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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos a serem observados na incorporacéo ao Patriménio da FUNAI de bens adquiridos

pelas Administragdes Regionais.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

As Unidades Organicas envolvidas nesse Processo s&0 as seguintes:
e Administracdes Regionais - ADR

e Diretoriade Administracdo - DAM

e Coordenacdo de Servicos Gerais - CSG

e Coordenacdo Financeira- CF

e Coordenacdo de Contabilidade - CCONT

e  Servico de Patriménio - SPAT

e  Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0- CONCEITOS BASICOS

e SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - sistema que integra on line
todos os 6érgdos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administragdo financeira,
orcamentéria, patrimonial e contébil do Governo Federal.

e SIAPA - Sistema de Administracdo de Patrimbnio - sistema adotado pela FUNAI para administrar seu

Patrimonio.
4.0 - LEGISLAC}AO APLICAVEL

¢ Norma de Execucdo n° 08, de 29/11/93, da STN - disciplina a classificacdo contabil de materiais.
¢ Instrucdo Normativa n® 205, de 08/04/88, da STN - disciplina a responsabilidade de bens patrimoniais.

5.0 - PROCEDIMENTOS

A seqliéncia logica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Orgéanicas da FUNAI envolvidas na

incorporacéo ao Patriménio da FUNAI de bens adquiridos pelas AdministracGes Regionais € a seguinte:

PASSOS UNIDADES DESCRICAO

1 ADR

Encaminha ao SPAT o Boletim de Cadastramento do Material, a Guia de
Movimentacdo e Responsabilidade — GMR e a Nota Fiscal, via Protocolo.

2 PROTOCOLO | e Registrano Sistema de Protocolo e encaminha ao SPAT.
3 SPAT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
4 ¢ Incorpora o bem ao SIAPA com a codificacdo da ADR respectiva.
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO
5 e Reprografa aNota Fiscal.
6 ¢ Anexaacotpiaa GMR e arquiva na pasta da ADR correspondente.
7 ¢ Encaminha o Boletim de Cadastramento de Material e a Nota Fiscal a CF, via

CSG e DAM, parafins de inclusdo do bem no SIAFI.

8 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

9 CSG ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
10 ¢ Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
11 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
12 DAM ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
13 e Toma conhecimento e encaminha a CF.

14 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.
15 CF ¢ Registraaentradano Sistema de Protocolo.
16 e Inclui o bem no SIAFI e encaminha a CCONT para conferéncia e
arquivamento.

17 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
18 CCONT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
19 ¢ Confere a Documentag&o.
20 ¢ Documentagso ok?

20.1 e NAOQ: ir a0 passo 21.

20.2 e SIM: ir ao passo 32.
21

e Encaminha a ADR correspondente, via Protocolo, solicitando a necesséaria

regularizacdo e aguarda o retorno da documentacéo.

22 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

23 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.

24 ¢ Encaminhaa ADR correspondente e aguarda o retorno da documentacao.
25 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
26 ADR e Toma as providéncias cabiveis.
27
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO

Encaminha a CCONT, via Protocolo.

28 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.

29 e Encaminhaa CF.

30 * Registraa saida no Sistema de Protocolo.

3l e Voltar ao passo 18.

32 CCONT e D& baixano Sistema de Protocol o e arquiva a documentac&o.

e FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Ostitulares das Unidades Orgéanicas da FUNAI envolvidas nas atividades de incorporagdo ao Patriménio da FUNAI
de bens adquiridos pelas Administragdes Regionais devem adotar as medidas necessérias 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 Orgénicas da FUNAI s6 deverdo ser adotados ap6s o Departamento de Informatica colocar na “rede” o

Sistema de Protocol o desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuérios desse Sistema.

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

Brasilia-DF, em 31 dejulho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administragdo em Exercicio
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