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1.0 - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos a aquisicdo de Vale Transporte para os servidores da
Sede da FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

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

e Diretoriade Administracéo — DAM

e Coordenacdo Financeira- CF

e Servico de Beneficios de Inativos e Pensionistas - SBIP

e Servico de Preparacéo de Pagamento - SPP

e Servico de Expedicéo e Protocolo - SEP

3.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

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

4.0 - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos a serem adotados por cada Unidade Orgénica da FUNAI envolvida nas atividades inerentes a
aquisicdo de Vale Transporte sdo 0s seguintes:

PASSOS UNIDADES DESCRICAO
1 SBIP ¢ Imprime listagem de servidores lotados na Sede.
2 ¢ Consulta o Banco de Dados dos Servidores para verificagdo dos servidores
af astados.
3 e Com base nos Termos de Compromisso dos Servidores, contabiliza o nimero

de vales transporte e calcula o recurso necessario para adquiri-los.

¢ Prepara Memorando a DAM, solicitando o processamento das Ordens
4 Bancarias correspondentes.

¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

5
6 DAM ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
7 ¢ Autoriza a emissdo das Ordens Bancarias para aquisi¢do dos vales transporte.
¢ Encaminhaa CF.
8 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
9
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PASSOS UNIDADES DESCR|(;AO

10 CF ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

11 e Processa as Ordens Bancéria no SIAFI, conforme rotina especifica (NP-
2.006).

12 ¢ Reprografa a Relacdo-resumo de Ordens Bancarias com recibo do Banco e
encaminha ao SBIP.

13 SBIP e Adquire os vales nas empresas de transporte, apresentando a copia da Relagdo
de Ordens Bancé&rias enviada ao Banco.

14 e Separa os vales transporte, distribui aos servidores e colhe assinatura dos
mesmos ha listagem.

15 e Com alistagem, forma Processo de Prestacéo de contas e encaminha ao
Protocolo para autuagdo do Processo.

16 e Registraa saidano Sistema de Protocolo.

17 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.

18 e Autua o Processo e encaminha ao SBIP.

19 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.

20 SBIP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

21 o Recebe os recibos de entrega dos vales transporte dos servidores das ADR e
apensa ao Processo de Prestacdo de Contas.

22 « Débaixano Sistema de Protocolo e arquiva.

23 ¢ Prepara Memorando de inclusdo ou exclusdo da cota-parte do vale transporte
dos servidores e encaminha ao SPP.

24 SPP e Efetuaa atualizacéo financeira da cota-parte do vale transporte dos
servidores no SIAPE.

o FIM

5.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Orgénicas da FUNAI envolvidas na aquisicdo de Vale Transporte para os servidores da
Sede da FUNAI devem adotar as medidas necessarias ao fiel cumprimento da presente Norma.

6.0 - 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 Informética colocar na “rede” o Sistema de
Protocolo desenvolvido para essafinalidade e treinar os usudrios desse Sistema.

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

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administragdo em Exercicio
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