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1. OBJETIVO 

Disponibilizar orientações para que seja feito o cadastro de proposta de projeto no SEI, visando à captação 

de emendas parlamentares. 

2. CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se ao Núcleo de Excelência em Gestão de Projetos (NEGP) da FIOCRUZ Bahia.  

3. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS 

3.1. Da Coordenação do NEGP 

3.1.1. Cadastrar projeto no SEI e encaminhar para avaliação e validação da GEREB/ASPAR e 

COGEPLAN/EMENDAS, após indicação da Diretoria do IGM sobre qual projeto será submetido para 

solicitação de emenda. 

3.2. Dos Procedimentos  

3.2.1. Cadastrar as informações obedecendo a seguinte ordem. 

3.2.1.1. Iniciar o processo selecionando: 

• Tipo do processo: “Orçamento e Finanças: Gestão de Emendas Parlamentares”; 

• Especificação: Acrescentar o texto “Proposta de Projeto para Captação de Emenda Parlamentar (+ 

nome simplificado do projeto, exemplo: Mestrado Profissional - Fiocruz Bahia)”; 

• Classificação por assunto: 050 - ORÇAMENTO E FINANÇAS (Previsão e Execução; Operações 

Contábeis; Receita e Despesa; Movimentação de Conta; Balanços; Prestações de Contas) 

(inclusive Normas, Regulamentações, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decisões de Caráter 

Geral); 

• Interessados: inserir a ASSESSORIA PARLAMENTAR (GEREB/ASPAR), a DIRETORIA 

(IGM/DIRETORIA), a PLATAFORMA DE EMENDAS PARLAMENTARES (COGEPLAN/EMENDAS) 

e o NÚCLEO DE EXCELÊNCIA EM GESTÃO DE PROJETOS (IGM/NEGP); 

• Nível de acesso: “Público”; 

• Clicar em “Salvar”. 
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              Figura 1. Ilustração da iniciação de processo no SEI para solicitação de Emenda Parlamentar. 

 

 

3.2.1.2. Na página seguinte, clicar no ícone “Incluir documento”, conforme imagem abaixo. 

 

 

  
             Figura 2. Ilustração de inclusão de documento no SEI para solicitação de Emenda Parlamentar. 
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3.2.1.3. Escolher o tipo de documento “Submissão de Projeto p/ Financ. por Emenda Parlam.” (ver Figura 3 

a seguir). 

 

 

  
        Figura 3. Ilustração da escolha do tipo de documento no SEI para solicitação de Emenda Parlamentar. 

 

3.2.1.4. Para a página gerar documento: 

• Campo Texto Inicial: marcar a opção “Nenhum”; 

• Descrição: Acrescentar o texto “Proposta de Projeto para Captação de Emenda Parlamentar (+ 

nome simplificado do projeto)”; 

• Classificação por assunto: 050 - ORÇAMENTO E FINANÇAS (Previsão e Execução; Operações 

Contábeis; Receita e Despesa; Movimentação de Conta; Balanços; Prestações de Contas) 

(inclusive Normas, Regulamentações, Diretrizes, Procedimentos, Estudos e/ou Decisões de Caráter 

Geral); 

• Interessados: ASSESSORIA PARLAMENTAR (GEREB/ASPAR); DIRETORIA (IGM/DIRETORIA); 

PLATAFORMA DE EMENDAS PARLAMENTARES (COGEPLAN/EMENDAS); NÚCLEO DE 

EXCELÊNCIA EM GESTÃO DE PROJETOS (IGM/NEGP); 

• Nível de acesso: “Público”; 

• Clicar em “Confirmar dados”. 

 

 

 

 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

CÓDIGO: IT.IGM.NEGP.20.0004

REVISÃO: 2

CLASSIFICACAO SIGDA: 221

TÍTULO: Instrução para Cadastro de Informações do Projeto no
SEI para Solicitação de Emenda Parlamentar

Documento(s) Vinculado(s):

n/d

Página
3/5



 
 

 

 

 

           Figura 4. Ilustração da página de geração de documento para solicitação de Emenda Parlamentar. 

 

3.2.1.5. Para a página gerar documento: 

• Clicar em editar conteúdo – Preencher formulário com as informações solicitadas do projeto; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO

CÓDIGO: IT.IGM.NEGP.20.0004

REVISÃO: 2

CLASSIFICACAO SIGDA: 221

TÍTULO: Instrução para Cadastro de Informações do Projeto no
SEI para Solicitação de Emenda Parlamentar

Documento(s) Vinculado(s):

n/d

Página
4/5



 
 

 

 

  
          Figura 5. Ilustração do formulário de submissão de projeto para financiam. por Emenda Parlamentar. 

 

• Após preenchimento, salvar documento e incluir em bloco de assinatura;  

• Descrição: Acrescentar o texto “Proposta de Projeto para Captação de Emenda Parlamentar (+ 

nome simplificado do projeto)”. 

3.3. Dos Técnicos 

3.3.1. Contribuir para o adequado cadastro de projeto no SEI para solicitação de Emenda Parlamentar, 

focando na adequação da conformidade da documentação envolvida, de modo que a proposta esteja apta 

a concorrer na fase de mérito. 

3.4. Da Chefia 

3.4.1. Monitorar todo o processo, desde a pactuação até a finalização do processo de cadastro de projeto 

no SEI para solicitação de Emenda Parlamentar. 

4. ANEXOS 

Não se aplica. 
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