PORTARIAS DO PRESIDENTE PUBLICADA EM 29.08.97

NORMA DE PROCEDIMENTO N° NP-2.032

12 EDICAO

ASSUNTO: AJUDA DE CUSTO

UNIDADE RESPONSAVEL:

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO — DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

1997

Separata do Boletim de Servico - FUNAI Brasilia Ano X N°14-V.32 Julho - 97




PORTARIAS DO PRESIDENTE PUBLICADA EM 29.08.97

SUMARIO
1.0 = FINALIDADE .....ovvoiveoeevee ettt 7
2.0 - AMBITO DE APLICAGAOQ ..o seeseesae s 7
3.0 - CONCEITOS BASICOS ...ttt 7
4.0 - LEGISLAGAO APLICAVEL .......oovoeveeeeeeeeveseee e veseessessass s s s es s s s s 7
5.0 - PROCEDIMENTOS ..ottt st 7
6.0 - DISPOSICOES FINAIS ...t sean s 10
7.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS.......c.oouiiiiiieieeie et 10
8.0 - VIGENCIA ...ttt 10
Separata do Boletim de Servico - FUNAI Brasilia Ano X N°14-V.32 Julho - 97




PORTARIAS DO PRESIDENTE PUBLICADA EM 29.08.97

1.0 - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos ao Processo concesséo de Ajuda de Custo a servidor

removido ex-officio para uma das Unidades de Lotacdo da FUNAI.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

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

Departamento de Administracdo - DAD

Coordenacéo de Gestéo de Pessoa - CGP

Coordenacéo de Legislacdo de Pessoal - CLP

Servigo de Cadastro e Lotagdo — SCL

Servico de Direitos e Deveres— SDD

Servico de Preparacéo de Pagamento - SPP

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 - LEGISLAGAO 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 nas atividades inerentes de concessao e custo é a seguinte:

PASSOS UNIDADE DESCRICAO
1 SERVIDOR o Solicita ajuda de custo & CGP, por escrito, via Protocolo.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO
2 PROTOCOLO | e Processo autuado?
2.1 e NAO:
211 e autua o processo
212 e ir ap passo 3.
2.2 e SIM: ir a0 passo 3.

¢ Registrano Sistema de Protocolo.

e Encaminhaa CGP.

5 CGP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
6 e O servidor é da Sede?
6.1 e NAO:
6.11 e encaminhaa CLP
6.12 e registraasaida no Sistema de Protocolo
6.13 e ir ap Passo 11.
6.2 e SIM: encaminhaao SCL.
7 SCL ¢ Consulta Banco de Dados dos Servidores sobre ao nimero de dependentes e
remocdes anteriores do servidor.
¢ Prepara Informag&o e a apensa ao Processo.
9 e Encaminhaa CLP.
10 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
11 CLP ¢ Registraaentradano Sistema Protocolo.
12 ¢ Toma conhecimento e encaminhaao SDD.
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PASSOS UNIDADE DESCRICAO
13 SDD e A remocao do servidor é ex-officio?
131 e NAO:
1311 e dabaixa do Processo no Sistema de Protocolo e 0 encaminha ao
servidor.
132 o SIM:
13.2.1 e consulta o Banco de Dados dos Servidores
13.2.2 e consulta a Ficha Financeirado servidor no SIAPE.
14 e Haempedimento?
14.1 e SIM: voltar ao passo 13.1.1
14.2 e NAO: ir a0 passo 15.
15 e E servidor daUni&o?
15.1 e NAO:
1511 e solicitacomprovante de domicilio a0 servidor e aguarda resposta

e recebe o comprovante de domicilio

151.2 e irao passo 16.

1513 e SIM: ir ao passo 16.

15.2 ¢ Analisa o Processo a vista dalegislacdo especifica.
16 ¢ Prepara Informag&o no Sistema.
7 ¢ Apensaalnformac&o ao Processo.
18 e Encaminhaa CLP.
19
20 CLP e Analisaalnformacéo e da o “de acordo”.
21 e Encaminhaa CGP.
22 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
23 CGP ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
24 ¢ Toma conhecimento e encaminha ao SPP para efetuar o calculo do valor da
gjudade custo.
25 SPP ¢ Verificao quantitativo de cotas e calcula o valor da gjuda de custo.
¢ Processa a dteracdo no SIAPE - incluso do servidor em folha de
26 pagamento.
o Atualiza o Banco de Dados dos Servidores.
z; e Encaminhaao SCL.
29 SCL e Dabaixado Processo no Sistema de Protocolo.
30 ¢ Arquiva o Processo na pasta funcional do servidor.
o FIM
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6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Ostitulares das Unidades Orgénicas da FUNAI envolvidas na concessdo de gjuda de custo devem adotar as medidas
necessérias 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 publicago.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administragdo em Exercicio
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