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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos a admissdo ou a nomeacao de servidores na FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados por todas as Unidades Organicas da
FUNALI, especificamente as seguintes:

e Presidéncia

e Diretoriade Administragéo - DAM

e AdministragOes Regionais - ADR

¢ Departamento de Administracéo - DAD

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoal - CGP

e Servico de Cadastro e Lotagdo - SCL

e Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - CONCEITOS BASICOS
e SIAPE - Sistema Integrado de Administracéo de Pessoal - sistema que integraon line todos os
orgaos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administracdo de

pessoal.

4.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

e Lein°8.112, de 11/12/90 - Regime Juridico Unico.

5.0 - PROCEDIMENTOS

A seqiiéncia légica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Orgéanicas da FUNAI envolvidas nas
atividades inerentes a admisséo ou a nomeacao de servidores é a seguinte:

PASSOS UNIDADE DESCRICAO
1 PRESI ¢ Encaminha solicitagdo de admissdo ou nomeagdo de servidor ao DAD via
DAM.
2 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
e OBS.: caso 0 Processo sgjainiciado na DAM, proceder a partir do passo 4.
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PASSOS | UNIDADE DESCRICAO
DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
4 e Encaminhaao DAD a solicitag8o de admissdo ou nomeacdo de servidor.
¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
5
6 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
7 e Toma conhecimento e encaminha a CGP.
8 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
9 CGP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
10 e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.
11 SCL o Verificar aexisténciade vaga.
12 o Existe vaga?
12.1 e SIM: ir a0 passo 23.
12.2 o NAO: informa a CGP ano existéncia de vaga e encaminha.
13 CGP ¢ Toma conhecimento e encaminhaao DAD.
14 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.
15 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
16 ¢ Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
17 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.
18 DAM ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
19 e A solicitagdo de admissdo foi feitapela DAM?
191 * SIM: toma conhecimento, da baixa da documentago no Sistema de Protocolo
eaarquiva.
19.2 e NAO:
1921 « toma conhecimento e encaminha a Presidéncia
19.2.2 o registraa saida no Sistema de Protocolo.
20 PRESI ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
21 e Toma conhecimento.
22 ¢ D& baixa da documentacéo no Sistema de Protocolo e arquivaa
documentac&o.
23 SCL ¢ Prepara a Portaria de Admiss&o ou Nomeagdo no sistema (com numeracao
automética) eimprime 2 vias.
o4 ¢ Apensa a Portaria a documentacéo e encaminhaa CGP.
25 CGP ¢ Toma conhecimento e encaminhaao DAD.
26 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO
27 DAD Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
28 Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
29 Registra a saida no Sistema de Protocolo.
30 DAM Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
31 E nomeag&o da algada do Diretor?
311 NAO:
3111 « despacha com o Presidente e col he assinatura do mesmo na Portaria
e ir ao passo 32.
3112 SIM: o Diretor de Administracgo assina a Portaria.
312 Encaminha ao DAD.
32 Registra a saida no Sistema de Protocolo.
33
34 DAD Registra a entrada do Sistema de Protocolo.
35 Toma conhecimento e encaminha ao SCL.
36 Registra a saida no Sistema de Protocolo.
37 SCL Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
38 Prepara o extrato da Portaria, no sistema, para publicacdo no Diario Oficia da
Uni&o.
39 Prepara Oficio de encaminhamento & Imprensa Nacional no sistema (com
numeragdo automatica) e imprime 2 vias.
40 Encaminha o extrato da Portaria e o Oficio a CGP e aguarda a publicacdo no
Diério Oficial daUnigo.
41 CGP Assinao Oficio e encaminha a Imprensa Nacional, através do Protocolo.
42 PROTOCOLO Entrega em m&os a Imprensa Naciona e colhe recibo na 22 via do Oficio.
43 Encaminhaa 22 via do Oficio a CGP para arquivamento.
44 SCL Prepara a solicitagdo de documentagdo complementar ao servidor.
Anexaasolicitagdo a 12 via da Portaria.
j; Encaminha a CGP e aguarda a documentagéo solicitada.
a7 CGP ¢ Assinaasolicitacdo e encaminha ao servidor, através da Unidade de Lotag&o.
48 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS UNIDADE DESCRI (}AO
49 UNIDADE DE | Registraaentrada e dabaixano Sistema de Protocolo.
LOTACAO . o .
50 e Entrega a Portaria e a solicitacdo de documentos ao servidor e aguarda.
¢ Recebe a documentagdo do servidor e encaminha a CGP.
51
- ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
53 CGP ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
54 e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.
55 SCL e A documentacdo do servidor estd completa?
55.1 e NAO:
25.1.1 e solicita documentacio complementar ao servidor, através da
Unidade de L otacdo e aguarda
55.1.2 « recebe a documentacdo complementar do servidor através da
Unidade de L otacéo
55.1.3 e voltar ao passo 55.
552 o SIM: ir a0 passo 56.
56 o A admissdo ou nomeacdo € em ADR?
%6.1 « NAO: ir a0 passo 60.
562 e SIM: comunicaa ADR que a documentacdo do servidor esta completae
solicita cépiado Termo de Posse.
57 ADR ¢ Preparao Termo de Posse e colhe assinatura do Administrador e do servidor.
e Encaminha cépia do Termo de Posse ao SCL.
58
e |r a0 passo 64.
59
60 SCL e Prepara Termo de Posse em livro proprio.
61 e Convoca o servidor para assinar e o conduz a CGP.
62 e Colhe assinatura do Coordenador e do servidor no Termo de Posse.
63 e Arquivao Livro de Termo de Posse.
¢ Cadastra os dados do novo servidor no Banco de Dados dos Servidores e ho
64 SIAPE.
e Com apublicacéo da Portariano DOU, atualiza os registros de controle de
65 Portarias no sistema.
¢ D& baixa da documentagdo no Sistema de Protocolo.
66 ¢ Abre pastafuncional para o novo servidor e arquiva sua documentaco.
67

e FIM
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6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Ostitulares das Unidades Orgénicas da FUNAI envolvidas na admissdo ou nomeac&o de servidores 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 aps o Departamento de Informética colocar na “rede” o Sistema de
Protocolo desenvolvido para essafinalidade e treinar os usudrios desse Sistema.

8.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicag&o.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administragéo em Exercicio
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