MINISTERIO DO INTERIOR

FUNDACAO NACIONAL DO INDIO - FUN A
Gabinete do Presidentes

Portaria do Presidente Brasilia, 24 de julho de 1986.
PP n? 177 /86.

O Presidente da Fundagao Nacional do In
dio-FUNAI, no uso das suas atribuicoes e,

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar

o fluxo de documentos, e estabelecer rotinas desburocratizadas e

ageis no andamento de papeis na Fundacgao,

RESOLVE

I - Aprovar as normas relativas a movi

mentacgao e registro de correspondéncias e documentos em  circulagao
na Fundacaa, gque acompanham a presente Portaria.

II - Esta Portaria entra em vigor nests

data, revogadas as disposigoes em contrario.

ROMERO JUCA FILHO
Presidente
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Anexo da Portaria n9 /¥$/F6

NORMAS DE MOVIMENTACAO E
REGISTRO DE CORRESPONDENCIA E
DOCUMENTACAOQ

I - A presente norma tem por objetivo
estabelecer procedimentos a serem adotados no ambito da  FUNAI,
com relagao a movimentagao e o registro de correspondéncia e do
cumentos.

11 - Sera considerada correspondéncia,

ou documento da FUNAI, todos os papéis enderegados a Fundagao ou
'produzidos pela mesma, que se esquadrem nas seguintes catego
rias.,

a) correspondéncia de circulagao 1In
terna - forma de comunicacao escri
ta de circulacao nao controlada ,
trocada entre integrantes da estru
tura da FUNAI.

b) correspondencia oficial -~ Carta as
sinada por dirigente nos termos
das normas em vigor na Fundagao pa
ra terceiros, de expedicao contro
lada.

c) correspondéncia externa -~ corres
pondéncia recebida de terceiros de
circulacao controlada, que podera
gerar prbcedimentos administrati
vos ou ser arquivada, apos respos
ta por parte da Chefia da Unidade
Administrativa responsavel pelo en
caninhamento do assunto constante

na mesma, observadas as normas em
vigor na FUNAI/
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d} documentos internos funcionais - re
presentagao ou requerimento de ser
vidor dirigida a autoridade da Fun
dagao, referente a assuntos previs
tos em legislacao especifica vigen
te.

e) documentos financeiros internos - so
licitagOes geradoras de = despesas,
constantes de formularios proprios
e devidamente autorizados nos  ter
mos das normas em vigor.

f) documentos financeiros externos - do
cumentos referentes a compromissos,;
assumidos pela FUNAI com terceilros,
geradores de procedimentos adminis
trativos especificos.

ITI - As correspondenc¢ias de circulacgao
interna, serao expedidas em (02) duas vias, sendo 01 (uma) para
arquivo e o original circulara atraves de livro de protocole co
mum.

IV - As correspondencias oficiais, se
rao elaboradas em (02)' duas vias, ficando (01) uma via no arquivo
da Unidade e o original encaminhado para o Protocolo que promove
ra sua expedicdo via correio ou atraves do Servico de Transportes,
quando tratar-se de correspondencia URGENTE enderecada no ambito
do Plano Piloto de Brasilia, e com indicacac e justificativa de
urgéncia.

a}) quando tratar-se de correspondén
cias a serem assinadas pelo  Presi
dente, as minutas serao encaminha
das por livro de Protocolo a Secre
taria da Assessoria Especial, que
tomara providéncias necessarias

sua assinatura e entregf/’y
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V - As correspondéncias externas, rece
bidas atraves de terceircos ou do Correio serdo abertas nc Servigo
de Protocolo, que as distribuira e encaminhara através do formu
lario, Controle de Correspondéncias Recebidas {anexo I}, de acor
do cd® o assunto constante nas mesmas, aos Chefes de Unidade Admi
nistrativa a n+ivel de Divisdao, no prazo maximo de 24 horas . do
seu recebimento.

a) quando tratar-se de corresponden
cias dirigidas nominalmente ao Pre
sidente ou aos Superintendentes se
rac as mesmas encaminhadas fechadas

a Secretaria da Assessoria Especial
ou as Secretarias das Superintendén
cias respectivas, atraves do anexo
I.

b) quando as correspondéncias  recebi
das tiverem identificacao de serem
CONFIDENCIAIS, RESERVADAS ou URGEN
TES, serao imediatamente remetidas
aos seus destinatarios, atraves de

U —— o -

livro de Protocolo comum.

Vi - Os documentos internos funcionais
serao entregues no Serﬁico de Protccolo, onde sera formado pro
ceséo de acordo com normas estabelecidas a seguir, obedecido >
disposto no Regulamento de Pessoal e legislacac aplicavel e somen
te serdo recebidos diretamente dos servidores, ou de seus procu
radores devidamente identificados, devendo ser anexada ao requeri
mento a procurac¢ao respectiva.

ViI - 0Os documentos internos financeiros
que vierem a constituir-se em obriga¢des para a Fundacao. tais co
mo Solicitacgoes de Compra de Material, Contratacao de Pessoal ou
Servico, bem como os documentos de que originardao ou determinarao
ord@s, serao

a assinatura de Contratos, Convénios, Ajustes e
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instruidos e encaminhados sob forma de processo, no prazo maximo

de 24 horas apos o seu recebimento.

VIII - Os documentos f{inanceilrcs exter

nos, decorrentes de compromissos assumidos pela FUNAIL, atraves de

Contratos, Convénios, Empenhos ou qualquer outra forma de compro

misso tais como, faturas ou notas fiscais, terao sua circulacao i

niciada através da formacdo de processo, obedecendo o prazo estl

pulado no item anterior.

a) os processos relativos a compromis

b)

sos assumidos, apds sua formagao se
rao encaminhados para o Setor rece
bedor do material ou servico, para
fins de conferéencia, e atestado do
material entregue ou servigo presta
do, apds 0 que O processo sera enca
minhado ao Setor Financeiro para
processamento e pagamento.

am caso de material entregue ao Al
muxarifado, a abe stura do processo
dar-se-a apos o recebimento do mate
rial e sera de responsabilidade do
Almoxarifado, o encaminhamento da
Nota Fiscal e/ou Fatura de servigo
ao Protocolo para processamento.

0s processos oriundos de documentos
financeiros externos, apdos notifica
nao ao'Servico de Protocolo, serac
arquivados em caracter definitivo
no Setor Financeiro e apensados aos
Processos que determinaram a gera
cao do compromisso assumido pela
FUNAI, os quais também terao como
destino final o Setor Financeiro da
Sede ou 0 Setor Admipistrxativo nas
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Superintendéncias Executivas Regio
nais, apos registro junto ao Proto
colo atraves do preenchimento do
formulario proprio (anexo II).

08 processos relativos a Contratos,
Convénios, Ajustes e Acordos, ou
quaisquer outra forma de compromis
sos assumidos pela FUNAI, serao ar
quivados nos Setores Financeiros na
Sede e Administrativo nas SUERs, ex
clusivamente para fins de conferén
cla, processamento de pagamentos e
apensamento das .aturas e notas fis
cais, cabendo a Chefia de Divisao
de Administracao e Financas na Sede
e a Assessoria das Superintendéncias
Executivas Regicnais, a administra
¢ao e controle dos Contratos, Con
vénios, Acordos e Ajustes, assinados
pela Fundagao, bem como a numeracao
dos respectivos termos de compromis
SO .

todos os processos relativos a Con
tratos, Convénios, Ajustes e Acor
dos bem como o0s processos  referen
tes a assuntos juridicos e  conten
ciosos antes de sua decisao  final
ou formalizacao para assinatura do
Presidente, Superintendente Geral,
ou do Superintendentes de Assuntos
Fundiarios, serao encaminhados a
Procuradoria Juridica, para pronun
ciamento, a qua. atraves de despa

cho, imformagao ou parecer, instrui

ra O processo, atenj;y%;/a solicita
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cao exclusivamente das Autoridades
anteriormente citadas, ficando ve
dado as demais Chefias de Unidades
Administrativas o encaminhamento

-

de processos ou documentos a Procu
radoria Juridica.

IX - A formagao de processos consti
tui-se em atividade exclusiva do Servico-de Protocolo, a quem com
pete receber, numerar, registrar, distribuir, expedir e arquivar
os papéis em tramitagdo na Fundacgac, nos termos das presentes nor
mas, bem como orientar e prestar informagdes acerca da localiza
¢ao e andamento dos processos.

X - No ato de recebimento do documen
to e da sua transformacao em processo, deverao ser ocbservados os
seguintes pontos:

a) destinatario

b) unidade administrativa a que deva

ser encaminhado.

c) correta identificacao do remeten

te.

d) anexos e apensos existentes.

e) classificacao

f) expedicao do recibo e controle de

movimenﬁacéo de processo (anexo 11
documento de expedigdao obrigatoria,
em cada movimentacao.

XI - O précedimento basico de formacao
do processo compreende:
a) registro datilografico na capa do
processo dos dados necessarios a
sua 6lassificac50.
b) numeracaoc e prefigo da cidade.

c) data da formacéj/
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d) nome do interessa ou procedencia.

e) assunto.

f) data da movimentacao inicial.

g) inclusao dos demais documentos
que o acompanha a folha de despa
chos.

h) numeracdo e rubrica das folhas
que fazem parte 4o processo.

i) registro dos dados pertinentes em
fichas de controle e capeamento
do processo.

XII - Os processos autuados receberao
numeragao propria e crescente na Sede e Superintendéncias Execu
tivas Regionais e somente serao constituidos a partir do documen
to original, observando-se em sua composigao a ordem cronologi
ca de entrada da documentacao na FUNAT.

XITII -~ Quando ocorrer a hipotese de ser
necessaria a constituicdao de processo com documentagdo nao origi
nal, devera o mesmo ser autorizado por Su-erintendente ou Chefe
de Divisao, atraves de documentacao interna.

- XIV - O expediente gue encaminhar a do
cumentac¢ao por copia para formagao de processo, constituir-se - a
na 19 folha do mesmo.

XV - Quando se verificar falhas na se
quéncia numérica das folhas de processo, o fato devera ser ime

diatamente notificado a area responsavel, a quem cabera a devida
renumeracao e ressalva na ultima folha da informacao.

XVI - Em caso de desemtranhamento, ente
dido como a retirada de documento ou pe¢a do processo, ndo sera
feita a renumera¢ao de suas folhas, cabendo a quem fez a retira
da, a substituicao dagquela por uma declaracao que especifique o
documento e exponha as razdes da retirada
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XVII - Em nenhuma hipotese esta permiti
tida a reutilizac¢do de nimero dado 3 processo, devendo  obrigato
riamente constar no Recibo e Controle de Movimentacdo de Processo
(anexo II), o numero de folhas do processo em circulagao no ambi
to da Fundacgao, tocdos devidamente numerados e rubricados.

XVIII - Em caso do processo ter gque trami
tar fora da FUNAI, o encaminhamento sera efetuado obrigatoriamen
te por Carta do Presidente ou Superintendente Geral.

XIX - Nenhuma unidade podera fazer enca
‘minhamento de processo, documento, correspondencia ou qualquer pa
pel por intermédio do proprio interessado, mesmo que seja atra
vés de livro de Protocclo, e todas as unidades gque  movimentarem
processos deverao ao final do expediente, encaminhar ao  Servigo
de Protocolo as 1%s vias do formulario de recibo "Controle de Mo
vimentacao de Processo" {anexoc II).

XX - Por ocasiao da formacao dc proces
so sera expedida a ficha de protocolo {anexc III}), em 03 . (tres)
vias, que terao a sequinte destinacao:

12 via - recibec do processo a ser en
treque ao interessado.

2% via - arquivo por ordem numérica ,
onde serao anexadas as 1%s
vias do Recibo e Controle de
Movimentag¢ao de Processos.

3% via - arquivo por referéncia de as
sunto, organizado por ordem
alfabética.

XXI - Todo e qualquer documento ou pa
pel em tramitacao no ambito da Sede e Superintendéncias  Executi
vas Regionais dé FUNAI, somente podera ser recebido ou entregue
através de livro de Protocolo ou formulario proprio estabelecido
nas presentes normas
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¥XXII ~ Fica estabelecido o horario de
09:00 hs. as 11:00 hs e das 15:00 hs. as 17:00'h$., para funcioc
namento do Servico de Protocolo na Sede, devendc nas Superinten
déncias Executivas Regionais tal horario ser determinado pelo
respectivo Superintendente,

XXIII -~ As correspondéncias particulares
de servidores da Fundacao e recebidas pelo Servigo de Protocolo,
ficardo a disposicdo .dos mesmos no local de recebimento proprio,
onde deverao ser procuradas.

-

XXIV - Arquivamento e a guarda e conser
vacao dob classificacido de processos e documentos de tramitagao
encerrada por ordem numerica e ano.

XXV -~ Durante o periodc de estudo, de
cisdo e registro, os processos serdo mantidos na area  responsa
vel pelo assunto, apdos o que serao enviados ac Servigo de Proto
colo para arquivamento, ccm excessao daqueles que originarem pa
gamentos e compromissos financeiros que serdo arquivados no  Se
tor Financeiro na Sede e no Setor Administrativos nas Superinten
déncias Executivas Regionais.

XXVI -~ Os processos a serem  encaminha
dos para o arquivo deverdoc conter, obrigatoriamente, despacho es
pecifico determinando o;arquivamento, o qual devera ser assinado
pela Chefia competente,

Para efeito de arquivamento o Servi

co de Protocolo devera:

a) anotar nos campos apropriados os
dados de localizacao do documento
no arquivo na Ficha de Protocolo
(anexo III).

b) arquivar os documentos por numero
sequencial de registro, dentro do

assunto, em cg@gixas-arquivo;
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c) anotar na caixa-arquivo o codigo e
a discrimina¢ao do assunto existen
te:

d) colocar as caixas-arquivo no Arqui
vo Geral por ordem crescente de co
digo de assuntos.

XXVII -~ Sempre que o Servigo de Protocolo
receber solicita¢ao de consulta o documento arquivado na Arquivo
Geral, devera:

a) localizar o documento arquivado
atraves de consulta a Ficha de pro
tocolo respectiva;

b) retirar o documento da: raixa - ar
quivo;

¢) atualizar a respectiva Ficha de
protocolo;

d) entregar o documento solicitado;

e) retornar o documento a seu local
de arquivamento quando concluida a

consulta.

XXVII1 - Anualmente por Portaria do Presi
dente da Fundac¢ao, sera instituida comissdo, contando com  repre
sentantes das diversas unidades envolvidas, para proceder a inuti
lizacao de documentos, cujo prazo de arquivamento estabelecido em
normas proprias tenha se extingindc, desde que tais documentos
nao possam ser classificados como HISTORICOS, para fins de remes
sa ao Arquivo Naciocnal.

XXIX - o recebimento, encaminhamento, con
ferencia e distribuicao dos Malotes, sera de responsabilidade do

Servigo de Protocolo, que procedera de acorgQ cghm as presentes

normas.




