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Glossario de Siglas e Termos

CDH - Coordenagao de Desenvolvimento Humano da PRODEP

NUMOVY - Nucleo de Avaliagdo e Acompanhamento da Vida Funcional da PRODEP

NDI — Nucleo de Documentos e Informagao
NUSEL - Nucleo de Selecao

PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo ¢ Contratos
SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Instruir o processo de orientagdo, acompanhamento e efetivagdo da remogdo do servidor técnico-
administrativo, por interesse da administragdo da Unidade/Orgao requerente.

IL. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.112/90 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das

fundagdes publicas federais.

Portaria N° 330/04 — UFBA — Dispde sobre o processo de remocdo de técnico-administrativos a nivel da

UFBA.

Art. 18 da Lei n° 8.112/90 — Dispde sobre o prazo para a retomada do servidor no desempenho das

atribui¢des do cargo, estando incluso nesse prazo o tempo necessario para o deslocamento para a nova sede.

Art. 36 da Lei n° 8.112/90 — Dispde sobre a remogao, a pedido ou de oficio, no ambito do mesmo quadro,

com ou sem mudanca de sede.

Art. 238 da Lei n° 8.112/90 — Dispde sobre como serdo contados os prazos previstos na lei.

II1. RESPONSABILIDADES

» Unidade requerente — Cadastrar processo no SIPAC com oficio e encaminhar ao NUMOV;

» NUMOY - Receber processo e cadastrar na planilha; extrair instrugdo funcional do servidor e anexar ao
processo; informar ao servidor sobre o recebimento do processo ¢ anexar copia do e-mail ao processo;
encaminhar processo para manifestacdo da Unidade de Origem do servidor; analisar manifestacdo do
dirigente da Unidade/Orgdo Requerente; analisar manifestacio do dirigente da Unidade/Orgio de
Origem; cadastrar no processo a portaria de remocdo e por coordenador(a) da CDH como assinante;

Elaborado por
Leonardo Muricy/ Paula Quintela/ Alana de
Almeida/ Robson de Almeida

Aprovado por
Denise Vieira da Silva

Data
24/08/20




Processo Remogio por Interesse da Identificaciao Versao | N°de folhas
Administragao PO/PRODEP/CDH/NUMOV/05 02 2de5

confeccionar oficios de comunica¢do as Unidades/Orgios de origem e de destino sobre a remogio;
realizar implantacdo no SIGRH e SIAPE, extrair tela e anexar ao processo; comunicar o servidor sobre
publicagio da portaria e com copia para as Unidades/Orgidos envolvidos; atualizar a planilha de
acompanhamento; realizar contato com servidor apds 30 dias da remogao.

» Unidade de Origem — Manifestar-se, via despacho, em relagdo ao pedido de remogéo;
» Coordenador(a) da CDH — Assinar eletronicamente portarias e oficios;

» NDI — Arquivar processo.
IV. PROCEDIMENTOS

1. Unidade/Orgio requerente cadastra no SIPAC o processo com o codigo 022.3 - REMOCAO
(MOVIMENTACAO DE PESSOAL) e encaminha para o NUMOV (12.01.50.03.03).

Deve ser confeccionado um Oficio com as devidas justificativas e com a informagdo quanto a
disponibilidade de codigo de vagas para permuta.

Se o servidor estiver em estagio probatorio, o processo devera ser encaminhado para a PRODEP para que
seja acatada a justificativa dada pela Unidade/Orgao requerente.

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento
. . . Escrever no Diretor da
a) Oficio Oficio Ostensivo SIPAC | T unidade

2. NUMOV recebe o processo no SIPAC e cadastra na planilha as informa¢des necessarias.

3. NUMOV extrai instrugdo funcional do servidor no SIGRH ¢ anexa ao processo.

4. NUMOV, por e-mail, informa ao servidor sobre o recebimento do processo e anexa copia do e-mail
ao processo conforme instrugdes abaixo:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
2) E-mail sobre recebimento do processo E-mail Ostensivo Anexar doc. Copia Servidor
ao servidor interessado digital simples do setor

No e-mail ¢ informado que o servidor deve permanecer na sua unidade de origem até o encerramento do
processo.

5. NUMOV encaminha processo via SIPAC para manifestagio da Unidade/Orgio de Origem do
servidor.

6. Unidade/Orgdo de Origem se manifesta via despacho no processo em relagéo ao pedido de remogao.

Na manifestacdo a Unidade deverd informar se a liberag@o esta condicionada a um codigo de vaga.

7. NUMOV analisa manifestagdo do dirigente da Unidade/Orgdo Requerente.
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Ha cddigo de vaga disponivel?

SIM - NUSEL reserva o codigo de vaga a ser dado em contrapartida a remogéo do servidor. NUMOV
encaminha processo para Unidade/Orgdo de Origem e continua processo na etapa 8.

O dirigente deve estar ciente do codigo de vaga reservado e informar se 0o NUMOYV pode proceder com o

processo ou se devera esperar a chegada do novo servidor.

NAO = Continua na etapa 9 na qual o NUMOV cadastra a portaria de remogao e oficios.

8. NUMOV analisa manifesta¢io do dirigente da Unidade/Orgio de Origem.

A liberacio do servidor esta condicionada ao cédigo de vagas?

SIM -> Verifica se ha um servidor que esteja pleiteando uma remogao sem a necessidade de codigo de
vagas ou se ha servidores em processo de redistribuicdo. Se ndo houver, encaminha o processo para a
Unidade/Orgéo requerente informando da impossibilidade da remogao.

NAO = Continua processo

9. NUMOV cadastra no processo do SIPAC os documentos abaixo referidos e pde o(a) coordenador(a)

da CDH como assinante.

Ordem dos Tipo

documentos

Portaria

a) Portaria de remogao

Oficio de remogdo a
Unidade de Origem

0 Oficio de remogéo a
Unidade de Destino

d) Despacho

Oficio
Oficio

Despacho

Natureza AT I3 Conferéncia Assinante
documento
Ostensivo Escreverno Coordenador
SIPAC da CDH

Para confecgdo da portaria, o NUMOYV verifica a numeracao no site da PRODEP e

insere no documento do SIPAC

Ostensiv Escreverno Coordenador
SIENsIvo SIPAC da CDH

Ostensiv Escreverno Coordenador
SIENsvo SIPAC da CDH
Ostensivo Escreverno Chefe do
SIPAC NUMOV

10. Coordenador da CDH assina eletronicamente no SIPAC os oficios e portaria de remocao listados na

etapa anterior.

11. NUMOYV baixa do processo os oficios mencionados na etapa 9 e encaminha por e-mail as unidades
de origem ¢ de destino do servidor em remogao.

12. NUMOV realiza implantagdo no SIGRH e SIAPE, extrai tela ¢ anexa ao processo.

QG0 Tipo Natureza L auECD Conferéncia Assinante
documentos documento
a) Pagina do SIGRH Documento's. Restrito Ane?ca.r doc. Copia simples Servidor do
comprobatorios digital setor
b) Pagina de SIAPE Documen't 08 Restrito Ane?ca.r doc. Copia simples Servidor do
comprobatorios digital setor
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13. NUMOV comunica o servidor sobre publica¢do da Portaria no Boletim Interno, sendo a
comunicagao por e-mail, e com copia para as Unidades/Orgaos envolvidos.

O e-mail deve ser anexado ao processo da seguinte forma:

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento
2) E-mail de comunicagéo com servidor e-mail Ostensivo Anexar doc. Copia Servidor
interessado digital simples do setor

14. NUMOYV atualiza a planilha de acompanhamento e encaminha ao NDI (12.01.01.03).
15. NDI arquiva processo.

16. NUMOV, ap6s 30 dias da remogao, realiza contato com servidor para identificar sua situagdo quanto
a adapta¢@o a nova lotagdo.

Fim do processo
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
Nao se aplica.

V1. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do g Responsavel - Tipo de Localde | Tempo de . s~
Registro (g pela coleta Indexacdo Acesso Arquivo Arquivo Retencao Disposicdo
VII. FLUXOGRAMA
Disponivel em breve
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