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O]

APRESENTACAO

O presente Manual de Boas Praticas da
SEJUSC/AM foi elaborado com o objetivo de
orientar e padronizar as principais rotinas
administrativas, operacionais e éticas que
envolvem o trabalho didrio dos servidores
da Secretaria de Estado de Justica, Direitos
Humanos e Cidadania.

Mais do que um conjunto de regras, este
manual é um guia de apoio ao servidor
publico, oferecendo referéncias praticas
para a tomada de decisbes, o registro
correto de informagdes, a comunicacéo
interna, o atendimento ao pdblico e o
cumprimento das normas legais e
institucionais.

A SEJUSC/AM desempenha papel essencial
na promogdo da justica social, defesa dos
direitos humanos e cidadania ativa, atuando
em dreads sensiveis e de grande impacto
para a populacdo. Por isso, a adocdo de
boas prdaticas de gestdo e conduta é
indispensavel para garantir a credibilidade,
a transparéncia e a confiangca da sociedade
nos servigos prestados.

=@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
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L.1FINALIDADE DO MANUAL

Este manual busca:

Folha: 64

Padronizar procedimentos internos de trabalho,
fortalecendo a unidade institucional;

Prevenir falhas administrativas,
reduzindo riscos e retrabalho;

Oferecer seguranca juridica das
decisdes e processos administrativos;

Promover a transparéncia e a
integridade nas ag¢ées pablicas;

Orientar a conduta ética e o atendimento
humanizado aos cidaddos e parceiros.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89
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1.2PUBLICO-ALVO

Este documento se destina a todos os servidores, gestores,
colaboradores, estagidrios e prestadores de servigo da SEJUSC/AM,
independentemente de cargo ou funcdo, incluindo aqueles que
atuom em unidades descentralizadas, programas e projetos
vinculados @ Secretaria.

MIRANDA CORRBA:5203 w 14:46 utilizando assinatura por login/senha.
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1.3 APLICABILIDADEE
ABRANGENCIA

As orientagdes deste manual devem ser observadas em todas as
atividades relacionadas:

a gestdo administrativa e financeira;

a formalizagéio e acompanhamento de
processos (contratos, parcerias, aquisicdes,
convénios e termos de fomento);

a comunicacgdo institucional;

ao atendimento ao publico e aos grupos em
situacéo de vulnerabilidade;

a execugdo de politicas pablicas e programas
de cidadania e direitos humanos.

TN N NN
N N NP N N
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1.4 FUNDAMENTA?EO LEGAL
ENORMATIVA

O presente Manual de Boas Praticas Administrativas da SEJUSC/AM
fundamenta-se na Constituicdo Federal de 1988, na legislagdo federal e
estadual aplicavel a Administracdo Pdblica, bem como em normas de
governancga, transparéncia, controle interno, integridade, protecdo de
dados e direitos humanos, destacando-se:

KConstituic;élo da Republica Federativa do Brasil * Lei Federal n° 13.146, de 6 de julho de 2015 (Lei\
de1988; Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia —
Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), que
estabelece normas gerais para promogdo da
acessibilidade, inclusdo e igualdade de
oportunidades;

» Constituicdo do Estado do Amazonas;

« Lei Federal n°14.133, de 1° de abril de 2021 (Leide

Licitagoes e Contratos Administrativos); . Lei Federal n° 10.741, de 1° de outubro de 2003

(Estatuto da Pessoa Idosa), que assegura direitos

« Lei Federal n° 13.019, de 31 de julho de 2014 e atendimento prioritdrio as pessods idosas;

(Marco Regulatério das Organizagdes da

Sociedade Civil = MROSC); « Lei Federal n° 12.764, de 27 de dezembro de 2012,

que institui a Politica Nacional de Protegéio dos

» Lei Federal n°12.527, de 18 de novembro de 2011
(Lei de Acesso & Informagdo — LAI);

* Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018
(Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoqis —
LGPD), especialmente o art. 7°, inciso Ill, que
autoriza o tratamento de dados pessoais pela
Administragdo Pablica quando necessdrio &
execugdo de politicas publicas previstas em leis
e regulamentos ou respaldadas em contratos,
convénios ou instrumentos congéneres;

* Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017
(Cédigo de Defesa dos Usudrios dos Servigos

Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro
Autista (TEA);

* Lei Federal n° 12.288, de 20 de julho de 2010
(Estatuto da Igualdade Racial), quando aplicavel
as agdes institucionais de promogéo da
igualdade e enfrentamento & discriminagdo;

* Lei Complementar Federal n°101, de 4 de maio de
2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

- Demais normas federais, estaduais e atos
normativos internos que disciplinem as

atividades desenvolvidas pela SEJUSC/AM. /

KF’L’Jbli(:os);

Considerando o encerramento do periodo de opcéo previsto no art. 191 da Lei n° 14.133/2021 e a

revogacdo definitiva da Lei n° 8.666/1993 para fins de novas contratacgdes, as referéncias ao regime
anterior neste Manual possuem cardter meramente orientativo, voltado & gestdo e fiscalizagdo de
contratos que permanecem submetidos ao regime juridico vigente & época de sua celebragdo.

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
:  https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
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1.SESTRUTURADO MANUAL

O manual estd organizado em mddulos tematicos, que podem ser
consultados separadamente conforme a necessidade do servidor:

Principios e Diretrizes Gerais

Estrutura de Governanca

Boas Praticas de Gestdo Administrativa

Boas Praticas em Contratagdes Publicas

Boas Prdaticas na Gestdo de Parcerias

Boas Praticas de Controle Interno e Integridade

Atendimento ao PUblico e Direitos Humanos

Comunicacgdo e Transparéncia

Responsabilidades e Reconhecimento

Modelos e Ferramentas de Apoio

N/ N7 N N N N NN YN Y
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1.6 ATUALIZAGAO CONTINUA

O presente manual &€ um instrumento dindmico, sujeito a revisdes
periddicas conforme novas normas, recomendagdes dos 6rgdos de
controle ou aperfeicoamentos identificados pela propria Secretaria.

As sugestdes de melhoria poderdo ser encaminhadas a Unidade de
Controle Interno (UCI), que serd responsdvel por propor atualizagdes a
Secretaria Executiva.

313F.3285.44ED.9830 gssinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA SQORREA:520*****++* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.
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PRINCIPIOSE
DIRETRIZES GERAIS

Os principios que regem a Administragdo
PUblica ndo sdo apenas mandamentos legais
— sdo valores que orientam a conduta e o
trabalho didrio dos servidores. Na SEJUSC/AM,
aplicar esses principios significa agir com
ética, empatia e responsabilidade, buscando
sempre o interesse publico e o respeito
dignidade humana.

=@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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2.1. PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS
DA ADMINISTRAQKO PUBLICA

O artigo 37 da Constituicdo Federal estabelece cinco principios
bdsicos que devem nortear toda a atuagdo dos agentes publicos:

Significado Pratico na SEJUSC

Agir sempre conforme a lei e os regulamentos internos.

Legalidade Nenhuma decis@o deve ser tomada sem amparo normativo
. Tratar todos os cidaddos com igualdade e respeito, sem
Impessoalidade : : - T
favorecimentos pessoais, politicos ou institucionais.
. Agir com ética, honestidade e boa-fé. Evitar qualquer prdtica
Moralidade o qraigterp

que gere conflito de interesses ou parega irregular.

. . Dar transparéncia aos atos e decisdes, garantindo o direito
Publicidade B P . - o
a informacgdo e a prestagdo de contas.

Utilizar os recursos publicos de forma responsdvel, evitando

K desperdicios e buscando sempre os melhores resultados. /
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2.2. PRINCIPIOS INSTITUCIONAIS
DA SEJUSC/AM

Além dos principios constitucionais, a SEJUSC adota diretrizes
proprias alinhadas a sua missdo institucional:

- @ >
Inclusdo e acessibilidade:

Humanizagéo do

garantir atendimento
adequado a pessoas com
deficiéncia, idosos, mulheres,

atendimento: tratar cada
cidadéo com respeito,

empatia e escuta ativa; . ..
criangas e minorias;

& > >

. . Participagdo social: incentivar
Transparéncia e controle social: .. .
. . ~ o didlogo e o envolvimento da
divulgar informacgées de forma . .
. comunidade nas agoes e

clara e acessivel; . L.
politicas publicas;

- AN J

& @ \

. Inovacdo e aprendizado continuo:
Responsabilidade e & P

. P . estimular o aperfeicoamento
compromisso publico: cumprir o
técnico e o uso de ferramentas
prazos, normas e metas com L
. digitais (como SIGED, AFl, e-Contas
comprometimento e zelo;

SISCONV e sistemas integrados)
. AN /
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2.3. DIRETRIZES DE CONDUTA
EPOSTURA PROFISSIONAL

Folha: 73

O servidor da SEJUSC/AM representa o Estado do Amazonas e, portanto,
deve adotar condutas que reflitam integridade, respeito e espirito de

servigo publico.

Algumas praticas essenciais incluem:

Conduta Pessoal e Etica

« Manter comportamento cortés, respeitoso
e profissional, tanto presencialmente
quanto em comunicagoes digitais;

« Evitar comentdrios, postagens ou atitudes
que comprometam a imagem institucional;

* Preservar o sigilo de informacgoées internas
e dados pessoais (em observancia & LGPD);

« Cumprir hordrios e prazos com
pontualidade e responsabilidade;

- Evitar o uso de bens publicos para fins
pessoais (veiculos, impressoras, materiais
de expediente etc.).

- J

 Receber todo cidaddo com respeito e
empatia, independentemente de condigdo
social, origem, credo, género ou deficiéncia;

- Utilizar linguagem simples e acolhedora,
explicando os procedimentos administrativos
com clareza;

« Evitar longas esperas e orientar o cidaddo
sobre o andamento de sua demanda;

« Garantir a acessibilidade fisica,
comunicacional e atitudinal no atendimento;

« Encaminhar casos sensiveis de direitos
humanos aos setores competentes,
registrando adequadamente no sistema.

- Comunicacgéo e Trabalho em Equipe ~

« Respeitar a hierarquia funcional, mas agir
com espirito colaborativo e propositivo;

« Compartilhar informacgdes com
transparéncia e registrar comunicagdes
oficiais no SIGED;

« Valorizar o didlogo entre setores,
buscando solugdes conjuntas em vez
de apontar culpados;

« Evitar boatos, conflitos interpessoais e
atitudes desagregadoras.

Postura do Atendimento
ao Puablico

- J
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2.4.DIRETRIZES DETRANSPARENCIA
E PRESTA?AO DECONTAS

A SEJUSC atua em consondncia com a Lei de Acesso & Informagéo (Lei n°
12.527/2011) e com as orientagdes da Controladoria-Geral do Estado
(CGE-AM) e do Tribunal de Contas do Estado (TCE-AM).

Por isso, o servidor deve:

-

\_

&

Manter documentos e

e disponiveis;

~

registros sempre atualizados

!

-

R |
—Zx -

Inserir corretamente

~

informacgdes nos sistemas
oficiais (SIGED, e-Contas, Portal

O )
o=

Garantir a rastreabilidade
das decisoes e atos

\ da Transparéncia); /
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k administrativos; /

Apoiar os setores de
controle interno e auditoriaq,

sempre que solicitado.
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2.5. DIRETRIZES DE SUSTENTABILIDADE
ERESPONSABILIDADESOCIAL

Folha: 75

A atuacdo da SEJUSC/AM deverd observar, sempre que compativel com a
natureza de suas atividades, principios e praticas voltados a sustentabilidade
ambiental, responsabilidade social e uso eficiente dos recursos publicos,
promovendo uma gesto comprometida com o desenvolvimento sustentavel
e com a geragdo de valor publico.

No dmbito das contratagdes publicas, deverdo ser considerados, sempre que
técnica e juridicamente vidveis, critérios que favoregcam a sustentabilidade
ambiental, social e econdmica, em consondncia com os objetivos previstos
na Lei Federal n°14.133/2021, especialmente aqueles relacionados & promocdo
do desenvolvimento nacional sustentavel.

Como referéncia para a implementacdo dessas boas praticas, poderdo ser
observadas as diretrizes estabelecidas no Decreto Federal n° 7.746, de 5 de
junho de 2012, com a redacdo conferida pelo Decreto Federal n°® 9.178, de 23 de
outubro de 2017, que dispbde sobre critérios, praticas e diretrizes para a
promocdo do desenvolvimento nacional sustentdvel nas contratacoes
realizadas pela Administragdo Publica Federal.

Além disso, deverdo ser observadas as normas estaduais eventualmente
aplicaveis a Administragéo Publica do Estado do Amazonas relacionadas d
sustentabilidade, responsabilidade socioambiental, eficiéncia administrativa,
gestdo ambiental e compras publicas sustentdveis.

A adocdo dessas praticas contribui para a reducdo de impactos ambientais,
O uso racional dos recursos publicos, a promog¢do da inclusdo social e o
fortalecimento da governanga publica, observadas as peculiaridades e
competéncias institucionais da SEJUSC/AM.

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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2.6. DIRETRIZES DE INTEGRIDADE
E PREVENQKO A IRREGULARIDADES

A conduta integra é base da confianga publica.

Assim, é dever do servidor:

Cumprir as orientagdes do Programa de
Integridade da SEJUSC, instituido conforme o
Decreto Estadual n° 50.868/2024;

Comunicar imediatamente a chefia ou a
Unidade de Controle Interno qualquer situagéo
derisco, irregularidade ou conflito de interesse;

Evitar aceitar presentes, vantagens ou beneficios
de fornecedores, parceiros ou cidaddos;

Colaborar com ag¢des de auditoria,
fiscalizagéo e monitoramento.

N N N N
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2.7. CULTURA DE SERVIGCO PUBLICO

A boa prdatica administrativa nasce de uma cultura organizacional
ética e colaborativa.

O servidor da SEJUSC é antes de tudo um agente de transformagdo
social, que deve agir com empatia, equilibrio e compromisso.

'/ |

Trabalhar na SEJUSC é servir a cidadania com respeito
e humanidade. Cada ato, cada atendimento e cada
decisdo refletem o compromisso do Estado com os
direitos e a dignidade de todos. ‘ ‘

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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K

ESTRUTURA DE
GOVERNANCAE
RESPONSABILIDADES
INTERNAS

A boa gestdo publica depende de uma
estrutura organizacional clara, colaborativa
e transparente.

Na SEJUSC/AM, a governanca institucional é
o conjunto de processos, prdticas e
responsabilidades que garantem que as
politicas pudblicas sejam executadas com
eficiénciaq, integridade e controle social.

2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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3.10 QUE E GOVERNANGA PUBLICA

Governanca é o modo como a Secretaria organiza suas decisdes,
coordena suas acgdes e monitora seus resultados.

Ela envolve trés dimensées principais:

4 : R
i

Lideranca
KO atuacdo ética e estratégica da alta gestdo;j

Estratégia
K o planejamento e a priorizacdo de recursos;

1< 4
Controle
o0 acompanhamento, a avaliagdo e a

K prestacdo de contas. j

Na pratica, significa que cada servidor sabe quem decide, quem executa
e quem fiscaliza, evitando sobreposi¢cdes e lacunas de responsabilidade.

o
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3.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA DA SEJUSC

A SEJUSC é composta por unidades que se complementam, cada uma
com funcdes especificas.

Abaixo, um resumo dos principais setores e suas atribui¢cdes praticas:

Boas Praticas

Unidade/Setor Fungéo Principal
Recomendadas
Coordena as atividades « Definir prioridades e metas mensais.
. administrativas e técnicas . . -
Secretaria da SEJUSC, zelando pelo « Estimular a integragdo entre setores.
Executiva Clg:gtrrllr? eesr};()stcijt(zjscin;r?;?ss © « Aprovar relatérios e decises
’ relevantes antes do envio & titular da
pasta.
Formula. orienta e * Promover reunidées de alinhamento
Gabinete da supervisiona as politicas intersetorial.
Secretaria hsrigfgssggiggggﬁa « Garantir a coeréncia entre as agdes
’ e o Plano de Governo.
« Utilizar linguagem clara e objetiva nos
pareceres.
H Emite pareceres e
Assessoria orientoc;%es juridicas, « Evitar atrasos por falta de documentos
Juridica garantindo a legalidade - devolver processos com checklists.
dos atos administrativos.
(ASJUR) « Consultar legislagodes e jurisprudéncias
atualizadas.
« Utilizar modelos padronizados de
parecer e relatério.
Unidade de Atua na prevengdo e . . iy
Controle Interno avaliando a conformidade recomendagées.
de processos e gastos.
(UCI) P 9 »« Comunicar achados relevantes a
Secretaria Executiva.

o
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Folha: 81

Unidade/Setor

Fungdo Principal

Recebe, analisa e

encaminha manifestagoes

Boas Praticas
Recomendadas

» Manter postura acolhedora
e imparcial.

» Garantir retorno dentro

Ouvidoria de cidadédos (elogios,
dendncias, reclomagoes, do prazo legal.
sugestoes). . - P
9 ) « Produzir relatérios estatisticos
trimestrais.
a e Mantém os sistemas « Assegurar o sigilo dos
Gerencia de digitais, garantindo dados pessoais (LGPD).
Tecnologia da seguranga e
Informagéo (GTI) disponibilidade da - Monitorar o uso responsdvel
informagdo. de e-mails e sistemas.
« Manter controles atualizados
(planilhas, SIGED, E-contas, AFI).
Departamento .
de Orgamentoe fcitagees, supimentes e | ASompanhar vigéncia de contratos
X ¢ goes, sup t e prazos de entrega.
Finangas (DEOFI) pagamentos.
- Solicitar pareceres prévios a UCl e
ASJUR antes de autorizagoes.
« Aplicar integralmente
a Lei 13.01/2014 e a Resolucdo
Departamento de ) 12/2012-TCE/AM.
Transferencias Voluntdarias e e
Prestacéo de Cont 3;?%?55;2%?;5;'32 « Monitorar prazos de execugdo e
erres ?990 © —ontas Sociedade Civil (OSCs). prestagoes de contas.
Convénios (DTVPC)

« Adotar matriz de
acompanhamento fisico-financeiro.

Secretarias Executivas
Crianga e adolescente / Idoso/
Mulheres / Direitos Humanos/
Cidadania

Implementa agodes
voltadas & promogdo da
Cidadania, igualdade e
garantia de direitos.

« Integrar projetos com outras
secretarias.

« Elaborar relatérios de resultados
com indicadores sociais.

Comissdes Tempordrias

e Permanentes

Atuam em dreas
especificas, como
licitagées, sindicdincias
e transi¢coes
administrativas.

« Registrar atas de reunides.

« Guardar documentagdo
comprobatéria das decisdes.

[ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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3.3. INTERA?AO ENTRE SETORES

Para que a gestdo funcione, & fundamental que os setores atuem de
forma integrada, respeitando os fluxos institucionais.

Exemplo pratico de fluxo comum:

A unidade técnica demanda um processo
(ex: contratagéo ou parceria).

O setor administrativo realiza a instrugéo
e a coleta de documentos.

A ASJUR emite parecer juridico.

A UCI faz andlise de conformidade.

A Secretaria titular valida e autoriza o ato.

O Gabinete publica o resultado e
acompanha a execucdo.

-

« Manter comunicacgéo formal pelo SIGED, evitando decisdes verbais;

TN YN 7N 7Y
N2 N N N

* Registrar pareceres e despachos com clareza e assinatura digital;

« Cumprir prazos previstos no cronograma de cada processo;

k‘ Consultar previamente a UCl e a ASJUR em casos de davida normativq.J
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3.4. ATRIBUIGOES DE
GESTORES E SERVIDORES

Gestores

(secretaria, Secretario Executivo, Coordenadores)

* Liderar com exemplo e transparéncia;

+ Definir metas e acompanhar resultados das equipes;

* Garantir que todos os atos administrativos sejaom
formalizados e documentados;

« Estimular a cultura de integridade e o cumprimento das normas.

- /

Servidores e Colaboradores

« Cumprir suas atribuicées com zelo e ética;
* Registrar corretamente suas atividades nos sistemas oficiais;

« Comunicar situagdes de risco, conflito ou irregularidade;

- Buscar capacitagdo continua.

\ /

Lembre-se: “O controle interno néo é punicéo,

é uma ferramenta de apoio a boa gestédo.”
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3.5.BOAS PRATICAS DE
GESTAO INTERNA

Folha: 84

Padronize procedimentos: use sempre
modelos oficiais (oficio, despacho, relatério).

Mantenha registros: cada deciséo deve
ter base documental.

Acompanhe prazos: utilize planilhas de
controle ou alertas no SIGED.

Comunique-se com clareza: registros verbais
podem gerar falhas.

Colabore entre setores: o trabalho da SEJUSC
é coletivo.

Zele pela imagem institucional: o comportamento

de cada servidor reflete o compromisso do Estado.

N N 2 N 2 N N
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3.6. GOVERNANGAEINTEGRIDADE
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A governancga publica na SEJUSC estd alinhada ao Programa de
Integridade do Poder Executivo Estadual, instituido pelo Decreto n°
50.868/2024.

Isso significa que a Secretaria deve manter:

« Mapeamento de riscos institucionais
(Portaria n° 54/2023-GCG/CGE);

* Planos de ac¢dio para mitigagdo de riscos;

« Rotinas de monitoramento e auditoria interna;

K-Ambiente ético, seguro e transparente. /

“Integridade é fazer o certo mesmo

quando ninguém esta olhando.”
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3.7. FLUXOS RECOMENDADOS

Fluxo de formalizacgéo de
contratos e licitacoes;

Fluxo de celebracgdo e prestacdo
de contas de parcerias
(Lei 13.019/2014);

Fluxo de tramitacéo de
demandas da Ouvidoria;

Fluxo de aprovacdo
de documentos

(ASJUR - UCI = Secretaria Executiva - Gabinete)

byl A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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04

BOAS PRATICAS
DEGESTAO
ADMINISTRATIVA

A boa gestdo administrativa &€ aquela que
alia organizacgdo, clareza e rastreabilidade.
Na SEJUSC, todos os atos e comunicagdes
devem ser registrados formalmente, de
modo a garantir transparéncia, controle e
memoaria institucional.

“0 que ndo esta documentado, ndo existe
administrativamente.”
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4.1. FORMALIZAGCAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Todo procedimento interno (controtagdo, parceriq, solicitagdo, relatoério,
parecer, etc.) deve ser formalizado em processo eletrénico no SIGED
(Sistema de Gestéio de Documentos do Governo do Amazonas).

Boas Prdaticas no SIGED

Inicie corretamente o processo: escolha o tipo adequado
(ex: “Contratacéo de Servigos”, “Parceria com OSC”,
“Aquisi¢éio de Materiais”, etc.);

Inclua capa e descrigdio detalhada: identifique o assunto,
setor de origem, interessado e objetivo;

Anexe documentos padronizados: oficio de solicitagéo,
termo de referénciaq, justificativa, pareceres, etc.;

Evite documentos avulsos: sempre insira anexos de forma
organizada e nomeada (Ex: “Anexo | — Plano de Trabalho”);

Registre todos os despachos: decisdes verbais devem ser
formalizadas em texto e inseridas no processo;

CIISTSHTSTTS

Acompanhe o andamento: utilize o histérico do SIGED
para verificar tramitagéo e prazos.

{

N NN NI N

Dica: finalize sempre com um despacho conclusivo, mesmo

em casos simples, indicando o resultado e o proximo passo.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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4.2. ELABORACAO DE
DOCUMENTOS OFICIAIS

A redacdo de documentos administrativos deve ser clara, objetiva e
impessoal, seguindo os padrdes de comunicagdo oficial do Estado.

Abaixo, um resumo dos principais tipos usados na SEJUSC:

TIPO DE

FINALIDADE BOAS PRATICAS
DOCUMENTO
) 5 * Use timbre oficial.
Ofici Comunicacdo externa « Seja direto e cordial.
ICio entre 6rgdos e entidades. « Termine com pedido ou
encaminhamento objetivo.
- Cite o nimero do processo
Decis@o ou orientacdo e o assunto.
Despacho interna sobre determinado | -« Use verbos no imperativo
assunto. administrativo (Determino,
Autorizo, Encaminho).
Comunicagdo interna - Evite jargdes.
Memorando entre setores. * Seja sucinto e claro.
. « Estruture em topicos
Relatério Apresentar fatos, andlises (introdugéo, dados, conclusdo).
e resultados. + Use dados concretos e evite
opinides pessoais.
.. « Cite a legislagdo aplicavel.
Parecer Tecnico Manifestagdo - Apresente conclusdo clara
‘di fundamentada de andlise. (“Conclusdo favoravel &
ou Juridico aprovag&o do processo..”).
- Liste os participantes, data
o Registro formal das e hordrio.
Atade Reunido | (gjiberacoes e presencas. | - Transcreva decisdes de
forma objetiva.

o

/
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4.3. ESTRUTURA SUGERIDA DE
UM DESPACHO SIMPLES
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Processo n° 01.01.021101.000000/2025-00 - SEJUSC

Assunto: Solicitacdo de prorrogacdo de prazo de parceria.

Despacho:

Considerando a justificativa apresentada pela Coordenacgdo de
Parcerias e a manifestacdo favoravel da ASJUR, autorizo a
prorrogacdo do prazo da parceria em referéncia, até 30/11/2025,
devendo ser formalizado o respectivo termo aditivo.

Encaminhe-se a UCI para ciéncia e controle.

Manaus, 06 de outubro de 2025.

[Nome do servidor]

Unidade de Controle Interno — SEJUSC/AM

\

Jis A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
k. Caodigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:520******* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.



4.4. COMUNICAQKO INSTITUCIONAL
ELINGUAGEM OFICIAL

Boas praticas de redacgéo:

Evite frases longas e termos rebuscados;

Escreva de forma impessoal: “encaminha-se o
processo” em vez de “encaminho o processo”;

Utilize padrées de numeragéo e datas por extenso;

Ndo use siglas sem antes apresentd-las por extenso

Revise ortografia e formatagéo antes de enviar;

NI R NER NEE

Sempre mantenha cortesia e respeito — mesmo em
negativas ou corregodes.

NI NI NP NP NP N

A clareza € uma forma de respeito

com quem lé o documento.
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4.5. GESTAO DOCUMENTALE
ARQUIVAMENTO

Os documentos produzidos pela SEJUSC devem respeitar regras de
classificagdo, guarda e eliminagdo, conforme o Decreto Estadual n°
27.816/2008 e normas do Arquivo PUblico do Amazonas.

Boas praticas

Utilize sempre o formato PDF para documentos
assinados digitalmente;

Nomeie arquivos com padrdo:
“Ano_Més_Tipo_Assunto_Setor”
(ex: 2025_03_Relatério_Parcerias_DTVPC);

Evite duplicidade de arquivos — uma verséo
valida por documento;

Documentos fisicos devem ser digitalizados e
inseridos no SIGED antes do arquivamento.

v
v
v
v

NEDZ N NP N
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4.6. FLUXO DE COMUNICA?KO INTERNA

Para garantir a fluidez das demandas internas, recomenda-se:

Setor solicitante abre processo ou envia
memorando d drea competente;

Setor responsdvel executa, emite
parecer ou realiza andlise;

UCI e ASJUR, quando necessdrio,
validam a conformidade;

Secretaria Executiva autoriza a decisdo;

Gabinete publica ou comunica oficialmente.
Nunca encaminhe documentos diretamente a outros
setores sem registrar no SIGED. Isso evita perdas de
informacgéo e garante rastreabilidade.

TN N N N 7Y
N N N N N
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4.7. ATENDIMENTO AO CIDADAO
EREGISTRO DEDEMANDAS

O atendimento prestado pela SEJUSC reflete sua missé@o institucional.
Cada interacdo deve ser respeitosa, empdtica e devidamente registrada.

Boas praticas

Registre o atendimento presencial, telefénico
ou eletrénico (protocolo ou formulério);

Evite prometer resultados sem andlise técnica;

Encaminhe demandas fora da sua competéncia
ao setor correto, informando ao cidaddo;

Em casos sensiveis, acione o setor de Direitos
Humanos ou Ouvidoria.

CISTIS IS

NP N NP N

A escuta é o primeiro passo da cidadania.
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4.8. CONTROLE DEPRAZOSE
RESPONSABILIDADES

Folha: 95

A SEJUSC deve adotar planilhas de controle ou alertas eletrénicos
para prazos de:

Contratos e termos de fomento; )

~

Vigéncia de licitacbes; >

Respostas a érgdos de controle (TCE, CGE, MP, etc.); >

Prestacdio de contas; >

VYAV YOYSR

Relatoérios periddicos. >

Sugestdo pratica: A UCI pode manter um
Painel de Prazos mensal no Excel ou Power Bl,

compartilhado com todos os setores.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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4.9. ERROS COMUNSE

COMO EVITA-LOS

Falta de despacho
conclusivo

RISCO GERADO

Incerteza sobre o
encerramento do
processo

BOA PRATICA

CORRETIVA

Sempre finalize com
deciséo clara e data.

Documentos fora
de ordem

Dificuldade na
andlise e auditoria

Numere e nomeie os

anexos corretamente.

Falta de parecer

Risco de nulidade

Consultar a ASJUR

verbal sem registro

.

administrativa

juridico do ato antes da deciséo final.
Auséncia de Perda de Inserir todos os atos
registro no SIGED rastreabilidade formais no sistema.
Comunicagao Fragilidade Formalizar decisbes

por escrito.

Folha: 96

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
:  https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:520******* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.



4.10. (EUI.TURA DE MELHORIA
CONTINUA

A boa prética administrativa é construida coletivamente.

Cada servidor pode contribuir com sugestdes de melhorig, identificando falhas e
propondo solugoes.

A UCI e a Secretaria Executiva devem manter reunides periddicas de

alinhamento, compartilhando boas experiéncias e orientagdes entre as equipes.

'/ |

Servir bem é aprimorar sempre. ‘ ‘
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BOAS PRATICAS EM
CONTRATAGOES
PUBLICAS

Guia Pratico para Servidores da SEJUSC/AM

As contratagées publicas devem atender ao
interesse publico, respeitando os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Cada processo de contratagcdo representa
uma decisdo institucional que deve estar
documentadaq, justificada e acompanhada,
desde o planejamento até a execucdo.

2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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5.1. OBJETIVODAS CONTRATA?&ES

Garantir que bens e servicos sejam adquiridos de forma regular,
transparente e vantajosa para a Administragdo, observando a
legislacdo vigente — especialmente:

Lei n°14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos);

Lei n° 8.666/1993 (ainda aplicavel a contratos
firmados sob sua vigéncia) :

Decreto Federal n°10.024/2019 (pregéio eletrénico);

Instrugoes Normativas e Decretos Estaduais do
Governo do Amazonas;

Manuais e orientagdes do TCE-AM e CGE-AM.

N NI NI NI N
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5.2. PRINCIPIOS APLICADOS A
CONTRATACAO PUBLICA

PRINCIPIO APLICAQT\O PRATICA NA SEJUSC
. Nenhuma contratagdo deve iniciar sem justificativa e
Planelamento estudo técnico preliminar.
Al Todos os documentos devem ser publicados no SIGED
Transparencia e, quando aplicavel, no Portal da Transparéncia.
s e Buscar o melhor resultado para o Estado, considerando
VCIntCIjOSIdCIde preco, qualidade e prazo.
Segregacgdoe Quem planeja ndo executa, quem executa ndo fiscaliza.
Fungées Cada etapa deve ter responsdveis distintos.
Controle e Todos os atos devem ser registrados, com nome do
Responsabilidqde servidor responsavel.

/
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5.3.ETAPAS DA CONTRATA?KO

PUBLICA

A seguir, um resumo pratico das etapas essenciais que devem ser

observadas em qualquer processo de contratagdo na SEJUSC:

RESPONSAVEL

PRINCIPAL

BOAS PRATICAS
E ORIENTAGOES

« Elaborar Estudo Técnico Preliminar (ETP) e
Termo de Referéncia (TR).

1. Planequento Setor demandante Definir objeto de forma clara e especifica
da Contrqtagao + SECEX - Consultar contratagdes similares anteriores.
. + Obter, no minimo, 3 cotagdes validas.
2. Pesqmsa GCcco + Usar fontes oficiais (poingl de pregos, atas
de Pregos vigentes, cotagdes eletrénlcos).
* Registrar metodologia adotada.
- Conferir legalidade, coeréncia e conformidade
3. Andlise Juridica ASJUR dos documentos.
« Apontar eventuais corregdes ou ajustes.
4. Controle ucl -dVerificar documentagdo completa e coeréncia
2 e 0 processo.
Interno Previo « Emitir parecer preventivo de conformidade.
5. AUtOI‘iZCIg&O Secretaria « Aprovar formalmente o processo antes da
da Contratagéo Executiva/Gabinete | publicagdo.

6. Procedimento

Comissdo de

« Seguir rito definido pela Lei n° 14.133/2021.

Licitatorio ou Dispensq Licitagéo [ DEOFI - Registrar atas, julgamentos e decisées.
7. Adjudicqgﬁo Autoridade . E:oqfirgwor o risu;todo (le odjubc:.icor ao B.e’ngzedor.
~ + Emitir despacho formal e publicar no Didrio
e Homologacdo competente St P P

8. Assinatura do
Contrato

Gabinete + ASJUR

« Conferir minuta e documentos obrigatorios.
« Registrar vigéncia, valor e obrigagdes.

9. Execucgdo Contratual

Fiscal do Contrato
+ DEOFI

« Acompanhar entregas e pagamentos.
« Emitir relatérios e atestados de conformidade.

10. Prestacdéo de Contas
k e Arquivamento

UcCl

« Consolidar documentos, relatérios e comprovantes.

« Emitir parecer conclusivo e registrar encerroment0/
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5.4. PLANEJAMENTO: ABASEDETUDO

Antes de qualquer contratacdo, é indispensdvel que a unidade técnica
justifique a real necessidade do objeto.

Essa etapa deve responder a trés perguntas:

1. O que precisa ser contratado? (especificacdo técnica)
2. Por que é necessario? (justificativa e impacto)

3. Quanto vai custar? (estimativa com base na pesquisa de precos)

Boas praticas

Evite termos genéricos (“servigos diversos”,
“materiais em geral”);

quantidade, unidade e finalidade;

de Precos do Governo Federal, CATMAT, atas d
registros de preco estaduais);

Justifique a op¢do de fornecedor ou
modalidade de contratacdo.

, Descreva o objeto de forma precisq, incluindo

Utilize referéncias oficiais de mercado (Painel )
e

Jis A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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5.5. PESQUISA DEPREGOS

A pesquisa de precos € obrigatdria para comprovar que o valor
estimado & compativel com o mercado.

As cotacgdes podem vir de:

« Painéis oficiais (Comprds.gov.br, Painel de Pregos);
« Fornecedores locais com CNPJ ativo;

- Atas de registro de precos vigentes;

« Contratagdes similares anteriores da SEJUSC.

Recomendacgdes praticas:
« Use modelos padronizados de planilha de cotacao;
- Evite valores isolados ou incompativeis;

« Guarde print das fontes consultadas e assinaturas das cotagdes;

« Calcule a média aritmética ou ponderadaq, justificando exclusées.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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5.6. DISPENSA E INEXIGIBILIDADE

Quando a licitagcdo ndo for necessdria, a SEJUSC deve seguir
rigorosamente os artigos 74 e 75 da Lei n° 14.133/2021.

Mesmo nessas hipdteses, o processo deve ser instruido com a
mesma formalidade.

B} Documentos obrigatorios:

« Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico;

« Justificativa da dispensa ou inexigibilidade;
- Cotacéo de precos (quando cabivel);
 Parecer Juridico e de Controle Interno;

» Despacho autorizativo da autoridade competente.

\_ /

Nunca utilize dispensa para fracionar despesas
ou evitar licitagdo. Isso &€ vedado e pode gerar

responsabilizagédo pessoal.

l:2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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5.7. EXECUGAO EFISCALIZACAO
CONTRATUAL

Cada contrato deve ter um fiscal designado por portaria, responsavel
por acompanhar o cumprimento das obrigagdes.

Boas praticas

Mantenha controle das entregas e prazos;

Elabore relatérios mensais ou por evento;

Registre comunicagdes e ocorréncias
(ex: atrasos, falhas, substituicdes);

Solicite parecer da ASJUR antes de aplicar
penalidades ou rescindir contratos;

SIS

Encaminhe relatério final @ UCI para
registro e controle.

{
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O fiscal é o guardido da

execugdo contratual.
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5.8. PAGAMENTOE I.IQUIDA?:\O
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Antes de qualquer pagamento, devem ser
observados trés requisitos basicos:

0 ( Entrega do bem ou servigo conforme contrato; )

9 ( Atesto do fiscal do contrato; )
e ( Regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor.)

Cuidados essenciais:

Conferir CND, FGTS, INSS, e
certiddes negativas atualizadas;

Exigir nota fiscal correta e

compativel com o contrato;

Registrar o pagamento no SGC e
anexar comprovante ao processo.

imaE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:52(Q****¥kx



5.9. ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O encerramento contratual deve ocorrer com relatério final, atestados

de execucdo e parecer da UCI.

No caso de rescis@o antecipada, a decis@o deve ser fundamentada e

formalizada por despacho ou termo aditivo.

Checklist de encerramento:

\/ Relatério final do fiscal;
\/ Termo de recebimento definitivo;
\/ Parecer da UCI;

«/ Comprovante de pagamentos;

«/ Registro no SIGED e arquivamento digital.

\_

«/ Certidées do fornecedor vdlidas até o Gltimo pagamento;

/
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5.10. ERROS COMUNS E COMO EVITA-LOS

Auséncia de
parecer juridico

CONSEQUENCIA

Nulidade do ato

COMOEVITAR

Encaminhar sempre & ASJUR
antes da deciséo final.

Falta de cotacéo formal

Valor superfaturado

Documentar todas as
pesquisas de preco.

Pagamento sem atesto

Risco de danos ao erdrio

Exigir relatério do fiscal
antes da liquidagdo.

Contrato sem
vigéncia registrada

Dificuldade de controle

Registrar prazos e alertas
automaticos.

Comunicagdo

k informal

Falhas de rastreabilidade

Usar sempre o SIGED e

despachos escritos.

/
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5.11. TRANSPARENCIA E PUBLICIDADE

Conforme os principios constitucionais e a Lei de Acesso a Informacdo,
todas as contratagées da SEJUSC devem ser publicadas no site oficial
da SEJUSC, Portal da Transparéncia e Didrio Oficial do Estado.

'] |

A publicidade &€ a melhor
aliada da boa gestdo. ‘ ‘

ks https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
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5.12. PAPEL DO CONTROLE INTERNO
NAS CONTRATAGOES

A Unidade de Controle Interno (UCI) atua como orientadora e
preventiva, verificando se o processo foi devidamente instruido e se
atende aos requisitos legais.

Boas praticas da UCI

Analisar integralidade documental;

Emitir pareceres de conformidade preventiva;

Acompanhar a execug¢do contratual;

Recomendar correcdes e aprimoramentos;

Elaborar relatérios de auditoria anual.

CIKSTKSTK]TS
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BOAS PRATICAS NA
GESTAO DE PARCERIAS
COM ORGANIZAGCOES DA
SOCIEDADE CIVIL (OSCs)

Guia Pratico SEJUSC/AM

As parcerias com OSCs sd@o instrumentos
que aproximam o Estado da sociedade,
permitindo que organizagbées sem fins
lucrativos executem projetos de interesse
publico com apoio financeiro do governo.

Por sua natureza social e comunitdrio,
exigem cuidado técnico, transparéncia e
controle rigoroso em todas as fases.

2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89



6.1. FUNDAMENTA?KO LEGAL
ENORMATIVA

As parcerias da SEJUSC com OSCs devem observar:

Lei Federal n°13.019/2014 (Marco
Regulatério das OSCs);

Decreto Estadual n° 38.257/2017 (regulamenta
a Lei 13.019/2014 no @mbito estadual);

Resolugéio n°12/2012 - TCE/AM (critérios
de andlise e prestacdo de contas);

IN CGE/AM n° 03/2020 (controle
interno e responsabilizagéo);

Decreto n° 50.868/2024 (Programa
de Integridade do Poder Executivo);

Orientagﬁes do MDS, CGE-AM e TCE-AM
sobre transferéncias voluntdrias e fundos.

N NI N N
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6.2.ETAPAS DA PARCERIA - VISAO GERAL

Folha: 113

1. Planejamento

RESPONSAVEL

Unidade
demandante
| DTVPC

OBJETIVO

Definir o objeto e o
pUblico-alvo do projeto.

PRINCIPAIS
DOCUMENTOS

Diagnéstico, justificativa,
minuta de edital ou
chamamento publico.

Comissdio de

Garantir igualdade de

Edital, atas, listas de

e cumprir metas.

2. Selegdo da OSC Chamamento Publico Zggétlﬁg'?;cc:ﬁsj habilitagdo e selegdo.
i ; Plano de Trabalho,
=~ Gabinete [ ASJUR Formalizar o Termo de ° [rabaho,
3. Celebracédo / ucl Fomento/Colaboragdo. pareceres técnico, juridico
e de controle interno.
. . Relatérios de execugdo,
4. Execug&o OSC + DTVPC Realizar as atividades registros, fotos, listas de

presencga.

5. Monitoramento

UCI + Unidade

Acompanhar resultados e

Relatérios de
acompanhamento, visitas in

o

e Fiscalizugﬁo Técnica conformidade financeira. loco, planilhas fisico-financeiras.
=~ . ) latério de execugdo do
6. Prestagdo de OSC + DTVPC Avaliar a regularidade da Relato ; ¢
Contas + UCI aplicagéo dos recursos. objeto e flngnc_ewcl,
pareceres técnicos.
Secretaria Formalizar a aprovagao, Parecer final, despacho e
7. Encerramento Executiva rejeicdo ou glosa.

arquivamento no SIGED/

o
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6.3. PLANEJAMENTO DA PARCERIA

O sucesso da parceria comega ha fase de
planejamento, que deve responder as perguntas:

o <Quql é o problema social que o projeto pretende resolver? >
e (A OSC tem capacidade técnica e operacional para executé—lo?>

e ( O valor proposto é compativel com o objeto? >

Boas praticas

Elaborar estudo técnico preliminar
antes da publicag¢éo do edital;

Realizar consulta publica (quando cabivel)
para definir prioridades;

Observar o Plano Plurianual (PPA) e o
Plano de Governo Estadual;

Evitar parcerias redundantes ou sobrepostas;

CSKTIKTKS

Definir metas mensurdveis e prazos realistas

{

N N
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6.4. CELEBRAQKO DA PARCERIA

A formalizagcdo de um Termo de Fomento ou Colaboracdo exige
andlise e aprovacgdo prévia dos seguintes setores:

ANALISE

REALIZADA

Legalidade do instrumento,
ASJUR clédusulas e anexos.

ucl Conformidade documental
e orcamentdaria.

Verificagdo técnica, plano
DTVPC de trabalho e indicadores.

Secretaria Aprovagdo final e

uixecutiva I Gabinete assinatura do Termo. /

Documento Obrigatorios:

* Plano de Trabalho detalhado;

 Declaracdes da OSC (regularidade fiscal, sem fins lucrativos, idoneidade);
» Documentos do dirigente legal;

« Parecer técnico, juridico e de controle interno;

» Portaria de designacéo do gestor da parceria.

Todos os documentos devem ser inseridos

no SIGED antes da assinatura.

Jis A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.5. EXECUCAO DO OBJETO

Durante a execucdo, o foco deve ser o cumprimento do Plano de Trabalho.

A OSC é responsdvel pela execuc@o direta das atividades, enquanto a
SEJUSC atua no acompanhamento e supervisdo.

Boas praticas durante
a execucdo

Registrar todas as atividades com fotos, listas
de presenca e relatérios simples;

Cumprir o cronograma fisico-financeiro aprovado;

Solicitar autorizacdéo formal para ajustes,
remanejamentos ou prorrogagoes;

Manter comunicacéo frequente com o gestor
da parceria;

KKK

Encaminhar relatérios trimestrais (ou conforme
definido no Termo).

{

NEDZ N N N N

Registros fotograficos com data e local

sdo evidéncias validas em auditorias.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

Folha: 116

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:520******* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.



6.6. MONITORAMENTOE FISCAI.IZAQI\O
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A Comissdo de Monitoramento e Avaliagdo, em conjunto com o gestor
da parceria, deve readlizar visitas técnicas, andlises de relatérios e
conferéncia de documentos.

Ferramentas Gteis:

- Matriz de acompanhamento fisico-financeiro (exemplo abaixo);
« Planilha de controle de prazos e metas;
» Checklists de conformidade (documental e de execugdo);

» Relatoérios de visita técnica in loco.

Exemplo de Matriz de
Acompanhamento Fisico-Financeiro

Meta / Indicador de Unidade de Meta
Atividade Resultado Medida Prevista
Of'c'"‘,’ de . Ndmero de participantes Pessoas 50
artesanato inclusivo
Distribuicao de Familias atendidas Unidades 200
cestas basicas
Curso de corte Horas de aula h/a 120
e costura
k Encor.ltl:o. Evento realizado Unid. 3 /
comunitario
Meta - ~
Percentual (% Situacao
Executada (%) §
oficinq de ) 48 96% Concluida
artesanato inclusivo
DlstrlbU|?&9 de 210 105% Superada
cestas basicas
Curso de corte 110 91% Parcial
e costura
k Encontro 3 100% Concluidy
comunitario
Oy A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.7.PRESTAGAO DE CONTAS

A OSC deve apresentar Relatério de Execugdo do Objeto e Relatério
Financeiro, conforme o art. 59 da Lei 13.019/2014.

Relatério de Execugéio do Objeto

« Descricdo das atividades realizadas;

 Resultados alcancados;
« Pdblico atendido;
- Dificuldades e solugbes encontradas;

- Evidéncias (fotos, listas, materiais).

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:520******* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.

Relatoério de Execugdo Financeira

-Demonstrativo de receitas e despesas;

« Extratos bancdarios e conciliacdo;

« Notas fiscais e comprovantes;

« Relagdo de pagamentos e fornecedores;

- Declarag@o de ndo geracdo de rendimentos (quando aplicavel).

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.8. ANALISETECNICAE
DE CONFORMIDADE

Apos o recebimento da prestacdo de contas:

RESPONSABILIDADE
DTVPC Andlise técnica do cumprimento das metas e resultados.
UClI Verificagdo financeira, documental e de conformidade.
ASJUR Parecer final sobre responsabilidade e regularidade.
Secretaria Executiva Aprovagdo ou rejeicdo formal da prestacdo de contas.
\_ /

Checklist de Conformidade Interna (modelo SEJUSC):

ITEM
VERIFICADO

CONFORME NAO CONFORME OBSERVAGOES

Plano de Trabalho
assinado

{

Relatérios de execugdo
(objeto e financeiro)

Extratos bancédrio
e notas fiscais

Cumprimento
das metas

96% concluido

Parecer técnico da
unidade responsavel

Parecer juridico e

K controle interno

CISISTS S

/
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7.7. MECANISMOS DE
CONTROLE PREVENTIVO

Para reduzir riscos, recomenda-se:

Checklists obrigatorios

Antes de encaminhar processos:

C\/ Verificar qssinaturas)

C\/ Conferir documentos obrigatoérios >

C\/ Conferir pareceres necessdrios >

\_

o

Segregacgdo de fungoes

Evitar que uma Unica pessoa:

( Solicite; )( Execute; )( Aprove. )
( Autorize; )( Fiscalize; )

KA divisdo de responsabilidades fortalece a segurancga institucional.

o

Controle de Prazos

Utilizar:

CPIaniIhqs de acompanhamento; ) ( Alertas eletrénicos; )

( Painéis de monitoramento; ) (Calenddrios institucionqis.>

B S A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.10. PRORROGAGOES,REPACTUAGOES
EENCERRAMENTOS ANTECIPADOS

Boas praticas

, Toda prorrogacdo deve ser justificada, aprovada
e formalizada antes do término da vigéncia;

/ Mudancas de objeto, metas ou valores
devem ser tratadas via termo aditivo;

/ Em casos de encerramento antecipado, deve \
haver relatério circunstanciado e parecer técnico
J atestando o interesse pUblico do encerramento
(ex: concluséo antecipada com resultados

K atingidos). /

1y A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.11. ERROS COMUNS E COMO EVITA-LOS

Auséncia de relatoério
de execucédo

CONSEQUENCIA

Reprovacdo da
prestagdo de contas

BOA PRATICA

Exigir relatério trimestral
da OsC.

Despesa sem nota fiscal

Glosa e devolugdo
de valores

Reforcar capacitagdo da OSC
sobre prestagd@o de contas.

Pagamento em espécie

Falta de rastreabilidade

Usar apenas
transferéncias bancdrias.

Alteracgéo de metas
sem autorizagéo

Execugdo irregular

Exigir termo aditivo antes
de qualquer mudanga.

Prestacdo de
Kcontels fora do prazo

Irregularidade formal

Manter controle de
prazos pela DTVPC.
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6.12. INTEGRA?AO COM O CONTROLE
INTERNO E ORGAOS DE CONTROLE

A UCI atua como 6rgdo de orientagdo, prevencdo e acompanhamento.

Deve manter comunicagdo com:

GCE-AM — para atender diligéncias e auditorias; >

(CGE-AM — sobre gestdo de riscos e integridade; >

(PGE-AM — em casos de devolugdes, glosas e responsabilizagdes; >

CSecretaria Executiva e Gabinete — para deliberacdo final. )

A integracdo entre setores garante seguranca

juridica e eficiéncia na gestéo das parcerias.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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6.13.BOAS PRATICAS DE
CAPACITAGCAO E TRANSPARENCIA

Realizar oficinas e
treinamentos periédicos
com OSCs parceiras sobre a
Lei 13.019/2014;

Publicar no Portal da
Transparéncia os termos,
relatorios e resultados
dos projetos;

Folha: 124

Disponibilizar modelos
padronizados de
planilhas, relatérios e
prestagoes de contas;

Promover a participagéo social
dos conselhos e comités da
SEJUSC no acompanhamento
das acgoes.
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6.14. SINTESE - FLUXO DA
PARCERIA SEJUSC

PLANEJAMENTO
CHAMAMENTO
CELEBRAGAO
EXECUCAO
MONITORAMENTO

PRESTAGCAO DE CONTAS

APROVAGAO/ENCERRAMENTO
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07

BOAS PRATICAS DE
CONTROLE INTERNO
EINTEGRIDADE

(Fortalecendo a Boa Gestéio na SEJUSC/AM)
O Controle Interno ndo deve ser visto apenas
como uma atividade de fiscalizagdo ou
verificagcdo documental. Sua principal
finalidade é auxiliar a gestdo na prevengdo
de erros, reducdo de riscos e melhoria dos
resultados institucionais.

Na SEJUSC/AM, o Controle Interno atua como
instrumento de apoio & tomada de decisdo,
promovendo a conformidade dos processos,
a protecdo do patrimbénio publico e a
melhoria continua dos servigos prestados a
sociedade.

“Controle Interno eficiente ndo é aquele que
encontra falhas; é aquele que ajuda a evita-las”.

2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.1.0 QUE E CONTROLE INTERNO?

O Controle Interno € o conjunto de procedimentos, mecanismos e
praticas adotados pela Administragdo Publica para garantir que:

Os recursos publicos sejam
utilizados corretamente;

As normas legais sejam
cumpridas;

Os riscos sejam
identificados e tratados;

As decisdes sejam
tomadas com seguranga;

Os objetivos institucionais
sejam alcangados.

TN N N N7
NEZ N N N
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7.2. PRINCIPIOS DO CONTROLE INTERNO

Toda atuacdo do Controle Interno deve observar:

LEGALIDADE PREVENTIVIDADE

Garantir que os atos
administrativos estejam Atuar antes que o
em conformidade com problema acontecga.

K a legislagédo. / K /

INDEPENDENCIA

TRANSPARENCIA

Promover clareza nas
decisdes e rastreabilidade
dos processos.

K / imparciais.

TECNICA

Emitir manifestagées
fundamentadas e

ORIENTAGCAO

A GESTAO

Apoiar os gestores na
busca de solugdes e
melhorias.

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
st https://ledoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

Folha: 128

em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:52(Q****¥kx



7.3. PAPEL DA UNIDADE DE CONTROLE
INTERNO (UcCl)

A Unidade de Controle Interno possui papel estratégico na governanca
institucional.

Compete a UCI:

» Contratagdes;

. Convénios; » Gestores;

» Termos de Fomento; « Fiscais de contratos;
* Processos de pagamento; e Comissoées;

* Prestacdo de contas; - Unidades técnicas.

kAtos administrativos relevantes. / K /

« Recomendacgdes emitidas;

~ « Achados relevantes;
* Planos de agdo;

S . * Fragilidades de controle;
* Prazos institucionais; . -
. . * Necessidade de corregbes
 Indicadores de risco.

\_ N /
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7.4.0 CONTROLE INTERNO COMO
PARCEIRO DA GESTAO

Uma cultura moderna de governanga exige que o Controle Interno seja

percebido como parceiro institucional.

O que a UClI faz:

-

« Orienta «/ Identifica riscos

\/ Previne s/ Auxilia na conformidade

\/ Recomenda melhorias

\_

~

/

O que a UCI ndo faz:

-~

x Executa atividades dos setores x Autoriza despesas

X substitui parecer juridico

\_

~

X Assume responsabilidade do gestor X Toma decisées administrativas

/
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7.5. GESTAO DERISCOS

A gestdo de riscos permite identificar situagdées que podem

comprometer os objetivos da SEJUSC.

Conforme a Portaria n° 54/2023-GCG/CGE, todos os setores devem
contribuir para a identificac@o e tratamento dos riscos institucionais.

O que @ um risco?

E qualquer evento que possa impactar negativamente:

« O cumprimento das metas;
« A execucdo de projetos;

« A imagem institucional;

« A aplicagéo dos recursos publicos.

PROCESSO

Contratacgoes

Exemplos de riscos

Sobrepreco ou contratagdo inadequada

Parcerias com OSCs

Presta¢d@o de contas intempestiva

Pagamentos Liquidagdo sem documentagdo suficiente
Patrimoénio Extravio de bens
Tecnologia Vazamento de dados pessoaqis

Atendim?nto Falha no registro de demandas

K ao Publico
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7.6. MATRIZDERISCOS -
MODELO SIMPLIFICADO

PROBABILIDADE IMPACTO
Prestagédo de Alta Média
contas fora do prazo
Falta de parecer Média Alta
obrigatorio
Falha no arquivamento Média Média
documental
Perdade i
Baixa Alta
dados digitais /

IMPACTO IMPACTO NIVEL DE

RISCO

Prestacgdo de J
contas fora do prazo

Falta de parecer
obrigatorio

Falha no arquivamento
documental

Perda de
dados digitais

QIS S

96% concluido/
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6.9. ENCERRAMENTO OU
IRREGULARIDADES

Quando a execucdo for considerada satisfatoria, a parceria é
encerrada com aprovacdo da prestacdo de contas.

Caso haja irregularidades, podem ocorrer:
- Glosas (despesas néo aceitas);
 Devolugdo voluntdria de valores;

« Encaminhamento ao TCE-AM ou a PGE para apuracdo
de responsabilidade;

* Registro no SIGED com despacho conclusivo.

A devolucgdo de valores é preferivel a

instauragéo de Tomada de Contas Especial.

Jis A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
& https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
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7.8. PROGRAMA DE INTEGRIDADE

A integridade representa o compromisso da instituicdo com:

I

A SEJUSC deve manter seu Programa de Integridade alinhado ao
Decreto Estadual n° 50.868/2024.

Pilares da Integridade

Comprometimento da Fortalecer
Alta Administragéo procedimentos e rotinas.

N

Gestores devem

Transparéncia
dar exemplo.

Garantir acesso ds
informacdes publicas.

Identificar e tratar

vulnerabilidades. Capacitagao

Promover treinamentos

Controles Internos 2 g
periddicos.

:
:
:
:

N S N N
TN N N 7))
N S N N
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7.9. CONFLITO DE INTERESSES

Ocorre quando interesses particulares podem influenciar decisdées
institucionais.

Exemplos:

(X Favorecer fornecedor conhecido; )

Cx Participar de decisdo envolvendo familiar; )

(X Utilizar informacado privilegiada para beneficio préprio>

Como agir?

Quando houver duvida:

(J Informar imediatamente a chefiq;>

(s/ Formalizar a situagdo; )

(\/ Solicitar substituigcéio da andlise ou decisdo.)

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.10. PREVENCAO A FRAUDEE A
CORRUPGAO

Todos os servidores sdo responsaveis pela protecdo do patrimdnio
publico.

P | Sinais de Alerta

Documentos incompletos;

Notas fiscais incompativeis;

Pesquisa de precos direcionada;
Alteracdes frequentes sem justificativa;

Pagamentos sem comprovacdo da execugdo.

.

O servidor deve:

1. Registrar formalmente a ocorréncia;
2. Comunicar a chefia imediata;
3. Informar a Unidade de Controle Interno;

4. Preservar documentos e evidéncias.

l:2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.11.BOAS PRATICAS NAS AUDITORIAS

Durante auditorias da UCI, CGE-AM ou TCE-AM:

(Disponibilize documentos organizados; )

(Responda objetivamente;

CApresente evidéncias comprobatoérias; )

(Colqbore com os trabalhos.

(Omitir informacées; )

CAIterqr documentos; )

CFornecer respostas sem comprovquo. >
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7.12. MONITORAMENTO DAS
RECOMENDAGOES

Toda recomendagdo emitida pelo Controle Interno deve ser:

1. Registrada;
2. Encaminhada ao setor responsdavel;
3. Acompanhada periodicamente;

4. Formalmente concluida.

Modo Simplificado

CONSEQUENCIA RESPONSAVEL PRAZO SITUAQT-\O
Atualizar checklist )
de pagamentos ASCIN 30 dias Em andamento
Implantar controle DEOFI 60 dias concluido
de contratos
Revisar fluxo )
k de parcerias DTVPC 45 dias Em andqmenty

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.13.INDICADORES DE CONTROLE
INTERNO

A SEJUSC deve acompanhar indicadores para medir a maturidade
dos controles.

Exemplos:

» Percentual de processos sem ressalvas;

» Percentual de recomendagdes atendidas;

« Tempo médio de andlise processual;

« Quantidade de prestacgdes de contas aprovadas;
« Quantidade de auditorias concluidas;

» Percentual de cumprimento dos planos de agdo.

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.14. CULTURA DEINTEGRIDADE

A integridade néo depende apenas da UCI.

Ela deve estar presente em cada:

e Processo;

« Atendimento;
« Contratacgdo;
e Parceriq;

e Decis@o administrativa.

“Integridade é agir corretamente mesmo

quando ndo ha fiscalizagao”.

l:2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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7.15. MENSAGEM FINAL

O fortalecimento do Controle Interno e da Integridade é responsabilidade
de todos.

Quando cada servidor compreende seu papel e atua de forma ética,
transparente e comprometida, a SEJUSC fortalece sua capacidade de
entregar politicas publicas de qualidade e ampliar a confianga da
sociedade na Administracdo Publica.

'/ |

Controle, governanga e integridade néo sao
barreiras a gestdo. Sé@o instrumentos para
uma gestéio publica mais segura, eficiente

e transparente. ‘ ‘
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08

BOAS PRATICAS DE
ATENDIMENTO AO
PUBLICO, DIREITOS
HUMANOS, CIDADANIA
E OUVIDORIA

A SEJUSC/AM possui uma missdo institucional que vai
além da execucgdo de procedimentos administrativos.
Sua atuacdo estd diretamente relacionada d
promocdo da cidadania, & protecdo dos direitos
humanos e ao atendimento de pessoas em situagdo
de vulnerabilidade social.

Por essa razdo, cada atendimento realizado pelos
servidores deve refletir os valores da instituicdo:
respeito, dignidade, inclusdo, empatia e compromisso
com o interesse publico.

“Cada cidadédo atendido deve ser tratado com
respeito, independentemente de sua condigéo
social, econémica, cultural ou pessoal”.

2E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.1.0 CIDADAO NO CENTRO DO
SERVICO PUBLICO

Folha: 143

Toda atuagd@o da SEJUSC deve considerar que o cidadd@o é a razdo da
existéncia do servico publico.

O atendimento deve buscar:

/\/ Resolver demandas de forma eficiente; \
v/ Garantir acesso & informagéo;
v Promover acolhimento humanizado;

v Respeitar direitos fundamentais;

v Reduzir barreiras de acesso dos servigos publicos.

.

=LEHE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
; https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:52(Q****¥kx



8.2. PRINCIPIOS DO ATENDIMENTO
HUMANIZADO

Respeito

Tratar todas as pessoas com urbanidade, educacgdo e cordialidade.

ﬂmpatia

Buscar compreender a situacdo apresentada antes de emitir
qualquer orientagdo.

Lembre-se: Muitas pessoas procuram a SEJUSC em momentos de
Qagilidade emocional, vulnerabilidade social ou violagéo de direitos.

NN

unidade

Atender todos de forma justa, considerando suas necessidades
especificas. Nem sempre tratar todos igualmente significa promover
justica. Alguns cidaddos precisarGo de apoio diferenciado para

QCOHQGI’ O mesmo dacesso aos servigos.

X Evite

.

)

)

(Cumprimente o cidaddo; ) (Interromper a fala do cidaddo;
(Escute atentamente; ) (Utilizar linguagem agressiva;
(Utilize linguagem clara; ) (Fazer julgamentos pessoais.

)

(Demonstre interesse em ajudcw.)

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.3. ATENDIMENTO A PUBLICOS
PRIORITARIOS

A legislacdo brasileira assegura prioridade de atendimento a

determinados grupos.

Entre eles:

» Pessoas idosas;

» Gestantes;

* Lactantes;

K Pessoas com deficiéncia; » Pessoas com criangas de colo;\

 Pessoas com mobilidade
reduzida;

» Pessoas com Transtorno do

Espectro Autista (TEA). /

[ ]
(l;-\ Pessoas com deficiéncia

Qdo tome decisdes por ela. / Confirme o entendimento

Pergunte como pode auxiliar; Fale com clareza;

Respeite a autonomia da pessoaq;

Boas Praticas

Pessods idosas

Evite excesso de informacdes
simulténeas;

&P Pessoas com TEA
Utilize comunicagdo objetiva;
Evite ambientes excessivamente ruidosos;

Demonstre paciéncia e acolhimento.

!}Iqs orientacbes. /

Folha: 145

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
Cadigo verificador: 313F.3285.44ED.9830 CRC: 2CBC2D89

Documento 313F.3285.44ED.9830 assinado por: SARAH RACHEL MAMED DE MIRANDA CORREA:520******* em 05/10/2026 as 14:46 utilizando assinatura por login/senha.



8.4. ATENDIMENTO A PESSOAS EM
SITUA?KO DE VULNERABILIDADE

Grande parte dos usudrios da SEJUSC encontra-se em situagdo de
vulnerabilidade social.

Exemplos:
(-Viologdo de direitos; ) ( Migrantes e refugiados;
(- Violéncia doméstica; > ( Povos indigenas;

(- Discriminag¢do;

> ( Comunidades tradicionais;

ituacdo de risco.

(, Inseguranca alimentar; > [ Criangas e adolescentes em
S

(- Pessoas em situagdo de rug;

Boas Praticas

N N P N

 Escuta qualificada * Encaminhamento adequado
» Permitir que a pessoa relate * Direcionar cada caso ao
sua situacdo sem interrupgoées setor competente.
desnecessdrias.
» Sigilo * Registro adequado
 Preservar informacgdes » Formalizar o atendimento
pessodais e sensiveis. nos sistemas institucionais.
A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.5. COMUNICAGAO INCLUSIVA

A comunicacgdo institucional deve ser acessivel a todos.

/Linguagem Simples

Substituir termos excessivamente técnicos
por expressdes de facil compreensdo.

Exemplo

(X "A demanda encontra-se pendente de andlise instrutéria.” )

(J “Seu pedido ainda esta sendo analisado.” )
- /

Linguagem respeitosa

Evitar termos pejorativos ou discriminatorios.

- R
Linguagem cidada

Priorizar:
(CIarezq; ) ( Respeito; )
(Objetividqde; ) ( Transparéncia. )

\_ /

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.6. ACESSIBILIDADE

A acessibilidade deve ser observada em todos os servigos da SEJUSC.

/Acessibilidade Fisica

Garantir:

« Rampas;

« Corrimaos;

« Banheiros adaptados;
« Sinalizacdo adequada.

.

\

/ [ ] og® [ ] [ ]
Acessibilidade comunicacional

Disponibilizar:

 Informagées em formatos acessiveis;

« Recursos visuais;

« Atendimento adequado ds necessidades do usudario.

NG

/Acessibilidade atitudinal

Combater preconceitos e barreiras comportamentais.

A maior barreira nem sempre é fisica. Muitas vezes ela estd na forma
como tratamos as pessoas.

.

)

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.7.PROTECAO DEDADOS PESSOAIS (LGPD)

Os servidores da SEJUSC lidam frequentemente com informacdes
sensiveis.

Por isso, devem observar rigorosamente a Lei n° 13.709/2018 (LGPD).

Informacgodes que exigem cuidado especial

« CPF; * Informacgdées médicas;
* RG; » Dados de criangas e adolescentes;
» Endereco; * Relatorios sociais;
* Telefone; * Informacgdes sobre violéncia
.. ou discriminacdo.
» Dados bancadrios; €
- /
. N ) )
v Boas Praticas % E Proibido

Compartilhar dados apenas

o Compartilhar documentos
quando necessdario;

em grupos informais;
Utilizar sistemas institucionais; Fotografar documentos

para uso pessoal;
Restringir acesso a servidores

autorizados; Divulgar informagdes

de usudrios sem

por meios ndo oficiais.

\_ AN /
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8.8. OUVIDORIA COMO INSTRUMENTO
DE MELHORIA

A Ouvidoria & um canal de didlogo entre o cidaddo e a Administragdo
PUblica.

Sua funcdo ndo é apenas receber reclamacgoes.

Também deve:

* Identificar oportunidades de melhoria;
 Produzir informacgées para a gestdo;

* Fortalecer a participagéo social;

* Promover transparéncia.

Tipos de Manifestagdo

TIPO CONCEITO

N Insatisfacdo com
Reclamacgao servigo prestado

Comunicacdo de

Denuncia irregularidade
Elogio Reconhecimento de
gi boa pratica
Sugestdo Proposta de melhoria

Pedido de providéncia

K Solicitagdo : iy /
ou informacdo

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.9. FLUXO DETRATAMENTODAS

MANIFESTACOES

1. RECEBIMENTO

Registro da
manifestacao.

4. TRATAMENTO

Andlise e resposta
técnica.

5. RETORNO AO
CIDADAO

Resposta clara e
fundamentada.

Folha: 151

2. ANALISE
PRELIMINAR
Verificag@o da
competéncia da
SEJUSC.

3. ENCAMINHAMENTO

Envio ao setor
responsdavel.

6. ENCERRAMENTO

Registro e
arquivamento.
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8.10. CONDUTAS VEDADAS NO
ATENDIMENTO

E vedado ao servidor:

(X

Fazer discriminag¢do de qualquer natureza;

Utilizar informacgdes obtidas no
atendimento para beneficio proprio;

Tratar o cidadéo com desrespeito;

Negar atendimento sem justificativa;

Expor situagdes pessoais dos usudrios.

NP N N N N
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8.11. GESTAO DE CONFLITOS

Situacgdes de tensdo podem ocorrer durante o atendimento.

Recomendacoes

Mantenha a calma

O comportamento do
servidor influencia
diretamente o ambiente.

Escute Primeiro

Muitas situacdes séo
resolvidas com
acolhimento.

Nd&o personalize
o conflito

A reclamacgdo geralmente é
direcionada ao servigo, néo
a pessoa do servidor.

Acione apoio
quando necessario

Em situagdes de risco ou
agressividade, comunicar
imediatamente a chefia.

Folha: 153
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8.12. INDICADORES DE QUALIDADE
DO ATENDIMENTO

A SEJUSC pode acompanhar indicadores como:

INDICADOR OBJETIVO

Tempo médio de atendimento Avaliar eficiéncia

Tempo médio de resposta

. . Avaliar resolutividade
da Ouvidoria

indice de satisfagéo do usudrio Avaliar qualidade

Numero de elogios recebidos Identificar boas praticas

Namer reclamaco . .
ume ode. eclamagoes Avaliar efetividade
solucionadas

s A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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8.13.BOAS PRATICAS QUE DEVEM
SERINCENTIVADAS

Atendimento Escuta ativa
acolhedor

Linguagem
simples

Respeito as
diferenca

Resolucgdo

Transparéncia
P de problemas

Protecédo de Melhoria
dados pessoais continua
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8.14. MENSAGEM FINAL

O atendimento ao cidad@o &€ uma das atividades mais importantes da
SEJUSC. E nesse momento que a populacdo percebe, na prdtica, a
presenca do Estado e a efetividade das politicas publicas.

Cada servidor tem a oportunidade de transformar uma experiéncia

burocratica em uma experiéncia de acolhimento, orientacéo e cidadania.

Atender bem é reconhecer a dignidade de
cada pessoa e fortalecer a confianga da
sociedade na Administrag¢do Publica.

> (EJ
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09

BOAS PRATICAS DE
TRANSPARENCIA,
COMUNICAGAO
INSTITUCIONALE
GESTAODA
INFORMACAO

- Lei de Acesso a Informagdo (LAI);

« Transparéncia ativa e passiva;

» Uso adequado de e-mail institucional;

« Comunicacdo oficial;

» Redes socidais institucionais;

» Gestdo documental;

« Seguranga da informagdo;

 Boas praticas no SIGED;

« Producdo de relatérios gerenciais e indicadores.

=@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

ha https://fedoc.amazonas.am.gov.br/313F.3285.44ED.9830/2CBC2D89
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9.1. FUNDAMENTOS DA
TRANSPARENCIA PUBLICA

Folha: 158

A atuagdo da SEJUSC deve observar os seguintes principios:

Publicidade

Os atos administrativos devem ser divulgados
de forma clara e acessivel.

Transparéncia

As informagdes devem ser disponibilizadas de
maneira compreensivel ao cidaddo.

Os gestores devem demonstrar como os recursos
pUblicos estéo sendo utilizados.

Prestacéio de Contas (Accountability)

Controle Social

A sociedade deve ter condigbes de acompanhar
e fiscalizar as agdes governamentais.

Integridade

As informacgdes divulgadas devem ser completas,
corretas e confidveis.

N N N YN Y
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9.2. LEIDE ACESSO A INFORMAGAO (LAI)

Folha: 159

A Lei n°12.527/2011 garante ao cidaddo o direito de acessar informagdes

produzidas ou custodiadas pela Administracdo Pablica.

Na SEJUSC, todos os servidores possuem responsabilidade no

cumprimento da LAl

+/ O cidadéo pode solicitar: ~

» Contratos;

« Convénios;
 Termos de Fomento;
 Relatorios;

- Dados estatisticos;

* Informagédes institucionais;

* Programas e projetos.

\_ /

X O cidaddo ndo pode acessar:

Informacdes protegidas por lei, como:

» Dados pessoais;

* Informacgdes médicas;

» Dados de criangas e adolescentes;

» Processos protegidos por sigilo legal;

 Informacdes estratégicas classificadas.

\_ /
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9.3. TRANSPARENCIA ATIVA

E a divulgacdao esponténea das informacgées pela propria
Administragdo PUblica, sem necessidade de solicitagdo do cidaddo.

Exemplos ha SEJUSC

- Organograma institucional;

« Contratos vigentes;

« Termos de Fomento;

* Relatérios de gestdo;
 Prestacdo de contas;
« Programas e projetos;

« Execugcdo orgamentdria.

4 . )
Boas Praticas

* Atualizar informagdes periodicamente;
« Utilizar linguagem simples;
« Disponibilizar documentos em formato acessivel;

* Facilitar a localizagd@o das informacdes.

- /
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9.4. TRANSPARENCIA PASSIVA

Ocorre quando o cidaddo apresenta um pedido formal de informagdo.

Fluxo recomendado

.« e~ Andlise de Identificacéo do
Solicitagdo Rl o nda setor responsavel

Envio ao . ~ Elaboracéo da
cidaddo Ryl Volidagio Ko resposta

4 N N
Recomendagoes

» Responder dentro do prazo legal;
- Utilizar linguagem objetiva;
- Evitar respostas genéricas;

« Fundamentar negativas quando necessarias.

- /
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9.5. COMUNICA?KO INSTITUCIONAL

Toda comunicagdo produzida pela SEJUSC representa oficialmente o
Governo do Estado do Amazonas.

Por isso, deve observar critérios de:
 Clarezaq;

« Objetividade;

» Impessoalidade;

« Urbanidade;

e Profissionalismo.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.6.USO ADEQUADO DO E-MAIL
INSTITUCIONAL

Folha: 163

O e-mail institucional é ferramenta oficial de trabalho.

Utilize para:

« Comunicacdes funcionais;
« Encaminhamento de documentos;
» Solicitagbées administrativas;

* Registros formais.

X Conteldos pessoais;
X Correntes;
X Material politico-partidério;

X Informacgdes sem relagdo com o trabalho.

4 . )
Boa pratica

Mensagens importantes devem ser registradas
posteriormente no processo administrativo
correspondente.

E-mail néo substitui processo administrativo.

- J
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9.7. COMUNICACAO OFICIAL

Os documentos oficiais devem seguir padrées institucionais.

Caracteristicas fundamentais

Objetividade

Escreva para ser Evite textos
compreendido. excessivamente longos.

Formalidade Fundamentacéo

Utilize linguagem respeitosa
e adequada.

Toda manifestagdo deve
possuir base legal ou técnica.

Exemplo

(X "Acho que seria interessante...” >

(J "Considerando os elementos constantes nos autos, recomenda—se...')

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.8. BOAS PRATICAS NO SIGED

O SIGED é o principal instrumento de formalizagdo documental da
SEJUSC.

Todo processo deve possuir

C\/ Assunto definido; > C\/ Documentacdo organizada; >

C\/ Despachos claros; ><\/ Histéricodetramitagdo;>

C\/ Identificacdo dos responsaveis. )

Recomendacoes

Nomeagdo de documentos
Utilizar padréo:
ANO_MES _TIPO _ASSUNTO

Exemplo:
2026 _06 _RELATORIO _TERMO_FOMENTO

N
/O

~

rganizagéo dos anexos

Exemplo:

* Anexo | — Plano de Trabalho

« Anexo Il — Parecer Técnico

« Anexo lll — Relatério de Execugdo

» Anexo IV - Prestacdo de Contas

\_ /
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9.9. GESTAO DA INFORMACAO

A informacgd&o é um ativo institucional.

Sua gestdo adequada contribui para:

Continuidade administrativa; Memoéria institucional.

Cada servidor deve:

C\/ Produzir registros adequados; >

C\/ Organizar documentos; )

(J Compartilhar informagdes necessc’:rias;>

C\/ Preservar a integridade dos dqdos.>

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.10. SEGURANGA DA INFORMAGAO

A protecdo das informacgdes institucionais é responsabilidade de todos.

Cuidados Essenciais

Senhas

(J Utilizar senhas fortes; >

(J N&o compartilhar credenciais; )

C‘/ Atualizar periodicqmente.>

Equipamentos

(J Bloquear computadores ao se ausentar; >

C\/ N&o instalar programas sem autorizagdo da GTI;)

C\/ Utilizar apenas sistemas oficiais. )

Documentos

(« Armazenar corretamente; >

C\/ Evitar impress@o desnecessdria; )

C\/ Restringir acesso quando necessario. >

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.11. REDES SOCIAIS INSTITUCIONAIS

As redes sociais sdo importantes ferramentas de comunicagcdo com a
sociedade.

Devem ser utilizadas para:

(J Divulgacdo de acdes institucioncﬂs;)

C\/ Prestacdo de contas; >
C‘/ Campanhas educativas; >

C\/ Servigos publicos. )

Nédo devem ser utilizadas para:

Cx Promocgdo pessoal; >

(X Manifestacéo politico—partidério;>

()( Divulgacdo de informagdes ndo qutorizadas;)

(X Exposicdo indevida de usudrios. >

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.12. PRODUGAO DE RELATORIOS
GERENCIAIS

Relatérios sdo instrumentos fundamentais para avaliagcdo de resultados.

Estrutura recomendada

® 1. Introducdo

Obijetivo do relatério.

® 2. Atividades redlizadas

Descri¢@o das acdes executadas.

® 3.Indicadores

Dados quantitativos e qualitativos.

® 4.Resultados alcancados

Comparagdo entre metas e execucgdo.

® 5. Dificuldades encontradas

Propostas de melhoria.

® 6.Recomendacgoes

Propostas de melhoria.

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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9.13. INDICADORES DE

TRANSPARENCIA ECOMUNICAGAO

A SEJUSC pode monitorar:

INDICADOR

Pedidos LAI
respondidos no prazo

FINALIDADE

Eficiéncia

Atualizac¢éo do Portal
da Transparéncia

Conformidade

Relatérios publicados

Prestagdo de contas

Demandas de
Ouvidoria respondidas

Transparéncia

Processos eletronicos

k concluidos

Gestdo documental

!

Folha: 170
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9.14. ERROS MAIS COMUNSE
COMOEVITA-LOS

A SEJUSC pode monitorar:

- BOA
CONSEQUENCIA 2
Q PRATICA
Documento sem Invalidade do ato Confgrgn0|o
assinatura prévia
Arquivo sem - , S
. .gs ~ 5 Padronizagdo
identificagéio Dificuldade de localizagdo C
Informa.gao Perda de credibilidade Atuq.li’zq.gdo
desatualizada periddica
Uso inadequado Risco institucional utilizagdo
do e-mail profissional
Compartilhamento : N Restrigdo
Kindevido de dados Viclagdo da LGPD de acesso /
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9.15. MENSAGEM FINAL

A transparéncia e a boa comunicagdo fortalecem a relagdo entre
Estado e sociedade.

Cada documento produzido, cada processo instruido e cada
informacgdo divulgada contribuem para a construgdo de uma
administracdo pUblica mais eficiente, integra e confidvel.

'/ |

A transparéncia néo é apenas divulgar
informacodes; é permitir que a sociedade
compreenda, acompanhe e confie na
atuacgéo da Administragéo Pablica. ‘ ‘
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GESTAO DEPESSOAS
EDESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

O desempenho institucional da SEJUSC esta diretamente
relacionado ao desenvolvimento continuo de seus
servidores, a valorizacdo das equipes e ao fortalecimento
da cultura organizacional.

Este modulo apresenta orientagdes praticas voltadas ao
desenvolvimento profissional, & gestdo do conhecimento,
a integracdo entre unidades administrativas e a melhoria
continua dos processos de trabalho, complementando
as diretrizes estabelecidas no Manual de Etica e Conduta
do Servidor da SEJUSC, que permanece como O
instrumento institucional especifico para disciplinar os
principios éticos, deveres, vedacdes e padrées de
comportamento funcional.

=@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.1. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Folha: 174

A Administra¢do PUblica exige constante atualizacdo de conhecimentos,
especialmente diante das frequentes alteragdes legislativas,
tecnoldgicas e procedimentais.

Cada servidor deve buscar o aperfeicoamento permanente de suas

competéncias técnicas e comportamentais, contribuindo para a
melhoria da qualidade dos servigos prestados d sociedade.

Boas praticas

« Participar de cursos, treinamentos e capacitacgoes;

J Compartilhar conhecimentos adquiridos com a equipe;

J Acompanhar alteragdes legislativas relacionadas a sua area;

« Manter-se atualizado quanto as normas internas da SEJUSC.

N\ N N
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10.2. GESTAO DO CONHECIMENTO

O conhecimento produzido pelos servidores constitui patrimoénio institucional.
A documentacdo adequada de procedimentos, experiéncias e solucdes

reduz riscos decorrentes de mudangas de equipes e assegura maior
continuidade administrativa.

Recomenda-se

C\/ elaborar manuais e procedimentos operacionais;

C\/ manter arquivos organizados;

C\/ registrar decisdes relevantes nos processos administrativos;

C\/ padronizar documentos e modelos institucionais;

v evitar que informacgdes importantes permanecam apenas
na meméria dos servidores

N N U N N
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10.3 INTEGRAGAO ENTRE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

As atividades desenvolvidas pela SEJUSC possuem cardter
interdisciplinar, exigindo atuacdo integrada entre suas unidades.

A cooperacdo institucional favorece a eficiéncia administrativa e
reduz retrabalho.

Boas praticas

comunicagdo tempestiva entre setores;

definig¢do clara de responsabilidades;

realizagéo de reunides de alinhamento quando necessdrio;

compartilhamento de informacgdes relevantes;

respeito ds competéncias de cada unidade administrativa.

NI NEE NELNEEN
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10.4. PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES

Folha: 177

O planejamento adequado permite melhor utilizagdo dos recursos
publicos e maior previsibilidade das agdes institucionais.

Sempre que possivel, as atividades devem
ser planejadas considerando:

(Prioridqdes Institucionais; >

(Prqzos Legais; )

(Disponibilidade Orgamentdria; )

(Capocidade Operacional Da Unidade.>

Ferramentas recomendadas

(J Prioridades Institucionais; >

C\/ Prazos Legais; )

C\/ Disponibilidade Orgamentéaria; >

(J Capacidade Operacional Da Unidade.)

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.5. MELHORIA CONTINUA
DOS PROCESSOS

A melhoria continua consiste na avaliogdo permanente dos
procedimentos administrativos, buscando eliminar falhas, simplificar
rotinas e aumentar a eficiéncia.

O servidor deve

(identificqr oportunidades de melhoria; >

(sugerir simplificag@o de procedimentos; )

(registrqr dificuldades recorrentes; )

(propor solugdes fundamentadas. )

4 )
” ]
Boa pratlca
Antes de criar uma nova etapa em um procedimento,

avaliar se ela é realmente necessdria ou se apends
aumenta a burocracia sem agregar valor do processo.

\_ )
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10.7 SAUDE EBEM-ESTARNO
AMBIENTE DETRABALHO

A qualidade dos servigos publicos estd diretamente relacionada as
condicdes de trabalho oferecidas aos servidores.

A SEJUSC incentiva préticas que promovam:

( ambiente organizacional respeitoso;

( cooperacgdo entre equipes;

NI N

( prevencgdo de conflitos;

( qualidade de vida no trabalho; )

( equilibrio entre produtividade e bem-estar. >

As questdes relacionadas a ética, respeito mutuo, prevengdo ao assédio
moral ou sexual, conflitos de interesse e padrdes de conduta funcional
s@o disciplinadas pelo Manual de Etica e Conduta do Servidor da SEJUSC,
cuja observancia é obrigatdria por todos os agentes publicos.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.6. CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Mudangas de gestdo ou substituicdes de servidores ndo devem
comprometer a continuidade das atividades institucionais.

Para isso, recomenda-se:

( manter processos atualizados; )

elaborar relatérios de transicdo quando houver
substituicéio de responsaveis;

( organizar arquivos fisicos e digitais; )

( registrar pendéncias relevantes. )

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.8 INOVAGAONA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

A inovagdo deve ser incentivada como instrumento de modernizagéo
da gestdo publica.

S&o exemplos de iniciativas inovadoras:

( digitalizag@o de processos; )

( automacdo de rotinas;

C simplificag@o administrativa;

( utilizagdo de indicadores gerenciais;

N N N

( compartilhamento de boas praticas;

uso de solugdes tecnoldgicas
autorizadas pela Administracgéo.

Toda proposta de inovagdo deverd observar os principios da legalidade,
seguranca da informagdo, protegdo de dados pessoais, eficiéncia
administrativa e interesse publico.

Iyt A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.9 BOAS PRATICAS DE LIDERANGA
INSTITUCIONAL

Os gestores possuem papel estratégico na conducdo das equipes e na
implementacdo das diretrizes institucionais.

Recomenda-se aos ocupantes de fungoes
de lideranca:

( promover ambiente de didlogo e cooperacdo; >

( distribuir atividades de forma equitativa; )

( acompanhar resultados e fornecer feedback construtivo; >

( incentivar o desenvolvimento profissional da equipe; )

atuar como exemplo de compromisso com a missd@o
institucional e com os principios da Administracdo Publica.

1 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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10.10. MENSAGEM FINAL

O desenvolvimento institucional depende do compromisso permanente
de cada servidor com a melhoria dos processos, a cooperacdo entre ds
equipes e a busca por solugbes que agreguem valor aos servigos
prestados a sociedade.

Ao investir na capacitacgdo, na gestdo do conhecimento e na inovagdo, a
SEJUSC fortalece sua capacidade de cumprir sua missé@o institucional
com eficiéncia, transparéncia e foco no interesse publico, em
complemento as diretrizes de conduta estabelecidas em seu Manual de
Etica e Conduta.

JUSSARA PEDROSA CELESTINO DA COSTA
SECRETARIA TITULAR DA SEJUSC
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