/ou passagens para analise da
SEAD, a qual autorizara o pedido se nao houver pendéncias quanto a
documentagao ou dados cadastrados;

54.2.2. No caso de pendéncias, estas deverdao ser solucionadas para entao
reenviar o pedido;

54.2.3. Apos a autorizacdo da SEAD, o processo sera encaminhado ao Setor
de Publicacdo de Atos Governamentais, via SIGED, no qual sera
incluida a resenha publicada no DOE com os detalhes da viagem;

54.2.4. Depois de anexada a resenha, o processo sera encaminhado a
SEFCC, para providéncias;
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54.2.5. Nota importante:
l. A tramitacdo podera sofrer alteragbes considerando o saldo
disponivel de diarias no exercicio, durante a vigéncia de Decretos
de contingenciamento de gastos.

55. RELATORIO DE PRESTAGAO DE CONTAS

55.1.0 Relatério de Prestacdo de Contas € o documento no qual serdo
relatados os detalhes e objetivos da viagem realizada e devera ser elaborado
pelo proprio servidor que realizou a viagem, no prazo de 10 (dez) dias uteis
apos o dia do retorno ao territério do Estado ou a Secretaria, nos termos do Art.
17 do Decreto N° 40.691, de 16 de maio de 2019;

55.2. Elaborado o relatério, o servidor devera anexa-lo aos autos;

55.3.Ato continuo, os autos serdo encaminhados, pelo SIGED, ao Setor de
Pessoal para conclusédo no Sistema SCDP e aguardara aprovacao da SEAD;

55.4.Com a prestacao de contas aprovada pela SEAD, o Setor de Pessoal
anexara a tela do Sistema SCDP ao processo e encaminhara a SEFCC a fim
de que sejam tomadas as providéncias necessarias.

56. LANCAMENTO DE FALTAS, ELABORAGAO E CONTROLE DE OFiCIOS E
FREQUENCIAS

56.1. A SEACC despachara ao Setor de Pessoal os memorandos de
frequéncias mensais dos servidores da Casa Civil, elaborados pelos Chefes de
Setores, para as providencias cabiveis;
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56.2.0 controle das faltas sera feito apds o recebimento das folhas de
frequéncias assinadas pelos Chefes dos Setores. As faltas serdo langadas no
Sistema PRODAM-RH;

56.3. Nota importante:

l. A SEACC elaborara os oficios com as frequéncias dos servidores
que estardo a disposicdo da Casa Civil, e os encaminhardao aos
orgaos de origem.

57. ARQUIVAMENTO

57.1. O Setor de Pessoal arquivara as fichas funcionais dos servidores
exonerados, em caixas para arquivo as quais serao encaminhadas ao Setor de
Arquivo;

57.2.Nota importante:

l. Ressalta-se que serao realizadas atualizacbes das pastas de
arquivamento dos documentos ao longo do ano e encaminhados
ao Setor de Arquivo ao final.

58. ELABORACAO DE CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO E/OU DECLARACAO
PARA O INSS

58.1. Ap6s o recebimento do processo com a solicitacdo de Certidao de
Tempo de Servigo, sera feito um levantamento na ficha funcional do servidor,
na qual sera analisada a documentagdo para a emissao da Certidao (padrao
SEAD) e/ou Declaracdo para o INSS (padrdo INSS), as quais serdo
carimbadas e assinadas pelo Chefe do Setor de Pessoal e Chefe do D.A;;
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58.2. A Certiddo de Tempo de Servico e/ou Declaracido para o INSS sera
acompanhada das seguintes documentagdes: copias das publicagcbes em
nome do servidor e cépias das fichas financeiras;

58.3. Ap0s, sera entregue ao servidor uma via e a outra sera arquivada com o
processo em sua ficha funcional.

59. ABONO DE PERMANENCIA

59.1. Ao atingir a idade e o tempo minimo de contribuicdo (homem 35 anos de
contribuicdo, com idade minima de 53 anos; e mulher 30 anos de contribui¢éo,
com idade minima de 47 anos) para se aposentar, o servidor podera requerer o
Abono de Permanéncia, ao Secretario de Estado Chefe da Casa Civil;

59.2. O Processo sera instruido com as seguintes documentagdes: cdpia do
RG, contracheque, Certidoes de Tempo de Servico e Vida Funcional, copias
dos Decretos de Enquadramento;

59.3. Apds a instrucdo, o processo sera encaminhado a SEAD para analise e
parecer, e posteriormente, sera devolvido a esta Casa Civil para inclusdo na
folha de pagamento.

60. PROCESSO DE APOSENTADORIA

60.1. O servidor, ao completar os requisitos legais, apresentara, no Setor de
Protocolo, seu requerimento de aposentadoria ao Secretario de Estado Chefe
da Casa Civil, momento em que sera gerado um numero de processo e este
sera encaminhado a SEACC e, em seguida, despachado ao Setor de Pessoal,
onde sera instruido para posteriormente ser encaminhado ao AMAZONPREYV;
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60.2. Nota importante:

l. O processo sera instruido com as seguintes documentagdes:
Certidoes de Tempo de Servico e Vida Funcional, Certiddao de
vantagem pessoal, decretos de nomeagdo e enquadramento,
dentre outros.

61. AGENTE ESASP

61.1. O agente sera indicado pelo Secretario de Estado Chefe da Casa Civil, e
fara um treinamento na SEAD para atuar por meio da plataforma da ESASP;

61.2. O agente fara a divulgacdo das atividades da Escola de Gestdo e
Aperfeicoamento do Servidor Publico — ESASP (SEAD), a confirmacédo de
inscricdo dos candidatos as vagas oferecidas em cursos relacionados as suas
atividades (mediante autorizagdo do chefe imediato) e acompanhamento da
participagcdo dos servidores da Casa Civil nestas (reunides, treinamentos,
oficinas, palestras, cursos, workshops).

62. ACOMPANHAMENTO DO DIARIO OFICIAL DO ESTADO

62.1. Serao selecionadas as publicagdes, no DOE, referentes as leis, decretos
de nomeacdes e exoneragdes, portarias e resenhas de interesse dos
servidores da Casa Civil;

62.2. Estes documentos sdo arquivados no Setor de Pessoal e, conforme o
caso, na ficha funcional do servidor.
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63. RESSARCIMENTO DE DESPESA COM SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS
(Federal, Municipal, Legislativo, Judiciario)

63.1. O Setor de Protocolo autuara o processo SIGED com o Oficio
encaminhado pelos Orgdos interessados contendo o nome completo do
servidor, o periodo/més e valor a ser ressarcido, bem como serdo anexados
planilha de calculo do valor e Ficha Financeira e/ou contracheque;

63.2. Apos, o Setor de Protocolo encaminhara o Processo a SEACC para
conhecimento e providéncias;

63.3. A SEACC enviara os autos ao Setor de Pessoal para instrucao
processual;

63.4. O Setor de Pessoal juntara aos autos o Ato de disposicdo do Orgdo de
Origem, o Decreto de Nomeacdo, o Memorial de Calculo, incluindo o
periodo/més, o valor a ser ressarcido e o comprovante de frequéncia, apos
devolvera a SEACC;

63.5. A SEACC encaminhara o Processo a SEFCC para analise e
providéncias;

SETOR DE TRANSPORTES

Cabe ao Setor de Transportes atender as necessidades do Gabinete do
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil e dos demais setores quanto a
utilizagcado dos veiculos locados pela Casa Civil (frota de veiculos), elaboragao
de planilhas de controle de consumo de combustivel, listagem de veiculos
vinculados a Casa Civil para emissdao do cartdo de abastecimento junto a
SEAD e controle das manutengdes periddicas destes, conforme descricao
abaixo:
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64. ATENDIMENTO DE DEMANDAS

64.1. A SEACC autorizara, de forma verbal, o chefe do Setor de Transportes,
a disponibilizar um condutor para atender demanda de entrega de documentos
junto as demais secretarias/érgaos, bem como, deslocamento de servidores
para tratar de assuntos de interesse do 6rgao.

65. LIBERAGAO DE VEICULOS PARA VIAGENS JUNTO AOS MUNICIPIOS DO
ESTADO DO AMAZONAS

65.1. Quando houver necessidade de realizacdo de servigos junto aos
municipios do Estado do Amazonas, cujo deslocamento for feito via terrestre, o
setor ou secretaria devera encaminhar memorando ou oficio a SEACC
solicitando liberagdo de veiculo e de condutor, a qual autorizara o
deslocamento dos servidores do setor ou secretaria solicitante;

65.2. Ap6s autorizacdo da SEACC, este memorando ou oficio sera
encaminhado, com no minimo 48 horas de antecedéncia, ao Setor de
Transportes, ocasido na qual o Chefe do Setor designara o condutor e o
veiculo para realizar a viagem.

66. ELABORAGAO DE PLANILHA DE CONTROLE

66.1. Seguindo orientacdo da SEAD, sera elaborada uma planilha para
controle interno do combustivel utilizado pela frota (planilha Excel), para fins de
comparacgao paralela com o SIAG;
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66.2. Quando ocorrer abastecimento no veiculo, o condutor entregara ao setor
de Transportes o comprovante do cartdo de abastecimento, para que seja
langado o consumo de combustivel na planilha, a fim de controlar os gastos,
visando a economicidade do érgéo.

67. ELABOR@(}AO DE PLANILHA DE VEICULOS VINCULADOS A CASA CIVIL
PARA EMISSAO DE CARTAO DE ABASTECIMENTO

67.1.Seguindo orientacdo da SEAD, sera elaborada uma planilha (padrao
SEAD) contendo as informagdes dos veiculos vinculados a frota da Casa Civil
para emissao de cartdo de abastecimento de cada veiculo.

68. INFORMAGAO DOS MOTORISTAS, PARA EFEITO DE CADASTRO JUNTO AO SIAG

68.1.Seguindo orientacdo da SEAD, sera elaborada uma planilha (padrao
SEAD) contendo as informagdes dos condutores habilitados para que seja feito
o cadastro no SIAG, a fim de emitir no nome de cada condutor, cartdo de
abastecimento com senha.

69. SERVICO DE MANUTENGAO PREVENTIVA DOS VEICULOS

69.1. O condutor sera responsavel por informar (verbalmente) ao Chefe do
Setor de Transportes a quilometragem atingida a cada 10.000 km rodados, e
este comunicara ao fiscal do contrato de locacéo;

69.2. Com base nesta informacgéo, o fiscal do contrato solicitara agendamento
junto a CONTRATADA para a manutengao preventiva, por meio do site da
CONTRATADA;
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69.3. Apés o agendamento no site da CONTRATADA, o condutor sera
informado pelo Chefe do Setor de Transportes e/ou fiscal do contrato, o dia e a
hora do agendamento, para que este leve o carro a realizagdo da manutengao.

70. RECOLHIMENTO DOS VEICULOS AO ESTACIONAMENTO DO
ORGAO/SECRETARIA

70.1. Sera responsabilidade do condutor, recolher o veiculo ao estacionamento
do 6rgao/secretaria ao término de suas atividades externas, bem como no fim
do expediente de trabalho;

70.2. Nota importante:

l. Em caso de recebimento de multa de transito, esta sera entregue
ao condutor responsavel para que este efetue o pagamento e
apresente o comprovante, que sera encaminhado a
CONTRATADA.

SETOR DE INFORMATICA

Trata-se da sala que abriga a equipe descrita no Termo de Convénio n°
001/2021, referente a cessao por disposicdo de técnicos detentores de
empregos publicos do quadro de funcionarios da PRODAM.

Sao atribuicbes do setor: efetuar servico de atendimento Help Desk
(atendimento aos funcionarios internos), criar usuario na rede dominio interna e
perfil de acesso ao Sistema Integrado de Gestao Eletrénica de Documentos -
SIGED, desta Casa Civil, para os servidores novos, monitorar os servigos de
rede, internet e backups, bem como, efetuar manutengao da infraestrutura da
rede logica, conforme descrigao abaixo:
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71. ATENDIMENTO AOS FUNCIONARIOS INTERNOS (SERVIDORES DA CASA
CIVIL)

71.1. Os servidores fardo contato teleféonico com o Setor de Informatica
relatando o problema. Sera analisado se este podera ser resolvido via telefone
ou se havera necessidade de visita “in loco”;

71.2. Caso seja necessario, o servidor do Setor de Informatica ira até o setor
onde foi requisitado via chamado telefénico e fara o diagnoéstico do problema.
Se for possivel, fara o reparo no proprio local. Caso contrario, o equipamento
devera ser removido para a sala do Setor de Informatica, onde sera feita uma
analise técnica;

71.3. Em caso de reparo efetuado, o equipamento sera devolvido ao setor de
origem. Caso o equipamento ndo tenha condi¢cbes de reparo, o servidor sera
avisado do status (se ele estara condenado ou sem conserto por falta de pega)
€ 0 mesmo sera encaminhado para o Setor de Material e Patriménio.

72. CRIAGAO DE PERFIL DE USUARIOS NO DOMiNIO/REDE

72.1. O Chefe de cada setor encaminhara memorando a SEACC, com as
informagdes do usuario (nome completo, matricula, CPF, e-mail), a fim de
solicitar a criacado dos perfis de acesso a rede e a internet. A SEACC
despachara a solicitacao ao Setor de Informatica;

72.2. O Setor de Informatica seguira os seguintes passos:

72.2.1. Acessara o Servidor de Dominio;

72.2.2. Criara o usuario no Active Directory Usersand Computers;

72.2.3. Definird o grupo que ele ira fazer parte e quais pastas terdo
acesso no Servidor;
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72.2.4. Informara ao novo servidor qual seu login e solicitara que ele
redefina sua senha.

73. CRIAGAO DE PERFIL DE USUARIOS SIGED

73.1. O chefe do setor encaminhara memorando a SEACC, com as
informagdes do usuario (nome completo, matricula, CPF, e-mail), no qual
solicitara a criagdo dos perfis de acesso ao sistema SIGED. A SEACC
despachara solicitagao ao Setor de Informatica;

73.2. O Setor de Informatica seguira os seguintes passos:

73.2.1. Acessara aplicacao web SIGED, no endereco
http://www.siged.amazonas.am.gov.br;

73.2.2. Acessara cadastro/usuario;

73.2.3. Preenchera os dados do funcionario: PREFIXO (indica se é
funcionario efetivo, terceirizado, estagiario), matricula, CPF, nome
completo, e-mail;

73.2.4. Informara ao funcionario a senha gerada pelo sistema, que tera
que alterar no seu primeiro acesso.

74. MONITORAMENTO DOS SERVICOS DE REDE

74.1. Para monitorar os servigos de rede, o Setor de Informatica seguira os
seguintes passos:

74.1.1. Acessara o Servidor do servigo desejado;
74.1.2. Verificara se o Servidor DHCP esta funcionando;
74.1.3. Verificara se os Servidores de DNS estao funcionando;

74.2.Em caso de Falha e/ou Nao Funcionamento:
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74.2.1. Verificar-se-a, primeiramente, se os cabos de conexdo estdo
ligados corretamente no Servidor;

74.2.2. Se porventura o cabeamento esteja normal, e o Servidor on-line
para acesso remoto, o referido acesso sera efetuado e verificado se os
servigos de DHCP e se DNS estardo operando normalmente;

74.2.3. Caso os servigos (DHCP/DNS) estejam on-line, serao reiniciados
cada um e sera realizada nova verificagao, e caso estejam off-line, sera
executada uma inicializacdo dos servigos e verificado se 0os mesmos
permanecerao on-line;

74.2.4. Se os procedimentos anteriores nao restabelecam os acessos aos
arquivos da Casa Civil ou o acesso a internet, o problema nao se
encontrara nos Servidores de DNS e/ou DHCP;

74.2.5. Executara uma verificagdo na estrutura fisica e légica da rede da
Casa Civil (Switches, Servidores, Firewall, Cabeamento, etc).

75. MONITORAMENTO DE INTERNET

75.1.0 Setor de Informatica seguira os seguintes passos:

75.1.1. Verificara se firewall esta funcional;

75.1.2. Verificara se a conexao com a internet esta funcionando;

75.1.3. Constatando a perda ou degradacdo na banda de internet é
aberto um chamado, via app Whatsapp, junto a fornecedora atual do
Link.

76. MONITORAMENTO DE SERVIGCO DE BACKUP

76.1. O Setor de Informatica seguira os seguintes passos:

76.1.1. O backup sera realizado de segunda a sexta-feira, as 21h10min
de forma automatizada pelo uso da ferramenta (aplicativo) Bacula, em
uma maquina especifica para tal tarefa;
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76.1.2. Sera realizado, diariamente, um backup diferencial, onde serao
feitas alteragbes diarias e sera garantida a recuperagdo do arquivo
perdido dos ultimos 05 (cinco);

76.1.3. O monitoramento sera realizado acessando o endereco local
10.10.3.249:9095;

76.1.4. E verificara se os backups foram realizados.

77. MANUTENGAO NA INFRAESTRUTURA DE REDE LOGICA (PONTOS DE
REDE, CABOS, EQUIPAMENTOS DE REDE)

77.1. Os servidores fardo contato telefébnico com o Setor de Informatica
relatando o problema;

77.2. Um técnico do Setor de Informatica ira até o local proveniente do
chamado e verificara o problema. Apds, sera realizada a manutencao
necessaria.

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E FINANCAS - DOF

O DOF ¢ responsavel pela supervisao, coordenagao, execucgao, elaboracado do
controle orcamentario e planejamento financeiro global da Casa Civil, conforme
descrigao abaixo:

78. FLUXO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIAS

78.1. Inicialmente, de acordo com o Decreto n° 40.691/2019, a solicitacdo de
diarias devera ocorrer com antecedéncia minima de 15 dias uteis, devendo o
processo ser instruido com: a) solicitagdo de deslocamento (nos termos do art.
4°); b) objetivo e justificativa do deslocamento de forma detalhada; c) origem,
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destino, datas de ida e de retorno a Sede; d) quantidade de diarias a serem
pagas; e) convite oficial ou documento que justifique a viagem; f) documento
autorizador (devidamente assinado pelo titular do o6rgdo interessado no
deslocamento); e g) solicitagdo de diaria no Sistema SCDP.

78.2. Estando o processo com toda a documentacio constante no item 78.1, o
Setor de Pessoal encaminhara os autos ao Setor de Publicagdo para
providéncias acerca da resenha de viagens. Apds, anexara a copia da resenha
publicada no DOE e enviara os autos a SEFCC para conhecimento e
providéncias;

78.3. A SEFCC encaminhara o processo ao DOF para verificar disponibilidade
orgcamentaria, empenhar e liquidar a despesa;

78.4. O DOF verificara se o servidor interessado esta cadastrado no sistema
AFl. Caso nao tenha cadastro, solicitara do mesmo, copia legivel dos seus
documentos pessoais: RG, CPF, comprovante de residéncia atual e
comprovante de conta bancaria (sendo vedada conta salario);

78.5. Em ato continuo, o DOF verificara e informara disponibilidade
orgcamentaria através do demonstrativo da execugao orgamentaria no Sistema
AFI,

78.6. Caso nao exista disponibilidade orgcamentaria, solicitara ADD | ou
créditos adicionais através do sistema SIGO;

78.7. Solicitard a SD (solicitacdo de despesa) através do Sistema AFI para
empenhar;

78.8. O DOF acompanhara a liberagéo da SD;

78.9. Havendo disponibilidade e apds a liberacdo da SD, emitird e assinara
NE, através do Sistema AFl;
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78.10. Apds, encaminhara o processo a Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para
validagcdo da NE, posteriormente retornara ao DOF para assinatura do
Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, e posteriormente anexara aos
autos;

78.11. Ato continuo, o DOF emitira a NL e PD, através do Sistema AFI,
posteriormente o responsavel pelo DOF assinara a NL e PD, e em seguida;

78.12. Apds, o Ordenador de Despesa assinara a NL e PD, via Sistema AFI;

78.13.0 DOF acompanhara, pelo Sistema AFI, se o pagamento da diaria foi
efetuado por meio da emissao da OB;

78.14. Com a confirmagao do pagamento, anexara copia da OB ao processo
no SIGED;

78.15. O DOF encaminhara o processo ao Setor de Pessoal para providéncias
subsequentes;

78.16.0 Setor de Pessoal solicitara do servidor interessado, o relatorio de
viagem e prestacdo de contas que devera ser feita no prazo de até 10 dias
uteis (art. 17 do Decreto);

78.17.Devolvidos os autos ao Setor de Pessoal, este fara a conclusdo da
prestacao de contas no sistema SCDP;

78.18. Concluida a prestagao de Contas no Sistema SCDP, o Setor de Pessoal
encaminhara a SECICC para analise e Parecer;

78.19. Apds, a SECICC enviara os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

78.20. A SEFCC encaminhara os autos ao DOF, que arquivara digitalmente o
processo no sistema SIGED, e aguardara a inspecdo do TCE para, apés,
arquivara os autos definitivamente.
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78.21. Notas Importantes:

l. Se a solicitagdo do pagamento de diarias estiver fora do prazo
determinado no Decreto n° 40.691, de 16 de maio de 2019,
verificar-se-a se o relatério de viagem ja se encontra anexado ao
processo. Caso nao esteja, a SEFCC encaminhara ao servidor
interessado para que o faca;

lI. Apds, a SEFCC despachara a CTL para emissdao de parecer
juridico acerca da legalidade do pagamento. Sendo o parecer
favoravel ao pagamento, a SEFCC fara as providéncias constantes
no item 78.9 e seguintes.

79. PROCEDIMENTO LICITATORIO - CONTRATAGAO INICIAL

79.1. A SEACC despachara o processo licitatério a SEFCC para conhecimento
e providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgamentaria e emissdo da Nota de Dotagcdo — ND (art. 57, do
Decreto n° 47.133/2023);

79.2. O DOF verificara e informara a disponibilidade orcamentaria, por meio do
demonstrativo da execucado orcamentaria no Sistema AFI,

79.3. Caso nao exista disponibilidade orgcamentaria, solicitara ADD | ou
créditos adicionais através do Sistema SIGO;
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79.4. Em caso de existéncia de disponibilidade orgamentaria, anexara a folha
de informacgao, confirmando a disponibilidade, bem como a coépia da ND e
devolvera o processo a SEFCC,;

79.5. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

79.6. Posterior a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacdo da despesa no referido
documento;

79.7. Apos assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, a SEFCC
despachara a SEACC para o seguimento do processo;

79.8. Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo, via
Sistema e-Compras.AM, ato continuo, a SEFCC despachara ao DOF para a
conclusao da NAD e posterior coleta das assinaturas do responsavel pelo D.A.
e pela SEFCC;

79.9. A SEFCC encaminhara os autos a SEACC, que encaminhara ao SMP
para criar anexo de edital no Sistema e-Compras.AM,;

79.10. Posterior a adjudicacdao do procedimento licitatério pelo Centro de
Servicos Compartilhado - CSC, e apds parecer referente a licitagdo, a CTL
encaminhara os autos a SEFCC com o Despacho de Homologagéao e minutas
de Termo de Contrato e Extrato;

79.11. A SEFCC coletara a assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa
Civil no Despacho de Homologagdo e posteriormente encaminhara para
publicacdo no DOE;

79.12. Apds, a SEFCC homologara a licitagcao, via Sistema e-Compras.AM, e
encaminhara ao D.A. para atualizagdo do cronograma de desembolso e
certiddes de regularidade da empresa,;
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79.13. Posterior as atualizacbes, o D.A. devolvera os autos a SEFCC que
encaminhara ao DOF para a emissao da NE;

79.14.No caso de contratacdo de servico continuado, emitir o
DETACONTRATO no Sistema AFl e aguardar a validagcdo pela Inspetoria
Setorial da SEFAZ;

79.15. Ato continuo, o DOF pedira a liberagao da Solicitacdo de Despesa (SD),
via Sistema AFI, apds acompanhara a liberacéao;

79.16. O DOF apés a liberagao da Solicitacdo de Despesa (SD) emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFIl, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagao da NE;

79.17. Com a validacao da NE, os autos retornarao ao DOF para assinatura do
Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, apds, anexara o documento e
devolvera o processo a SEFCC,;

79.18. A SEFCC despachara a SECICC, para analise e parecer;

79.19. Apés, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

79.20. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissdo do Termo de
Contrato e Extrato;

79.21. Apéds, a CTL devolvera os autos a SEFCC com Termo de Contrato e
Extrato para providéncias;

79.22. A SEFCC incluira o extrato no Sistema IOANEWS para coleta de
assinatura do Ordenador de Despesa;

79.23. Apds assinatura do extrato, a SEFCC enviara para a publicagdo e
acompanhara a publicacdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no Termo de Contrato;
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79.24. A SEFCC anexara aos autos a publicacdo do extrato e despachara ao
D.A;

79.25. Notas importantes:

I. Nos casos de aquisicdo de bens, quando for possivel a substituicdo
do termo de contrato ou carta-contrato por outro instrumento,
conforme art. 95 da Lei N° 14.133/2021, o DOF encaminhara a NE,
via e-mail, ao SMP;

[I. O processo licitatério permanecera no DOF e aguardara o processo
de pagamento.

80. PROCESSO DE PAGAMENTO

80.1. A SECICC apo6s elaboragdao do Parecer encaminhara os autos a
SEFCC;

80.2. A SEFCC tomara conhecimento do processo de pagamento e enviara
ao DOF para liquidar despesa;

80.3. O DOF emitira NL e PD, através do Sistema AFIl. Ato continuo, o
responsavel pelo DOF assinara NL e PD, em seguida, enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ/AM, via SIGED, para a validagcado da NL;

80.4. Apods a validacado da NL, o processo retornara ao DOF, para assinatura
do Ordenador de Despesas na NL e PD, via Sistema AFI;

80.5. O DOF acompanhara o pagamento, pelo Sistema AFI, por meio da
emissao da OB;
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80.6. Com a confirmag&o do pagamento, anexara NL, PD e OB ao processo
no SIGED, e arquivarg;

80.7. Nota importante:

|. Este procedimento sera utilizado nos processos de pagamentos da
Casa Civil;

II. Os processos de pagamento referentes a Diarias, Adiantamento e
Pessoal ndo € necessaria a validagao da NL, pela Inspetoria da
SEFAZ.

81. CONTRATAGAO OU AQUISIGAO DE OBJETO REGISTRADO EM ATA SRP
(CSC)

81.1. A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgcamentaria;

81.2. O DOF verificara e informara a disponibilidade orgcamentaria, por meio
do demonstrativo da execugao orgamentaria no AFl;

81.3. Caso ndo exista disponibilidade orcamentaria, solicitara ADD | ou
créditos adicionais através do sistema SIGO;

81.4. Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara
a folha de informacgao, confirmando a disponibilidade, e devolvera o processo a
SEFCC;

81.5. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;
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81.6. Posterior a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacdo da despesa no referido
documento;

81.7. Apds assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a CTL para analise e
manifestacéo;

81.8. Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara 0 processo
eletrénico, via Sistema e-Compras.AM. Ato continuo, a SEFCC despachara ao
DOF para conclusdo da NAD e emissao de NE;

81.9. Havendo a necessidade de firmar contrato, fara DETACONTRATO no
Sistema AFI;

81.10.Apés a conclusdao da NAD, o responsavel do DOF assinara e
encaminhara os autos ao D.A. para a coleta de assinatura do responsavel pelo
Departamento, apds, este devolvera ao DOF,;

81.11. O DOF enviara os autos a SEFCC para a coleta da assinatura do
Ordenador de Despesa na NAD, em seguida, esta devolvera os autos ao DOF
para a Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema AFI, e acompanhara a
liberacdo da SD;

81.12. Apés a liberagdo da SD, o DOF emitird e assinara a NE, através do
Sistema AFI, posteriormente, enviard os autos a Inspetoria da SEFAZ, via
SIGED, para a validagao da NE;

81.13.Depois da validagcdo da NE, o processo retornara ao DOF, para
assinatura do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, e apds anexara
aos autos e devolvera a SEFCC,;

81.14. A SEFCC despachara a SECICC para analise e parecer;
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81.15. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

81.16.A SEFCC devolvera ao DOF, para o arquivamento e aguardara o
processo de pagamento.

82. ADESAO A ATA EXTERNA - CARONA

82.1. Apds a analise da ARP quanto a economicidade para a Administracao
Publica, a SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias;

82.2. A SEFCC encaminhara ao DOF para verificar a disponibilidade
orcamentaria;

82.3. O DOF verificara e informara a disponibilidade orgamentaria, por meio
do demonstrativo da execug¢ao orgcamentaria no AFlI;

82.4. Caso nao exista disponibilidade orgcamentaria, solicitara Alteracdao do
Detalhamento da Despesa (ADD 1) ou créditos adicionais através do
Sistema SIGO;

82.5. Em caso de existéncia de disponibilidade orgamentaria, o DOF anexara
a folha de informacdo, confirmando a disponibilidade, e devolvera o
processo a SEFCC,;

82.6. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

82.7. Posterior a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizagdo da despesa no referido
documento;
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82.8. Apéds assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a CTL para analise e
manifestacéo;

82.9. O SMP encaminhara os autos a SEFCC para aprovagao do processo,
via Sistema e-Compras.AM, ato continuo, esta despachara ao DOF para a
conclusao da NAD;

82.10.Apés a conclusdo da NAD, o responsavel do DOF assinara e
encaminhara os autos ao D.A. para a coleta de assinatura do responsavel
pelo Departamento, apds, este devolvera ao DOF,;

82.11. O DOF enviara os autos a SEFCC para a coleta da assinatura do
Ordenador de Despesa na NAD, em seguida, esta encaminhara os autos a
SEACC, que despachara ao SMP para a finalizacdo do processo no
Sistema e-Compras.AM;

82.12. Apds a conclusdo da CAE, os autos retornardo a SEFCC para a
homologagdo do processo, via Sistema e-Compras.AM, e posteriormente,
encaminhara ao DOF para a emissao da NE;

82.13. O DOF pedira a liberagédo da Solicitacdo de Despesa (SD), via sistema
AFI, apés acompanhara a liberagao;

82.14. Apds a liberagcdo da Solicitagdo de Despesa (SD), o DOF emitira e
assinara a NE, através do sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagao da NE;

82.15. Depois da validacdo da NE, o processo retornara ao DOF, para
assinatura do Ordenador de Despesa da NE, via Sistema AFI, apds,
anexara aos autos e devolvera a SEFCC;

82.16. A SEFCC encaminhara a SECICC para analise e manifestacao;
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82.17. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

82.18. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissdo do Termo de
Contrato e Extrato;

82.19. Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;

82.20. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a
assinatura do Ordenador de Despesa,;

82.21. Apdés assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicagdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo de Contrato;

82.22. A SEFCC anexara aos autos a publicagao do extrato e despachara ao
D.A.;

82.23. Notas importantes:

I. Nos casos de aquisicdo de bens, quando for possivel a substituicao
do termo de contrato ou carta-contrato por outro instrumento,
conforme art. 95 da Lei N° 14.133/2021, o DOF encaminhara a NE,
via e-mail, ao SMP;

. O processo permanecera no DOF e aguardara o processo de
pagamento.
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83. DISPENSA DE LICAITAC,AO COM VALOR ATE R$62.725,59 (DISPENSA DE
LICITACAO ELETRENICA - DLE - Art. 75, Il da Lei n.® 14.133/21)

83.1. A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgamentaria;

83.2. O DOF verificara e informara a disponibilidade orgamentaria, por meio
do demonstrativo da execugao orgamentaria no AFl;

83.3. Caso nao exista disponibilidade orcamentaria, solicitara Alteracdo do
Detalhamento da Despesa (ADD 1) ou créditos adicionais através do
Sistema SIGO;

83.4. Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara
a folha de informacdo, confirmando a disponibilidade, e devolvera o
processo a SEFCC,;

83.5. A SEFCC encaminhara SEACC para providéncias;

83.6. Posterior a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizagdo da despesa no referido
documento;

83.7. Apéds assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a CTL para analise e
manifestacao;

83.8. Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo,
via Sistema e-Compras.AM, apés, a SEFCC despachara ao DOF para a
conclusdo da NAD e coleta das assinaturas dos responsaveis pelo DOF e
pelo D.A.;
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83.9. O DOF devolvera os autos a SEFCC, para assinatura da NAD, e apos
esta encaminhara a SEACC para prosseguimento do processo;

83.10. A CTL, apds analise e manifestagao, encaminhara os autos a SEFCC
para assinar a Portaria de Dispensa de Licitacdo e coletar a assinatura do
Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no referido documento. Ato
continuo, a SEFCC encaminhara a Portaria de Dispensa de Licitacdo para
publicagdo no DOE, via Sistema IOANEWS (O SMP anexara a Portaria de
Dispensa de Licitagao, publicada, junto ao Sistema e-Compras.AM);

83.11. A SEFCC realizara a homologagéo do processo, junto ao Sistema e-
Compras.AM e, posteriormente, encaminhara ao DOF para a emissdo da
NE;

83.12. Ato continuo, o DOF pedira a liberagédo da Solicitacdo de Despesa (SD),
via Sistema AFI, apds acompanhara a liberacéao;

83.13.0 DOF apés a liberagdo da Solicitagdo de Despesa (SD), emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagdo da Nota de Empenho
(NE);

83.14.Com a validacdo da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, apds, anexara aos autos
e devolvera a SEFCC;

83.15. A SEFCC encaminhara a SECICC para analise e manifestacao;

83.16. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

83.17.A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissao do Termo de
Contrato e Extrato;

83.18. Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;

Secretaria da

Casa Civil

y



&) AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

83.19. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a assinatura
do Ordenador de Despesa;

83.20. Apdés assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicacdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo de Contrato;

83.21. A SEFCC anexara aos autos a publicagao do extrato e despachara ao
D.A.;

83.22. Notas Importantes:

I. Nos casos de aquisicdo de bens, quando for possivel a substituicdo
do termo de contrato ou carta-contrato por outro instrumento,
conforme art. 95 da Lei N° 14.133/2021, o DOF encaminhara a NE,
via e-mail, ao SMP;

[I. O processo permanecera no DOF e aguardara o processo de
pagamento.

84. DISPENSA DE LICITAGAO PARA VALOR ACIMA DE R$62.725,59 (com
fundamentagao no art. 75, a partir do inciso lll, da Lei n® 14.133/21)

84.1. A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgamentaria e emissdo da ND (art. 57, do Decreto N°
47.133/2023);

84.2. O DOF verificara e informara a disponibilidade orcamentaria, por meio
do demonstrativo da execug¢ao orgcamentaria no AFl;
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84.3. Caso nao exista disponibilidade orcamentaria, solicitara Alteracao do
Detalhamento da Despesa (ADD 1) ou créditos adicionais através do
sistema SIGO;

84.4. Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara
aos autos a folha de informacéo, confirmando a disponibilidade, bem como
a copia da ND e devolvera o processo a SEFCC;

84.5. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

84.6. Posterior a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizagdo da despesa no referido
documento;

84.7. Apéds assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesas, a SEFCC despachara a SEACC para o
prosseguimento do processo;

84.8. Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo,
via Sistema e-Compras.AM, apés, a SEFCC despachara ao DOF para a
conclusao da NAD e coleta das assinaturas dos responsaveis pelo DOF e
pelo D.A;;

84.9. O DOF devolvera os autos a SEFCC, para assinatura da NAD, e apos,
esta encaminhara ao SMP para a realizagdo e finalizagdo da DLE no
Sistema e-Compras.AM;

84.10. A CTL, apds analise e manifestagcdo, encaminhara os autos a SEFCC
para assinar a Portaria de Dispensa de Dispensa de Licitacdo e coletar a
assinatura do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no referido
documento. Ato continuo, a SEFCC encaminhara a Portaria de Dispensa de
Licitagao para publicacdo no DOE, via Sistema IOANEWS (O SMP anexara
a Portaria de Dispensa de Licitagdo, publicada, junto ao Sistema e-
Compras.AM);
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84.11. A SEFCC realizara a homologagédo do processo, junto ao Sistema e-
Compras.Am e, posteriormente, encaminhara ao DOF para a emissdo da
NE;

84.12. Ato continuo, o DOF pedira a liberagédo da Solicitagdo de Despesa (SD),
via Sistema AFI, apds acompanhara a liberacéo;

84.13.0 DOF apés a liberagao da Solicitacdo de Despesa (SD), emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagao da NE;

84.14. Com a validagdo da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, apds, anexara aos autos
e devolvera a SEFCC;

84.15. A SEFCC encaminhara a SECICC para analise e manifestacao;

84.16. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

84.17. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissdo do Termo de
Contrato e Extrato;

84.18. Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;

84.19. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a
assinatura do Ordenador de Despesa;

84.20. Apdés assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicacdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo de Contrato;

84.21. A SEFCC anexara aos autos a publicacdo do extrato e despachara ao
D.A;
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84.22. Notas importantes:

l. Nos casos de aquisicdo de bens, quando for possivel a substituicao
do termo de contrato ou carta-contrato por outro instrumento,
conforme art. 95 da Lei N° 14.133/2021, o DOF encaminhara a NE,
via e-mail, ao SMP;

Il. O processo permanecera no DOF e aguardara o processo de
pagamento.

85. INEXIGIBILIDADE (art. 74 da Lei n° 14.133/21 cl/c art. 167 do Decreto n°
47.133/23)

85.1. A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgamentaria;

85.2. O DOF verificara e informara a disponibilidade orgamentaria, por meio
do demonstrativo da execugao orgcamentaria no AFlI;

85.3. Caso nao exista disponibilidade orcamentaria, solicitara Alteracdo do
Detalhamento da Despesa (ADD 1) ou créditos adicionais através do
sistema SIGO;

85.4. Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara
aos autos a folha de informacéo, confirmando a disponibilidade, e devolvera
o processo a SEFCC;

85.5. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;
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85.6. Posterior a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacdo da despesa no referido
documento;

85.7. Apds assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a SEACC para o
prosseguimento do processo;

85.8. Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo,
via Sistema e-Compras.AM, apés, a SEFCC despachara ao DOF para a
conclusao da NAD e coleta das assinaturas dos responsaveis pelo DOF e
pelo D.A;;

85.9. O DOF devolvera os autos a SEFCC, para assinatura da NAD, e apos,
esta encaminhara a SEACC, que despachara ao SMP para a realizacao e
finalizacdo da INEX no Sistema e-Compras.AM,;

85.10. A CTL, apos analise e manifestagdo, encaminhara os autos a SEFCC
para assinar a Portaria de Inexigibilidade de Licitagdo e coletar a assinatura
do Secretario de Estado Chefe da Casa Civil no referido documento. Ato
continuo, a SEFCC encaminhara a Portaria de Inexigibilidade de Licitacao
para publicagdo no DOE, via Sistema IOANEWS (O SMP anexara a
Portaria de Inexigibilidade, publicada, junto ao Sistema e-Compras.AM);

85.11. A SEFCC realizara a homologacédo do processo, junto ao Sistema e-
Compras.AM, e encaminhara ao DOF para a emissao da NE;

85.12. Ato continuo, o DOF pedira a liberagcao da Solicitacao de Despesa (SD),
via Sistema AFI, apés acompanhara a liberacao;

85.13.0 DOF apés a liberagdo da Solicitagdo de Despesa (SD), emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagao da NE;
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85.14. Com a validacdo da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, apds, anexara aos autos
e devolvera a SEFCC;

85.15. A SEFCC encaminhara a SECICC para analise e manifestacéao;

85.16. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

85.17. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para emissdo do Termo de
Contrato e Extrato;

85.18. Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;

85.19. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a assinatura
do Ordenador de Despesa;

85.20. Apdés assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicacdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo de Contrato;

85.21. A SEFCC anexara aos autos a publicacdo do extrato e despachara ao
D.A;

85.22. Notas Importantes:

I.  Nos casos de aquisicao de bens, quando for possivel a substituicdo
do termo de contrato ou carta-contrato por outro instrumento,
conforme art. 95 da Lei N° 14.133/2021, o DOF encaminhara a NE,
via e-mail, ao SMP;

II. O processo de Inexigibilidade de Licitagdo Eletrbnica permanecera
no DOF e aguardara o processo de pagamento.
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86. PRORROGAGAO DE CONTRATO (art. 231, do Decreto n° 47.133/23)

86.1.

86.2.

86.3.

86.4.

86.5.

86.6.

86.7.

86.8.

A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgamentaria;

O DOF verificara e informara a disponibilidade or¢camentaria, por meio
do demonstrativo da execug¢ao orgamentaria no AFl,

Caso nao exista disponibilidade orgamentaria, solicitara ADD | ou
créditos adicionais através do sistema SIGO;

Em caso de existéncia de disponibilidade orgcamentaria, o DOF anexara
aos autos a folha de informacéo, confirmando a disponibilidade, e
devolvera o processo a SEFCC;

A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

Posterior a elaboragcdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacao da despesa no referido
documento;

Apos assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a CTL para analise e
manifestagao;

Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo
eletrbnico, via Sistema e-Compras.AM, ato continuo, a SEFCC
despachara ao DOF para conclusdo da NAD e emissao de NE;

Secretaria da

Casa Civil

y



86.9.

86.10.

86.11.

86.12.

86.13.

86.14.

86.15.

86.16.

86.17.

86.18.

@ AMAZONAS

Q &‘ : GOVERNO DO ESTADO
Y

Apos a conclusdo da NAD, o responsavel do DOF assinara e
encaminhara os autos ao D.A. para a coleta de assinatura do
responsavel pelo Departamento, apés, este devolvera ao DOF;

O DOF enviara os autos a SEFCC para a coleta da assinatura do
Ordenador de Despesa na NAD, em seguida, esta devolvera os autos ao
DOF para a Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema AFI, e
acompanhara a liberagao da SD;

Apos a liberagcédo da Solicitagdo de Despesa (SD), emitira e assinara a
NE, através do sistema AFI, em seguida enviara os autos a Inspetoria da
SEFAZ/AM, via SIGED, para a validagao da NE;

Com a validagao da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa da NE, via sistema AFI, e apds, anexara aos
autos. Ato continuo, este devolvera a SEFCC;

A SEFCC despachara a SECICC para analise e parecer;

Apods, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

A SEFCC encaminhara os autos a CTL para elaboracdo do Termo
Aditivo e seu respectivo extrato;

Apods, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;

A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a assinatura
do Ordenador de Despesa;

Apos assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicagcdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo Aditivo;
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86.19. Posteriormente, a SEFCC despachara ao D.A. para coletar as
assinaturas do Representante da CONTRATADA e das testemunhas;

86.20. Nota Importante:

. No caso de contratacdo de servico continuado, emitir o
DETACONTRATO no sistema AFl e aguardar a validagao pela
Inspetoria Setorial da SEFAZ, antes da Solicitacdo da Despesa
(SD);

87. REPACTUAGAO CONTRATUAL (CONTRATOS COM MAO DE OBRA
RESIDENTE — INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/17 — CGE c/c art. 239 do Decreto n°
47.133/23)

87.1. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC, que despachara ao Assessor
Contabil, o qual verificara a planilha comparativa de pregos;

87.2. Apds a analise, o Assessor Contabil encaminhara ao DOF para informar
disponibilidade orgamentaria;

87.3. O DOF verificara e informara a disponibilidade orgcamentaria, por meio do
demonstrativo da execucado orgamentaria no AFlI;

87.4. Caso nao exista disponibilidade orcamentaria, solicitara ADD | ou créditos
adicionais através do sistema SIGO;

87.5. Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara aos
autos a folha de informacdo, confirmando a disponibilidade, e devolvera o
processo a SEFCC;

87.6. A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

87.7. Posterior a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacdo da despesa no referido
documento;
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Apos assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC despachara a CTL para andlise e
manifestacao;

Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo
eletrbnico, via Sistema e-Compras.AM, ato continuo, a SEFCC
despachara ao DOF para conclusao da NAD e emissao de NE;

Apos a conclusdao da NAD, o responsavel do DOF assinara e
encaminhara os autos ao D.A. para a coleta de assinatura do
responsavel pelo Departamento, apoés, este devolvera ao DOF;

O DOF enviara os autos a SEFCC para a coleta da assinatura do
Ordenador de Despesa na NAD, em seguida, esta devolvera os autos ao
DOF para a Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema AFI, e
acompanhara a liberagao da SD;

Apos a liberagdao da SD, o DOF emitira e assinara a NE, através do
Sistema AFI, posteriormente, enviara os autos a Inspetoria daSEFAZ,
via SIGED, para a validacao da NE;

Depois da validacdo da NE, o processo retornara ao DOF, para
assinatura do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, e apos
anexara aos autos e devolvera a SEFCC;

A SEFCC despachara a SECICC para analise e parecer;

Apods, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do Parecer e
demais providéncias;

A SEFCC encaminhara os autos a CTL para elaboragdo do Termo Aditivo e
seu respectivo Extrato;

Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;
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87.18. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a assinatura

do Ordenador de Despesa;

87.19. Apdés assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a

publicagcdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo Aditivo;

87.20. Posteriormente, a SEFCC despachara ao D.A. para coletar as

assinaturas do Representante da CONTRATADA e das testemunhas.

88. ADITIVO DE SUPRESSAO OU ACRESCIMO DE CONTRATO (Fundamentagio
no art. 125, da Lei n°® 14.133/21 c/c art. 236 do Decreto n° 47.133/23)

88.1.

88.2.

88.3.

88.4.

88.5.
88.6.

A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orgcamentaria;

O DOF verificara e informara a disponibilidade orgamentaria, por meio
do demonstrativo da execug¢ao orgcamentaria no AFl,

Caso nao exista disponibilidade orcamentaria, solicitara ADD | ou
créditos adicionais através do sistema SIGO;

Em caso de existéncia de disponibilidade orcamentaria, o DOF anexara
aos autos, a folha de informagao, confirmando a disponibilidade, e
devolvera o processo a SEFCC;

A SEFCC encaminhara a SEACC para providéncias;

Posterior a elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, o
processo retornara a SEFCC, para autorizacdo da despesa no referido
documento;
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Apos assinatura do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, pelo
Ordenador de Despesa, a SEFCC encaminhara a CTL para analise e
manifestacgao;

Ao retornar do SMP, o Ordenador de Despesas aprovara o processo,
via Sistema e-Compras.AM, apds, a SEFCC despachara ao DOF para
conclusao da NAD e emisséo de NE;

Apos a conclusdo da NAD, o responsavel do DOF assinara e
encaminhara os autos ao D.A. para a coleta de assinatura do
responsavel pelo Departamento, apds, este devolvera ao DOF;

O DOF enviara os autos a SEFCC para a coleta da assinatura do
Ordenador de Despesa na NAD, em seguida, esta devolvera os autos ao
DOF para a Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema AFI, e
acompanhara a liberagcao da SD;

ApoOs a liberacdo da SD, o DOF emitira e assinara a NE, através do
Sistema AFI, posteriormente, enviara os autos a Inspetoria da SEFAZ,
via SIGED, para a validacdo da NE;

Depois da validagdo da NE, o processo retornara ao DOF, para
assinatura do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, e apos
anexara aos autos e devolvera a SEFCC;

A SEFCC despachara a SECICC para analise e parecer;

Apods, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

A SEFCC encaminhara os autos a CTL para elaboracdo do Termo
Aditivo e seu respectivo Extrato;

Apods, a CTL devolvera os autos a SEFCC para providéncias;
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88.17. A SEFCC incluira o extrato no sistema IOANEWS e coletara a assinatura
do Ordenador de Despesa,;

88.18. Apds assinatura do extrato, a SEFCC enviara e acompanhara a
publicagcdo no DOE, ato continuo, coletara a assinatura do Secretario de
Estado Chefe da Casa Civil no Termo Aditivo;

88.19. Posteriormente, a SEFCC despachara ao D.A. para coletar as
assinaturas do Representante da CONTRATADA e das testemunhas.

89. PROCESSO DE SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

89.1. O tomador criara o Pedido de Adiantamento e encaminhara ao chefe
imediato para a primeira aprovagao, via Sistema Controle de Concessao de
Adiantamento - CCA;

89.2. O chefe imediato encaminhara o Pedido de Adiantamento (PA) a
SEACC, através de memorando, devendo conter o nome, cargo, matricula
do servidor, bem como o valor solicitado e o elemento de despesa, anexara
o espelho do Pedido de Adiantamento, e esta enviara o processo a SEFCC
para conhecimento e providéncias.

89.3. A SEFCC realizara a segunda aprovacao do Pedido de Adiantamento,
no Sistema CCA, e apds, despachara ao DOF para verificar a
disponibilidade orcamentaria e elaborar a portaria de liberacdo do recurso
ao tomador;

89.4. O DOF informara a disponibilidade orgcamentaria e verificara o
demonstrativo da execugao orcamentaria no Sistema AFI.

89.5. Se nao houver disponibilidade de recurso, sera feita ADD |, ou sera
solicitada abertura de crédito adicional, com compensagao, por meio do
Sistema SIGO;
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89.6. O DOF acompanhara no Sistema SIGO a autorizagdo da ADD |, ou
crédito suplementar, caso necessario;

89.7. O DOF anexara a folha de informacgao, confirmando a disponibilidade;
89.8. Verificara o atendimento do Decreto 42.655/2020;

89.9. O DOF anexara o PA do Sistema CCA ao processo, e apds, elaborara a
portaria no CCA,;

89.10. O DOF coletara a assinatura do Ordenador de Despesa, na portaria, em
seguida, encaminhara ao SEFCC para a publicacdo no IOANEWS;

89.11. Apds, anexara aos autos o pedido de adiantamento, a portaria publicada
no DOE;

89.12. O DOF incluira no sistema CCA a data da assinatura e publicacdo da
portaria;

89.13. O DOF solicitara a SD, via Sistema AFIl, e acompanhara a liberagao da
SD;

89.14. Apés a liberacdo da Solicitacdo de Despesa (SD), o DOF emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagado da NE;

89.15. Com a validacdo da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, apds anexara aos autos;

89.16. Posteriormente, o DOF emitira NL e PD, através do Sistema AFI, ato
continuo, o responsavel pelo DOF assinara NL e PD;

89.17. Apods, o Ordenador de Despesas assinara a NL e PD, via Sistema AFI,;

89.18. O DOF acompanhara, pelo Sistema AFI, se o pagamento foi efetuado
por meio da emissao da OB;
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89.19. Com a confirmagéo do pagamento, anexara ao processo NL, PD e OB;

89.20. Apds, informara no Sistema CCA o numero e a data da OB, e por fim,
aguardara o processo de prestacédo de contas.

90. PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO
90.1. O tomador anexara os comprovantes das despesas realizadas e
encaminhara a prestagao de contas, via Sistema CCA, ao DOF;

90.2. O chefe imediato, do tomador do adiantamento, encaminhara a
prestacdo de contas a SEFCC, por meio de memorando, via Sistema SIGED,
contendo todos os documentos descritos no art. 11, do Decreto N°
42.655/2020;

90.3. A SEFCC encaminhara os autos ao DOF, via SIGED;

90.4. O DOF analisara previamente e juntara o processo de solicitagdo de
adiantamento ao de prestagao de contas;

90.5. Apds, o DOF devolvera os autos a SEFCC;
90.6. A SEFCC encaminhara a CTL para analise e manifestacao;

90.7. A CTL, ap6s emissao de parecer, devolvera os autos a SEFCC, para
conhecimento e providéncias;

90.8. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e manifestacao,
por meio do Sistema CCA e SIGED, conforme Decreto N° 51.352/2025;

90.9. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento e
providéncias;
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90.10.A SEFCC elaborara despacho de aprovagdo ou impugnagédo da
Prestacado de Contas, observando o prazo definido no Decreto N° 51.352/2025,
e posteriormente encaminhara os autos ao DOF;

90.11. O DOF emitira NL de baixa no Sistema AFI;
90.12. Apds a emissao da NL de baixa, o DOF devolvera os autos a SEFCC;

90.13. A SEFCC, ap6s tomar conhecimento das medidas adotadas, devolvera o
processo ao DOF para arquivamento.

91. PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA DE EXERCiCIOS ANTERIORES

91.1. O processo devera estar com toda a documentagao necessaria para o
processo de pagamento convencional, devendo constar na solicitagdo o
objeto, o periodo/més e o valor, bem como deve estar devidamente
atestado;

91.2. A SEACC despachara o processo a SEFCC para conhecimento e
providéncias. Em seguida, esta analisara e despachara ao DOF para instruir
como despesas de exercicios anteriores (DEA);

91.3. O DOF emitira Reconhecimento de Divida (RD), via Sistema AFI, que
sera assinada pelo Ordenador de Despesa e pelo responsavel do DOF,
apo6s encaminhara os autos a SEFAZ/AM, com a RD anexada;

91.4. A Inspetoria Setorial/SEFAZ validara a RD no Sistema AFI e devolvera
o processo ao DOF;

91.5. O DOF encaminhara a SEFCC, que enviara a CTL para analise e
parecer;
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91.6. Apds, a CTL devolvera os autos a SEFCC, que encaminhara ao
Secretario Chefe da Casa Civil para solicitacdo de autorizacdo de
remanejamento orgamentario;

91.7. Posterior a autorizagédo, a SEFCC oficiara a SEFAZ/AM para a abertura
do Sistema SIGO, e apds, encaminhara ao DOF para informar a
disponibilidade orcamentaria e emissao da NE;

91.8. O DOF pedira a liberagdo da Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema
AFI, apés acompanhara a liberagao;

91.9. Apods a liberacdo da Solicitacdo de Despesa (SD), o DOF emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ, via SIGED, para a validagao da NE;

91.10. Com a validagcdo da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, anexara aos autos e
devolvera a SEFCC;

91.11. A SEFCC encaminhara a SECICC para analise e parecer;

91.12. Apods, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e prosseguimento da execucao das demais fases da despesa;

91.13. A SEFCC tomara conhecimento do parecer e enviara ao DOF para
liquidar a despesa;

91.14. O DOF emitira a NL e PD, por meio do Sistema AFI,;

91.15. Depois de serem emitidos, os documentos acima mencionados serao
assinados pelo responsavel do DOF e anexados aos autos, apds, o
processo sera encaminhado a Inspetoria da SEFAZ, para validagcado da NL;

91.16. Apds a validagcado da NL, o processo retornara ao DOF, para assinatura
do Ordenador de Despesas na NL e PD, via Sistema AFI;
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91.17.0 DOF acompanhara o pagamento, pelo Sistema AFI, por meio da
emissao da OB;

91.18.Com a confirmagdo do pagamento, anexara os seguintes documentos:
NL, PD e OB ao processo no SIGED; e arquivara;

91.19. Notas importantes:

Devera ser juntando aos autos as justificativas para o néo
pagamento no exercicio proprio. A SEFCC analisara o processo
a fim de verificar o motivo do pagamento fora do exercicio
proprio;

Nos casos em que a empresa tenha protocolado a solicitacéo de
pagamento em data posterior, o fiscal juntara a justificativa. Nos
demais casos, o DOF juntara a justificativa de ndo pagamento,
bem como instruira os autos como Despesa de Exercicios
Anteriores;

A justificativa para o ndo pagamento no exercicio proprio devera
ser anexada aos autos antes da emissiao do Reconhecimento de
Divida.

92, PROCESSO DE EXECUGAO DE SERVIGO OU AQUISIGAO DE BEM
(INDENIZATORIO)

92.1. A SEACC enviara os autos a SEFCC para anuéncia das justificativas;

92.2. A SEFCC, apés anuéncia, encaminhara os autos ao DOF, a fim de
verificar a disponibilidade orgcamentaria;
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92.3. O DOF verificara e informara a disponibilidade or¢camentaria, por meio
do demonstrativo da execugao orgamentaria no AFlI;
92.3.1. Em caso de existéncia de disponibilidade orgcamentaria, o
DOF anexara aos autos, a folha de informacdo, confirmando a
disponibilidade, e devolvera o processo a SEFCC,;
92.3.2. Caso nao exista disponibilidade orgcamentaria, o DOF
devolvera os autos a SEFCC, e esta encaminhara os autos a SEACC;

92.4.A SEFCC despachara ao Gabinete do Secretario de Estado Chefe da
Casa Civil para autorizacao referente ao fornecimento do bem ou execug¢éo do
Servico;

92.5.Apos, o Gabinete encaminhara a SEACC, que enviara ao D.A. para
elaboracdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico, e juntada dos
documentos relativos a habilitagcéo juridica da empresa que prestara o servigo
ou entregara o bem;

92.6.Ato continuo, o D.A. devolvera os autos a SEACC para aprovacédo do
referido Termo de Referéncia;

92.7.A SEACC encaminhara a SEFCC para autorizacdo da despesa no Termo
de Referéncia ou Projeto Basico;

92.8. A SEFCC encaminhara o processo a CTL para analise e manifestacao
prévia;

92.9.A CTL enviara os autos a SEACC, que encaminhara ao D.A. para
providéncias;

92.10. O D.A. enviara a ordem de servi¢o ao fornecedor, apds, encaminhara os
autos ao fiscal designado para acompanhamento da execug¢ao ou recebimento
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do bem, fazendo constar nos autos a portaria de designagdo do fiscal e
registrando no processo todas as ocorréncias identificadas;

92.11. Nota Importante:

I. As justificativas, mencionadas no item 92.2, deverdo conter anuéncia
conjunta da SEACC e SEFCC.

93. PROCESSO DE PAGAMENTO POR INDENIZAGAO (IN CGE N° 001, DE 11 DE
ABRIL DE 2022)

93.1. Apds a execugao do servigo ou entrega do bem, o fornecedor protocolara
solicitagdo de pagamento (via protocolo virtual), contendo requerimento, recibo,
nota fiscal e certiddes de regularidade fiscal e trabalhista, bem como relatério
técnico, caso necessario;

93.2. O setor de protocolo formalizara o processo no SIGED e encaminhara a
SEACC, que despachara ao D.A. para juntada do processo de execucao ou
aquisicao, e posteriormente enviara ao fiscal designado por portaria especifica;

93.3. O fiscal juntara relatério de fiscalizagdo dos servigos ou entrega dos bens
e Atesto, apds, devolvera os autos ao D.A. que encaminhara a CTL para
analise e manifestacao;

93.4.A CTL emitira parecer, avaliando a necessidade ou ndo de abertura de
PAD, elaborara as minutas do Termo de Ajuste de Contas — TAC e do seu
respectivo Extrato e encaminhara os autos a SEFCC, para providéncias;

93.5. A SEFCC encaminhara ao DOF para emissao de Reconhecimento de
Indenizacdo — Rl e emissao da Nota de Empenho;
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93.6.0 DOF pedira a liberagdo da Solicitagdo de Despesa (SD), via Sistema
AFI, e acompanhara a liberagao;

93.7. Apods a liberagdo da SD, o DOF emitira e assinara a NE, através do
Sistema AFI, posteriormente, enviara os autos a Inspetoria da SEFAZ, via
SIGED, para a validagao da NE;

93.8. Depois da validagdo da NE, o processo retornara ao DOF, para
assinatura do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, e apds anexara
aos autos e devolvera a SEFCC,;

93.9. A SEFCC encaminhara os autos a SECICC para analise e manifestagao;

93.10. Apds, a SECICC devolvera os autos a SEFCC para conhecimento do
Parecer e demais providéncias;

93.11. A SEFCC enviara a CTL para emissado do Termo de Ajuste de Contas e
seu respectivo extrato, e encaminhara os autos para a SEFCC, para aposicéo
de assinatura do Secretario e publicagdo no DOE;

93.12.A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidacdo e pagamento,
respeitando a ordem cronoldgica da exigibilidade da despesa;

93.13.0 DOF emitira NL e PD, através do Sistema AFIl. Ato continuo, o
responsavel pelo DOF assinara NL e PD, em seguida, enviara os autos a
Inspetoria da SEFAZ/AM, via SIGED, para a validagcado da NL;

93.14. Apos a validagao da NL, o processo retornara ao DOF, para assinatura
do Ordenador de Despesas na NL e PD, via Sistema AFI;

93.15. O DOF acompanhara o pagamento, pelo Sistema AFI, por meio da
emissao da OB;

93.16. Com a confirmagdo do pagamento, anexara NL, PD e OB ao processo
no SIGED, e arquivara;
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93.17. Notas importantes:

l. As certiddes de regularidade da empresa sao: Certiddo Negativa
de Faléncia, Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniao, Certiddo de Débitos Fiscais
Estaduais, Certiddo de Débitos Fiscais Municipais, Certidao de
Regularidade do FGTS e Certidao de Débitos Trabalhista;

Il. Caso o pagamento indenizatério seja oriundo de requerimento de
concessao de reajuste ou repactuacao pertinente a vigéncia
contratual, sera necessario constar nos autos a justificativa
fundamentada indicando as razbes pelas quais ndo houve a
concessao de reajuste ou repactuagdo a época da vigéncia
contratual, conforme art. 3°, inciso V, da IN n° 01/2022-CGE;

lll. Caso haja necessidade de abertura de PAD, sera observada a
legislagao pertinente a matéria.

94. RESSARCIMENTO DE DESPESA COM SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS
(Federal, Municipal, Legislativo, Judiciario)

94.1. O processo sera autuado pelo Setor de Protocolo, por meio de Oficio
encaminhado pelos Orgdos interessados contendo o nome completo do
servidor, o periodo/més e valor a ser ressarcido, bem com serdo anexados
planilha de calculo do valor e Ficha Financeira e/ou contracheque;

94.2. Apds, o Setor de Protocolo encaminhara os autos a SEACC;
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94.3. A SEACC enviara os autos ao Setor de Pessoal para instrucao
processual;

94.4. O Setor de Pessoal juntara aos autos, o Ato de disposicdo do Orgéo de
Origem, o Decreto de Nomeacdo, o Memorial de Calculo, incluindo o
periodo ou més e o valor a ser ressarcido e o comprovante de frequéncia,
apods devolvera a SEACC;

94.5. A SEACC encaminhara os autos a SEFCC;

94.6. A SEFCC enviara os autos ao DOF para informar a disponibilidade
orcamentaria e empenhar a despesa;

94.7. O DOF anexara a folha de informacgao, confirmando a disponibilidade, e
posteriormente, pedira a liberacdo da Solicitagcdo de Despesa (SD), via
Sistema AFI, apés acompanhara a liberagao;

94.8. Apods a liberacdo da Solicitacdo de Despesa (SD), o DOF emitira e
assinara a NE, através do Sistema AFI, em seguida enviara os autos a
SEFAZ, via SIGED, para a validacado da NE;

94.9. Com a validacao da NE, o processo retornara ao DOF para assinatura
do Ordenador de Despesa na NE, via Sistema AFI, anexara cépia da NE e
devolvera a SEFCC;

94.10. A SEFCC encaminhara a SECI para analise e emissao de parecer;

94.11. Apos, a SECI devolvera os autos a SEFCC, para conhecimento e
providéncias;

94.12. A SEFCC encaminhara ao DOF para liquidar a despesa;

94.13. O DOF emitira e assinara a NL e PD, via Sistema AFI, apds
encaminhara os autos a Inspetoria da SEFAZ, para validagao da NL;
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94.14. Apés a validagdo da NL, o processo retornara ao DOF, para assinatura
do Ordenador de Despesas na NL e PD, via Sistema AFI,;

94.15. Posteriormente, o DOF acompanhara, pelo Sistema AFI, se o
pagamento foi efetuado por meio da OB;

94.16. Com a confirmagao do pagamento, o DOF anexara aos autos copia da
NL, PD e OB e realizara o arquivamento dos autos.

95. PRESTAGAO DE CONTAS: BALANCETE MENSAL E BALANCETE ANUAL DA
CASA CIVIL

95.1. Balancete Mensal

Mensalmente a SEFAZ, através do Sistema AFI, disponibilizara os itens abaixo
descritos, para conhecimento e acompanhamento do DOF:

95.1.1. Dotagdes Orcamentarias Iniciais;

95.1.2. Programas de Governo;

95.1.3. Acdes de Governo;

95.1.4. Alteragdo Orgamentaria (movimentagado de dotagdo): neste caso, por
meio dos informes complementares, via sistema e-Contas, o DOF
complementard o fundamento legal das alteragdes orgamentarias, ou seja,
numero do decreto e/ou lei com o nimero do DOE e a data da publicagao;

95.1.5. Planos de Contas (Contas Contabeis)

95.1.6. Movimentacao Contabil;

95.1.7. Empenhos;

95.1.8. Empenhos Anulados;

95.1.9. Refor¢co Empenho;

95.1.10. Empenhos pagos;

95.1.11. Anulacdo de pagamentos de Empenhos;
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95.1.12. Anulacao de liquidagédo de Empenhos;
95.1.13. Despesas de Empenhos Liquidadas;
95.1.14. Retencédo de Empenhos;

95.1.15. Transferéncia Voluntaria.

Neste caso, o DOF verificara a autenticidade do responsavel legal,
certiddes e declaragdes anexadas para aprovar e/ou solicitar correcao.

Nota importante:

Apods a conferéncia e analise dos itens acima no fechamento mensal, sera
efetuado o envio para o TCE, através do Sistema e-Contas;

95.2. Balancete Anual

O Balancete Anual sera solicitado através de uma orientagdo técnica da
DATEC/SEFAZ que sera disponibilizada via Sistema AFI com as informacdes a
serem anexadas;

O DOF anexara os documentos da prestacao de contas do exercicio findo e
encaminhara ao TCE através do Sistema Domicilio Eletrdbnico de Contas
(DEC), no prazo determinado pelo Art. 2° da Resolugéo n° 04, de 16 de margo
de 2016.

95.3. Balancete Financeiro Anual da Casa Civil, composto:

95.3.1. Anexo 13 — Balango Financeiro;
95.3.2.  Anexo 12 — Balang¢o Orgamentario;
95.3.3. Anexo 14 —Balango Patrimonial;
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95.3.4. Cadastro dos Responsaveis (Gestor, Ordenador de Despesas e
Contador);

95.3.5.  Anexo 11 — Comparativo da Despesa Autorizada com a Realizada;

95.3.6. Conciliagao Bancaria;

95.3.7. Declaracao de Habilitagao Profissional - DHP;

95.3.8. Anexo 15 — Demonstracao das Variacbes Patrimoniais;

95.3.9. Demonstrativo de Execugdo Orgamentaria da Despesa Empenhada,
especificando o 6rgdo, unidade orgcamentaria, fungdo, programa,
subprograma, projeto ou atividade, classificagdo econémica, fonte de
recursos, Empenho até o més — RELEXEORCS3 (anexo 01, anexo
02 — receita e despesa), (anexo 06, anexo 07, anexo 08 e anexo 09
— orgéaos e fungdes);

95.3.10. Demonstrativo de execucdo orcamentaria/financeira, a despesa
paga e a pagar — RELEXEORCS;

95.3.11. Demonstrativo dos Créditos Autorizados no orgamento, bem como
os créditos adicionais abertos durante o exercicio, contendo nimero, data
do DOE em que foi publicado e valor;

95.3.12. Demonstrativo dos Créditos Orgamentarios — (item 12);

95.3.13. Demonstrativo dos Recebimentos e Pagamentos Independente da
Execucao Orgcamentaria. O DOF relacionara todas as retengdes, tanto da
folha de pagamento, isto é: IRRF, INSS, Pensao Alimenticia, Reposigcbes
e Indenizacbes, Previdéncia Privada, Associacao e Sindicato, Clubes,
Seguros, Bancos/Empréstimos, Financiamento Habitacionais, Hospitais e
Clinicas, Manausprev e Fundacdo Amazonprev; como também, dos
fornecedores: INSS, IRRF, ICMS e ISS;

95.3.14. Demonstrativo por conta corrente acompanhado dos extratos
bancarios devidamente conciliados;

95.3.15. Inventario dos Bens Patrimoniais;

95.3.16. Inventario do estoque de materiais existentes ao final do Exercicio;

95.3.17. Justificativas dos Cancelamentos dos Restos a Pagar;

95.3.18. Parecer da Inspetoria Setorial de Financas;

95.3.19. Parecer Técnico Conclusivo da Unidade do Controle Interno sobre
Contas;
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95.3.20. Relacdo das entidades publicas e/ou privadas que tenham recebido
no més, Subvencdo de Carater Econbmico ou Social, Auxilio ou
Contribuicdo, especificando o endere¢co da entidade favorecida, nome
dos responsaveis, bem como, itens exigidos pela Resolugao n® 05/1990;
(documento elaborado pelo 6rgdo com os dados do convénio, termo de
parceria, contratos de gestado e outros ajustes);

95.3.21. Relagado das prestacdes de contas de Adiantamento apresentadas
durante o més, especificando o numero e a data de emissao da NE; data
da entrega do numerario; data da protocolizagdo da prestacao de contas,
nome do responsavel e valor;

95.3.22. Relagao das Provisdes Recebidas durante o ano;

95.3.23. Relagdo de Empenhos Pagos do més, especificando o numero e a
data da emiss&o da NE, credor, programa de trabalho, valor empenhado,
valor pago e saldo do empenho — RELEMPELIQ;

95.3.24. Relacdo de restos a pagar que foram cancelados durante o
exercicio, em ordem sequencial de numero de empenho, indicando a
classificagao funcional, as dotagdes, valores, datas e beneficiarios
— RELRESTOS;

95.3.25. Relacdo e restos a pagar, inscritos no exercicio, discriminados
processados e nao processados, em ordem sequencial de numero de
empenho, indicando classificagao funcional; as dotagdes, valores, datas e
beneficiarios — RELINSCRP;

95.3.26. Relagdo de restos a pagar pagos no exercicio, em ordem sequencial
de numero de empenho, indicando a classificacdo funcional
programatica, as dotagdes, valores, datas e beneficiarios —-RELRESTOS;

95.3.27. Relagao dos tomadores de adiantamentos do més, especificando a
data da emissdao da NE, data da entrega do numerario, prazo para
aplicacao, prazo para apresentagcao das contas, nhome do tomador e valor
concedido;

95.3.28. Relatério Circunstanciado de atividades econdmicas e
financeiras do exercicio a que se referirem;

95.3.29. Relatério de Gestao;

95.3.30. Outros Documentos;
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95.3.31. Relagcdo das licitagbes realizadas separadas por modalidade,
constando numero do processo administrativo, numero da licitagcéo,
data da abertura, objeto, vencedor/vencedores, valor e data de
eventual contrato e numero de empenho e a relagdo das dispensas
e inexigibilidades;

95.3.32. Relagcdo dos contratos e aditivos firmados no exercicio,
mencionando o numero de ajuste, data, partes, objeto, valor, modalidade
da licitacdo ou fundamento da dispensa, ou inexigibilidade, e niumero de
empenho.

V - CONSIDERAGOES FINAIS

O manual de procedimentos ora apresentado tem o objetivo de divulgar os
procedimentos aos setores e aos interessados que tenham processos que
tramitam no ambito da Casa Civil bem como, facilitar o trabalho de novos
servidores ou os realocados.

Destacamos ainda, que a atualizacdo do Manual de Procedimentos da Casa
Civil se dara de forma constante, a fim de atender as mudangas da legislacao
e/ou procedimentos nas atividades.

Secretaria da

Casa Civil
y




AMAZONAS

Secretaria da

Casa Civil
y



