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commoomane |  PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CGE DO ESTARO DO AMAZONAS 1 d 3
CONTROLE INTERNO ©
CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.1.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: Gabinete

ASSUNTO: Prestacao de informagoes ¢ Atendimento ao cliente

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o atendimento ao cliente, cujos
critérios sdo relevantes para a satisfacdo de todo o publico que busca informagdes junto a esta

Controladoria.
APLICACAO
GAB — Gabinete da Controladoria

DIVULGACAO

SGCI: Subcontroladoria-Geral de Controle Interno

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988

Decreto n.’ 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Controle Interno

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de Atendimento aos clientes

PRINCIPAIS DEFINICOES

Tipo de atendimento: canal de comunicacdo utilizado para atendimento as necessidades do

requerente.

Registro de atendimento: meio pelo qual fica registrado o atendimento ao requerente, seja por
meio magnético (midia digital, armazenamento em nuvem, etc.) ou analdgico.

Prazo: periodo de tempo admitido para as devidas etapas do atendimento.
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ETAPAS:

O 0N OO UL B WN BB

. Manter a lista de autoridades publicas atualizada.

. Identificar o tipo de atendimento (presencial, telefonico ou e-mail)

. Apurar a necessidade do atendido.

. Registrar o atendimento.

. Encaminhar o que necessita de atendimento ou documento ao setor responsavel.
. Registrar o encaminhamento da solicitagao.

. Informar ao interessado o andamento do atendimento.

. Monitorar prazo de resposta caso haja definicao.

. Registrar andamento do processo de atendimento.
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CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.1.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Gabinete
ASSUNTO: Gestao de Documentos

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a gestdo de documentos, cujos critérios
sao relevantes o correto fluxo e armazenamento de informagdes desta Controladoria.

APLICACAO

GAB — Gabinete da Controladoria
DIVULGACAO

GAB — Gabinete da Controladoria
BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n.? 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de Gestdo de Documentos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: ¢ o registro de informagdes, independente do meio utilizado (digital ou fisico).
Etapa: estagio em que se encontra um determinado processo.

Tramitagao: ato ou efeito de tramitar. Conjunto de atos, medidas ou diligéncias prescritas para o
andamento de um processo.
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ETAPAS:

1. Identificar o tipo de documento.

2. Identificar em que etapa de tramitacdo se encontra o documento (recebimento, em
tramite, envio ou arquivamento)

3. Encaminhar documentacdo de acordo com a etapa de tramitac¢do identificada (se em
recebimento, registrar e encaminhar; se em tramite, monitorar setor e tempo de
resposta; se em fase de envio, registrar o recebimento por parte do interessado; se em
arquivamento, providenciar aloca¢cdo do documento conforme tipo, data, interessado,
etc.)

4. Providenciar registro de tramitacdo do documento (planilha, protocolo, sistema
informatizado, etc.)
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DO ESTARO DO AMAZONAS

cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE
CONTROLE INTERNO

Pégina
1de3

CODIGO Data Emissdo
1.1.03 01 Nov 2019

Data Homologacao
25/03/2020

01/04/2020

Inicio de Vigéncia | Revisdo n°

00

AREA EMITENTE: Gabinete

ASSUNTO: Monitoramento do Fluxo de Informagdes

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o monitoramento do fluxo de
informacdes, cujos critérios sdo relevantes o correto

Controladoria.

APLICACAO

GAB — Gabinete da Controladoria

DIVULGACAO
GAB - Gabinete da Controladoria

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988

Decreto n.’ 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de Monitoramento do fluxo de informacdes.

PRINCIPAIS DEFINICOES

atendimento das

demandas desta

E-mail: método que permite compor, enviar e receber mensagens através de sistemas eletronicos de

comunicacao.

Pasta de pendéncias: local de armazenamento de informacdes aguardando o término do

processamento.

Pendéncia: ato ou conjunto de atos ndo finalizado.
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ETAPAS:

Checar e-mail do setor

Checar Caixa de Entrada do Sistema Informatizado.

Checar pasta de pendéncias de documentos / protocolo.

Checar planilha de controle de entrada e saida de documentos.

Verificar possiveis causas de atraso no tramite dos documentos recebidos pelo setor.
Verificar respostas dos 6rgaos as demandas emitidas pelo setor.

Dar feedback aos interessados, de acordo com as respostas obtidas.

No ok wNPR
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.1.04 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Protocolo
ASSUNTO: Encaminhamento de documentos.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o encaminhamento de documentos,
cujos critérios sao relevantes para o fluxo de informagdes e atendimento desta Controladoria.

APLICACAO

GAB - Protocolo
DIVULGACAO

GAB — Protocolo

BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n.? 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de encaminhamento de documentos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: registro de informagdes, independentemente do formato ou suporte utilizado para
registra-las.

Destinatario: pessoa ou 6rgdo a que se destina a informacao / documento.
Arquivar: determinar um destino de armazenamento do documento.

Monitorar: acompanhar o decurso de uma operagao ou processo.
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ETAPAS:

1. Receber documento

2. Verificar destinatario, prazo e prioridade do documento.

3. Avaliar a melhor forma de encaminhamento do documento (sistema informatizado, e-
mail ou fisico)

4. Enviar o documento ao destinatario.

5. Checar o recebimento do documento por e-mail, telefone ou via sistema.

6. Arquivar o comprovante de recebimento.

7. Monitorar prazo de resposta, caso tenha sido definido.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.1.05 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Protocolo
ASSUNTO: Recebimento de documentos.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o recebimento de documentos, cujos
critérios sao relevantes para o fluxo de informagdes e atendimento desta Controladoria.

APLICACAO

GAB - Protocolo
DIVULGACAO

GAB — Protocolo

BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n.? 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de recebimento de documentos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: registro de informagdes, independentemente do formato ou suporte utilizado para
registra-las.

Destinatario: pessoa ou 6rgdo a que se destina a informacao / documento.

Monitorar: acompanhar o decurso de uma operagéo ou processo.
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ETAPAS:

1. Receber documento

Avaliar previamente se o documento é pertinente a Controladoria (destinatario),

prazos mencionados no documento e afins.

Digitalizar documento.

Dar o recebido na via do emissor.

Abrir processo no sistema informatizado.

Preencher os campos necessarios a abertura do processo.

Anexar cépia em PDF do documento recebido.

Identificar a area a que se destina o documento.

Enviar para apreciagao do Controlador Geral.

10. Monitorar andamento do processo, principalmente se o documento mencionar um
prazo de resposta.

g

L oo N AW
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.1.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Execu¢ao or¢amentaria.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a gestdo de contratos da Controladoria
Geral do Estado, cujos critérios sao relevantes para o atendimento a necessidade de seu
funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de gestao de contratos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documentacio: reunido de documentos com o propdsito de esclarecer ou provar alguma coisa.
Acompanhar: verificar em que etapa o processo se encontra.

Vigéncia: data de inicio e fim de um determinado evento ou contrato.
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ETAPAS:

1. Elaboragéo de:
Despacho de Homologacao, Portarias de Dispensas de Licitagbes >
minuta de contrato e Portarias de designacgao de fiscais;

2. Cadastro do Contrato no Sistema Administrativo-Financeiro — AFI, aba
DETACONTRATO;

3. Insergéo das informagdes do item 1 no Sistema de Gestdo de Contratos
- SGC;

4. Acompanhamento de vigéncia e saldos contratuais fisicos e financeiros,
em planilha;

Dispara notificagdes aos fiscais dos contratos, quando da proximidade

de término da vigéncia, para manifestagdo acerca da necessidade em
prorrogar e realinhar valores.
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commoomane |  PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CGE DO ESTARO DO AMAZONAS 1 d 3
CONTROLE INTERNO ©
CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.1.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio

ASSUNTO: Fiscaliza¢ao de contratos.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a fiscalizacdo de contratos desta
Controladoria Geral do Estado do Amazonas, cujos critérios sao relevantes para o atendimento as

suas necessidades de funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de fiscaliza¢dao de contratos.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Contrato: acordo, trato em que duas ou mais pessoas assumem Certos compromissos ou

obrigacdes, ou asseguram entre si algum direito.

Fiscal: o que zela pela disciplina interna de qualquer estabelecimento ou servigo.

Relatorio: texto que contém uma descricao detalhada dos aspectos mais importantes, eventos ou
acdes, de alguma coisa; Documento que contém o que foi decidido e debatido durante o processo
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ETAPAS:

1. Enviar o contrato a ser gerido para a responsavel do setor de gestdo de contratos, para
escolha dos fiscais de contrato.

2. Determinar dois responsdaveis pelo contrato, baseado na natureza do contrato firmado
(se é de informatica, uma pessoa da area e assim respectivamente)

3. Llancar o contrato no sistema de gestdo contratos (SGC) , cadastrando os respectivos
fiscais.

4. Monitorar o andamento da execugdo do servigo durante o periodo de vigéncia.

5. Emitir o Termo de Execucdo do Servigo (TES), para assinatura, digitalizacdo e insercdo
no processo do sistema de gestdo de contratos.

6. Gerar relatério de acompanhamento do contrato, para assinatura, digitalizacdo e
insercdo no processo do sistema de gestdo de contratos.

7. Encaminhar processo para o pagamento.

21de 93
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.2.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Concessdo de Adiantamentos.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a concessdo de adiantamento, cujos
critérios sao relevantes para o atendimento a necessidade de funcionamento desta Controladoria.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao

DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de emissao de adiantamentos.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Adiantamento: pagamento antecipado de um determinado valor.
Ordenador: servidor responsavel pela liberagdo do processo de pagamento de adiantamento.

Portaria: documento oficial de ato administrativo, baixado por autoridade publica e destinado a dar
instrucdes ou fazer determinac¢oes de varias ordens.

Nota de Empenho: documento emitido via sistema que discrimina as caracteristicas de origem do
valor do adiantamento.

Nota de Lancamento: documento emitido por sistema eletronico que atesta a prestacao de servigo
Despesa: gasto de dinheiro com algo especifico.

Ordem bancaria: documento que atesta a transferéncia de onerario da conta de origem para a conta
do prestador de servigo/cedente.
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ETAPAS:

1. Emitir documento de solicitacdo de adiantamento pelo setor demandante. (solicitante)
2. Enviar documento para o DAF para apreciacdo e liberacdo (solicitante)

3. Receber e conferir documento de solicitagcdo de adiantamento (DAF-chefe imediato)
4. Enviar documento para aprovacao do ordenador de despesas (Controlador)

5. Enviar solicitagdo aprovada para a Geréncia de Orgamento e Finangas (GORF)

6. Verificar o processo para liberagao.

7. Solicitar numeracao de portaria ao Gabinete.

8. Emitir portaria para a concessdo do adiantamento (administrador do CCA — GORF)
9. Solicitar oficio de encaminhamento ao Gabinete.

10. Enviar portaria para a publicacdo no Diario Oficial

11. Inserir data da publicacdo da portaria no Diario Oficial (GORF)

12. Solicitar no sistema cota financeira para emissao de Nota de Empenho, Nota de

Liquidagdo e Programacdo de Desembolso (GORF).

13. Inserir processo no Sistema de Informacdo (SIGED).

14. Solicitar assinatura do processo ao GORF

15. Enviar processo para a Inspetoria setorial da SEFAZ

16. Aguardar retorno da SEFAZ (GORF)

17. Enviar processo para assinatura do ordenador (Controlador Geral)

18. Emitir a NL, PD e a LIS PD para encaminhamento a SEFAZ para pagamento.

19. Aguardar geracdo da ordem bancaria via sistema.

20. Verificar crédito na conta especifica do tomador (solicitante).

21. Aplicar o valor solicitado em até 90 dias. (solicitante)

22. Lancar documentacdo referente a aplicacdo de recursos no sistema CCA (sistema de
controle de adiantamento) até o montante solicitado. (DARF)

23. Enviar processo para a inspetoria setorial para emissdo de parecer.

24. Receber o parecer da inspetoria (ordenador)

25. Providenciar baixa do processo através da NL de baixa (darf)

26. Lancar numeracdo da NL no CCA (DARF) para baixa.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.2.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Execu¢ao or¢amentaria.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a execucdo orcamentaria, cujos
critérios sao relevantes para o atendimento a necessidade de funcionamento desta Controladoria.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de execucdo or¢amentaria.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Fatura: relagdo de mercadorias ou servicos com os devidos precos, vendida a uma pessoa fisica ou
juridica.

Documentacio: reunido de documentos com o proposito de esclarecer ou provar alguma coisa.
Atestar: declarar por escrito; passar atestado de.

Liquidar: Encerrar transagdes comerciais.
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ETAPAS:

Receber fatura referente ao servico prestado.

Conferir documentacdo recebida.

Atestar prestacdo do servico a contento.

Encaminhar para o setor de Orcamento para pagamento, através do sistema de
gerenciamento de processos.

Liquidar valor mensal da prestacdo de servico através do sistema AFI (SEFAZ)
Encaminhar processo de pagamento para assinatura e liberacdao dos responsaveis.
7. Encaminhar para pagamento através de Ordem Bancaria, gerida pela SEFAZ.

P wnN e
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commoomane |  PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CGE DO ESTARO DO AMAZONAS 1 d 3
CONTROLE INTERNO ©
CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio

ASSUNTO: Admissao de servidores.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a admissd@o de novos funcionarios na
Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sdo relevantes para o atendimento a necessidade de

seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de admissao.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Oficio: Comunicacdo que, sendo feita de um modo formal, ¢é realizada entre autoridades, seguindo

certa hierarquia.

Documentacio: reunido de documentos com o propdsito de esclarecer ou provar alguma coisa.

Cadastro: registro publico em que se descreve a extensao, qualidade e valor dos bens de raiz de
certo territdrio, registro de informagdes inerentes a um determinado assunto.

Matricula: numeragao de registro em um determinado sistema de controle.
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ETAPAS:

1. Encaminhar Oficio de solicitacdo de nomeacdo de novo servidor, emitido pelo chefe da
pasta para a casa civil a CTL (Comissdo Técnica Legislativa)

Aguardar publicagdo no Diario Oficial

Solicitar documentacdo do servidor.

Cadastrar documentacdo no sistema de gestdo de RH.

Aguardar envio da matricula do servidor pela SEAD.

Convocar o servidor para comparecimento ao RH para tomada de posse
Assinar o termo de posse.

Informar ao servidor a sua matricula.

Encaminhar o servidor ao local de alocacdo

10. Apresentar o servidor a chefia imediata.

Lo N R WN
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Capacitacdo e treinamento externo de servidores.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a capacitag@o e treinamento externo de
servidores lotados na Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sdao relevantes para o
atendimento a necessidade de seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de capacitacdo e treinamento externo.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Gestor: individuo responsavel pela administragdo e pelo gerenciamento (planejamento,

organizac¢do, controle e dire¢do) dos bens ou dos negocios que pertencem a outra pessoa, empresa
ou institui¢ao.

Servidor: aquele que serve a alguém ou a uma instituicdo; servo, servente, empregado.
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ETAPAS:

N Uk WNPE

Receber solicitacdo do servidor para participa¢do no treinamento/curso.
Encaminhar documentacdo de solicitacdo para o Gabinete.

Autorizar participa¢do do servidor no treinamento/curso.

Encaminhar processo de solicitacdo de treinamento ao SEAA.

Encaminhar solicitagdo de ao DAFI para verificar a disponibilidade or¢gamentaria.

Efetuar a inscrigdo no curso.
Enviar processo ao DAFI para pagamento.
Arquivar processo.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.03 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Capacitacdo e treinamento de servidores na Escola Governar.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a capacitacdo e treinamento de
servidores em cursos disponibilizados pela Escola Governar e afins, lotados na Controladoria Geral
do Estado, cujos critérios sdo relevantes para o atendimento a necessidade de seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de capacitacdo e treinamento (sem custo).

PRINCIPAIS DEFINICOES

Gestor: individuo responsavel pela administragdo e pelo gerenciamento (planejamento,

organizac¢do, controle e dire¢do) dos bens ou dos negocios que pertencem a outra pessoa, empresa
ou institui¢ao.

Servidor: aquele que serve a alguém ou a uma instituicdo; servo, servente, empregado.
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ETAPAS:

Receber solicitacdo do servidor para participa¢do no treinamento/curso.

Efetuar inscri¢cdo do servidor no treinamento/curso solicitado via sistema.

Informar ao servidor da conclusdo da inscrigao.

Apresentar copia do certificado do curso a GERH, para inclusdo na pasta do servidor.
Registrar participacdo do servidor no treinamento/curso.

ik wn e
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DO ESTARO DO AMAZONAS
CONTROLE INTERNO Ide3
CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.04 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio

ASSUNTO: Concessao de afastamentos - Férias.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a concessao de férias aos funcionarios
na Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sao relevantes para o atendimento a necessidade

de seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de concessdo de férias.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Escala: tabela em que se fixa o servico e as folgas de empregados, funciondrios etc.: escala de

férias.
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ETAPAS:

1. Elaborar a escala de férias do ano seguinte, até o més de novembro do ano corrente,
onde o servidor recebe informacdo sobre o periodo aquisitivo e periodo de gozo a que
tem direito e apresenta a data de inicio e gozo de férias do periodo aquisitivo
correspondente.

2. Monitorar através de planilha especifica, as férias dos funcionarios (periodos
aquisitivos, periodos de gozo, saldo de dias restantes etc.)

3. Atualizar Ficha Funcional do servidor com as informacdes levantadas mensalmente

(publicagdes de férias, documentacdo assinada e afins).

Informar ao servidor quando da proximidade do periodo solicitado de gozo.

Enviar o Aviso de Férias para aprovacado da chefia imediata.

Solicitar comparecimento do servidor ao RH para assinatura do Aviso de Férias.

Orientar servidor quanto ao periodo de gozo, data de recebimento, retorno ao

trabalho e afins.

8. Atualizar informacgdes do Aviso de Férias na planilha de controle de férias do RH.

No vk
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.05 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Concessao de afastamentos - Licengas.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a concessdo de licenca especial ou
licenca médica aos funcionarios na Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sao relevantes
para o atendimento a necessidade de seu funcionamento.

APLICACAO

Controladoria Geral do Estado do Amazonas
DIVULGACAO

Controladoria Geral do Estado do Amazonas
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988

Estatuto dos servidores publicos do Estado do Amazonas.

Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019
RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de concesséo de licengas.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Licenca: afastamento temporario do servigo concedido a funcionarios ou empregados.
Formulario: Papel padronizado em que se inscrevem os dados nos locais a isso destinados.
Beneficio: aquilo que se realiza ou de oferece em favor de uma pessoa.

CFPP: Cadastro Folha de Pagamento Pessoal, sistema informatizado de controle de folha de

pagamento.
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ETAPAS:

1. Verificar o tipo de licenca a que o servidor tem direito (licenca especial ou licencga
médica).

Encaminhar formulario correspondente para preenchimento do servidor.
Encaminhar formulario preenchido para aprovacao da chefia imediata.
Elaborar portaria para publicacdo no Diario Oficial

Enviar portaria para publicacao.

Aguardar publicacgao.

Comunicar ao servidor da concessado do beneficio.

Arquivar publicacdo no Diario Oficial na pasta funcional do servidor.
Monitorar periodo de licenca.

10. Langar periodo de licenca no CFPP (Cadastro Folha de Pagamento de Pessoal).

L oo N R WN
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.06 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Concessdo de Diarias e Passagens.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a concessdo de Diarias e Passagens na
Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sdo relevantes para o atendimento a necessidade de
seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de concessao de diarias e passagens.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Resenha: descri¢do repleta de detalhes.

SCDP: sistema informatizado de controle de diarias e passagens.
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ETAPAS:

Receber memorando do setor interessado na concessao de didrias e passagens.
Emitir oficio e anexar documentacdo

Enviar oficio a Casa Civil para autorizagao.

Emitir resenha da solicitacao.

Solicitar publicacdo no Didrio Oficial

Fazer cotacdo de passagens / didrias.

Inserir dados no sistema de controle de diarias e passagens (SCDP)

Solicitar aprovacdo para empenho e pagamento.

Prestar contas ao setor responsavel.

WO N REWN R
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.07 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administragio
ASSUNTO: Concessdo de aposentadoria.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a concessdo de aposentadoria aos
funcionarios da Controladoria Geral do Estado, cujos critérios sdo relevantes para o atendimento a
necessidade de seu funcionamento.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragao
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Estatuto dos servidores publicos do Estado do Amazonas.
Decreto n°® 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de concessdo de aposentadoria.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Aposentadoria: acdo de se afastar do trabalho ap6s completar os anos necessarios (estipulados pela
lei); afastamento do trabalho ocasionado por invalidez.
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ETAPAS:

Receber requerimento de aposentadoria do servidor interessado.
Registrar no setor de protocolo.

Enviar ao Gabinete para elaboragao de despacho do controlador.
Enviar o despacho ao SEAA.

Enviar o despacho ao DAFI para providéncias.

Formalizar processo no sistema informatizado (SISPREV WEB)
Anexar documentag¢do necessaria ao processo.

Enviar processo a AMAZONPREYV (setor de geréncia de previdéncia,
GPREV/COREP).

9. Monitorar andamento do processo.

O N LR WNPRE
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.5.1.4.08 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Secretaria Executiva Adjunta de Administracio
ASSUNTO: Exoneragao de servidor.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a exoneragdo de servidores publicos
desta Controladoria, cujos critérios sao relevantes para o disposto no Decreto Lei n® 40.824, de 17
de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragdo
DIVULGACAO

SEAA - Secretaria Executiva Adjunta de Administragdo
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de exoneracao de servidores.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Homologacao: acio ou efeito de homologar, de declarar, de confirmar judicialmente.
Oficio: comunicacdo que, sendo feita de um modo formal, ¢ realizada entre autoridades, seguindo
certa hierarquia.

Exoneracao: saida de um funciondrio porque nao ha interesse em manté-lo ou por término de seu
contrato.
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ETAPAS:

Elaborar o oficio solicitando a exoneracdo do servidor.

Enviar oficio a Casa Civil para assinatura do governador.
Aguardar envio do oficio assinado.

Receber oficio.

Enviar oficio assinado para publicacdo.

Aguardar publicagdo no Diario Oficial.

Imprimir cépia da publicacao.

Incluir servidor exonerado no Mddulo de Exoneracgdo do sistema.
. Aguardar homologacao pela SEAD.

10. Incluir exoneracdo de servidor na folha de pagamento do més.
11. Arquivar documentacdo referente a exonerag¢do na pasta do servidor exonerado.

© 0NV R WN e

51 de 93



wiy

oedeJauoxs ep a

ogdejuawndop (€
JeAinbiy ﬁ

(
\

ey|oy
eu oleuoUNy
X9 JINjou]

L
J

avis ep
oedebojowoy

Jepienby

l

J

IS op Omum‘_WCOxw
ap oNpon
Ou OpeJauoxs
Jnpuj

2
oedelauoxs uHa
ep JOpIAIBS

OB JeDIUNWOD)
oBdeJauoXs ap
oededlgnd ep
e1dod swndw|
Q
)
seopand
oededl|qn
esed (1A gedllq 3
_ Jeuissy 1Y
ese) e Jejaug 9
A
$jo oededljgnd
oededyqnd |eyO ouelq p ou Jopeusanob
ep HY315 oededgnd esed op einjeulsse eled
OB JeDIUNWOD) 0jUBWINJ0P JelAug oededijqnd Jeiaug a

g

Q

s

oeseoiand oedeIauoxd
! ap oededigqnd
Jepienby
Jeioqe|g
oniu|
{ 3\ 9
oeSelauoxe Q
1IN ese) S
e opueydI|os s
€ 0ID1J0 JelAug a
012140 Jetoqe|] ?

3 - HY439 - YV3S - eweaboxn|4

‘oedelauox

52 de 93



Capitulo II:

Procedimentos
de
Transparéncia
e
Ouvidoria
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DO ESTARO DO AMAZONAS
CONTROLE INTERNO Ide3
CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.6.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00

AREA EMITENTE: SGTO

ASSUNTO: Atendimento ao publico

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o atendimento as demandas do
atendimento nesta Subcontroladoria, cujos critérios sdo relevantes para a satisfacdo de todo o
publico que busca informagdes junto a esta Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

APLICACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

DIVULGACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Transparéncia e Ouvidoria
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de atendimento ao publico.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Recepcionar: promover recep¢do, receber alguém.

Atendimento: ato ou efeito de atender, dispor-se a algum ato.
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ETAPAS:

Identificar o tipo de atendimento (presencial, telefénico ou e-mail)

Apurar a necessidade do atendido.

Registrar o atendimento.

Encaminhar o que necessita de atendimento ou documento ao setor responsavel.
Registrar o encaminhamento da solicitacao.

Informar ao interessado o andamento do atendimento.

Monitorar prazo de resposta caso haja definicdo.

Registrar andamento do processo de atendimento.

O NPk WNE
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.6.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: SGTO
ASSUNTO: Recepcao de documentos

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a recep¢do de documentos,
cujos critérios sao relevantes para a satisfacdo de todo o publico que busca informagdes
junto a esta Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

APLICACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.
DIVULGACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n.? 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Transparéncia e Ouvidoria
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de recep¢ao de documentos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: qualquer objeto ou fato que serve de prova, confirmagao ou testemunho.
Tramitacdo: conjunto de acgdes, procedimentos ou diligéncias legais, necessarias para o
desenvolvimento de um processo.

E-mail: ¢ o recurso que torna possivel o envio e recebimento de mensagens via internet, bem como
Seus anexos.
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ETAPAS:

1. Recepcionar documento pelos canais disponiveis (Protocolo, e-mail, sistema
informatizado - SIGED);

2. Registrar documento na planilha de controle de entrada e saida de documentos;

3. Escanear documento (se for recebido fisicamente) e salvar a midia na rede
Transparéncia;

4. Encaminhar documento ao setor responsavel.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pégina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.6.03 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: SGTO
ASSUNTO: Atendimento FALA.BR

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o atendimento as demandas do sistema
FALA.BR, cujos critérios sdo relevantes para a satisfacdo de todo o publico que busca
informagdes junto a esta Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

APLICACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.
DIVULGACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei n® 13.460 de 26 de junho de 2017.
Decreto n° 40.636, de 07 de maio de 2019.

Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019.

RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Transparéncia e Ouvidoria

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de atendimento ao sistema FALA.BR.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Login: entrada no sistema de informagao.

Manifestacao: ato de exprimir-se, pronunciar-se publicamente.
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ETAPAS:

1. Fazer ologin no sistema FALA.BR e acessar o item “Tratar manifestacdes”;

2. Verificar o teor das manifestacOes e identificar providéncias cabiveis
(arquivamento, resposta conclusiva ou encaminhamento para outra ouvidoria);

3. Repassar toda a andlise feita para o Chefe do Departamento de Ouvidoria e Controle
Social;

4. Chefe do Departamento de Ouvidoria e Controle Social determina qual providéncia de
fato deve ser tomada;

5. Servidor responsdvel executa as orientagGes recebidas;

6. Ao final, registrar na tabela intitulada “FALA.BR - Mensal (CGE)” a data de conclusao.

7. Administrador Local ou Servidor de Ouvidoria da CGE faz o login no sistema FALA.BR e
acessa o item “Tratar manifestacoes”;

8. Seleciona a esfera de origem (ESTADUAL);

9. No campo “Situagdes”, seleciona todas as opcdes;

10. Expande o item “Busca Avang¢ada” e digita o periodo de cadastro desejado (ex:
01/01/2019 a 31/01/2019);

11. Clica no bot3do “Buscar”;

12. Apds carregar as manifestagdes desejadas, clicar no botao “Exportar” e selecionar o
formato excel;

13. Extrai o quantitativo das manifestacdes no Sistema para alimentar o relatério mensal.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.6.04 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: SGTO
ASSUNTO: Atendimento E-SIC

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o atendimento as demandas do sistema
E-SIC, cujos critérios sdo relevantes para a satisfagdo de todo o publico que busca informagdes
junto a esta Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

APLICACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

DIVULGACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

BASE NORMATIVA
Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei n® 13.460 de 26 de junho de 2017.
Decreto n° 40.636, de 07 de maio de 2019.

Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019.
RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Transparéncia e Ouvidoria
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de atendimento ao sistema E-SIC.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Recepcionar: promover recep¢do, receber alguém.
Gestor: pessoa ou grupo de pessoas responsavel pela administracdo de um processo, 6rgdo ou
entidade.

Atendimento: ato ou efeito de atender, dispor-se a algum ato.
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ETAPAS:

1. Recepcionar o cidaddo e encaminha-lo até a sala de atendimento;
2. Escutar atentamente a demanda apresentada para as devidas orientagdes;
3. Disponibilizar um computador com acesso ao sistema e-SIC e orientar como o cidadao

deve proceder para cadastrar sua solicitacdo de informacao, ou o servidor responsavel reduz a
termo a solicitacdo narrada pelo manifestante.

4, A solicitacdo de informacdo é registrada diretamente ao érgao que o solicitante requer
a informacao.

5. Realizada a solicitacdo de informacgao, deve-se orientar o cidaddo como acompanhar
no sistema ou informar presencialmente quando a solicitacdo tiver sido concluida.

6. Servidor cadastrado como “Gestor e-SIC” faz o login no sistema e-SIC, na area restrita,
e acessa o item “Atendimento”, posteriormente clica em “Consulta”;

7. Registrar na tabela intitulada “PLANILHA E-SIC MES” do ano corrente todas as
solicitagGes recepcionadas pelos 6rgdos do Estado;

8. Verificar mensalmente as solicitacbes em atraso do Estado e registrar na
tabela intitulada “TABELA DE MONITORAMENTO DE PEDIDOS E-SIC MES” do ano corrente.

9. Entrar em contato via telefone com os érgaos que possuam solicitagdes em atraso,
caso ndo seja respondido, o Subcontrolador-Geral de TransparénciaeOuvidoria adota
providéncias cabiveis quanto ao 6rgdo, podendo ser por telefone, e-mail ou oficio.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.6.05 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: SGTO
ASSUNTO: Ouvidoria itinerante

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o funcionamento da Ouvidoria
Itinerante, cujos critérios sao relevantes para a satisfacao de todo o publico que busca atendimento
junto a esta Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

APLICACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.
DIVULGACAO

SGTO — Subcontroladoria-Geral de Transparéncia e Ouvidoria.

BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lein°® 13.460 de 26 de junho de 2017.
Decreto n° 40.636, de 07 de maio de 2019.

Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019.

RESPONSAVEL

Subcontrolador-Geral de Transparéncia e Ouvidoria
DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de sistematizagdo da Ouvidoria itinerante.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Pedido: ato ou efeito de solicitar.
Equipe: grupo de pessoas/entidades com um mesmo objetivo.

Demanda: manifestacdo de um desejo, pedido ou exigéncia; solicitacao.
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ETAPAS:

1

2

PLANEJAMENTO:

1.1 Receber pedido de visita Bairro/ Municipio ou
Espontaneamente;

1.2 Analisar Pedido/ Visita;

1.3 Definir Equipe e formato da Agdo;

1.4 Responder Solicitacao do Pedido confirmando data e local;

1.5 Realizar Articulagao;

1.6 Encaminhar Oficio aos contatos no (s) municipio(s);

1.7 Preparar logistica;

1.8 Emitir Memorando ao GAB informando acao;

1.9 Preparar Material Checklist.

EXECUCAO:

2.1Realizar Ouvidoria Itinerante;
2.2Preencher Lista de Presenca;
2.3Registrar Demandas;

3 ENCAMINHAMENTOS:

3.1Elaborar Memoria de Reunido;
3.2Alimentar Matriz de Demandas
3.2.1 Escanear e Arquivar Lista de Documentos Diversos;
3.3Sugerir Encaminhamentos de Demandas;
3.4 Aprovar encaminhamentos:
a. Encaminhar demandas por oficio aos 6rgdos /entidades;
b. Registrar demandas no Sistema FALA.BR;
c. Arquivar
d. Encaminhar devolutivas;
e. Monitorar respostar dos Orgdos /Entidades;
3.5 Fazer relatdrio de viagem e prestacao de contas.

Definir
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Capitulo III:

Procedimentos de
Auditoria

€

Controle Interno
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pégina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.01 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Atendimento ao publico.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o atendimento a terceiros, cujos
critérios sdo relevantes para o disposto no Decreto Lei n® 40.824, de 17 de junho de 2019,
Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de atendimento a terceiros.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Atendimento: ato ou efeito de atender.
Registro: acdo ou efeito de registrar, catalogar dados sobre um determinado assunto.

Monitorar: acompanhar o decurso de um processo ou acao tomada.
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ETAPAS:

Identificar o tipo de atendimento (presencial, telefénico ou e-mail)

Apurar a necessidade do atendido.

Registrar o atendimento.

Encaminhar o que necessita de atendimento ou documento ao setor responsavel.
Registrar o encaminhamento da solicitacao.

Informar ao interessado o andamento do atendimento.

Monitorar prazo de resposta caso haja definicado.

Registrar andamento do processo de atendimento.

N Uk WNPE

71 de 93



)]
Q
o
>
ojud Qe (llew-a No 021UQy3|a! L3
ossaooud ejsodsal JuSLLIPLS} oplpuale op I , NG (0]
op ojuswepue ojuswipuale : [erpuasaud) wn
op ojuswepue ap ozeid apepissadau
1ensiBs LRIO1IUG 0 opessalaul 0 Jensibay e 1oind ojuswipusle n)
s LA ok Jew.oyu] o ap odn o Jedynuap| @)
wn
o
=
1292S =t
e apepissalau W
Jeyuasaidy m

ojusawipualy - |29S - VINVIOOXNTS

72 de 93



cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.02 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Gestao de documentos.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Gestdo de Documentos na
Subcontroladoria Geral de Controle Interno, para o correto cumprimento do Decreto Lei n°® 40.824,
de 17 de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de recebimento de documentos.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: qualquer objeto ou fato que serve de prova, confirmacao ou testemunho.

Tramitacido: conjunto de agdes, procedimentos ou diligéncias legais, necessdrias para o
desenvolvimento de um processo.

Registro: acdo de registrar o resultado de uma agao ou processo.
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ETAPAS:

1. Identificar o tipo de documento.

2. ldentificar em que etapa de tramitacdo se encontra o documento (recebimento, em
tramite, envio ou arquivamento)

3. Encaminhar documentagdo de acordo com a etapa de tramitacdo identificada (se em
recebimento, registrar e encaminhar; se em tramite, com quem estd e o que falta; se
em fase de envio, registrar o recebimento por parte do interessado; se em
arquivamento, providenciar alocacdo do documento conforme tipo, data, interessado,
etc.)

4. Providenciar registro de tramitacdo do documento (planilha, protocolo, sistema
informatizado, etc.)
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.03 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Monitoramento do fluxo de informagoes.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o Monitoramento do Fluxo de
Informagdes na Subcontroladoria Geral de Controle Interno, para o correto cumprimento do
Decreto Lei n® 40.824, de 17 de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de monitoramento do fluxo de informagdes.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Documento: qualquer objeto ou fato que serve de prova, confirmacao ou testemunho.

Tramitacido: conjunto de agdes, procedimentos ou diligéncias legais, necessdrias para o
desenvolvimento de um processo.

E-mail: ¢ o recurso que torna possivel o envio e recebimento de mensagens via internet, bem como
Seus anexos.
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ETAPAS:

Checar e-mail do setor

Checar Caixa de Entrada do Sistema Informatizado.

Checar pasta de pendéncias de documentos / protocolo.

Checar planilha de controle de entrada e saida de documentos.

Verificar possiveis causas de atraso no tramite dos documentos recebidos pelo setor.
Verificar respostas dos érgdos as demandas emitidas pelo setor.

Dar feedback aos interessados, de acordo com as respostas obtidas.

No vk wNRE
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.04 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Planejamento de auditorias.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para o Planejamento de Auditorias a serem
realizadas pela Subcontroladoria Geral de Controle Interno, para o correto cumprimento do Decreto
Lei n® 40.824, de 17 de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de planejamento de auditorias.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Orgio: qualquer instituicdo que tem funcio governamental, instituicdo que tem o encargo de
aplicar uma legislagao.

Periodo: espaco de tempo delimitado.

Auditoria: exame formal das finangas, praticas gerenciais ou operagdes de uma empresa, publica
ou privada.
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ETAPAS:

Levantar 6rgdos a serem auditados no ano.

Identificar o tipo de auditoria a ser realizada no érgao.

Distribuir as auditorias no periodo em estudo, de acordo com o tipo a ser executado.
Elaborar documento de informacdo aos érgaos a serem auditados (portaria, circular,

W

etc.), onde constem o 6rgdo, o tipo e a data da realizacdo da auditoria.
Divulgar / enviar documentacdo informativa para érgdos / populagdo em geral.
Definir as equipes de auditoria para cada érgao.

Autuar processo no sistema de controle.

Elaborar Ordem de Servico de auditorias.

Inserir Ordem de Servigo no respectivo processo.

10. Encaminhar Ordem de Servico para a equipe responsavel.

11. Definir os periodos de duragdo de auditoria nos 6rgaos.

12. Definir o escopo de auditoria, de acordo com o tipo definido.

13. Gerar registro no sistema informatizado.

w oK NWU
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pégina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.05 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Auditoria de Conformidade.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a realizacdo de Auditorias de
Conformidade, cujos critérios sdo relevantes para o cumprimento do disposto no Decreto Lei n°
40.824, de 17 de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria e Portaria n® 011/2019, de
22 de margo de 2019.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n°® 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de Auditoria de Conformidade.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Atendimento: ato ou efeito de atender.
Registro: acao ou efeito de registrar, catalogar dados sobre um determinado assunto.

Monitorar: acompanhar o decurso de um processo ou agao tomada.
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ETAPAS:

Monitorar a data prevista da auditoria.
Checar informacGes com a equipe responsavel.
Elaborar oficio de apresentacao dos assessores para o érgao auditado.
Inserir Oficio no processo.
Enviar Oficio ao 6rgdo, solicitando o recebimento.
Executar auditoria de conformidade, de acordo com o escopo estabelecido.
Emitir relatério de auditoria de acordo com o modelo disponivel no sistema.
Enviar relatdrio para aprovacao do Subcontrolador de Controle Interno.
Enviar relatdrio aprovado para apreciacdo e assinatura do Controlador Geral
. Inserir no processo referente a auditoria em curso o Relatdrio Gerado assinado
digitalmente.
11. Enviar cdpia do Relatério para a entidade auditada, informando no e-mail de envio o
prazo para resposta as ndo conformidades apuradas, caso haja.
12. Monitorar prazo de resposta da entidade.
13. Informar aos responsaveis e ao Subcontrolador, do vencimento dos prazos de resposta
da entidade.
14. Informar a entidade do vencimento dos prazos para resposta, solicitando informe de
recebimento da entidade.
15. Aguardar resposta da entidade de acordo com o prazo informado.
16. Enviar resposta da entidade aos técnicos responsaveis para avaliagdo e validacdo (ou
ndo) das mesmas.
17. Informar a entidade do resultado da aprecia¢do dos técnicos.
18. Aguardar término do periodo.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pégina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.06 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Auditoria de Monitoramento.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a realizacdo de Auditorias de
Conformidade, cujos critérios sdo relevantes para o cumprimento do disposto no Decreto Lei n°
40.824, de 17 de junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria e Portaria n® 011/2019, de
22 de margo de 2019.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n°® 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de Auditoria de Monitoramento.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Atendimento: ato ou efeito de atender.
Registro: acao ou efeito de registrar, catalogar dados sobre um determinado assunto.

Monitorar: acompanhar o decurso de um processo ou agao tomada.
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ETAPAS:

Monitorar a data da auditoria de monitoramento.

Verificar o status de acesso aos sistemas que serdo utilizados.

Definir o escopo da auditoria.

Gerar processo da auditoria no sistema SIGED.

Acessar os sistemas de informacdo necessarios a auditoria.

Executar auditoria de monitoramento em conformidade com o escopo estabelecido.
Emitir relatério de auditoria de acordo com o modelo disponivel no sistema.

Enviar relatdrio para aprovacao do Subcontrolador de Controle Interno.

Elaborar Relatdrio de Auditoria de Monitoramento, conforme modelo disponivel no
sistema.

WK N A WD

10. Submeter a apreciacdo do Subcontrolador Geral o relatdrio gerado.

11. Enviar relatdrio aprovado para apreciagao e assinatura do Controlador Geral

12. Inserir no processo referente a auditoria em curso o Relatério Gerado assinado
digitalmente.

13. Enviar cépia do Relatdrio para a entidade auditada, informando no e-mail de envio o
prazo para resposta as ndo conformidades apuradas, caso haja.

14. Monitorar prazo de resposta da entidade.

15. Informar aos responsaveis e ao Subcontrolador, do vencimento dos prazos de resposta
da entidade.

16. Informar a entidade do vencimento dos prazos para resposta, solicitando informe de
recebimento da entidade.

17. Aguardar resposta da entidade de acordo com o prazo informado.

18. Enviar resposta da entidade aos técnicos responsaveis para avalia¢do e validagao (ou
ndo) das mesmas.

19. Informar a entidade do resultado da apreciacdo dos técnicos.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.07 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Auditoria de Especial.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a realizagdo de Auditorias de Especial,
cujos critérios sdo relevantes para o cumprimento do disposto no Decreto Lei n° 40.824, de 17 de
junho de 2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno
BASE NORMATIVA

Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.
DOCUMENTO DE REGISTRO
Procedimento de Auditoria de Monitoramento.
PRINCIPAIS DEFINICOES

Solicitaciao: acdo ou efeito de solicitar.
Escopo: ponto que se deseja alcancar, finalidade, proposito, delimitacao de assunto.

Auditoria: exame formal das financgas, praticas gerenciais ou operagdes de uma organizagao.
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ETAPAS:

1. Receber a solicitacao de auditoria especial

2. Identificar se o escopo da auditoria solicitada é de responsabilidade do Controle
Interno.

3. Enviar para o Subcontrolador de Controle Interno para apreciacao e providéncias.

4. Acompanhar o andamento da solicitagao.

5. Levantar informacgdes sobre a auditoria (6rgdo, nome do responsavel do drgao,
endereco, escopo da auditoria, equipe designada pelo Subcontrolador, documentos
solicitados para auditoria, periodo previsto de auditoria e afins)

6. Elaborar a Ordem de Servico (Oficio de apresentagdo dos técnicos para auditoria)

7. Enviar Oficio para aprovacdo da equipe destinada a auditoria.

8. Submeter Oficio a apreciacdo do Subcontrolador para aprovacgao.

9. Receber Oficio aprovado.

10. Enviar Oficio para aprovacdo e assinatura do Controlador Geral.

11. Solicitar geragao de processo de auditoria no sistema SIGED ao Gabinete.

12. Anexar Ordem de Servico em formato PDF ao processo.

13. Enviar Ordem de Servico (Oficio de apresentacgio) ao responsavel do Orgdo auditado,
solicitando comprovacado de recebimento.

14. Anexar ao processo copia em PDF do comprovante de recebimento.

15. Enviar aos técnicos responsaveis pela auditoria cdpia do Oficio de apresentacdo e de
seu recebido.

16. Executar auditoria do Orgdo, conforme escopo citado no Oficio de apresentacio.

17. Comunicar ao Subcontrolador a ocorréncia de qualquer ndo conformidade apurada
fora do escopo de auditoria constante no Oficio, para as devidas providéncias.

18. Solicitar prorrogacdo de prazo de auditoria caso seja necessaria.

19. Elaborar Relatério de Auditoria Especial, conforme modelo disponivel no sistema.

20. Submeter a apreciacdo do Subcontrolador Geral o relatério gerado.

21. Enviar relatério aprovado para apreciagao e assinatura do Controlador Geral

22. Inserir no processo referente a auditoria em curso o Relatdério Gerado assinado
digitalmente.

23. Enviar cépia do Relatdrio para a entidade auditada, informando no e-mail de envio o
prazo para resposta as ndo conformidades apuradas, caso haja.

24. Monitorar prazo de resposta da entidade.

25. Informar aos responsaveis e ao Subcontrolador, do vencimento dos prazos de resposta
da entidade.

26. Informar a entidade do vencimento dos prazos para resposta, solicitando informe de
recebimento da entidade.

27. Aguardar resposta da entidade de acordo com o prazo informado.

28. Enviar resposta da entidade aos técnicos responsaveis para avalia¢do e validagao (ou
nado) das mesmas.

29. Informar a entidade do resultado da aprecia¢do dos técnicos.
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cGE omamonen | PROCEDIMENTO DE ACAO DE Pagina
CONTROLE INTERNO lde3

CODIGO Data Emissdao | Data Homologacdo | Inicio de Vigéncia | Revisdo n°
1.7.08 01 Nov 2019 25/03/2020 01/04/2020 00
AREA EMITENTE: Subcontroladoria Geral de Controle Interno
ASSUNTO: Emissao de Parecer e Certificado de Conformidade.

OBJETIVO

O procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a emissdo de Parecer e
Certificado de Auditoria, cujos critérios sdo relevantes para o atendimento do disposto no Inciso
XXXVII, Art. 14, Se¢do I, Capitulo V, Anexo I, do Decreto Lei n° 40.824, de 17 de junho de
2019, Regimento Interno desta Controladoria.

APLICACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno

DIVULGACAO

SGCI - Subcontroladoria Geral de Controle Interno

BASE NORMATIVA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988
Decreto n° 40.824, de 17 de junho de 2019

RESPONSAVEL

Controlador Geral do Estado do Amazonas.

DOCUMENTO DE REGISTRO

Procedimento de emissao de certificado de conformidade.

PRINCIPAIS DEFINICOES

Certificado: documento oficial, assinado por autoridade competente que atesta um fato.
Unidade Gestora: numeragdo composta de seis digitos que identifica uma entidade da
administracao direta ou indireta em um sistema de controle.

Padrio: modelo de documento determinado e aprovado consensualmente pela maioria, ou por uma
autoridade, que ¢ usada como base para estabelecer uma comparacgao.

Planilha de controle: programa para calculo com linhas e colunas que se cruzam, sendo possivel
realizar equagdes e registrar informacdes.
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ETAPAS:

1. Verificar numeragao sequencial de parecer e certificados na planilha Controle de
Emissdo de Certificados.

2. Verificar o nimero e o nome da Unidade Gestora para emissdo do Parecer e
Certificado.

3. Verificar o tipo de parecer e certificado a ser emitido (regular, regular com ressalva
ou irregular)

4. Localizar no sistema o padrao de parecer e certificado a ser usado, de acordo com o
item anterior.

5. Inserir os dados no formulario padrao.

6. Salvar o Parecer e o Certificado no formato Word.

7. Envid-los para verificacdo das informacdes, ao auditor responsdvel pela auditoria do
drgao.

8. Receber o Parecer e o Certificado verificado pelo auditor responsavel pela auditoria.

9. Salvar no formato PDF.

10. Enviar documento para assinatura do Subcontrolador Geral de Controle Interno.

11. Enviar documento para assinatura do Controlador Geral do Estado.
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