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Glossario de Termos e Siglas

CGP - Coordenac¢iao de Gestao de Pessoas

NUMOYV - Nucleo de Movimentagdo

NDI — Nucleo de Documentacgao e Informacao

PRODEP- Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIAPE — Sistema Integrado de Administragdao de Recursos Humanos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo ¢ Contratos
UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Instruir procedimento para encerramento de exercicio provisorio de servidor na UFBA.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.

III. RESPONSABILIDADES

>

>

Unidade/Orgao de lotacdo — Encaminhar Oficio informando sobre o encerramento do exercicio
provisorio.

NUMOYV - Encaminhar oficio ao 6rgdo de origem sobre o encerramento do exercicio provisorio;
efetuar registro no SIGRH; abrir processo no SIPAC e anexar oficios; encerrar o vinculo; registrar
ocorréncia na planilha de acompanhamento e encaminhar ao NDI.

NDI — Arquivar processo.

IV. PROCEDIMENTOS

1.

Unidade em que o servidor estd em exercicio provisorio na UFBA cadastra o documento do tipo
oficio no SIPAC e encaminha ao NUMOV (12.01.50.03.03) informando o encerramento das
atividades do servidor em exercicio provisorio.

O processo devera ser cadastrado com o codigo 022.22 - CESSAO (MOVIMENTACAO DE PESSOAL)
e conforme instrugdes abaixo:

Ordem dos documentos Tipo  Natureza LB Conferéncia Assinante
documento
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Oficio sobre encerramento de .
a) atividades do servid , . Ofici Ostensi Escrever no Servidor
vic de vidor em exercicio icio stensivo SIPAC T do setor
provisorio

O servidor pode comunicar a0 NUMOV, por e-mail. Nesse caso, o NUMOV comunica a unidade por e-
mail. O e-mail devera anexado ao processo.

2. NUMOV solicita desarquivamento do processo de inicio de exercicio provisoério do servidor ao NDI
(12.01.01.03).

3. NDI desarquiva processo e encaminha ao NUMOV.

4. NUMOV cadastra no processo o oficio para encaminhar ao 6rgdo de origem comunicando a
finalizagdo do vinculo de exercicio provisorio do servidor.

Ordem dos documentos Tipo Natureza LA G2 Conferéncia Assinante
documento
2) Oficio sobre finalizagdo de exercicio Oficio | Ostensivo Escreverno Pro-reitora da
provisorio SIPAC PRODEP

5.  Pro-reitora da PRODEP assina oficio no SIPAC.

6. NUMOV extra o oficio do SIPAC e encaminha em anexo por e-mail ao 6rgdo de origem do servidor.

O também NUMOYV anexa ao processo os oficios citados anteriormente e as comunicagdes por e-
mail (quando for o caso).

7. NUMOV registra no SIGRH a data de encerramento do exercicio provisorio extrai tela e anexa ao
processo conforme instrugdes da tabela.

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
2) Péagina do SIGRH com dados Doc. Restrito Anexar doc. Doc. Original Servidor do
registrados Comprobatorio Nato digital -OTE setor

8. NUMOYV encerra no SIAPE o vinculo de exercicio provisério do servidor, extrai tela ¢ anexa ao
processo conforme instrugdes da tabela.

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
2) Pégina do SIAPE com dados Doc. Restrito Anexar doc. Doc. Original Servidor do
registrados Comprobatorio Nato digital g setor

9. NUMOV registra a ocorréncia na planilha de acompanhamento e encaminha processo ao NDI
(12.01.01.03).

10. NUMOYV encaminha ao NDI para arquivamento.
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11. NDI arquiva processo.
Fim do processo.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Ndo se aplica.
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do Responsavel Tipo de Local de Tempo
. Codigo P Indexacao Acesso P . . de Disposiciao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencao
VII. FLUXOGRAMA
Em construgdo
VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 16/03/18 Elaboracdo do documento Todos Robson de Almeida
01 22/07/20 Ajustes ao PEN Todos Robert Santana
Paulo Marques
02 08/05/2023 | Atualizacdo do codigo Etapas 01 Robson de Almeida
CONARQ
Data Nome Orgio
Aprovado para uso | 24/08/20 Denise Vieira da Silva PRODEP
22/07/20 Robert Santana NUMOV/PRODEP
Revisado 22/07/20 Paulo Marques CDI/SUPAD
25/04/18 Leonardo Muricy CDH/PRODEP
Elaborad 18/04/18 Robson de Almeida CDI/SUPAD
aborado 18/04/18 Aline Andrade CDI/SUPAD
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