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1.0 - FINALIDADE
Normatizar os procedimentos relativos ao Processo de Inclusdo de Material ao Acervo de
Legislacéo de Pessoal.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

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

e Servico de Direitos e Deveres— SDD

e Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - PROCEDIMENTOS

A seqgiiéncia logica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Organicas da FUNAI

envolvidas nainclusdo de material no acervo de legislacdo de pessoa € a seguinte:

PASSOS UNIDADE DESCRICAO
1 PROTOCOLO | e Enviapublicacio do Diério Oficial daUnido ao SDD.
2 SDD ¢ Recebe exemplar do Diario Oficia e seleciona artigos dalegislagédo de

pessoal publicados.

3 ¢ Reprografa os artigos do Diario Oficia e o arquiva durante um ano.

e Inclui o titulo das cdpias dos artigos no Sistema de Legislacéo de Pessoal.
4 ¢ Arquivaas copias nas pastas de | egislacdo especifica.

e FIM

4.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas no Processo de Inclusdo de Material ao Acervo de
Legislacdo de Pessoa devem adotar as medidas necessérias ao fiel cumprimento da presente Norma.

5.0 - 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 essa finalidade e treinar os usuarios desse Sistema.
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6.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagdo.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administracdo em Exercicio
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