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1.0 - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos ao Processo de Sindicancia ou Administrativo Disciplinar

envolvendo servidores da Sede da FUNAL.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados por todas as Unidades Organicas da
FUNALI, aexcecéo das ADR.

3.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

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

e Lein°6.001, de 19/12/73 - Estatuto do indio.

e Lei n°2.048, de 07/12/40 e legislacdo complementar - Codigo Penal.

e Lei n°8.027 de 12/04/90 - Normas de Conduta dos Servidores Publicos Civis da Uni&o, das
Autarquias e das Fundagdes Publicas, e dé outras providéncias.

e Decreto n° 1.171 de 22/06/94 - Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil.

e Portarian® 542, de 21/12/93, do Ministério da Justica - Regimento Interno da FUNAL.

4.0 - PROCEDIMENTOS

A seqliéncia légica dos procedimentos a serem adotados por cada Unidade Organica da FUNAI envolvida nas
atividades inerentes ao Processo de Sindicancia ou Administrativo Disciplinar - SEDE € a seguinte:

PASSOS | UNIDADES DESCRICAO

1 UNIDADE DE | e Constata a existéncia de indicio de crime ou de faltadisciplinar cometida por
LOTACAO servidor daFUNAL.

2 e Solicitaao DAD abertura de Comisséo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar.

3 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
4 e Toma conhecimento e encaminhaa CLP.
S ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
6 CLP e Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
7 e Toma conhecimento e encaminhaao SPD.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO

8 SPD ¢ Analisa 0 documentag&o.
9 ¢ Héaelementos para abertura de Comissao?

9.1 e SIM: ir ao passo 13.

9.2 o NAO: recomenda procedimento com base na Lei n° 8.112/90.

e Encaminhaa CLP.
10 CLP ¢ Toma conhecimento e encaminha a Unidade de L otaco.
11 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
12 UNIDADE DE | e Tomaas medidas cabiveis.
LOTACAO

13 SPD ¢ Processo autuado?

131 e SIM:ir ao passo 18.

13.2 e NAO:

1321 e encaminha ao Protocolo solicitando autuar Processo.
1322 e registraa saida no Sistema de Protocolo.
14 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
15 e Autua Processo e encaminha ao SPD.
16 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.
17 SPD ¢ Registraaentradano Sistema de Protocolo.
18 e Abre Ficha de Controle do Processo.
19 e Solicitaao DAD, viarede, indicac8o de servidores para formar a Comisso.
20 DAD e Consulta o Banco de Dados dos Servidores e indica servidores estaveis para
formar a Comissio ao SPD, viarede.
21 SPD e Prepara a Portaria de Nomeacdo de Comissao no sistema (com numeracao
automédtica) e imprime em 2 vias.

22 e Apensaa Portaria ao Processo e encaminhaa CLP.
23 CLP ¢ Toma conhecimento e encaminhaao DAD.
24 e Registraasaida no Sistema de Protocolo.
25 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
26 e Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
27 » Registraa saida no Sistema de Protocolo.
28 DAM ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
29 e Despacha com o Presidente.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
30 PRESIDENCIA |e Analisao Processo.
31 ¢ Concorda com os servidores indicados para formar Comissao?
311 e SIM:
3111 « assinaaPortaria.
3112 e ir ao passo 38.
31.2 o NAO: indica substituto(s).

32 DAM e Encaminha ao DAD para posterior envio ao SPD.

33 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.

34 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

35 e Toma conhecimento e encaminha ao SPD.

36 « Registraa saida no Sistema de Protocolo.

37 e Refaz a Portaria, voltar ao passo 22.

38 DAM e Encaminha ao DAD para posterior envio ao SPD.

39 e Registraa saidano Sistema de Protocolo.

40 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

41 e Toma conhecimento e encaminha ao SPD.

42 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.

43 SPD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

44 ¢ EnviaaPortariaao DOC, viarede, para publicagéo no Boletim Interno.

¢ Informaa Comissdo que a Portaria esta sendo publicada.

45 e Encaminha o Processo & Comissfo.

j? ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

48 COMISSAO | e Recebe o Processo e aguarda a publicagio da Portaria no Boletim Interno.

e |r ao passo 53.

49

50 SPD ¢ Com a publicagdo da Portaria no Boletim Interno, atualiza os registros de
controle de Portarias no sistema.

51 e Registra os dados da publicagio da Portaria na Ficha de Controle do
Processo.

52  Comunica a publicacgo da Portaria & Comissio.

53 COMISSAO | e Recebe 0 aviso da publicacéo.

54 ¢ |nicia e informa periodicamente o desenrolar dos trabalhos ao SPD para
atualizacdo da Ficha de Controle de Processo.

55 ¢ Elabora Relatorio Final dos trabalhos e apensa ao Processo.

56 e Encaminha a Presidéncia.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
57 PRESIDENCIA |e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
58 ¢ Toma conhecimento e encaminha a PG para andlise.
59 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
60 PG ¢ Registra aentrada no Sistema de Protocolo.
61 ¢ Analisa o Processo, emite Parecer sobre a recomendacdo da Comisséo e
encaminha a Presidéncia.
62 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
63 PRESIDENCIA |e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
64 e Ana is;u_) Processo e o Parecer da PG e determina as providéncias
necessdrias.
65 e Ha necessidade de encaminhar ao Ministério da Justica?.
65.1 e SIM:
6511 ¢ providencia o encaminhamento ao MJ, através do Protocolo e
aguarda o retorno.
65.1.2 e 30 receber do MJ, adota as providéncia cabiveis.
65.1.3 e encaminhaa DAM para posterior envio ao DAD.
65.1.4 e registraa saida no Sistema de Protocolo.
65.2 e NAO: encaminhaa DAM para posterior envio ao DAD.
66 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
67 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
68 e Toma conhecimento e encaminha ao DAD.
69 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.
70 DAD ¢ Registra aentrada no Sistema de Protocolo.
71 e Cumpre o despacho do Presidente.
72 e Hano Processo Portaria de Ato de Penalidade?
72.1 e SIM:
722 ¢ encaminhaa Portariaao DOC, viarede, para publicagdo no Boletim
7221 Interno
e ir ao passo 74
7222 NAQO: ir a0 passo 74
73 DOC ¢ Providencia a publicagéo da Portaria no Boletim Interno, conforme rotina
especifica.
74 DAD e Encaminha o Processo ao SPD.
75 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
76 SPD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
7 e Atualiza a Ficha de Controle de Processo.
78 ¢ Se houver publicacdo da Portaria no Boletim Interno, atualiza os registros de
controle de Portarias no sistema.
9 « Comunica a resolucéo a Area Interessada.
80

Encaminha o Processo a CL P para posterior envio ao SCL.

81 CLP ¢ Toma conhecimento e encaminhaao SCL, via CGP.

82 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.

83 CGP ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

84 e Toma conhecimento e encaminhaao SCL.

85 SCL ¢ Registra aresolucdo no Banco de Dados dos Servidores.
86 o D&baixano Sistema de Protocolo.

87 .

Arquiva o Processo na pasta funcional do servidor.

FIM

5.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas no Processo de Sindicancia ou Administrativo
Disciplinar da Sede devem adotar as medidas necessérias 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 |nformética colocar na “rede” o Sistema de
Protocolo desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuarios desse Sistema.

7.0 - VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagéo.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA

Diretor de Administracdo em Exercicio
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