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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos atinentes ao Processo de Pagamento de Pessoal na FUNAL.

2.0- AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados pelas seguintes Unidades Organicas da FUNALI:

Diretoriade Administracdo — DAM
Coordenacdo Financeira- CF
Departamento de Planejamento — DPL
Coordenacdo de Contabilidade — CCONT
Servico de Preparacdo de Pagamento — SPP
Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - CONCEITOS BASICOS

Os termos bésicos utilizados nesta Norma s80 0s seguintes:

CISET - Controle Interno Setorial, 6rgdo existente em cada Ministério, subordinado funcionalmente a
Secretaria Federal de Controle, destinado a acompanhar, fiscalizar e auditar as despesas efetuadas pela
Administragdo Publica Federal;

Natureza de Despesa — classificagdo contabil das despesas;

Nota de Lancamento — documento elaborado nos terminais do SIAFI, utilizada para registrar fatos contabeis,
processar apropriacdes de despesa, lancar obrigacdes, efetuar corregtes de langcamentos efetuados no SIAFI,
entre outros,

Programacéo Financeira— programacao de dispéndios efetuada diretamente nos terminais do SIAFI;

SIAFI — Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal - sistema que integra on line todos
0s oOrgdos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administracdo financeira,

orcamentaria, patrimonial e contébil do Governo Federal.

4.0- LEGISLACAO APLICAVEL

Lei n°8.112, de 11/12/90 - Regime Juridico Unico.

5.0 - PROCEDIMENTOS

A sequéncia l6gica dos procedimentos a serem adotados por cada Unidade Organica da FUNAI envolvida no

desenvolvimento das atividades inerentes ap Processo de Pagamento de Pessoal é a seguinte:

PASSOS UNIDADES DESCRIQAO
1 SPP e Encaminha a CF os demonstrativos da Folha de Pagamento, em duas vias.
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PASSOS UNIDADES DESCRl(;AO

2 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

3 CF ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

4 ¢ Separa 0s demonstrativos.

5 ¢ Confere os valores orcamentérios e financeiros e os distribui por fontes de
recursos.

6 e O Vdor da Folha de Pagamento é compativel com a disponibilidade
orcamentéria?

6.1 e NAOQ: ir a0 passo 7.

6.2 e SIM: ir ao passo 17.

7 e Processa no SIAFI as Notas de Lancamentos, apropriando a Folha de
Pagamento em outras naturezas de despesa (conforme orientagdo da DAM e
do DPL).

8 ¢ Prepara Memorando a DAM justificando o ato e solicitando as necessarias
providéncias para aregularizacdo da apropriacdo da Folha de Pagamento.

9 ¢ Registraa saida do Memorando no Sistema de Protocolo.

10 e |r a0 passo 18.

11 DAM ¢ Registraa entrada do Memorando no Sistema de Protocolo.

12 ¢ Daciénciana solicitacdo e encaminha ao DPL para as providéncias cabivels.

13 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.

14 DPL ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

15 e Aguarda o recebimento de recursos orcamentarios.

16 e |r ao passo 35.

17 CF e Processano SIAFI as Notas de Lancamentos referentes aos demonstrativos
da Folha de Pagamento, apropriando-os nas contas especificas.

18 e Prepara Programacdo Financeirano SIAFI e imprime 3 vias.

19 e Anexaa 3*via da Programagdo Financeira as 1% vias dos demonstrativos da
Folha de Pagamento e arquiva.

20 e Anexaa22viada Programacdo Financeira a 22 via do demonstrativo geral da
Folha de Pagamento e encaminha ao DPL fins descentralizagdo dos recursos
financeiros correspondentes.

21 ¢ Registra a saida da Programacéo Financeira no Sistema de Protocolo.

22 e Anexa a 1?2 via da Programagdo Financeira ao Movimento Di&io de
Pagamentos e aguarda a descentralizac8o, por parte do DPL, dos recursos
financeiros.

23 e |r ap passo 27.
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PASSOS UNIDADES DESCR|(;AO

24 DPL ¢ Registra a entrada da Programago financeira no Sistema de Protocolo.

25 ¢ Arquiva a documentagdo e aguarda a liberacéo de recursos financeiros, por
parte da Secretaria do Tesouro Nacional.

26 e Ao receber os recursos financeiros, descentraliza-os, via SIAFI, paraa CF.

27 CF e Ao receber os recursos financeiros do DPL, processa as Ordens Bancérias —
OB referentes a Folha de Pagamento no SIAFI e imprime a Relacdo de OB
em duas vias.

28 e Confere os lancamentos efetuados no SIAFI.

29 e Lancamentos ok?

29.1 e NAO:
29.11 o providencia correces.
29.12 e ir ao passo 30.

29.2 o SIM: ir a0 passo 30.

30 ¢ AssinaaRelacdo de OB.

31 e Despacha com o Ordenador de Despesa e colhe a assinatura do mesmo na
Relacéo de OB.

32 ¢ Entrega a Relagéo ao Banco e colhe recibo na 22 via da Relacdo.

33 ¢ Apensaa 22viadaRelacdo de OB ao Movimento Diario.

3 o Apropriacdo da Folha de Pagamento efetuada com recursos de outras fontes?

z:; e NAO: ir a0 passo 36.

34.2.1 * SIM:

422 ¢ aguarda descentralizacdo de crédito, por parte do DPL.
e ir ao passo 35.

35 DPL e Ao receber os recursos orcamentarios destinado a regularizacéo da Folha de
Pagamento, descentraliza-os via SIAFI paraa CF.

36 CF e Processa no SIAFI as Notas de Langamentos referentes a regularizagdo da
apropriacdo da Folha de Pagamento.

37 e Encaminha o Processo de Pagamento de Pessoal 8 CCONT.

38 « Registraa saida no Sistema de Protocolo.

39 CCONT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

40 e Confere a documentag&o.

41  Documentacio ok?

411 e NAO: ir a0 passo 42.
41.2 e SIM: ir apasso 49.
42 e Encaminha a CF pararegularizagao.
43
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO

¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

44 CF ¢ Registraaentradano Sistema de Protocolo.

45 e Toma as providéncias cabiveis para regularizacdo das pendéncias da Folha
de Pagamento.

46 e Encaminhaa CF.

a7 * Registraa saida no Sistema de Protocolo.

48 ¢ Voltar ao passo 39.

49 CCONT e Encaminhaao MJCISET, via Protocolo e aguarda o retorno.

50 ¢ Registraa saidano Sistema de Protocolo.

51 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.

52 e Encaminhaao MJCISET e aguarda o retorno.
33 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
54 e Ao receber o Processo procedente do MJCISET, registra a entrada no
Sistema de Protocolo.
55 e Encaminhaa CCONT.
56 ¢ Registraasaida no Sistema de Protocolo.
57 CCONT ¢ Registraa entrada e da baixa do Processo no Sistema de Protocolo.
58 e Arquivaadocumentagso.
e FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas no Processo de Pagamento de Pessoal devem adotar as

medidas necessdrias ao fiel cumprimento da presente Norma.

7.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos relativos aos registros on line das entradas e saidas de processos e documentos nas diversas
Unidades da FUNAI so6 deverdo ser adotados ap6s o Departamento de Informética colocar na “rede” o Sistema de
Protocolo desenvolvido para essafinalidade e treinar os usuarios desse Sistema.

8.0 - VIGENCIA
Esta Norma entra em vigor na data de sua publicago.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administragdo em Exercicio
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