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Glossario de Termos e Siglas

NUMOYV - Nucleo de Movimentagdo
NDI — Nucleo de Documentacgao e Informacao

PRODEP - Pro6-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administra¢do ¢ Contratos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Mudanga de departamento/setor/unidade/orgdo de exercicio do

Unidade/Orgao de lotagdo de Origem.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

servidor, mantendo-se a sua

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/Orgio de lotagio —Abrir processo e anexar documentos; encaminhar oficio a0 NUMOV.

» NUMOYV - Cadastrar na planilha de acompanhamento as informagdes necessarias; registrar no

SIAPE; registrar no SIGRH.

» NDI - Arquivar processo.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Unidade/Orgdo de lotagdo do servidor ou Unidade/Orgio interessado abre processo de mudanga de

exercicio

O processo devera ser criado com o codigo 022.3 - REMOCAO (MOVIMENTACAO DE PESSOAL), assunto
detalhado Mudanca de exercicio de servidor dentro da mesma unidade.

Em caso de docente, deverdo constar os seguintes documentos:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
2) Oficio do dirigente Oficio Ostensivo Escreverno Diretor da
maximo da Unidade SIPAC Unidade/Orgao
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Caso a mudanca de exercicio seja para unidade diferente, devera ser incluido o oficio dos dirigentes de
ambas as unidades

A . . . . Escrever no Servidor do
b) Ciéncia do servidor Oficio Ostensivo SIPAC | T interessado
Manifestacao do
. . Escrever no Chefe de
d t tode =~ Oficio  Ostensivo ... =72 | .
©) cpar a'men ode Oficio Ostensivo SIPAC departamento
origem
Manifestacao do
. . Escrever no Chefe de
d t tode =~ Oficio Ostensivo = .. =2 | .
d) cpar a@en ode Oficio Ostensivo SIPAC departamento
destino
~ . Escrever no Servidor do
Atadacongregacido = Ata  Ostensivo = .. T E L
e) a da congregacao Ata Ostensivo SIPAC setor

Em caso de técnico-administrativo, deverdo constar os seguintes documentos:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
Oficio do dirigente Oficio Ostensivo Escreverno Diretor da
2) maximo da Unidade SIPAC Unidade/Orgao
Caso a mudanga de exercicio seja para unidade diferente, devera ser incluido o oficio dos dirigentes de
ambas as unidades
b)  Ciéncia do servidor Oficio Ostensivo Esgor® | Servidor do
SIPAC interessado

2. Unidade/Orgio de lotagdo do servidor em exercicio ou Unidade/Orgdo interessado encaminha
processo ao NUMOV (12.01.50.03.03) via despacho no SIPAC.

3. NUMOV cadastra na planilha interna (intranet) de acompanhamento as informa¢des necessarias.

Caso nao tenha a ciéncia do servidor, o NUMOYV devera encaminhar e-mail informando-o do recebimento
do processo. Assistente Social/Psicélogo entrara em contato com o servidor solicitando sua ciéncia em
resposta ao e-mail e anexa ao processo.

Casos em que o servidor passe a ter exercicio em uma outra Unidade/Orgéo, entdo ele encaminha e-mail
com assinatura do termo de compromisso, devendo retornar a sua Unidade/6rgdo de lotacdo na UFBA
quando requisitado ou quando expirado o prazo determinado, caso assim esteja acordado no processo.

4. NUMOV registra a mudanga de setor exercicio no SIAPE, com impressdao de comprovagdo de
pagina do SIAPE e anexa ao processo.

5. NUMOV registra no SIGRH a mudanga do exercicio de servidor, com impressdo de comprovagao de
pagina do SIAPE e anexa ao processo.

5.1. Encaminha processo ao NDI (12.01.01.03) via despacho no SIPAC

6. NDI arquiva processo.

Fim do processo.
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V. CONTROLE DE REGISTROS

Tempo
N R avel Ti Local
onfe do Cédigo esponsave Indexacao Acesso 1po .de oca .de de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencio
VI. FLUXOGRAMA
Em construgdo
VII. 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 Etapa 01 Robson de Almeida
CONARQ
Data Nome Orgio
Aprovado para uso 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
Elaborado 18/04/18 Robspn de Almeida CDI/SUPAD
18/04/18 Aline Andrade CDI/SUPAD
Elaborado por Aprovado por Data

Leonardo Muricy, Aline Andrade e Robson de Almeida Denise Vieira da Silva




