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PORTARIAS DO PRESIDENTE PUBLICADA EM 29.08.97

1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos a redistribuicdo de servidores paraa FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

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

e Presidéncia

e Diretoriade Administragéo - DAM

e Departamento de Administragdo - DAD

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoal - CGP

e Coordenacéo de Legislacdo de Pessoal - CLP

e Servigo de Cadastro e Lotagéo - SCL

e Servico de Direitos e Deveres - SDD

e Servico de Expedicéo e Protocolo - SEP

3.0 - CONCEITOS BASICOS

e SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - sistema que integra on line todos
0s Orgdos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administracéo

de pessoal .

4.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

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

5.0 - PROCEDIMENTOS

A seqgiiéncia logica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Organicas da FUNAI
envolvidas no desenvolvimento das atividades inerentes a redistribuicdo de servidores para

FUNAI é a seguinte:
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ROTINA PRINCIPAL

PASSOS UNIDADE DESCRICAO

1 SCL e Toma conhecimento, através do DOU, da publicagéo de Portaria
redistribuindo servidor paraa FUNAI.

¢ Reprografa a Portaria publicadano DOU.

Aguarda o recebimento do Processo de Redistribuicéo proveniente do
MARE e da pasta funcional do servidor proveniente do Orgdo de Origem do
servidor.

w
°

e |r a0 passo 19.

PROTOCOLO | e Recebe o Processo de Redistribuigéo proveniente do MARE.

e Encaminhaa CGP.

4
5

6 ¢ Registrano Sistema de Protocolo.

7

8 CGP ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
9

e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.

10 SCL ¢ Recebe 0 Processo de Redistribuicéo.
11 ¢ Aguarda o recebimento da pasta funcional .

12 e Ir ao passo 19.

13 PROTOCOLO | e Recebe apastafunciona proveniente do Orgdo de Origem do servidor.

¢ Registrano Sistema de Protocolo.

14 e Encaminha a CGP.

15

16 CGP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

17 e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.

18 SCL ¢ Junta a pastafunciona do servidor ao Processo correspondente.

19 e Encaminha o Processo e a pasta funcional a CLP solicitando informagéo
sobre o enquadramento do servidor.

20 » Registraa saidano Sistema de Protocolo.

21 CLP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

22 e |1 ap passo A1 (Rotina Secundéria).

23 SCL ¢ Prepara a Portaria de Enquadramento no sistema (com numeracéo
automédtica) e imprime em 2 vias.

24 ¢ Arquiva a pastafunciona do servidor.

25 e Apensaa Portariaao Processo.

26 e Encaminhaa CGP.

27 CGP e Toma conhecimento e encaminha ao DAD.

28 e Registraa saidano Sistema de Protocolo.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO
29 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
30 e Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
31 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
32 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
33 e Despacha com o Presidente e colhe assinatura na Portaria.
34 e Encaminhaao DAD.
35 * Registraa saida no Sistema de Protocolo.
36 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
37 e Toma conhecimento e encaminha ao SCL.
38 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
39 SCL ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
40 e Prepara extrato da Portaria no sistema.
41 ¢ Prepara Oficio de encaminhamento a Imprensa Nacional no sistema (com

numeracao automética) e imprime em 2 vias.

42 e Encaminha o extrato da Portaria e o Oficio & CGP e aguarda a publicac&o no
Diério Oficial daUnido.

43 CGP ¢ Assina o Oficio e encaminha a Imprensa Nacional, através do Protocolo.

44 PROTOCOLO | e Entregaem maos almprensa Nacional e colhe recibo na 22 via do Oficio.

- e Encaminhaa 22 viado Oficio & CGP para arquivamento.

46 SCL ¢ Encaminhaa 12 viada Portaria & CGP para posterior encaminhamento ao
servidor.

47 e Atualiza o Banco de Dados dos Servidores.

48  Com apublicacgo da Portaria no Diério Oficial daUnigo, atualiza os
registros de controle de Portarias no sistema.

49 o Efetua as necessarias alteragdes no SIAPE.

50 e Apensaa 22viada Portaria ao Processo.

51 ¢ D4 haixado Processo no Sistema de Protocolo.

52 ¢ Arquivana pastafuncional do servidor.

o FIM
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ROTINA SECUNDARIA

INFORMAGAO SOBRE ENQUADRAMENTO DE SERVIDORES

PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
Al CLP e Encaminhaao SDD.
A2 SDD ¢ Analisa os dados do Processo e da pasta funcional.
A3 e Processo ok?
A31 e SIM: ir ao passo A26.
A3.2 e NAO:
A321 e Prepara Oficio parao MARE e/ou Orgao de origem do servidor, no

sistema (com numeragdo automatica), solicitando dados
complementares

A3.2.2 » Reprografa o Processo e anexa a copia ao Oficio
A3.23 e Encaminhaa CLP.

A4 CLP e Toma conhecimento e encaminha a0 DAD para posterior encaminhamento &

DAM paraassinatura do Oficio.

A5 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.

A6 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

AT e Toma conhecimento e encaminhaa DAM.

A8 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.

A9 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

A10 ¢ Assinao Oficio.

All  Encaminha ao Protocolo para expedico e aguarda resposta.

Al2 « Registraa saidano Sistema de Protocolo.

Al13 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.

Al4 e Encaminhaao MARE e/ou Org&o de origem.

Al5 e Registra a saida para 0 MARE e/ou Orgdo de origem no Sistema de
Protocolo.

Al6 e Registra a entrada da documentagdo proveniente do MARE e/ou Orgdo de
origem no Sistema de Protocolo.

Al7 e Encaminhaa DAM.

Al8 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

A19 DAM ¢ Registraaentradano Sistemade Protocolo.

A20 e Toma conhecimento e encaminha ao DAD.

A2l « Registra a saida no Sistema de Protocolo.

A22 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

A23 e Toma conhecimento e encaminha ao SDD.

A24 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
A25 SDD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
A-26 e Preparaalnformagio e a apensa ao Processo.
A27  Encaminha o Processo e a pasta funcional do servidor aCLP.
A28 CLP e Analisaalnformacdo edao* deacordo”.
A29 e Encaminha o Processo e a pasta funcional do servidor 8 CGP.
A30 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.
A3l CGP ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
A32 e Toma conhecimento e encaminha a0 SCL para providenciar a Portaria de
Enguadramento.
A33 e Voltar a0 passo 23 (Rotina Principal).
o FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Osttitulares das Unidades Organicas envolvidas nas atividades inerentes a redistribui¢cdo de servidores para FUNAI
devem adotar as medidas necessarias 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 s6 deverdo ser adotados apds o Departamento de |nformética colocar na “rede” o Sistema de
Protocolo desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuarios desse Sistema.

8.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administracdo em Exercicio
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