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1.0 - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos a emissdo de Certiddo de Tempo de Servico para
servidores da FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

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

e Coordenacdo de Gestdo de Pessoal - CGP

e Departamento de indios I solados — DI |

e Servico de Cadastro e Lotagdo — SCL

e Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

e Lei n°1.626, de 17/06/52 - Contagem de tempo de servico em dobro do periodo em que o
servidor dos Postos de Atracdo e Pacificiagcdo dos indios esteve em expedicéo pelas regides
habitadas pel os indios ndo aldeados.

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

4.0 - PROCEDIMENTOS

A seqgiiéncia logica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Organicas da FUNAI
envolvidas no desenvolvimento das atividades inerentes a emissdo de Certiddo de Tempo de

Servico é a seguinte:

PASSOS | UNIDADE DESCRIQAO
1 SERVIDOR e Solicita Certiddo de Tempo de Servico, por escrito e encaminha
ao Protocolo.
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PASSOS | UNIDADE DESCRICAO
2 PROTOCOLO | e Verificase asolicitagio estd baseadanaLei n® 1626/52.
3 e Esta baseadanaLei n° 1.626/52?
31 e SIM: autua o Processo e encaminha a CGP.
32 e NAO:
321 « registra no Sistema de Protocolo
3.2.2 e encaminha a CGP.
4 CcGP e Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
S e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.
6 SCL e Certiddo solicitada com base naLei n® 1626/52?
6.1 e NAO: ir ao passo 12.
6.2 o SIM:
6.2.1 e providencia Historico Funcional, conforme rotina

especifica (NP-2.026) e 0 apensa ao Processo

6.2.2 e encaminha ao DI
6.2.3 e registra a saida no Sistema de Protocolo.
7 DIl e Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
8 e Prepara Informacdo no sistema sobre os periodos em que o

servidor trabalhou em érea de pericul osidade e a apensa ao

Processo.
9 e Encaminhaao SCL.
10 ¢ Registra a saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADE DESCRICAO

11 SCL e Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

12 ¢ Consulta o Banco de Dados dos Servidores e efetua a contagem
do tempo de servico.

13 ¢ Prepara a Certiddo de Tempo de Servico no sistema e imprime
em 2 vias.

14 e Assinaa Certiddo e a encaminha a CGP.

15 CGP ¢ Assinaa Certidéo.

16 e Encaminha a 12 via ao interessado.

17 e Apensa a 2? via da Certid&o ao Processo ou & documentacio de
solicitagéo e encaminhaao SCL.

18 SCL e Dabaixa no Sistema de Protocolo.

19 e Arquivaadocumentagdo ou o Processo na pasta funcional do
servidor.

e FIM

5.0 - DISPOSICOES FINAIS

Osttitulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas na Emissdo de Certiddo de Tempo de

Servico devem adotar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da presente Norma.

6.0 - 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 0s usuérios

desse Sistema.
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7.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagéo.
BrasiliaDF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administracdo em Exercicio
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