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Abertura de Processo Administrativo
Memorando + Doc. de Formalização de Demanda 

(DFD) + Plano Anual de Contratações (PCA)

Inserção de 
cotação de 
orçamentos

Inserção dos dados da 
demanda no Sistema e-

Compras

Justificar por não 
constar no PCA

Elaboração e 
inserção de ETP e TR

Formalização do Procedimento de 
Aquisição conforme modalidade 

sugerida no Parecer Jurídico.

INÍCIO

Ciência e envio ao GSEC 
para autorização

Análise e autorização 
do Secretário

Ciência e envio 
à GEALSA

Ciência e envio 
à SGELIC

Comunica a 
SGELIC e envio 

ao DAF

Ciência e envio 
à SGELIC

Envio ao Setor Demandante para inserir 
Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo 

de Referência (TR)

A
SJ

U
R

Ciência e envio ao Setor 
Demandante para análise da 
continuidade da demanda

Verificação de 
disponibilidade 
orçamentária

Envio ao DAF 
para instrução

Autorização do 
Ordenador de Despesas

(via e-Compras)

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Análise e emissão de 
Parecer Jurídico

Ciência e envio 
à GEALSA

Ciência e envio 
à SGELIC

CONSTA NO PCA?
SIM

NÃO

HÁ DISPONIBILIDADE?

NÃO

SIM

CONTINUA? FIM
NÃO

SIM

FIM

1

2

3

SEPROR/AM Procedimento: Formalização de Aquisição – Lei N.º 14.133/2021 – Parte 01
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Verificação de 
remanejamento 

orçamentário

SE
FA

Z

1 Ciência e 
envio à GEOF

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio ao 
DEPLAN

CONTINUA?

Ciência e envio 
ao GEOF para 

instrução

Ciência e realiza o 
remanejamento 

orçamentário
2

SIM

ESCOLHER ALTERNATIVA

Ciência e 
envio ao 

GEOF

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e envio ao 
Setor Demandante 

para analise

Análise da 
continuidade do 
procedimento

4

CONTINUA?

Ciência e envio à 
GEALSA para 

continuidade do 
procedimento

FIM

3

NÃO

2ª
 A

LT
ER

N
AT

IV
A

Envio à GEOF para solicitação de 
suplementação orçamentária

Ciência e 
envio ao 

GEOF para 
analise

Ciência e verifica a 
suplementação 
orçamentária

Ciência e elaboração de Minuta 
de Ofício à SEFAZ/AM

Ciência e 
envio à DAF

Ciência e 
envio ao GSEC

Ciência e envio 
de Ofício à 
SEFAZ/AM

Análise e 
verificação de 
atendimento

ANÁLISE DA 
SOLICITAÇÃO

Ciência via Sistema AFI e envio ao 
Setor Demandante para ciência 4

1ª ALTERNATIVA

ATENDIDA (SIM)
OU NÃO

SEPROR/AM Procedimento: Formalização de Aquisição – Lei N.º 14.133/2021 – Parte 02
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SEPROR/AM Procedimento: Adiantamento - Concessão

Abertura de processo no SIGED 
com o espelho do pedido do 
Sistema CCA pelo Tomador

Inserção de dados no Sistema 
Controle de Concessão de 

Adiantamentos (CCA)

Ciência e envio 
GSEC para 
autorização

Autorização e 
retorno ao GSE para 

envio ao DAF

Ciência e envio à GEOF 
para instrução 

processual

Análise e atendimento do pleito via Sistema 
CCA e elaboração de Minuta de Portaria para 

publicação no DOE/AM

Ciência e envio 
ao GSE

Ciência e envio GSEC 
para autorizar 

publicação

Autorização e 
publicação de Portaria 

no DOE/AM

Ciência e envio 
à GEOF

Emissão de Nota de Empenho 
(NE), Nota de Liquidação (NL) e 

Programa de Desembolso

Análise, aprovação e emissão 
de Ordem Bancária (OB) via 

Sistema CCA

Ciência do depósito e 
autorização  para aplicação 

(de 30 até 90 dias)
INÍCIO

FIM
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SEPROR/AM Procedimento: Adiantamento - Prestação de Contas (PC) – Atualizado conforme o Decreto Nº 51.352/2025

Abertura de protocolo 
no Sistema CCA para 
Prestação de Contas

Abertura de processo no SIGED 
com o espelho do pedido do 
Sistema CCA pelo Tomador

Ciência e envio ao DAF 
para conhecimento e 

instrução

Ciência e envio à GEOF 
para instrução 

processual

Análise da documentação e 
inserção de dados no 

Sistema CCA

Análise e certificação da 
Prestação de Contas

Análise e 
aprovação da PC

Solicita do Tomador 
correção/complementação 

de documentos

Correção/
complementação 
de documentação

Ciência e envio ao 
Ordenador de 

Despesa

Ciência e análise 
para aprovação

Correção/
complementação 
de documentação

Ciência e envio à 
GEOF para instrução 

processual

Ciência e juntada ao Processo de 
Concessão de Adiantamento para 

arquivamento

Envio ao DAF para 
procedimento de 

Tomada de Contas

Ciência e envio 
à GEOF

Ciência e envio à CPEP 
para instauração de 
Tomada de Contas 

Especial (TCE)

INÍCIO

PC APROVADA?

NÃO

SIM

APROVADA?

NÃO

REGULARIZADA?

SIM

SIM

NÃO

FIM
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SEPROR/AM Procedimento: Adiantamento - Tomada de Contas Especial (TCE)

Análise, julgamento e 
emissão de Acórdão

Se o tomador não prestar contas ou a 
Prestação de Contas (PC) não for 

aprovada, será instaurada TCE

Abertura de Processo 
Administrativo e elaboração da 

Minuta de Portaria para 
publicação no DOE/AM

Notificação via AR e e-mail ao tomador 
para ciência da abertura de TCE e envio 
de documentação para regularização

Tomador é declarado 
REVEL

Análise da PC e 
emissão Parecer 

Técnico.

Elaboração do Relatório de 
TCE e envio à UCI para  
análise e certificação

Envio à CPEP para 
arquivamento do 

procedimento de TCE e envio 
ao TCE/AM via e-Contas.

Análise e emissão de 
Parecer certificando ou não 

o procedimento de TCE

Envio à CPEP para 
ciência e posterior 
encaminhamento 

ao GSEC

Envio à CPEP 
para ajustes

Ciência/anuência do Secretário e 
envio ao TCE/AM via Domicílio 

Eletrônico de Contas (DEC)

Envio do Acórdão à 
SEPROR/AM via DEC

Ciência do Acórdão e 
envio a UCI via SIGED

Ciência e encaminhamento à ASJUR e 
CPEP para conhecimento e providências 

que possam constar no Acórdão

Ciência e envio ao DAF e à 
GEOF para conhecimento e 

providências

Ciência e baixa no Sistema 
de Administração Financeira 

Integrada (AFI) 

INÍCIO FIM

FIM

APRESENTOU PC?

SIM

NÃO

PC APROVADA?

NÃO

SIM

EM CONFORMIDADE?

SIM
NÃO
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SEPROR/AM Procedimento: Diárias e Passagens – Concessão (Memo Circ. Nº 005/2023-GAB/SEPROR)

Abertura do processo 
de solicitação de 

Diárias e Passagens 
para servidor

Análise e envio 
ao GSEC

Análise e 
autorização

Ciência e envio 
à GERH

Análise da 
documentação

Análise de 
justificativa de 
solicitação fora 

do prazo

Inserção dos dados no 
Sistema de Controle de 

Diárias e Passagens 
(SCDP)

Análise e 
aprovação via 

SCDP

Ciência e envio ao Setor 
Demandante para correção/

complementação de 
documentos

Ciência e elaboração 
da Minuta de Resenha 

para publicação no 
DOE/AM

U
C

I

Ciência e envio ao 
Setor Demandante

Emissão de 
NE, NL e PD

Ciência e envio ao 
Ordenador de 

Despesas

Ciência e  
Autorização

Ciência e elaboração da 
Minuta de Resenha para 
publicação no DOE/AM

Aguarda a emissão 
da OB pela SEFAZ

Arquiva o processo e 
comunica o Setor 

Demandante

Comunica o servidor 
do atendimento do 

pleito

EM 
CONFORMIDADE?

NÃO

SIM

Conforme Decreto n° 47.925 de 16 de Agosto de 2023

SOLICITAÇÃO DENTRO DO PRAZO?

NÃO

SIM

APROVADA?

NÃO

Corrige ou 
complementa a 
documentação

SIM

INÍCIO

FIM
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Inserção de informações no SCDP e 
abertura de Processo Administrativo 

para PC do servidor

Ciência e 
envio ao GSEC

Ciência e envio ao 
DAF para instrução 

processual

Ciência e 
envio à GERH

Análise e envio de 
documentos à 

SEAD/AM via SCDP

Análise e 
aprovação da PC 

via SCDP

Solicita do Setor Demandante correção/
complementação dos documentos

Ciência e envio ao 
Setor Demandante

Correção ou 
complementação 
da documentação

Ciência e comunicação ao 
Setor Demandante para 
posterior arquivamento

Inserção do relatório 
de baixa do SCDP e 

envio ao GEOF

Comunica o 
servidor da 
aprovação

SEPROR/AM Procedimento: Diárias e Passagens – Prestação de Contas (PC) (Memo Circ. Nº 005/2023-GAB/SEPROR)

APROVADA?

NÃO

SIM

INÍCIO

FIM

 

 

 

Folha: 27
A autenticidade deste documento pode ser conferida no site 
https://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155
Código verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB   CRC: EA9C6155



MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS 

  SECRETARIA DE ESTADO DE PRODUÇÃO RURAL 

 

 

 

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL – TCE 

RITO ORDINÁRIO 
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SEPROR/AM Procedimento: Tomada de Contas Especial (TCE) – Rito Ordinário

Ciência da solicitação de 
abertura de TCE (via 

GECONPEC por AUSÊNCIA 
OU INCONSISTÊNCIA NA 
PC), instrução e envio de 
notificação ao tomador/

ente para PC

Envia documentação via 
Ofício dentro do prazo 
estipulado, de acordo 

com a legislação 

Solicita desbloqueio no AFI 
do tomador/ente da 

GECONPEC e analisa a PC 
apresentada

Elaboração de 
Parecer de 

Contas

INÍCIO

Recebeu 
notificação?

Fiscal aprovou 
em PC?

Elabora Edital 
de Notificação
(via DOE/AM)

Tomador/ente enviou 
documentação?

NÃO

SIM

Tomador/ente 
é considerado 

REVEL

NÃO

SIM

SIM

Elaboração de 
Relatório 

Conclusivo

Análise e 
emissão de 
Relatório e 
certificação

TCE ok?

Ciência e 
pronunciamento

Envio ao fiscal para 
análise e emissão de 

Parecer Técnico

NÃO

SIM

Juntada ao Processo Principal e 
envio à GECONPEC e DEPLAN

(desbloqueio no AFI e 
arquivamento, respectivamente)

TCE aprovada?

SIM
Elaboração de Ofício 
para envio ao TCE/
AM, via e-Contas

NÃO

FIM

TC
E/

A
M

Análise, julgamento, emissão de acórdão e 
envio da decisão à SEPROR/AM

Ciência do acórdão e 
envio à UCI via SIGED

Ciência e envio à ASJUR e CPEP para 
conhecimento e providências que 

possam constar no acórdão

SE
TO

RE
S 

C
O

M
PE

TE
N

TE
S

De acordo com o objeto, o acórdão 
será enviado aos SETORES 

COMPETENTES para ciência, 
providências e arquivamento ou 

juntada ao processo inicial 

Envio à CPEP 
para ajustes

NÃO

 

Folha: 29
A autenticidade deste documento pode ser conferida no site 
https://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155
Código verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB   CRC: EA9C6155



MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS 

  SECRETARIA DE ESTADO DE PRODUÇÃO RURAL 

 

 

 

EMENDAS PARLAMENTARES E TRANSFERÊNCIAS 

VOLUNTÁRIAS: CONVÊNIOS 
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias - Formalização de Termos Convênios (TC)

A
SJ

U
RAnálise da documentação 

e envio aos Setores 
Técnicos para parecer

Análise e emissão de 
Parecer Técnico

Ciência e 
envio à 

GECONPEC

Emissão da Declaração de 
Adimplência via Sistema AFI

Solicita do Requerente correção e/ou 
complementação de documentos

Inserção de dados no 
SISCONV e envio ao 
DAF para instrução

Recebimento de documentação do Requerente e 
formalização de Processo Administrativo

Ciência e envio ao 
DEPLAN para análise 

e instrução

Solicitação de 
Crédito Adicional 

Ciência e 
envio ao 
DEPLAN

Elaboração da 
Minuta do Termo 

de Convênio

Análise da minuta e 
Parecer Jurídico

Ajustes e 
retorno à 

ASJUR

Inserção de dados no 
SISCONV e envio para 

assinatura do TC

Assinatura do TC, envio ao DAF para emissão da NE e ao 
DEPLAN formalização e publicação no DOE/AM

INÍCIO

FIM

PARECER FAVORÁVEL?

PARECER FAVORÁVEL?

NÃO
SIM

NÃO

SIM
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta – Pt. 01) - Formalização/Licitação/Homologação

A
SJ

U
R

Elaboração do Termo de 
Referência (TR) e envio ao 

DAF para instrução

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Cotação e elaboração 
de Planilha Comparativa

Abertura de Processo 
Administrativo para 

formalização

Ciência e envio aos 
Setores Técnicos 

para instrução

Verificação de 
disponibilidade 
orçamentária

Adequação do TR com 
os valores das cotações

Análise da 
documentação e 
Parecer Jurídico

Envio de Ofício à 
CSC/AM

Ciência e envio aos 
Setores Técnicos 
para adequação

Formalização no 
sistema e-Compras 

e envio ao DAF

Formalização do TR e 
autorização via sistema 

e-Compras

Elaboração da Minuta 
de Ofício à CSC/AM e 

acompanhamento

Execução de 
Pregão Eletrônico

Ciência e 
envio ao 

DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Ciência e 
envio ao 

GSE

Emissão do 
Anexo de 

Edital

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Emissão de 
bloqueio 

orçamentário

Ciência e 
envio ao 

GSEC

1Ciência e 
envio ao 

DAF

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Solicitação de documentos 
do fornecedor e envio ao 
GSE para homologação 

Ciência e envio 
ao GSE para 

homologação

Ciência e 
envio ao 

DAF

Homologação via 
sistema e-Compras

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Inserção de informações no 
Sistema DETACONTRATO

INÍCIO

C
SC

/A
M COM VENCEDOR OU NÃO
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta – Pt. 02) - Contratação

SE
TO

R 
TÉ

C
N

IC
O

Análise da 
documentação e 
Parecer Jurídico

Ciência e 
comunicação à 

SEFAZ/AM
(via sistema AFI)

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Indicação do Fiscal 
de Contrato

Autorização da 
publicação no 

DOE/AM

Elaboração da 
Minuta de 
Contrato

Análise e validação 
pela Inspetoria
(via sistema AFI)

Acompanhamento 
da execução do 

Contrato

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Formalização do 
Contrato e elaboração 
da Minuta de Portaria

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Inserção dos 
dados no 

Sistema SGC

Emissão de Cota e NE, e 
comunica o SGMP quanto 

pagamento e entrega

Ciência e envio aos Setores 
Técnicos para indicação do 

Fiscal do Contrato

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Inserção de info. no 
Sistema 

DETACONTRATO

Elaboração da Minuta 
de Portaria do Fiscal 

de Contrato

Autorização de 
publicação no 

DOE/AM

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

FIM

1
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta) – Entrega de bens

FIM

Ciência e 
envio à 
SGMP

Elaboração da Minuta de Termo 
de Cessão de Uso ou Doação

Assinatura e autorização da 
publicação no DOE/AM

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 

Administrativo no SIGED

Análise da 
documentação e 

envio ao DAF

Análise da documentação e 
envio aos Setores Técnicos

Ciência e encaminhamento 
ao DEPLAN para instrução

Emissão do Parecer Técnico do cumprimento 
do Contrato e Entrega de Bens

Análise da documentação e 
emissão de Parecer Jurídico

Formalização do Termo de 
Cessão de Uso ou Doação

Elaboração do Extrato para 
publicação do Termo de Cessão 
de Uso ou Doação no DOE/AM

Aguarda publicação, efetua 
sobrestamento do processo e 
acompanhamento da entrega

INÍCIO
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias – Pagamento e PC de Convênios (Parte 1)

Ciência e envio 
à GEOF para 
pagamento

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 

Administrativo de Pagamento

Análise da documentação e 
juntada ao processo de 

formalização do Convênio

Ciência e envio ao 
DEPLAN para instrução

Executa o objeto do 
Convênio conforme o 

Plano de Trabalho

Efetua o 
pagamento do 

Convênio 

Ciência e envio 
ao DEPLAN

Comunica o Convenente e o Fiscal 
do Convênio para acompanhamento 

e fiscalização da execução

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 
Administrativo de PC

Ciência e envio 
ao DAF para 

instrução

Ciência e envio 
à GECONPEC 
para análise

Análise inicial e solicita do 
DEPLAN cópia dos processos de 

formalização e pagamento

Anexa cópia dos processos de 
formalização e pagamento

Ciência e envio 
ao DEPLAN

Ciência e envio à 
GECONPEC para 

análise

Solicita dos Setores Técnicos Relatório 
de Fiscalização do Convênio

Ciência e envia o Relatório de 
Fiscalização elaborado pelo 

Fiscal do Convênio

Análise 
da PC

INÍCIO

SE
TO

R 
TÉ

C
N

IC
O

FIM

INÍCIO

1
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SE
C
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias – Pagamento e PC de Convênios (Parte 2)

1

TC
E/

A
M

Instauração de TCE e notificação do Convenente para regularização
(Prazo de 30 dias conforme – Res. N.º 12/2012 (TCE/AM)

Execução de bloqueio do 
Convenente no Sistema AFI e 

envio do comprovante de 
bloqueio à CPEP  

Ciência e envio à 
GEOF para bloqueio 

no Sistema AFI

 Envio do Processo 
Administrativo ao TCE/AM 

via Sistema e-Contas

Análise da PC e 
emissão de 

Parecer Técnico

Elaboração de Minuta 
de Ofício para ciência 

do Convenente

Ciência e envio de 
Ofício ao 

Convenente

Ciência e envio de Ofício ao 
Convenente para regularização 

(Prazo de 15 dias)

Ciência e instrução para instauração TCE 
e bloqueio do Convenente Sistema AFI

Análise, julgamento e envio de 
Acórdão à SEPROR/AM via Domicilio 

Eletrônico de Contas (DEC)

Ciência e 
envio ao 
DEPLAN

Ciência e 
arquivamento

APROVADA? APROVADA?

NÃO

SIM

FIM

FIM

UCI
Análise e emissão de 

Parecer Técnico

APROVADA?

SIM

NÃO

SIM

NÃO
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EMENDAS PARLAMENTARES E TRANSFERÊNCIAS 

VOLUNTÁRIAS: FOMENTO 
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias - Formalização de Termos Fomento (TC)

A
SJ

U
RAnálise da documentação 

e envio aos Setores 
Técnicos para parecer

Análise e emissão de 
Parecer Técnico

Ciência e 
envio à 

GECONPEC

Emissão da Declaração de 
Adimplência via Sistema AFI

Solicita do Requerente correção e/ou 
complementação de documentos

Inserção de dados no 
SISCONV e envio ao 
DAF para instrução

Recebimento de documentação do Requerente e 
formalização de Processo Administrativo

Ciência e envio ao 
DEPLAN para análise 

e instrução

Solicitação de 
Crédito Adicional 

Ciência e 
envio ao 
DEPLAN

Elaboração da 
Minuta do Termo 

de Convênio

Análise da minuta e 
Parecer Jurídico

Ajustes e 
retorno à 

ASJUR

Inserção de dados no 
SISCONV e envio para 

assinatura do TC

Assinatura do TC, envio ao DAF para emissão da NE e ao 
DEPLAN formalização e publicação no DOE/AM

INÍCIO

FIM

PARECER FAVORÁVEL?

PARECER FAVORÁVEL?

NÃO
SIM

NÃO

SIM
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta – Parte 01) - Formalização/Licitação/Homologação

A
SJ

U
R

Elaboração do Termo de 
Referência (TR) e envio ao 

DAF para instrução

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Cotação e elaboração 
de Planilha Comparativa

Abertura de Processo 
Administrativo para 

formalização

Ciência e envio aos 
Setores Técnicos 

para instrução

Verificação de 
disponibilidade 
orçamentária

Adequação do TR com 
os valores das cotações

Análise da 
documentação e 
Parecer Jurídico

Envio de Ofício à 
CSC/AM

Ciência e envio aos 
Setores Técnicos 
para adequação

Formalização no 
sistema e-Compras 

e envio ao DAF

Formalização do TR e 
autorização via sistema 

e-Compras

Elaboração da Minuta 
de Ofício à CSC/AM e 

acompanhamento

Execução de 
Pregão Eletrônico

Ciência e 
envio ao 

DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Ciência e 
envio ao 

GSE

Emissão do 
Anexo de 

Edital

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Emissão de 
bloqueio 

orçamentário

Ciência e 
envio ao 

GSEC

1Ciência e 
envio ao 

DAF

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Solicitação de documentos 
do fornecedor e envio ao 
GSE para homologação 

Ciência e envio 
ao GSE para 

homologação

Ciência e 
envio ao 

DAF

Homologação via 
sistema e-Compras

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Inserção de informações no 
Sistema DETACONTRATO

INÍCIO

C
SC

/A
M COM VENCEDOR OU NÃO
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SE
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Z

SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta – Parte 02) - Contratação

SE
TO

R 
TÉ

C
N

IC
O

Análise da 
documentação e 
Parecer Jurídico

Ciência e 
comunicação à 

SEFAZ/AM
(via sistema AFI)

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Indicação do Fiscal 
de Contrato

Autorização da 
publicação no 

DOE/AM

Elaboração da 
Minuta de 
Contrato

Análise e validação 
pela Inspetoria
(via sistema AFI)

Acompanhamento 
da execução do 

Contrato

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Formalização do 
Contrato e elaboração 
da Minuta de Portaria

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Inserção dos 
dados no 

Sistema SGC

Emissão de Cota e NE, e 
comunica o SGMP quanto 

pagamento e entrega

Ciência e envio aos Setores 
Técnicos para indicação do 

Fiscal do Contrato

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

Inserção de info. no 
Sistema 

DETACONTRATO

Elaboração da Minuta 
de Portaria do Fiscal 

de Contrato

Autorização de 
publicação no 

DOE/AM

Ciência e 
envio ao GSE

Ciência e 
envio ao DAF

Ciência e 
envio à 
GEALSA

Ciência e 
envio à 
SGELIC

FIM

1
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares (Execução Direta) – Entrega de bens

FIM

Ciência e 
envio à 
SGMP

Elaboração da Minuta de Termo 
de Cessão de Uso ou Doação

Assinatura e autorização da 
publicação no DOE/AM

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 

Administrativo no SIGED

Análise da 
documentação e 

envio ao DAF

Análise da documentação e 
envio aos Setores Técnicos

Ciência e encaminhamento 
ao DEPLAN para instrução

Emissão do Parecer Técnico do cumprimento 
do Contrato e Entrega de Bens

Análise da documentação e 
emissão de Parecer Jurídico

Formalização do Termo de 
Cessão de Uso ou Doação

Elaboração do Extrato para 
publicação do Termo de Cessão 
de Uso ou Doação no DOE/AM

Aguarda publicação, efetua 
sobrestamento do processo e 
acompanhamento da entrega

INÍCIO
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias – Pagamento e PC de Fomento (Parte 1)

Ciência e envio 
à GEOF para 
pagamento

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 

Administrativo de Pagamento

Análise da documentação e 
juntada ao processo de 

formalização do Convênio

Ciência e envio ao 
DEPLAN para instrução

Executa o objeto do 
Convênio conforme o 

Plano de Trabalho

Efetua o 
pagamento do 

Convênio 

Ciência e envio 
ao DEPLAN

Comunica o Convenente e o Fiscal 
do Convênio para acompanhamento 

e fiscalização da execução

Recebimento de documentos e 
abertura de Processo 
Administrativo de PC

Ciência e envio 
ao DAF para 

instrução

Ciência e envio 
à GECONPEC 
para análise

Análise inicial e solicita do 
DEPLAN cópia dos processos de 

formalização e pagamento

Anexa cópia dos processos de 
formalização e pagamento

Ciência e envio 
ao DEPLAN

Ciência e envio à 
GECONPEC para 

análise

Solicita dos Setores Técnicos Relatório 
de Fiscalização do Fomento

Ciência e envia o Relatório de 
Fiscalização elaborado pelo 

Fiscal do Convênio

Análise 
da PC

INÍCIO

C
M

A
P

FIM

INÍCIO

1
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D
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SEPROR/AM Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferências Voluntárias – Pagamento e PC de Fomento (Parte 2)

1

TC
E/
A
M

Instauração de TCE e notificação do Convenente para regularização

Execução de bloqueio do 
Convenente no Sistema AFI e 

envio do comprovante de 
bloqueio à CPEP  

Ciência e envio à 
GEOF para bloqueio 

no Sistema AFI

 Envio do Processo 
Administrativo ao TCE/

AM via sistema e-
Contas

Análise da PC e 
emissão de 

Parecer Técnico

Elaboração de Minuta 
de Ofício para ciência 

do Convenente

Ciência e envio de 
Ofício ao 

Convenente

Ciência e envio de Ofício ao 
Convenente para regularização 

Ciência e instrução para instauração 
TCE e bloqueio do Convenente Sistema 

AFI

Análise, julgamento e envio de 
Acórdão à SEPROR/AM via 

Domicilio Eletrônico de Contas 
(DEC)

Ciência e 
envio ao 
DEPLAN

Ciência e 
arquivamento

APROVADA?

NÃO

APROVADA?

NÃO
SIM

FIM

FIM

UCI
Análise e emissão de 

Parecer Técnico

APROVADA?

SIM SIM

NÃO Prazos conforme Lei nº 13.019/2014 e 
Resolução 12/012 TCE/AM
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SINDICÂNCIA INVESTIGATIVA 
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U
C

I
C

PE
P

G
SE

C

SEPROR/AM Procedimento: Sindicância Investigativa (Parte 1)

INÍCIO Recebimento da notícia de 
irregularidade

(Denúncias, manifestações 
na ouvidoria, comunicações 

oficiais, imprensa, etc.)

Abertura de Processo Administrativo 
e elaboração da minuta de Portaria 
de Instauração para publicação no 

DOE/AM

FIM

Análise do juízo de 
admissibilidade

Envio à Assessoria Jurídica – 
ASJUR para análise do juízo de 

admissibilidade

ARQUIVAR

NEXO DE CASUALIDADE?
(Autoria + Materialidade)

NÃO

INSTAURAÇÃO DE SINDICÂNCIA 
INVESTIGATIVA e envio à CPEP 

para instrução

SIM

AGUARDAR

Início da apuração e instrução 
processual conforme o Manual 

Teórico de Sindicância Investigativa

Após a finalização dos trabalhos, 
envio à UCI

para certificação

 EM CONFORMIDADE?

Análise e manifestação 
quanto a conformidade do 

procedimento

Correção conforme 
apontamentos da UCI

NÃO

Envio a Autoridade 
Competente para decisão 
ou demais diligências que 

julgar necessárias

SIM
1

CONTINUA
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C
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C
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G
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C

SEPROR/AM Procedimento: Sindicância Investigativa (Parte 2)

Análise e decisão do 
procedimento de 

sindicância

Envio à(s) assessoria(s) para 
análise e demais diligências se 

necessário (OPCIONAL)

Ciência e 
envio à CPEP

Juntada ao Processo Inicial que 
ensejou a instauração e ENVIO 

AO INTERESSADO PARA 
ARQUIVAMENTO

Envio à UCI para ciência 
da decisão

Ciência e 
envio à CPEP

Juntada ao Processo Inicial que 
ensejou a instauração e 

elaboração de minuta de Ofício

Envio à SEAD/AM, DIRECIONADO À 
COMISSÃO DE REGIME DISCIPLINAR –  
CRD/SEAD, PARA ABERTURA DE PAD 

FIM

ABERTURA DE PROCEDIMENTO 
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD) 

CONTRA SERVIDOR?

1

NÃO

SIM

FIM

CONTINUAÇÃO
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CONTRATAÇÃO: FORMALIZAÇÃO DE CONTRATOS 

ADMINISTRATIVOS 

 

 

 

Folha: 47
A autenticidade deste documento pode ser conferida no site 
https://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155
Código verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB   CRC: EA9C6155



MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS 

  SECRETARIA DE ESTADO DE PRODUÇÃO RURAL 

 

SE
FA

Z
SG

M
P

G
EO

F
A

SJ
U

R
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G
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C
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C
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/A

M

SEPROR/AM Procedimento: Formalização de Contrato Administrativo

Recolhe documentação do 
vencedor conforme art. 226 do 
Decreto 47.133/23 e observando 

exigências da Lei n° 5.185/20

Encaminha à SEPROR/AM 
o processo licitatório 

indicando o vencedor do 
certame

Análise da documentação e 
emissão de Parecer Jurídico

Análise do processo e 
validação da contratação.via 

sistema AFI

Emissão de Cota e Nota 
de Empenho (NE) e 

envio ao SGMP

Envia ao GSE para 
homologação

Ciência e 
homologação via 

sistema e-Compras

Elaboração de 
Minuta do Contrato

Lançamento das 
informações no sistema 

DETACONTRATO

Comunica via e-mail o fornecedor 
para entrega de material ou 

execução de serviço

Formalização e 
assinatura do 

Contrato

Publicação do Extrato e 
Portaria de Fiscalização 

no DOE/AM

Acompanhamento do 
Contrato durante a 

vigência

INÍCIO

FIM

Ciência e envia ao 
DAF e SGELIC para 

instrução
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TRATAMENTO DE INFORMAÇÕES 

OUVIDORIA/SEPROR 
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SEPROR/AM Procedimento: Tratamento de Informações – Via Plataforma Fala.BR (Controladoria-Geral da União)

Realiza manifestação 
através da Plataforma 

Fala.BR (site)

DENÚNCIA?

INÍCIO

FIM

Análise e envio ao órgão para ciência 
e atendimento da demanda

Análise e 
encaminhamento da 

manifestação aos 
setores competentes

Sugestões, reclamações e elogios 
são analisados e encaminhados ao 

setores competentes

NECESSITA DE 
COMPLEMENTO?SIM

Para 
complementação 
de informações e 

documentos

SIM

NÃO
TRATA-SE DE 

OUTRO ÓRGÃO?
NÃO

Análise e envio da 
manifestação ao 

órgão competente

SIM

Análise e resposta à 
manifestação

Análise da resposta e envio 
ao Usuário/Cidadão via 

Plataforma Fala.BR

Ciência da resposta via 
Plataforma Fala.BR

FIM

Análise e envio ao 
setores competentesNÃO
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SEPROR/AM Procedimento: Tratamento de Informações – Via Presencial

Realiza manifestação de  
forma presencial na sala da 

Ouvidoria/SEPROR
INÍCIO

NECESSITA DE 
COMPLEMENTO?

SIM

Encaminha Ofício ao órgão 
externo

Análise da resposta e 
envio ao Usuário/

Cidadão
Arquiva

FIM

Análise e envio ao 
setor competenteNÃO

DEMANDA DE OUTRO 
ÓRGÃO EXTERNO?

Enviar pedido de 
complementação ou Minuta de 

Ofício à órgão externo

SIM

FIM

NÃO

Providencia as 
informações

Recebe resposta da 
Ouvidoria/SEPROR

Recebe a manifestação, reduzindo a 
termo e formalização de Memorando 
para envio aos setores competentes

Para 
complementação 
de informações e 

documentos
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INEXECUÇÃO CONTRATUAL 
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SEPROR/AM Procedimento: Inexecução Contratual

Ciência, análise e abertura 
de procedimento 
administrativo de 

responsabilização (PAR)

Após recebimento da notícia de irregularidade/
constatação do não cumprimento contratual e 
oportunidades a contratada para regularização, 

solicita abertura de Procedimento de Inexecução 
Contratual

Ciência e análise de 
admissibilidade de instauração 

do procedimento administrativo 
sancionatório (PAS)

Abertura de Processo 
Administrativo e elaboração 

da minuta de Portaria de 
Instauração para publicação 

no DOE/AM

INÍCIO

FIM

AGUARDAR

SANÇÃO?

Envio à ASJUR 
para emissão de 
parecer jurídico

INSTAURAÇÃO DE
PROCEDIMENTO?

SIM

Início da instrução processual 
conforme legislação vigente e, 
após finalização, envio à UCI 

para manifestação

 EM CONFORMIDADE?

Análise e manifestação 
quanto a conformidade do 

procedimento

Envio a Autoridade 
Competente para 
decisão ou demais 

diligências que 
julgar necessárias

Correção 
conforme 

apontamentos 
da UCI

NÃO

SIM

Análise e 
decisão do 

procedimento

Ciência da decisão e 
comunicação a contratada e 

demais procedimentos 
conforme legislação vigente

NÃO
Envio à CSC/AM para 
ciência e aplicação de 

sanção e comunicação a 
contratada conforme 

legislação vigente

SIM

NÃO

FIM
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RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO DE 

ACÓRDÃOS E NOTIFICAÇÕES DO TCE/AM 
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SEPROR/AM Procedimento: Recebimento e encaminhamento de Acórdãos do TCE/AM

Realiza o julgamento e envia 
o Acórdão à unidade 
gestora via Domicílio 

Eletrônico de Contas (DEC)

Recebe via DEC o Ofício de 
encaminhamento do Acórdão e 

envia à UCI para ciência

INÍCIO

Toma ciência e 
envia à ASJUR

Toma ciência e envia ao setor 
competente para conhecimento e 

arquivamento

Recebe o Ofício de encaminhamento do 
Acórdão, via DEC, e envia à UCI para ciência e 

análise das ressalvas

Toma ciência, faz o levantamento das 
decisões, se manifesta quanto as ressalvas e 
envia ao setores competentes responsáveis 

pela demanda

Recebe o Ofício de encaminhamento do Acórdão, via 
DEC, e envia à UCI para ciência e análise dos 
apontamentos e medidas a serem adotadas

FIM

REGULAR?

CONTÉM 
RESSALVA?

NÃO

SIM

SIM

NÃO

De acordo com o objeto, o Acórdão será enviado aos 
setores competentes para ciência, providências das 

determinações ou recomendações e, posteriormente, 
devolvidos a ASJUR para arquivamento

Toma ciência e 
envia à ASJUR

Toma ciência e 
envia à ASJUR

Toma ciência e arquiva
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SEPROR/AM Procedimento: Recebimento e encaminhamento de Notificações do TCE/AM

Notifica a Unidade Gestora, via Domicílio 
Eletrônico de Contas (DEC), quanto ao 

conhecimento e atendimento das diligências 
solicitadas através da Notificação

Recebe via DEC o Ofício de 
encaminhamento da Notificação, via DEC, e 

envia à UCI para ciência e providências

INÍCIO

Toma ciência, executa o monitoramento do 
prazo e encaminha à ASJUR para manifestação 

e providências

Toma ciência e encaminha aos setores 
competentes para conhecimento e 

resposta à Notificação

Ciência e envio das 
respostas ao TCE/AM

Analisa as respostas do setores competentes e 
elabora Parecer Jurídico subsidiado pela 

informações dos referidos setores em resposta a 
Notificação e encaminha Minuta de Ofício

FIM

De acordo com o objeto, a Notificação será 
enviada aos setores competentes para ciência, 

providências quanto aos achados e apontamentos 
e, posteriormente, retorna os autos à ASJUR 
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PUBLICAÇÃO DE PORTARIA 
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Elabora Memorando para 
publicação de Portaria (minuta 

anexada)

Ciência e envio ao GSE para 
instrução processual

Ciência e 
arquivamento

Procedimento de publicação 
via Sistema IOANEWSCiência e análise

Ciência e autorização para 
publicação

(via IOANEWS)

Análise e emissão de 
extrato de publicação

(via IOANEWS)

Ciência e envio 
ao Setor 

Demandante

Ciência e 
aguardo da 
publicação

NÃO

SIM

FIM FIMINÍCIO

SEPROR/AM Procedimento: Publicação de Portaria – via GSE/SEPROR
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Elabora Memorando para 
solicitação de numeração de 

Portaria, com minuta e 
justificativa

Ciência e envio ao GSE para 
instrução processual

Ciência e 
arquivamento

Verifica numeração e autoriza 
registro de minuta no Sistema 

IOANEWS

Registra Minuta de Portaria com numeração 
no Sistema IOANEWS e encaminha ao GSE o 

comprovante

Ciência e análise Ciência e análise

Ciência e autorização para 
publicação

(via IOANEWS)

Análise e emissão de 
extrato de publicação

(via IOANEWS)

Ciência e envio 
ao Setor 

Demandante

Ciência e 
aguardo da 
publicação

NÃO

SIM

FIM FIMINÍCIO

SEPROR/AM Procedimento: Publicação de Portaria – via GSEC/SEPROR
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ATENDIMENTO DE DEMANDA/SOLICITAÇÕES À 

SEPROR/AM – RITO ORDINÁRIO 

 

 

 

Folha: 60
A autenticidade deste documento pode ser conferida no site 
https://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155
Código verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB   CRC: EA9C6155



MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS 

  SECRETARIA DE ESTADO DE PRODUÇÃO RURAL 

 

 

 

D
EM

A
N

D
A

N
TE

S
G

SE
C

G
SE

SE
TO

RE
S 

C
O

M
PE

TE
N

TE
S

Encaminha demandas/solicitações através dos canais de 
atendimento ou presencial à SEPROR/AM, via documentos de 

comunicação (Ofícios, e-mails, requerimentos, etc.)

Após recebimento, analisa e encaminha 
a demanda/solicitação ao GSE para 

envio aos setores competentes

Ciência e envio aos setores 
competentes para atendimento da 

demanda

Conforme o objeto da demanda/solicitação, haverá a tramitação 
adequada entre os setores competentes, os quais irão analisar e 

verificar o atendimento da demanda. Posteriormente é encaminhado a 
justificativa do suposto atendimento, com minuta da resposta

Analisa as respostas enviadas pelos 
setores competentes e encaminha ao 
GSEC para análise e posterior envio

Análise e envio ao demandante via 
Ofício, comunicando o atendimento ou 

não da demanda/ solicitação

Recebe a resposta quanto ao 
atendimento ou da demanda/

solicitação

INÍCIO FIM

SEPROR/AM Procedimento: Atendimento de demandas/solicitações à SEPROR/AM – Rito Ordinário
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SOLICITAÇÃO DE TRANSPORTE 

INTERMUNICIPAL/ESTADUAL 
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Envio de Memorando com Formulário 
de requerimento  preenchido. Prazo 

Mínimo de 5 dias antecedência

Toma ciência e autentica a 
emissão do formulário para 

execução do transporte

Verifica a possibilidade de viagem 
conforme demanda solicitada. 
Planeja e Executa a Logística 

demandada

Executa, conforme 
solicitação, a formalização 

de diárias ao motorista 
selecionado para o 

transporte.

Formaliza a Notificação de Execução 
do transporte.

Toma ciência e envia ao 
setor demandante

Recebe o Planejamento do 
transporte e deve COMPARECER 

AO SETOR DE TRANSPORTE na Data 
e Hora marcada.

INÍCIO FIM

HÁ 
DISPONIBILIDADE?

Toma ciência da 
não disponibilidade 

e justificativa

Recebe a notificação de não 
atendimento

NÃO

FIM

SIM

SEPROR/AM Procedimento: Transporte Intermunicipal/Estadual
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