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4 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

TRABALHO QUE TRANSFORMA

APRESENTACAO

A Secretaria de Estado de Producao Rural do Amazonas -
SEPROR/AM, na ado¢do de medidas estratégicas para o aumento da
eficiéncia, estabeleceu o Projeto “Fluxograma/SEPROR” como um dos
pilares para a sua estruturacao.

Este projeto, encabecado pela Unidade de Controle Interno —
UCI/SEPROR, e com o auxilio da Comissao de Gestao de Processos,
teve como objetivo o levantamento, mapeamento dos processos de
trabalho, aperfeicoamento e documentacdo dos processos de
trabalho e procedimentos administrativos e operacionais de todas as
areas da SEPROR/AM.

Desta forma, o presente Manual de Rotinas € Procedimentos
documenta as atividades desta Secretaria, consolidando e
disponibilizando os respectivos métodos mencionados aos seus
servidores, colaboradores e a sociedade, para consulta e referéncia,
buscando sempre a melhoria continua das a¢des deste importante
orgdo da Administracdo Publica Estadual.

Por fim, gostariamos de agradecer a todos que colaboraram
com esta missdao, que entenderam a importancia do projeto e a

izacdo dos valores definidos por esta gestao.

O BORGES
do de Producao Rural
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1. DO DECRETO N° 41.958, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020 -
REGIMENTO INTERNO DA SEPROR/AM

O Decreto N© 41,958, de 19 de fevereiro de 2020, publicado no Diario Oficial
do Estado do Amazonas — DOE/AM, aprovou o Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Producao Rural — SEPROR/AM.

O Regimento Interno € o guia para o funcionamento de uma instituicao.
Sendo assim, deve estar sempre atualizado, de acordo com a criagao, extin¢ao,
fusdo e desmembramento de setores e cargos. Pode-se dizer, que 0 mesmo é um
importante instrumento para a consolidacdo da autogestao, ja que deve conter a
descricdo clara das atividades organizacionais, as competéncias de cada setor,
funcao e cargo, com a finalidade de evitar superposicao, ambiguidade, duplicacdo

ou paralelismo de competéncias e atribuicdes legais.

E também um instrumento para a atuacdo dos orgdos de controle,
sobretudo do controle interno na identificacdo das causas de eventuais fragilidades

e na proposi¢cao de solucdes.

Destaca-se que os servidores publicos sao obrigados a observar
estritamente o que esta escrito nas normas (principio da legalidade). Se nado, ha
normas redigidas e publicadas no Diario Oficial com as competéncias de cada setor
e cargo, a-individualizacdo de responsabilidade por a¢cdo ou omissdo fica

prejudicada.

O Regimento Interno é primordial tanto para o gestor do 6rgao, no que diz
respeito a delimitacdao de responsabilidades, quanto para os servidores do no

sentido de saberem quais atos sao de sua competéncia.

2.DO PROJETO FLUXOGRAMA/SEPROR

A Instru¢cao Normativa da CGE/AM N©° 003, de 3 de agosto de 2020, aduz

que:

“Art. 3°- A Unidade de Controle Interno, visando promover

sua melhoria continua e apoiar o controle externo no
E|’ir;E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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exercicio de sua missdo institucional, compete, dentre outras
atribuicdes, coordenar e orientar 8 normatizacdo das rotinas
e dos procedimentos de controle inerentes aos processos

de trabalho da organizagdo, cabendo-lhe:

. normatizar, tomando por base a legislagdo vigente sobre o
assunto, o controle interno, acompanhando as alteracoes de

atualizagdo e seu devido cumprimento;

Il apoiar o Orgdo Central de Controle Interno, qual seja, a

Controladoria-Geral do Estado;

/. apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo

Institucional:

IV. propor ao dirigente maximo do OJrgdo/entidade as
providéncias cabiveis, quando de alguma forma, tomar
conhecimento da prdtica de atos ilegais, ilegitimos,
frrequlares ou antiecondmicos, de que resultem ou ndo, em

dano ao erario;

V. avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano
plurianual, execugcdo dos programas de governo e dos

orgcamentos do drgdo/entidade;

VI, participar do processo de planejiamento setorial,

produzindo informagdes e analisando indicadores, controlar

e avaliar o desempenho administrativo e rotinas de atuacéo,

sugerindo o correto procedimento para alcance da maxima

eficiéncia do drgdo/entidade;

Vil elaborar, junto aos setores correspondentes,

fluxogramas contendo rotinas de procedimentos, de modo

a uniformizar os atos administrativos e promover a melhoria

dos controles internos;”

Assim sendo, a Unidade de Controle Interno — UCI/CCI-SEPROR, apds a
capacitacao de seus servidores membros, teve seu foco direcionado para a
organizacao dos processos, e a construcao de um alicerce dentro da organizacdo
SEPROR/AM. Buscando a otimizacdo da rotina, obtencdo de indicadores claros para
0 acompanhamento do que acontece na operacao, verificando o desenvolvimento
no ambiente de trabalho, visando a criacdo de um sistema de organizacao das
tarefas e incorporando a gestao de riscos aos processos organizacionais.

E|’ir;E E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Foi constatado que a SEPROR/AM, por conta do Regimento Interno,
necessitava de uma reestruturacdo, logo foi implantado o Projeto
Fluxograma/SEPROR por esta UCI/SEPROR. Ocorre que, algumas atividades foram
impactadas com a pandemia do COVID-19 e precisaram ser ajustadas para este

periodo, o que afetou o cronograma de execugao, prorrogando a sua finaliza¢ado.

Estava evidente que precisadvamos “arrumar a casa”, a organiza¢dao deve
apresentar formas coordenadas de controle interno, com procedimentos
interligados, seguindo planos de acao, manuais € métodos para a boa gestao da
organizagdo. Sendo assim, o projeto implantado, busca dar sustentacdo a

formalizagdao dos atos para um controle eficaz na administragao.

Quanto mais, controles eficazes existirem, menor serd a fragilidade do

orgao frente a possiveis desvios de recursos.

Desta forma, apos explanagcao das justificativas para a alta administracao,
foi sugerido, que fosse solicitado a todos os chefes de departamentos e geréncias
da estrutura desta SEPROR/AM, que apresentassem as rotinas e procedimentos de
cada departamento e setor, em forma de fluxograma vertical e horizontal (impresso

e em midia), para que esta UCI/SEPROR pudesse dar inicio ao Projeto Fluxograma.
Para tanto, era necessario atingir os seguintes objetivos:

a) Identificar os processos que compdem o ambiente das atividades

de cada setor;
b] Levantar as atividades de cada processo, sistematizando-as;

c] Mapear os processos que compdem o ambiente de atividades

do setor, desenhando seus fluxogramas (vertical e horizontal);
d) Definir o procedimento administrativo de cada setor.

No setor publico, apesar dos processos serem regulados por leis e normas,
que apresentam 0s preceitos a serem seguidos, muitos processos organizacionais

ainda ndo estao definidos e padronizados.

Por conseqguinte, a modernizacdo dos métodos de gestao torna-se cada
vez mais necessaria e a gestao de processos surge como uma ferramenta capaz de

solucionar diversas deficiéncias, buscando a exceléncia nos servicos prestados aos

Clhp A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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usuarios.

Estruturas administrativas e finalisticas com detalhamento do fluxo de
atividades e manuais de procedimentos sao fundamentais para a profissionalizacdo

da administracdo publica e consequentemente da governancga.

O Projeto Fluxograma/SEPROR teve como propdsito a confeccdo de
fluxogramas na SEPROR/AM e auxiliar na elaboracdo dos manuais de
procedimentos, além de facilitar o trabalho de novos servidores ou dos servidores
realocados, permitindo uma melhor organizacao, segregacao de fungdes, analise

critica das atividades e celeridade administrativa.

Ressalta-se, que esses manuais e fluxogramas complementam e detalham,
mas nao se confundem com as atribuicGes dos setores administrativos
determinadas por portarias ou regimentos internos. Pois, até mesmo para a
alocacao de servidores dentro do 6rgdo, € necessaria a verificacdo do fluxo de

rotina do trabalho por meio dos fluxogramas.

Outra funcao dos fluxogramas € a possibilidade de evidenciar fluxos
deficientes de trabalho, situacdes de retrabalho, duplicidade de fun¢des e demais
confusdes e ineficiéncias administrativas. Portanto, com base na elaboracdo de
organogramas, fluxogramas € manuais de procedimentos & possivel fazer uma
analise aprofundada da gestdo com objetivo de gerar a simplificacao de processo,

desburocratizacdao e melhoria administrativa.

Porém, mesmo que o Orgao possua documentado seu organograma,
fluxograma e manuais, ainda € essencial assegurar a eficiéncia e a adequada
avaliacdo dos trabalhos por meio da gestdo e avaliacdo de processos, ferramenta

imprescindivel para garantir o eficiente fluxo administrativo.

3.DA RECOMENDAGCAO

Apos a andlise documental, foi recomendado que fosse realizada a gestao
administrativa ©~ com o fim de providenciar a adequacao dos setores e
departamentos da SEPROR/AM conforme o Regimento Interno, pelo Departamento

de Administra¢ao e Financas — DAF/SEPROR e pela Geréncia de Recursos Humanos

Clhp A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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— GERH/DAF com o suporte da UCI/SEPROR, equilibrando as atividades de maneira
integral, pois 0 processo organizacional deve ser sistémico, os setores interagem,
visando a coeréncia e eficacia do conjunto, para que o Projeto
Fluxograma/SEPROR tivesse continuidade, e foram devidamente realizados os

fluxos e 0 mapeamento dos processos.

Além disso, recomendou-se a alta gestdo, que fosse designada uma
comissdo de Gestao de Processos para auxiliar a UCI/SEPROR a dar prosseguimento
ao Projeto Fluxograma/SEPROR, passando para a 22 etapa do projeto, conforme
cronograma de execucdo apresentado no Relatdrio Preliminar do Projeto
Fluxograma/SEPROR, para o Exmo. Sr. Secretario de Estado de Producao Rural, que
foi devidamente atendido, conforme Portaria N° 151/2022 — GSEC-SEPROR/AM.

4.DAS FASES E ETAPAS DO PROJETO/EXECUGCAO

O presente trabalho foi divido em 4 fases, subdivididas em etapas:

1° FASE

e Anadlise do novo Regimento Interno;
e Anadlise da realidade da SEPROR/AM,;

e Solicitacdo através de memorando aos setores e departamentos que

apresentem seus fluxos de atividades;

1° ETAPA
e Andlise das respectivas respostas;
e Coleta de dados;
e Entrevistas com as chefias;
e Entrevista com os responsaveis pelas principais atividades setoriais.
e Andlise das respostas das entrevistas das chefias;
2° ETAPA e Andlise das respostas das entrevistas dos responsaveis pelas principais

atividades setoriais.

2° FASE

E|’ir;E = A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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e Reunides com a equipe da UCI/SEPROR;

e Debate interno com a equipe de Controle Interno sobre o que
responderam no primeiro memorando, assim como, o que
responderam nas entrevistas, evidenciando os pontos criticos,

1° ETAPA definindo gargalos e etc;

e Emissdo de Relatério Preliminar (diagnoéstico do cenario atual da

SEPROR/AMY);

¢ Definicdo da metodologia do trabalho na elaboragdo dos fluxos e

demais acertos que sejam necessarios para a continuidade do projeto.

o Definicdo da Comissao/Equipe para a elaboracdo dos fluxos;
e Andlise da resposta do Relatério Preliminar;

e Elaboracao dos fluxos prévios;

e Prévia de fluxograma e debate com as chefias;

2° ETAPA
e Apresentacdo do diagndstico ao Secretdrio para definicdes setoriais

(autorizagao);
e Consulta aos setores sobre divergéncias ou alteracdes necessarias aos

fluxos.

3° FASE — CONCLUSAO DO TRABALHO

o Ultima analise e revisao dos fluxos;

e Apresentacdo ao Exmo. Sr. Secretdrio de Estado e ao Departamento de Administragao

e Finangas DAF/SEPROR para providéncias de implementacdo dos fluxos.

Documento 71BC.DB39.60AD.BBAB assinado por: VITORIA GRANA HIDALGO:705***+ em 07/04/2026 as 11:28 utilizando assinatura por login/senha.
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e Apresentagao, divulgagao e treinamento.

5.DA CONCLUSAO

A administragcdao, como um todo, pode ser entendida como a conjungao
dos seus varios sistemas administrativos, os quais compdem uma cadeia de
procedimentos com a finalidade de produzir algum resultado, de tal forma que,
caso um deles apresente uma deficiéncia grave, toda a eficacia do sistema de

controle interno fica comprometida.

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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A distribuicdo de rotinas e procedimentos nas unidades organizacionais
ndo pode deixar de observar o principio da segregacdao de funcdes, essencial
eficacia do controle interno, contemplando as atividades que ficardo a cargo de

cada unidade organizacional para controlar as exercidas pelas demais unidades.

E fundamental a definicdo de mecanismos de controle das operacdes e a
definicdo das rotinas e procedimentos por meio do mapeamento de processos
(fluxograma). Para que as organizacdes obtenham seu melhor desempenho é
preciso que as atividades inter-relacionadas sejam compreendidas por uma visao

de processos.

No estudo da gestao por processos, © mapeamento de processos € uma
metodologia que ao demonstrar o fluxo operacional e sua inter-relacao entre os
processos de uma organizagao, permite que a organizacdao enxergue claramente
0s pontos fortes e fracos, melhorando assim o entendimento sobre 0s processos

podendo aumentar o desempenho do negdcio.

Atualmente, muitas organizagdes tém utilizado essa metodologia como
forma de melhoria da gestdo. Com esta, € possivel desenhar os fluxos dos
processos de trabalho, obter uma boa visualizacdo de como funcionam esses
processos, coloca-los em pratica, monitorando e controlando, com o propdsito de

alcancar as metas da organizagao.

Conclui-se ainda, que o regimento interno atualizado é primordial tanto
para o gestor do.orgdo do ponto de vista da delimitacdao de responsabilidades,
quanto para os servidores no sentido de saberem quais atos sao de sua

competéncia.

E também um instrumento para a atuacdo dos orgdos de controle,
sobretudo do controle interno na identificacdo das causas de eventuais fragilidades

e na proposicao de solucdes.

O regulamento atualizado é relevante também para possibilitar a apuragao
administrativa de responsabilidades pela pratica de eventuais falhas, erros e fraudes

na aplicacdo dos recursos publicos e na prestacao de servicos a sociedade.
Diante desse contexto, ja esta sendo feito o levantamento para as
atualizagdes no Regimento, a serem apresentadas em momento oportuno, levando

E|’ir;E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

em consideragcao a Lei N° 7.405, de 11 de Marco de 2025, que dispde sobre a
Criacao, na organiza¢do administrativa do Poder Executivo Estadual, da Secretaria
de Estado de Pesca e Aquicultura — SEPA, na forma que especifica, e da outras
providéncias, a qual desvincula as acdes relativas a politica estadual de pesca e
aquicultura da SEPROR/AM, em todos os dispositivos constantes de diplomas legais
e regulamentares em vigor, que contenham a designacdo atual da referida
secretaria. Contamos com a colaboracdo de todos os servidores da SEPROR/AM e
agradecemos novamente a cooperacao de todos, que foram essenciais para a

realizacdao deste projeto.

Clhp A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

6.ANEXO
DO ORGANOGRAMA

Apresenta-se em anexo, 0 organograma desta Secretaria de acordo com
o0 Regimento Interno, publicado em 19 de fevereiro de 2020 e a Lei N°© 7.405, de 11

de Margo de 2025.
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

DOS FLUXOS PROCEDIMENTAIS

Estabeleceu-se fluxos e rotinas para os principais procedimentos realizados nas areas
administrativas, técnicas e de controle. Os fluxogramas apresentados foram construidos em
atencao aos principios constitucionais de administracao publica e as normas que regem as

suas areas.
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Formalizacdo de Aquisicdo — Lei N.° 14.133/2021 — Parte 01
w
x I<Z: Abertura de Processo Administrativo o ~ 5
e S Memorando + Doc. de Formaliza¢do de Demanda Justificar por ngo Elaboracdo e
[ : PCA i 3 ETPe TR
7] § (DFD) + Plano Anual de Contratagdes (PCA) constar no PC nsercso de € J
a INiCIO |
L Ciéncia e envio ao GSEC 5 Andlise e emissdo de
(G} para autoriza¢cdo ‘Z:’ Parecer Juridico
y CONSTANO PCA? NAO . )
P N ! Envio ao Setor Demandante para inserir . Autorizagdo do
(@)
e Andlise e auto’rl_zagao\ N SIM Estudo Técnico Preliminar (ETP) e Termo Envio a0 DAF Ordenador de Despesas
1G] do Secretdrio J A para instrugao )
de Referéncia (TR) (via e-Compras) )
[ : A
. : CONTINUA? FIM . f_vﬁ
w n . Ciéncia e envio ao Setor Ciéncia e S .
< Clep cla € envio Demandante para analise da envio a -—— @ Clep cla e envio
e CIEIZETS continuidade da demanda GEALSA QEAES
< . : :
2] Ciéncia e envio SGCI?IT Cuglgi\?io Ciénciaeenvio | Ciéncia e envio
é a SGELIC o aSGELIC aSGELIC
)
w Verificagdo de .
e disponibilidade > HA DISPONIBILIDADE?
o orcamentdria
SIM
FIM
O Insercao de Insercdo dos dados da Formalizacdo do Procedimento de
o cotagdo de @ - — demanda no Sistema e- Aquisi¢ao conforme modalidade
3 orgamentos Compras sugerida no Parecer Juridico.
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Formalizacdo de Aquisicdo — Lei N.° 14.133/2021 — Parte 02
> Verificacio de CONTINUA?  ESCOLHER ALTERNATIVA
S 163 Envio a GEOF para solicitagao de
& remanejamento = .
& orcamentério v 12 ALTERNATIVA suplementacdo orgamentdria
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-2 z Andlise da CONTINUA? il Andlise e i
83 nal N Analise ANALISE DA
== g continuidade do r verificagdo de SOLICITACAO
77 § SIM = procedimento ] atendimento
wl
2 z
9 2
= N Ciéncia e envio ATENDIDA [SIM]
o de Oficio & OUNAO
%J SEFAZ/AM
A 4 Y Y
a a . T Ciéncia e envio a Ciéncia e
Ciéncia e Ciéncia e envio Ciéncia e Ciéncia e envio ao . S
= . . GEALSA para envio ao Ciéncia e
S envio ao ao GEOF para envio ao Setor Demandante continuidade do GEOF para envio ao GSEC
DEPLAN instrugao GEOF para analise - :
procedimento analise
! —
< L
3 Clenclae Ciéncia e
é GEALSA envio a DAF
o Ciéncia e Ciéncia e realiza o Ciéncia e Ciéncia e verifica a
o] envio ao DAF remanejamento - envioa suplementacdo
o orgamentario SGELIC orgamentaria
: ! i
é Ciéncia e C;ir\wl%aée Ciéncia e elaboragdo de Minuta Ciéncia via Sistema AFl e envio ao
Q envio a GEOF GEALSA de Oficio a SEFAZ/AM Setor Demandante para ciéncia
~—
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ADIANTAMENTO
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Adiantamento - Concessao
oz FIM
8 8 Insercdo de dados no Sistema\ Ciéncia do deposito e
§ S Controle de Concessao de autorizacdo para aplicagdo
o g Adiantamentos (CCA] ) (de 30 até 90 dias)
E=1 INico A
: v
s < Abertura de processo no SIGED\
= % com o espelho do pedido do
S Sistema CCA pelo Tomador )
Ll
[a)
w Ciéncia e envio Ciéncia e envio GSEC
8 GSEC para para autorizar
autorizagao publicagdo J
A
0) Autorizagdo e Autorizagdo e
7] retorno ao GSE para publicagdo de Portaria
o envio ao DAF no DOE/AM
w Ciéncia e envio a GEOF ciénci . ciénci )
= para instrucio iéncia e envio iéncia e envio
(a) ao GSE a GEOF
processual
5 Andlise e atendimento do pleito via Sistema Emissao de Nota de Empenho
] CCA e elaboracdo de Minuta de Portaria para (NE), Nota de Liquidagdo (NL) e
O publicagdo no DOE/AM j Programa de Desembolso
N Andlise, aprovagao e emissao
s de Ordem Bancaria (OB] via
[0
&) Sistema CCA
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Adiantamento - Prestacdao de Contas (PC) -

Atualizado conforme o Decreto N° 51.352/2025

TOMADOR
(SERVIDOR]

Abertura de protocolo
no Sistema CCA para
Prestacdo de Contas

Corregao/
complementagao
de documentagdo

Corregao/
complementagdo
de documentagdo

INiCIO
: Y
x < Abertura de processo no SIGED
.9 9 com o espelho do pedido do NAO
a3 < Sistema CCA pelo Tomador
: Y
[TT] ? ?
3 (Ciéncia € envio ao DAD w— aff APROVADA? REGULARIZADA: Envio ao DAF para
<2 . Ciéncia e analise -
IS) para conhecimento e = procedimento de
7 instrucdo para aprovagao NAO Tomada de Contas
O \_ _J v SIM
w rCiéncia e envio a GEOD Ciéncia e envio a Ciéncia e envio
< para instrucio GEOF para instrucio SIM s
a processual processual el
\_ _J
+ FIM Ciéncia e envio a CPEP
w Andlise da documentagao e Solicita do Tomador Ciéncia e envio ao Ciéncia e juntada ao Processo de - =
o - = o . = . para instauragao de
b} insercao de dados no corre¢do/complementagdo Ordenador de Concessao de Adiantamento para T
o 8 : omada de Contas
Sistema CCA de documentos Despesa arquivamento .
Especial (TCE)
* A A
) Andlise e certificagdo da
= Prestacdo de Contas NAO
; Andlise e N SIM
& aprovacdo da PC

PC APROVADA?
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

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

INICIO PC APROVADA? Envio & CPEP para FIM

w Se o tomador ndo prestar contas ou Andlise daPCe T uivamentc? &
Q Prestacdo de Contas (PC] ndo for emissao Parecer di g de TCE .
O aprovada, serd instaurada TCE Técnico. procedimento e € envio

’ ao TCE/AM via e-Contas.

Y
Abertura de Processo e . ~ -
a Administrativo e elaboracio da Notificagdo via AR e e-mail ao tomador T Ly oy Elaboragdo QO ‘Relatono de
a VITiE G RerEnE pare para ciéncia da abertura de TCE e envio REVEL TCE e envio a UCl para
= publicacdo no DOEF/)ZM de documentagdo para regularizagdo andlise e certificagdo
APRESENTOU PC?
Andlise e emissdo de EM CONFORMIDADE? E.erio. @G para
Parecer certificando ou ndo cenda 'er;]:) oste:tor
_ o procedimento de TCE encamlrg}saEnée ° Ciéncia e encaminhamento a ASJUR e
9 &9 CPEP para conhecimento e providéncias
que possam constar no Acérdao
Envio a CPEP
para ajustes
v Y
o Ciéncia/anuéncia do Secretario e Ciéncia do Acordio e L Ciéncia e envio ao DAFe a
7] envio ao TCE/AM via Domicilio ) envio a UC via SIGED o GEOF para conhecimento e
o Eletronico de Contas (DEC) © providéncias
A
FIM

s T . .
< Andlise, julgamento e Envio do Acdrdao a o) d%?grﬁiﬁig?;gﬁigﬁ:]ecgfa
i .~ < ~ : wl
S emissao de Acdrddo SEPROR/AM via DEC 0] Integrada (AF)
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DIARIAS E PASSAGENS
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Diarias e Passagens — Concessao (Memo Circ. N© 005/2023-GAB/SEPROR])

= FIM
< I<Z: e Corrige ou Comunica o servidor
[o)fa) de solicitagdo de .
== complementa a do atendimento do
w § Diarias e Passagens NAO d = lei
idor ocumentagao pleito
a INICIO para sevi A
[a)
Andlise de
P Anallse e envio o) justificativa de
O ao GSEC =) EM solicitagdo fora
do prazo
CONFORMIDADE?
2 Andlise e Ciéncia e
8 autorizacao Autorizagao
I -
w Ciéncia e envio . Ciéncia e envio a0 Ciéncia e envio ao Ciéncia e elaboragdo da
< N NAO Ordenador de Minuta de Resenha para
(a) a GERH Setor Demandante A
Despesas publicagdo no DOE/AM
¥ A
Insercdo dos dados no Ciéncia e envio ao Setor Ciéncia e elaboragdo ArQUIVA O DIOCESSo &
= Andlise da Sistema de Controlede Demandante para corre¢do/ da Minuta de Resenha ?omunicg o Setor
o documentacao Diarias e Passagens complementagdo de para publicacao no
5 (SCDP) documentos DOE/AM Demandante
SOLICITACAO DENTRO DO PRAZO?
 \
o) Emissao de Aguarda a emissao
) NE, NL e PD da OB pela SEFAZ
NAO
a Andlise e
g aprovagao via
? SCDP SIM
APROVADA?

> 47.925 de 16 de Agosto de 2023
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Didrias e Passagens — Prestacdo de Contas (PC) (Memo Circ. N° 005/2023-GAB/SEPROR)

Ll
FIM
s I<Z: Insercdo de informagdes no SCDP e Corregdo ou Comunica o
= % abertura de Processo Administrativo complementagao servidor da
S para PC do servidor da documentacio aprovacao
a INICIO ]

el Ciéncia e

O envio ao GSEC

o Ciéncia e envio ao

172} DAF para instrugao

o processual

P Ciéncia e Ciéncia e envio ao

a envio a GERH Setor Demandante

= I ESCENTGES Solicita do Setor Demandante corre¢do/ I DS ERID

& ClEUTEios & complementa¢do dos documentgs dzlapm clotthing

o SEAD/AM via SCDP P & envio ao GEOF

L Ciéncia e comunicagdo ao

8 NAO Setor Demandante para

o posterior arquivamento

Andlise e /\
aprovagao da PC
via SCDP ~ SIM
APROVADA?
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TOMADA DE CONTAS ESPECIAL — TCE
RITO ORDINARIO
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Tomada de Contas Especial (TCE) — Rito Ordinario
Tomador/ente enviou
documentag&o? NAO Tomador/ente
€ considerado
REVEL
Juntada ao Processo Principal e FIM
Ciéncia da solicitacao de SIM envio a GECONPEC e DEPLAN
INICIO abertura de TCE (via '[deSbloquelo no AFI G
GECONPEC por AUSENCIA arquivamento, respectivamente)
OU INCONSISTENCIA NA Fiscal aprovou
a PC], instrugdo e envio de Solicita desbloqueio no AFI em PC? - -
CE) notificagdo ao tomador/ do tomador/ente da Elzliboragag de Ela Eolratgap de
ente para PC GECONPEC e analisa a PC "> Conts e
apresentada NAO i_{_j
) A &
E De acordo com o objeto, o acérddo
. % serd enviado aos SETORES
Envio a CPEP o COMPETENTES para ciéncia,
Elabora Edital para gjustes 8 providéncias e arquivamento ou
de Notificacio = juntada ao processo inicial
(via DOE/AM]) g
i 1
8 ]
Envia documentagao via Andlise e , | NAO
Qg Oficio dentro do prazo S emissao de TCE ok? |en?1|a e enno a ASIU Ze CPEP para
§ P Recebeu SIM estipulado, de acordo =) Relatério e conhedmento e provi encg)s que
) notificagdo? com a legislacdo certificacdo possam constar o acordao
= siM
iRl Envio ao fiscal
Wy nvio ao fiscal para
o= andlise e emissdo de
E ,F__{ Parecer Técnico
%) sIM - -
g Ciéncia e NAO Elaggrgﬁgg%%;o Ciéncia do acdrdao e
Py pronunciamento P . envio a UCl via SIGED
- TCE aprovada? AM, via e-Contas
I |
% Andlise, julgamento, emissdo de acordao e\
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@ —| emiss&o de de Oficio para ciéncia AM via sistemna e- envioao o
Parecer Técnico sim do Convenente DEPLAN i

~ Contas %

NAO S

" Y
8 o . - Ciéncia e instrugdo para instauragdo Ciéncia e envio de = Anallseljul‘gamento e enwo'de 3
2 Ciéncia e envio de Oficio a0 : - - < Acordao a SEPROR/AM via =
o c i TCE e bloqueio do Convenente Sistema Oficio ao o L P ~
w onvenente para regularizacéo AFI e i—— o Domicilio Eletrénico de Contas o
8 - (DEC) £
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¥

¥
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E Instauracéo de TCE e notificagdo do Convenente para regularizagéo o
© o
Q

—

3
Ciéndi s T
iéncia e envio a p;
E GEOF para blogqueio zZ
no Sistema AFI é
O]
<
[
" Execucéo de bloqueio do FIM e
o Convenente no Sistema AFl e S
% envio do comprovante de =
bloqueio a CPEP o
z 2
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a
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<
o
©
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O
m
—
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SINDICANCIA INVESTIGATIVA
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM Procedimento: Sindicancia Investigativa (Parte 1)
] NEXO DE CASUALIDADE?
INICIO Recebimento da noticia de (Autoria + Materialidade) FIM
irregularidade ise q
Andlise do juizo de
(Denuincias, manifestagdes admissibilidade NAO ARQUIVAR L
[9) na ouvidoria, comunicagdes
g oficiais, imprensa, etc.) SIM
Envio & Assessoria Juridica — INSTAURACAO DE SINDICANCIA
ASJUR para andlise do juizo de INVESTIGATIVA e envio a CPEP
admissibilidade para instrugao
|‘;-1\
.vJ
AGUARDAR
Abertura de Processo Administrativo - - . = e o
e ~ ) . Inicio da apuragdo e instrugao Apos a finalizacdo dos trabalhos, R
re e elaborac;ao~ da minuta Qe Pczrtana processual conforme o Manual envio a UC Corre¢do conforme
O de Instauragdo para publicagao no Tebrico de Sindicancia | - ificacs apontamentos da UCI
DOE/AM edrico de Sindicancia Investigativa para certificagdo
A
' NAO
h ] . h CONTINUA
Andlise e manifestagdo SIM o8 Autorldadg ~
S A Competente para decisao
g quanto a conformidade do d is dilicénci
rocedimento ou demais diligéncias que
P julgar necessarias

J EM CONFORMIDADE?
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Sindicancia Investigativa (Parte 2)

ABERTURA DE PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)
CONTINUAGAG Andlise e d d CONTRA SERVIPOR? Envio & SEAD/AM, DIRECIONADO A g
B?éii; mzcr:tsg?ieo ] ><> Envio Zg%'e‘c’:?srgfémia COMISSAO DE REGIME DISCPLINAR ~
(@] sindicancia J SIM CRD/SEAD, PARA ABERTURA DE PAD
4 A
Envio 3(s) assessona[s] para NAO
analise e demais diligéncias se
necessario (OPCIONAL)
g Ciéncia e Ciéncia e
envio a CPEP envio a CPEP
Y \ /
- FIM
5 Junizen eplreessEaline o €. 2 Juntada ao Processo Inicial que
CE) ensejou a instauragdo e ENVIO a

AO INTERESSADO PARA
ARQUIVAMENTO

ensejou a instauragao e
elaboragdo de minuta de Ofi cioJ
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

CONTRATACAO: FORMALIZACAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Formalizagdo de Contrato Administrativo

INICIo Encaminha a SEPROR/AM

=
< 0 processo licitatério
9 indicando o vencedor do
O certame
Ll
3 Ciéncia e envia ao Ciéncia e Publicacdo do Extrato e
o DAF e SGELIC para homologacdo via Portaria de Fiscalizagdo
g instrucao sistema e-Compras no DOE/AM
(O] Recolhe documentacso do Langamento das Formalizagcao e Acompanhamento do g
= vencedor conforme art. 226 do Envia ao GSE para Elaboracdo de informacdes no sistema assinatura do Contrato durante a
Q Decreto 47.133/23 e observando homologagdo Minuta do Contrato DET ECONTR ATO C A
exigéncias da Lei n°5.185/20 ontrato vigencia
] Andlise da documentacdo e
g emissao de Parecer Juridico
5 Emissao de Cota e Nota
b} de Empenho (NE) e
o envio ao SGMP
T
Y
o Comunica via e-mail o fornecedor
= para entrega de material ou
3 execugdo de senvigo
A 4
E Andlise do processo e
P validagao da contratagdo.via
2] sistema AFI
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TRATAMENTO DE INFORMACOES
OUVIDORIA/SEPROR

IEI’f,E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
4% hitps://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155 DE ESTADO DE PRODUCAO RURAL
Cadigo verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB CRC: EA9C6155

Documento 71BC.DB39.60AD.BBAB assinado por: VITORIA GRANA HIDALGO:705****++ em 07/04/2026 as 11:28 utilizando assinatura por login/senha.



MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Tratamento de Informagdes — Via Plataforma Fala.BR [Controladoria-Geral da Unido)

09 Para FIM
O Realiza manifestacdo - e )
E [a) s b EREienE complementagdo Ciéncia da resposta via
23 Fala.BR (site) deinformagdes e Plataforma Fala.BR
8T ico : documentos
INICK |
Y FIM
o) Andlise e envio ao 6rgao para ciéncia Ar:gl:]?tfaegsryéoac;a
(o] e atendimento da demanda B 6
érgao competente
A
SIM SIM
Andlise e ' ? NECESSITA DE - ;
e e e 6s DENUNCIA? SIM COMPLEMENTO? N A S Andlise da resposta e envio
< manifestacdo aos ></ - — setores competentes a0 Usudrio/Cidaddo via
5 setores comga tentes NAO TRATA-SE DE NAOC i Plataforma Fala.BR
2 o NAO OUTRO ORGAO?
= A
(@]
Sugestdes, reclamagdes e elogios
sdo analisados e encaminhados ao
setores competentes
(%]
[N
@z ” :
6 = Andlise e resposta a
& § manifestacdo
w
3
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Tratamento de Informagdes — Via Presencial

3.9; Realiza manifestagao de Par
235 ) complementagdo Recebe resposta da
<< forma presencial na sala da . ~ o
S8 S deinformagdes e Quvidoria/SEPROR
oS QOuvidoria/SEPROR
50 ) documentos
INiCIO A
I
|
|
|
|
|
|
SIM I
|
|
|
|
|
<
Z — - v — DEMANDA DE OUTRO \io — ' FIM
a ecebe a manifestagao, reduzindo a ORGAO EXTERNO? . ) ndlise da resposta e
g termo e formalizagdo de Memorando <> — As:t?)hrsioemengtlgnatg envio ao Usudrio/ ¥
e} para envio aos setores competentej NECESSITA DE NAO P Cidadao
?
SIM COMPLEMENTO? i
Enviar pedido de
complementag¢do ou Minuta de
Oficio a 6rgdo externo
 / FIM
9 Encaminha Oficio ao érgdo
3 externo
(%]
[}
BZ ——
czo: = Providencia as
= a informagdes
7 P
O
(o}
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

INEXECUCAO CONTRATUAL
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Inexecugao Contratual

INICIO Apds recebimento da noticia de irregularidade/

Ciéncia da decisdo e ]

FIM

S} constatagdo do ndo cumprimento contratual e L
=5 : = comunicagao a contratada e
o} oportunidades a contratada para regularizacao, . "
o - = demais procedimentos
) solicita abertura de Procedimento de Inexecu¢ao S
conforme legislagdo vigente
Contratual
NAO
Y INSTAURAGAO DE
. . PROCEDIMENTO? Envio & CSC/AM para
Q G 2 Ciéncia e andlise de . g g
w Envio a ASJUR T . = Andlise e ciéncia e aplicagdo de
1] A admissibilidade de instauragdo - a = R
= para emissdo de . L - decisdo do Sangao e comunicagado a
Py N do procedimento administrativo -
172} parecer juridico : s procedimento contratada conforme
O sancionatério (PAS) o
legislagdo vigente
[
o )
AGUARDAR A.b(? rturg CRIIEIEEED = Inicio da instru¢do processual Correcao
a Administrativo e elaboracao I
- - conforme legislacdo vigente e, conforme
& L apos finalizagao, envio a UCI apontamentos
= Instaurac¢do para publicagao o o mgnifésta P P da ucl
no DOE/AM P <
Envio a Autoridade
_ Andlise e manifestacao Competente para
g quanto a conformidade do decisdo ou demais
procedimento diligéncias que
julgar necessarias
EM CONFORMIDADE? i
A o FIM
s Ciéncia, analise e abertura
< de procedimento
3 administrativo de
O

responsabilizagdo (PAR)
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RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO DE
ACORDAOS E NOTIFICACOES DO TCE/AM
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Recebimento e encaminhamento de Acérdaos do TCE/AM

INICIO Realiza o julgamento e envia

REGULAR?

0 Acorddo a unidade NAO

gestora via Domicilio v
s Eletrénico de Contas (DEC)
<
o SIM
1=

CONTEM SIM
RESSALVA? v
NAO
[¥N)
8 Recebe via DEC o Oficio de Recebe o Oficio de encaminhamento do Recebe o Oficio de encaminhamento do Acérdéo, via
o encaminhamento do Acérdao e Acorddo, via DEC, e envia a UCI para ciéncia e DEC, e envia a UCl para ciéncia e analise 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 I . Toma ciéncia, faz o levantamento das
= Wi e STETE  CRE GO E2er 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
| : *

(7]
4 y
z
g
= De acordo com o objeto, o Acorddo serd enviado aos
= setores competentes para Ciéncia, providéncias das
8 determina¢cdes ou recomendacdes e, posteriormente,
a devolvidos a ASJUR para arquivamento
-4
(©)
(=
[SN)
wn
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

SEPROR/AM

Procedimento: Recebimento e encaminhamento de Notificagdes do TCE/AM

s | INco Notificaa Unidade Gestora, via Domicilio
< Eletrénico de Contas (DEC), quanto ao
o] conhecimento e atendimento das diligéncias
= solicitadas através da Notificagdo
w FIM
38 Recebe via DEC o Oficio de . i
(0] Ciéncia e envio das
IS) encaminhamento da Notificagdo, via DEC, e
b} respostas ao TCE/AM
8 envia a UCI para ciéncia e providéncias
_ Toma ciéncia, executa 0 monitoramento do
g prazo e encaminha a ASJUR para manifestagdo
e providéncias
I
o Torma CEReh 6 CrRerminn cos SSEmEs Analisa as respostas do setores competentes e
> o~ L
3 competentes para corhecimento e ' ela bqra Parecer andlco subsidiado pela
< resposta & Notificacio informacdes dos referidos setores em resposta a
Notificagdo e encaminha Minuta de Oficio
I
[
[7¢]
@ L
z
E
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
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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 .
e anexada) publicagdo
o
O
(=
7
Q Ciéncia e envio ao GSE para ~ Ceres eua:)u"tg:zggao para
1] instrugdo processual NAO [vﬁa o ANQEWS] J
A
& L o Procedimento de publicagdo =rdm@Eme
(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) )
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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 C
§ 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
g [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
a8 competentes para atendimento da setores competentes e encaminha ao
demanda GSEC para andlise e posterior envio
. Y
Qa 5 Conforme o objeto da demanda/solicitacdo, havera a tramitagdo
6 = adequada entre os setores competentes, os quais irdo analisar e
E & verificar o atendimento da demanda. Posteriormente € encaminhado a
N g justificativa do suposto atendimento, com minuta da resposta
O

IEI’f,E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EAIC6155 DE ESTADO DE PRODUCAO RURAL
Cddigo verificador: 71BC.DB39.60AD.BBAB CRC: EA9C6155

Documento 71BC.DB39.60AD.BBAB assinado por: VITORIA GRANA HIDALGO:705****++ em 07/04/2026 as 11:28 utilizando assinatura por login/senha.



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
& s
-4 <Z( Py Envio de Memorando com Formulario L e L
(o)a) e NS S A ——" Recebe a notificagdo de ndao 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 I .
P . o < L Toma ciéncia e envia ao
a3 emissdao do formuldrio para ndo disponibilidade setor demandante
execugao do transporte e justificativa
‘n 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.

Ol AT A autenticidade deste documento pode ser conferida no site ~
B https://fedoc.amazonas.am.gov.br/71BC.DB39.60AD.BBAB/EA9C6155 DE ESTADO DE PRODUCAO RURAL
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