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Procedimento: Adiantamento - Prestacdo de Contas [PC) — Atualizado conforme o Decreto N° 51.352/2025
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SEPROR/AM Procedimento: Adiantamento - Tomada de Contas Especial (TCE)
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Procedimento: Didrias e Passagens — Prestacdo de Contas (PC) (Memo Circ. N° 005/2023-GAB/SEPROR)
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SEPROR/AM Procedimento: Tomada de Contas Especial (TCE) — Rito Ordinario
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Procedimento: Emendas Parlamentares e Transferéncias Voluntarias — Pagamento e PC de Convénios (Parte 1)
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o encaminhamento do Acérdao e Acorddo, via DEC, e envia a UCI para ciéncia e DEC, e envia a UCl para ciéncia e andlise dos
g envia a UCI para ciéncia analise das ressalvas apontamentos e medidas a serem adotadas
I I I
G Toma ciéncia e Toma ciéncia e Toma ciéncia e
=) envia a ASJUR envia a ASJUR envia a ASJUR
Y \ / FIM
o A . Toma ciéncia, faz o levantamento das
= Vel e STEE  CRE GO ESer decisdes, se manifesta quanto as ressalvas e iéndi i
4 competente para conhecimento e SEe a L Toma ciéndia e arquiva
- envia ao setores competentes responsaveis
arquivamento
pela demanda
| : *
(72}
4 y
&
E De acordo com o objeto, o Acorddo serd enviado aos
= setores competentes para Ciéncia, providéncias das
8 determina¢cdes ou recomendacdes e, posteriormente,
(% devolvidos a ASJUR para arquivamento
-4
(©)
(=
7}
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Recebimento e encaminhamento de Notificacdes do TCE/AM

INICIO Notifica a Unidade Gestora, via Domicilio
Eletrénico de Contas (DEC), quanto ao
conhecimento e atendimento das diligéncias
solicitadas através da Notificagdo

TCE/AM

FIM

Recebe via DEC o Oficio de
encaminhamento da Notificagdo, via DEC, e
envia a UCI para ciéncia e providéncias

Y i

Ciéncia e envio das
respostas ao TCE/AM

GSEC/GSE

Toma ciéncia, executa 0 monitoramento do
prazo e encaminha a ASJUR para manifestagdo
e providéncias

(37)

L]

5‘ Toma ciéncia e encaminha aos setores Analllsabgs r%spostasj do, dgetore;qgmgetenltes @
3 competentes para conhecimento e . Sl Pl JUelEo Sllekle 10 [pistk
< resposta & Notificacio informacdes dos referidos setores em resposta a
Notificagdo e encaminha Minuta de Oficio
I
[
[7¢]
i Y
z
&
o De acordo com o objeto, a Natificagdo sera
= enviada aos setores competentes para ciéncia,
8 providéncias quanto aos achados e apontamentos
%] e, posteriormente, retorna os autos a ASJUR
o
O
(=
L
w

27iE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site -
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

PUBLICACAO DE PORTARIA
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Publicacdo de Portaria — via GSE/SEPROR

[NE)
g INICIO FIM
8 Elabora Memorando para Ciéncia e Ciéncia e
< publicacdo de Portaria [minuta - aguardo da
S arquivamento s .
= anexada) publicagdo
a4
O
(=
A
Q Ciéncia e envio ao GSE para ~ Ceres eua:)u"tg:zggao para
3 instrucdo processual NAO [vFa o ANQEWS] J
A
@ L o Procedimento de publicagdo =rdE@Emie
(G} Ciéncia e analise via Sisterna IOANEWS 5 ao SeC:or
SIM emandante
—
<
O
L
o) \ J
S Andlise e emissao de
= extrato de publicacdo
§ (via IOANEWS) )

IEI’f,E [ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Publicagdo de Portaria — via GSEC/SEPROR
o .
INICIO

Z Elabora Memorando para FIM - Mi de P - o~ Cienci FIM
3 solicitagio de numeracio de L egistra Minuta de Portaria com numeragao iéncia e
b P - ) Ciéncia e no Sistema IOANEWS e encaminha ao GSE o aguardo da

ortaria, com minuta e ; t o
§ O arquivamento comprovante publicagdo
& justificativa
o
O
—
%

\ 4
Ciéncia e envio a0 GSE para Ciéncia e autorizagao para Ciéncia e envio
2 instrugdo processual NAO publicacéo a0 Setor
8 (via IOANEWS) Demandante
Verifica numeragao e autoriza
g Ciéncia e analise registro de minuta no Sistema Ciéncia e analise
SIM IOANEWS

-
S
= Y
< Andlise e emissdo de
g extrato de publicagao
E [via IOANEWS)
=
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

ATENDIMENTO DE DEMANDA/SOLICITAGOES A
SEPROR/AM — RITO ORDINARIO
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Atendimento de demandas/solicitagdes & SEPROR/AM — Rito Ordindrio
@ INICIO FIM
E Encgminha demandas(so!icitagées atravé; dos canais de Recebe a resposta quanto ao
a atendimento ou presencial 8 SEPROR/AM, via documentos de atendimento ou da demanda/
g comunicagdo (Oficios, e-mails, requerimentos, etc.) solicitacio )
° ;
|
o ApOs recebimento, analisa e encaminha Andlise e envio ao demandante via
7] a demanda/solicitacdo ao GSE para Oficio, comunicando o atendimento ou
© envio aos setores competentes ndo da demanda/ solicitagdo
w Ciéncia e envio aos setores Analisa as respostas enviadas pelos
a competentes para atendimento da setores competentes e encaminha ao
demanda GSEC para andlise e posterior envio
. Y
@ 5 Conforme o objeto da demanda/solicitagdo, havera a tram itaga
6 = adequada entre os setores competentes, os quais irdo analisar e
E & verificar o atendimento da demanda. Posteriormente € encaminhado a
2] g justificativa do suposto atendimento, com minuta da resposta
)
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SOLICITAGCAO DE TRANSPORTE
INTERMUNICIPAL/ESTADUAL
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Transporte Intermunicipal/Estadual
& ’
o <Z( Py Envio de Memorando com Formulario L HzeRbe OREIRETATNED L
(o)a) e S S S ——" Recebe a notificagdo de ndo transporte e deve COMPARECER
mZ >d o O T atendimento AO SETOR DE TRANSPORTE na Data
72 S Minimo de 5 dias antecedéncia
= e Hora marcada.
- }
Y
Toma ciéncia e autentica a Toma ciéncia da N .
P . o < L Toma ciéncia e envia ao
a3 emissdao do formuldrio para ndo disponibilidade setor demandante
execugao do transporte e justificativa
u’ T
2 Y HA NAO
8 erifica a possibilidade de viagem DISPONIBILIDADE?
o) conforme demanda solicitada. § Formaliza a Notificagdo de Execug¢do
le) Planeja e Executa a Logistica do transporte.
o} demandada
ey
3 sIm A
L Executa, conforme
2 solicitagdo, a formalizagdo
g de didrias ao motorista
g selecionado para o
transporte.
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