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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos relativos ao Processo de treinamento externo com Onus para a
FUNAI.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

Os procedimentos da presente Norma se aplicam a todas as Unidades Organicas da FUNAI, mais
especificamente as seguintes:

e Presidéncia

e Diretoriade Administracdo — DAM

e Departamento de Administracdo — DAD

e Departamento de Documentacdos — DOC

e Coordenacéo de Treinamento e Desenvolvimento — CTD

e Servico de Cadastro e Lotagdo — SCL

e Servico de Expedicéo e Protocolo - SEP

3.0 - LEGISLACAO APLICAVEL

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

e Decreto n° 1.387, de 07/02/95 — dispde sobre afastamentos do Pais de servidores civis da Administracdo
Publica Federal.

e Decreto n° 2.029, de 11/10/96 — dispde sobre a participagdo de servidores publicos federais em conferéncias,
congressos, treinamentos ou outros eventos similares.

e Memorando-Circular n° 13/DRH/97, da FUNAI — dispde sobre a participagcdo de servidores em treinamentos,
seminarios, congressos, cursos de aperfei coamentos ou similares.

4.0 - PROCEDIMENTOS

Os procedimentos a serem adotados no Processo de Treinamento Externo com Onus paraa FUNAI s30 os

seguintes:
PASSOS UNIDADES DESCRICAO
1 UNIDADE e Prepara Memorando solicitando treinamento externo, com 6nus paraa

INTERESSADA FUNAI e encaminhaao DAD, via Protocolo.

¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

2
3 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
4 ¢ Autua o Processo e encaminhaao DAD.
S ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO
6 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
7 e Toma conhecimento e encaminhaa CTD.
8 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
9 CTD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
10 e Efetua andlise quanto ao amparo legal.
11 e Amparo legal ok?
111 e NAO:
1111 ¢ encaminha a Unidade I nteressada
111.1.2 e registra a saida no Sistema de Protocolo
11.1.3 e ir ao passo 13.
11.2 o SIM:
11.2.1 e dao “deacordo” e encaminhaao DAD
11.2.2 e registra a saida no Sistema de Protocolo
12 e ir ao passo 16.
13 UNIDADE ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
14 INTERESSADA e Verificase asolicitagdo foi negada definitivamente ou se necessita de
complementagéo de dados.
15 ¢ Solicitac8o negada definitivamente?
15.1 * NAO:
15.1.1 e Providencia a complementag8o dos dados necessérios e encaminha a
CTD
1512 e registraasaida no Sistema de Protocolo
1513 e voltar ao passo 9.
15.2 ¢ SIM: dabaixa do Processo no Sistema de Protocolo e arquiva.
16 DAD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
17 e Andlisa, emite Parecer e encaminhaa DAM.
18 « Registraa saida no Sistema de Protocolo.
19 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
20 e Andisae emite Parecer.
21 o Parecer favoravel?
21.1 o Nio:
2111 « devolve ao DAD
2112 * registraa saida no Sistema de Protocolo
2113 e ir ap passo 22.
21.2 e Sim: ir ap passo 32.
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO
22 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
23 e Toma conhecimento e encaminhaa CTD.
24 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
25 CTD ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
26 e Comunica aArea I nteressada a ndo aprovacso do treinamento externo pela
DAM.

27 e Encaminha o Processo ao DOC para arquivamento.
28 o Registra a saida no Sistema de Protocolo.
29 DOC ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
30 o Da baixado Processo no Sistema de Protocolo e arquiva.
31 DAM ¢ O treinamento € de longo prazo?

311 e NAO: ir a0 passo 37.

31.2 ¢ SIM: despacha com o Presidente e submete a aprovacdo do mesmo.

¢ O Presidente aprova o treinamento?
32

e NAO:
21 e encaminhaao DAD
3211 . . .
e registraasaida no Sistema de Protocol o
3212 e voltar ao passo 22.
32.13 .« SIM:
2.2 o prepara Nota relativa a aprovacdo do treinamento para publicagdo no
3221 DOU
e prepara Oficio a Imprensa Nacional encaminhando a Nota para
3222 publicacdo (no sistema, com numeracdo automética) e imprime 2
vias.
¢ encaminha ao Protocolo para expedicéo.
33.2.3
33 PROTOCOLO | e Entregao Oficio em méos a Imprensa Nacional e colhe recibo na 22 via do
Oficio.
34 e Encaminhaa 22viado Oficio a DAM para arquivamento.
35 DAM e Arquivaa22viado Oficio com o recibo da Imprensa Nacional.
36 ¢ Providencia a contratacdo do treinamento, conforme rotina especifica de
“aquisicdo de servicos’. (NP-2.009)
37 e Ap6s aconclusfo dos procedimento relativos a contratagdo, encaminha o
Processo ao DAD.
38 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
39 DAD ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
40 e Toma conhecimento e encaminhaa CTD.
41 « Registra a saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO

42 CTD ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

43 e Encaminha Memorando a Unidade Interessada comunicando o periodo do
treinamento.

44 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

45 « Atualiza o Banco de Dados dos Servidores,

46 UNIDADE ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.

INTERESSADA . . .

47 e Libera o servidor para o treinamento.

48 CTD ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

49 e Apbs o inicio do treinamento, efetua o controle da participagdo do servidor no
CUrso.

50 e ApGs aconclusfo do treinamento, recebe do servidor copia do Certificado de
conclusdo do curso e aencaminha ao SCL para arquivo na pastafuncional do
servidor.

51 e Encaminha o Processo ao DOC para arquivamento.

52 o Registraa saida no Sistema de Protocolo.

53 SCL ¢ De posse da copia do Certificado de conclusdo do curso, atualiza o Banco de
Dados dos Servidores.

54 o Arquivao Certificado na pastafuncional do servidor.

55 DOC ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

56 ¢ Dabaixado Processo no Sistema de Protocolo e providencia o seu
arquivamento

o FIM

5.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das diversas Unidades Orgénicas da FUNAI envolvidas no Processo de treinamento externo com énus
para 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 Sede FUNAI s6 deverdo ser adotados apds o Departamento de Informatica colocar na“rede” o Sistema
de Protocolo desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuérios 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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