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ESTADO DO AMARA

ATO NORMATIVO N2 009 de 18 de novembro de 2022

Dispde sobre os fluxogramas, procedimentos e
prazos setoriais relacionados aos processos
administrativos das atividades da drea meio da

Amapa Previdéncia e dd outras providéncias

A Diretoria Executiva da Amapd Previdéncia — AMPREV, no uso de suas
atribuicdes legais, com fundamento no Decreto n? 5842 de 15 de dezembro de 2011,
que dispOe sobre as atribuicdes inerentes a Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia,
mais especificamente nos incisos | do art. 12 do referido Decreto, dispondo sobre o
planejamento, organizagao, orientagdo e controle das atividades desenvolvidas pela

Amapa Previdéncia.

Considerando a necessidade de atualizar os fluxogramas e procedimentos
necessarios para a tramitacdo de processos administrativos das atividades de area meio

da Amapad Previdéncia;

Considerando normatizar as a¢des setoriais e prazos processuais relacionados
aos processos administrativos das atividades relacionadas a area meio da Amapa
Previdéncia com vistas a manualizar os procedimentos necessarios para a instrucao e

tramitagdo processual;

Considerando a virtualizacdo das instruces e tramitacGes processuais suas bem
como a utilizacdo dos sistemas informatizados de gestao de processos e de comunicacao
institucional interna e externa que passaram a vigorar de maneira efetiva a partir do ano

de 2020 na Amapa Previdéncia;

Considerando a competéncia estabelecida no Decreto n? 5842 de 15 de
dezembro de 2011, que dispOe sobre as atribuicdes inerentes a Diretoria Executiva da
Amapa Previdéncia, mais especificamente nos incisos | do art. 12 do referido Decreto,

dispondo sobre o planejamento, organizacao, orientagdao e controle das atividades
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ESTADO DO AMARA

desenvolvidas pela Amapa Previdéncia, visando a execugdo da politica de previdéncia

do Estado;

RESOLVE:

Art. 12 - Os processos administrativos das atividades da area meio em tramite na
Amapad Previdéncia observardo os fluxogramas, prazos e procedimentos estabelecidos

no ANEXO Il deste ato normativo.

Art. 22 - Entende-se por drea meio as atividades acessérios e de apoio
pertencentes a Amapd Previdéncia que buscam otimizar o cotidiano laboral e ajudam a

manter a organizacao institucional.

Art. 32 - Os prazos setoriais de permanéncia dos processos previstos por este Ato
Normativo ficam estipulados no limite maximo de 02 (dois) dias Uteis para cada setor,

salvos as excegoes elencadas a seguir.

§12 Para o Controle Interno da Amapa Previdéncia que executa atribuicdes
técnicas e emissao de pareceres o prazo de permanéncia processual ficara estipulado

em até 5 (cinco) dias uteis;

§22 Para a Procuradoria Juridica que executa suas atribuicdes com o objetivo de
garantir a devida legalidade nos processos previstos neste Ato Normativo, o prazo de

permanéncia setorial ficara estipulado em até 10 (dez) dias uteis;

§32 Ainobservancia quanto ao cumprimento dos prazos, procedimentos e fluxos
previstos neste Ato poderdo caracterizar Falta por parte do colaborador, conforme
apregoa o Ato Normativo n? 005/2022 — AMPREV - Cédigo de Conduta e Politica de

Sanc¢des da Amapa Previdéncia.

Art. 42 - Para os fluxos e procedimentos relacionados a solicitacdo Inscricdo em
Capacitagdes e Concessao de Didrias previstos no ANEXO Il.a e Il.b deste Ato Normativo,
os pedidos elaborados pela divisdo solicitante deverdo estar devidamente justificados,

e manter relacdo com a funcdo desempenhada pelo colaborador, com vistas e evitar o
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ESTADO DO AMARA

desvio de finalidade entre as atribui¢cdes exercidas e necessidade do afastamento ora

requerido.

Art. 52 — Para os fluxos e procedimentos previstos no ANEXO I1.J e Il.LK deste Ato
Normativo, o Termo de Referéncia (TR) devera apresentar a indicacdo do Fiscal do
Contrato, sendo tal indicacdo formalizada apds a apreciacdo do Diretor-Presidente e
devidamente consignado em Portaria propria elencado todas as atribuicdes inerentes

ao Fiscal de Contrato, inclusive as penalidades em caso de omissao ou descumprimento.

§19 A Portaria de nomeacao do Fiscal do Contrato serd assinado em ato continuo

a formalizacdo do Instrumento Contratual a ser fiscalizado;

§29 Para os fluxos e procedimentos referenciados neste artigo, passa a ser
obrigatdria a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar — (ETP) antes da formalizacdo de
qgualquer processo de aquisicdo, seja ele de bens ou servigos, cabendo ao setor
solicitante a elaboracao do referido estudo com a supervisao da Geréncia Administrativa

da AMPREV e aprovacao final do Diretor-Presidente.

Art. 62 - Os fluxogramas e procedimentos deverdao ser homologados

expressamente pela Diretoria Executiva.

Art. 72 - A luz do que apregoa o art. 52 do ATO NORMATIVO N2 003/2022 -
AMPREV caberd ao controle interno a emissdo de alertas/diligéncias quanto a

regularidade dos processos que tramitam na Amapad Previdéncia.

§12 Ao identificar qualquer inconsisténcia durante a execucao da verificacao
processual o Controle Interno emitira alerta/diligéncia ao setorial que deu causa com o
objetivo de saneamento da pendéncia e/ou a devida justificativa quanto a

inconsisténcia;

§22 Para os casos de nao atendimento das diligéncias referenciadas no
paragrafo anterior ou quando da reincidéncia de inconsisténcias em determinado fluxo
processual, caberd a Divisdao de Auditoria Interna, conforme apregoa o art. 72 do ATO
NORMATIVO N2 003/2022 - AMPREV realizar estudo de risco e emitir recomendacgdes a

Presidéncia da AMPREV para adoc¢ao de medidas necessdrias junto aos setoriais.
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Art. 82 - Os fluxogramas e procedimentos constantes neste Ato Normativo
entrardo em vigor na data de sua publicagdo, e deverao ser revisados no prazo minimo
de 06 (seis) meses, e prazo maximo de 01 (um) ano de sua vigéncia, ficando revogados
quaisquer outros fluxos processuais utilizados nos processos administrativos
relacionados a drea meio da AMPREV.

§19 — Havendo necessidade de alteragdo e atualizagdo dos fluxogramas e
procedimentos, cabera a Diretoria Executiva avaliar, deliberar e homologar o novo fluxo,

revogando este Ato Normativo parcialmente, no que couber, ou totalmente.

§22 - Na hipdtese de revogacdo parcial ou total, serd elaborado e

homologado o respectivo Ato Normativo pela Diretoria Executiva.

Art. 92 - Todos os colaboradores da Amapa Previdéncia poderao emitir sugestdes
de melhorias nos fluxos de tramitacdo de processos administrativos, devendo submeter
a sugestdo, mediante documento formalizado pela chefia imediata, ao Controle Interno
da instituicdo, que avaliard a viabilidade da sugestdo, submetendo a proposta a

deliberacao da Diretoria Executiva.

§12 — As sugestGes e demais assuntos relacionados ao fluxograma serao
submetidos a Diretoria Executiva e serdo incluidos em pauta de reunido ordindria para
analise e deliberacdo, com auxilio do Controle Interno da instituicdo, consoante

atribuicdes da referida setorial.

§22 - Para fins de validacdo e registro das deliberacdes realizadas em
reunido, todas as reuniGes da Diretoria Executiva deverdo ser registradas em ata,

devidamente assinada pelos membros diretores.

Art. 102 - Este Ato Normativo serd publicado e apresentado a todos os
colaboradores da Amapda Previdéncia, com assinatura do Termo de Ciéncia e

Responsabilidade constante no ANEXO I.

Art. 112 - Cabera a Geréncia Administrativa — GEAD, com apoio do Controle

Interno, divulgar o novo fluxograma aos colaboradores da instituicio e adotar
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providéncias quanto a assinatura dos Termos de Ciéncia, no prazo impreterivel de 30

(trinta) dias contados do inicio da vigéncia do ato.

Art. 122 - Fica vedada a alteracdo do fluxograma estabelecido neste Ato

Normativo sem a competente aprovagao da Diretoria Executiva.

Art. 132 - O descumprimento das disposicoes deste Ato Normativo ensejard
automaticamente a aplicagdo, no que couber, das penalidades previstas no Cédigo de

Conduta da Amapa Previdéncia.

Art. 142 - Os casos omissos ou nao abrangidos por este ato normativo serao

regulamentados pela Diretoria Executiva mediante ato proéprio.
Art. 15 - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Macapd — AP xx de outubro de 2022.

FABRICIA LOBATO CONCEICAO
Diretora de Beneficios Militares

NARLEIA WANDERLEY SALOMAO
Diretora de Beneficios e Fiscalizacdo

DIEGO DA SILVA CAMPOS
Diretor Financeiro e Atuarial

RUBENS BELNIMEQUE DE SOUZA
Diretor-Presidente
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ESTADO DO AMARA

ANEXO |

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

DECLARO estar ciente das disposicdes e normas constantes neste Ato
Normativo aprovado pela Diretoria Executiva da Amapa Previdéncia, bem como declaro,
sob as penas da lei, estar ciente das implicacOes legais e efeitos juridicos quando do
desconhecimento e descumprimento das normas nele estabelecida, devendo

observancia e respeito as disposicdes que regem a Amapa Previdéncia.

Macapa/AP, de de 2022.

ASSINATURA
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ANEXO Il - FLUXOGRAMAS E PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ATIVIDADE DE AREA MEIO

IDENTIFICAGOES SETORIAIS

SIGLAS DESCRICOES

ASPLAN Assessoria de Planejamento

CPL Comissdao Permanente de Licitacdo
DFP Divisdo de Folha de Pagamento
DICON Divisdo de Contabilidade

DIEO Divisdo de Execug¢do Orgamentaria
DIFAT Diretoria Financeira e Atuarial
DINFO Divisdo de Informatica

DITES Divisdo de Tesouraria

DMP Divisao de Material e Patrim6nio
DRH Divisdo de Recursos Humanos
GABINETE Gabinete da Presidéncia

GEAD Gerencia Administrativa

SEC. ORGAOSCOLEGIADOS

Secretaria do Conselho Estadual de Previdéncia
Secretaria do Conselho Fiscal de Previdéncia
Secretaria do Comité Gestor de Investimentos
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ANEXO Il - FLUXOGRAMAS E PROCEDIMENTOS DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS ATIVIDADE DE AREA MEIO
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ANEXO Il.a - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRICOES EM CURSOS DE CAPACITAGAO, CONGRESSOS E SEMINARIOS.

DIVSAO
SOLICITANTE

A
[INfcio |
@

Encaminha pedido para
Autorizagdo do
Presidente

Conhece do
indeferimento

GABINETE

Autoriza?

SIM

Presidente Homologa e
Autoriza o empenho

Presidente Ratifica, da-se
publicidade e Autoriza o pagamento

GEAD

Abertura do
Processo

DRH

Procedimentos de
inscrigdes

Certificagdo de nota Fiscal e
certiddes de habilitagdo

comprovagdo de pagamento a
prestadora da capacitagdo

ASPLAN

Informa a dotagdo
orgamentaria

CPL

Emissdo de
justificativa

PROJUR

l

Emissdo de parecer juridico
concernete a Justificativa

DIFAT

Procedimentos
de Empenho

Procedimentos de
Liquidagdo

Procedimentos de
Pagamento

DIEO

Realiza o
empenho

DICON

Realiza a
liquidagdo

— Arquiva-se

CONTROLE
INTERNO

Checklist e emissdo de
parecer técnico

DITES

Execugdo do Pagamento e

encaminhamento de
Comprovantes




ANEXO Il.b - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA CONCESSAO DE DIARIAS

=
P
19( 5 ( |N[c|°\3 Encaminha pedido para
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ANEXO ll.c - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA PAGAMENTO DE CUSTAS JUDICIAIS

m \
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ANEXO Il.d - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA PAGAMENTO DE CELETISTAS E COMISSIONADOS

& @ Encaminha o relatério de
&) folha de pagamento
I Realiza a
DD: conferéncia
|
@) Abertura do processo e solicita
E autorizagdo de empenho e
O liquida¢do
l
LLl
|_
L Autori
=z utoriza o Autorizagdo para
o Empenho e pagamento
€<D Liquidagdo
|_
E ParaT er:nperlho e Procedimentos
o) Liquidagdo de pagamento
O .
T} Realiza o
(@) Empenho
pd
8 Realiza a Arquiva - se
a) liquidagdo ’
i}
e}
oz
E % Checklist e emissao
% = de parecer técnico
=
(L{J) Execugdo de
— pagamento e juntada
) de comprovante




ANEXO ll.e - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA DEMISSAO DE FUNCIONARIOS

|_
w s Autoriza o
Z || Autorizacdo h Autorizag3o para
oY para demissdo empenho e pagamento
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) trabalhistas
- [
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- pagamento e
(@] juntada de




ANEXO I1.f - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA PAGAMENTO DE JETON

N wn
00
’5 9( Inicio do Exercicio, realiza abertura de Instrugdo com a Folha de Pagamento
DO: I0) processo e encaminha para empenho Referente a Reunido e encaminhamento para
& o estimativo t acomanhamento de empenho e liquida¢io
O
o
L
|_
m . ~
Z Presidente Autoriza o Autorizac3o para
m empenho estimativo pagamento
<
2 l
< )
E Para empenho e Procedimentos de
o Liquidagao J pagamento
Realiza
8 Eripl:znhz Acomanhamento
[a) . . de empenho
o estimativo P
pd . Lo -
) Realiza a liquidagao nos valores Arquiva - se
®) da Folha de Pagamento referente [«----------- — ao final do
) a Reunido exericio
[
L
e
0oz
P_: ﬁ Checklist e emissao de
% E parecer técnico
S <
o o
%) 83
L Execugdo de W SiE
E pagamento e J =
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ANEXO Il.g - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA PAGAMENTO DA EXTINTA GUARDA TERRITORIAL

& Encaminha o relatério de
&) folha de pagamento
!
(@) Abertura do processo e solicita
E autorizagdo de empenho e
O liquidagdo
[
L
|_
(NN .
=z Autoriza o Autorizag3o para
o Empenho e pagamento
< Liquidagdo
& |
|_
E Para empenho e Procedimentos
) Liquidacdo de pagamento
) .
L Realiza o
(@] Empenho
=z
8 Realiza a Arquiva - se
) liquidagdo
Yo
oz
E % Checklist e emissdo
% E de parecer técnico
o =
(L{J) Execucdo de
— pagamento e juntada
) de comprovante




ANEXO Il.h - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA EXECUGCAO DE PAGAMENTOS CONTINUOS

<D( Qfao T Abertura do processo/ Termo de Acompanhamento da
w _ »| Apostilamento/Solicita Autorizacdo execucdo contratual
O para empenho estimativo
" 1
[ Autorizagdo do
% A N — Presidente para
o Ut::sgiﬁgara pagamento
<
O
:Z Procedimentos de Pracedimentos de i
iy Empenho acompanhamento de Procedimentos de
o empenho e Liquidagdo Pagamento
(@] .
w Realiza o Acompanha o
a empenho empenho
o 1
8k
1 a:( Juntada e certifica¢gdo da nota
Z() = fiscal e certiddes de habilitagdo —
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ANEXO IL.i - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA SOLICITAGAO DE MATERIAL REGISTRADO EM ATA
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ANEXO I1.j - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA AQUISICOES POR DISPENSA DE LICITACAO
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ANEXO Il.j - FLUXO SETORIAL E PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA AQUISIGAO POR MEIO DE PREGAO ELETRONICO
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