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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos a concessdo de licenca prémio aos servidores da FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados pelas seguintes Unidades Orgéanicas da
FUNAI:

e Diretoriade Administragéo - DAM

e Departamento de Administragéo - DAD

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoal - CGP

e Servico de Cadastro e Lotagdo - SCL

3.0 - CONCEITOS BASICOS

e SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - sistema que integra on line todos
os 6rgdos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administracéo
de pessoal.

4.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

e Lein°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 concessdo de licenca prémio é a

seguinte:
PASSOS | UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR e Preenche requerimento de Licenca Prémio e encaminha a CGP.
2 cGep e Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
3 e Encaminha ao SCL.
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PASSOS | UNIDADE DESCRICAO
4 SCL ¢ Consulta o Banco de Dados dos Servidores.
S e O servidor esta apto?
51 e NAO:

5.11 e comunica ao servidor

5.12 e da baixa da documentacso no Sistema de Protocolo

513 e arquiva na pasta funciona do servidor.

5.2 o SIM:

521 e prepara a Portaria de concess&o de licenga prémio,
individual ou coletiva, no sistema (com numeracao
automatica) eimprime em 2 vias

5.22 e encaminha a CGP.

6 CGP e Toma conhecimento e encaminha ao DAD.
7 ¢ Registra a saida no Sistema de Protocolo.
8 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
9 e Despacha com o Diretor de Administracéo e colhe assinatura do
mesmo na Portaria.
10 e Encaminhaao SCL.
11 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADE DESCRICAO

12 SCL e Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

13 ¢ EnviaaPortaria, viarede, ao DOC, para publicacdo no Boletim
Interno e aguarda a publicagéo.

14 e Encaminha a 1% via da Portaria & CGP para enviar ao servidor.

15 e Atualiza o Banco de Dados dos Servidores.

16 e ApOs a publicacdo da Portaria no Boletim Interno, atualiza os
registros de controle de Portarias no sistema.

17 ¢ Registra o afastamento do servidor no SIAPE.

18 ¢ D4 baixa da documentacéo no Sistema de Protocolo e arquiva
na pasta funcional.

e FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas nas atividades inerentes a concessao

de licencga prémio devem adotar as medidas necessérias ao fiel cumprimento da presente Norma.

7.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos rel ativos aos registros on line das entradas e saidas de processos e documentos
nas diversas Unidades da FUNAI sO deverdo ser adotados apds o Departamento de Informatica
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 publicagéo.
BrasiliaaDF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administracdo em Exercicio
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