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Glossario de Siglas e Termos

CDH - Coordenacdo de Desenvolvimento Humano

NDI - Nucleo de Documentos e Informacgao
NUMOYV - Nucleo de Movimentagao

PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo ¢ Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Alteragao do exercicio do servidor, sem alteragao da lotagao no 6rgao de origem, para exercicio na
Presidéncia da republica, Procuradoria Geral Eleitoral, AGU ou DPU.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Art. 93 da lei 8.112/90

Art. 105 ao 108 da Lei n® 13.328/2016
Decreto n® 9.144 de 22/08/2017
Portaria n° 342 de 31/10/2017
Portaria n° 193 de 03/07/2018

Nota Técnica Consolidada n° 02/2014/CGNOR/DENOP

Lei complementar n° 73/93

RESPONSABILIDADES

» Instituicdo externa — Manifestar interesse no servidor UFBA; providenciar publica¢des no DOU, quando

for o caso

» NUMOYV - Instruir processo na UFBA

> Unidade de Lotac¢ao — Avaliar cessdo do servidor

> Reitoria — Avaliar cessdo do servidor
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IV. PROCEDIMENTOS
A requisi¢do para Presidéncia da Republica e suas secretarias ¢ irrecusavel e por prazo determinado

1. Dirigente maximo do 6rgao requisitante encaminha oficio ao Reitor da UFBA.

2. Gabinete cadastra processo de requisi¢io com o codigo 022.22 - CESSAO (MOVIMENTACAO DE
PESSOAL) e Assunto Detalhado: Requisicdo de servidor

Deverido ser inseridos os documentos abaixo na referida ordem:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante
documento
Anexar . .
. . o . . Autenticado Servidor
a)  Oficio do Dirigente maximo Oficio Ostensivo = documento u . v
N Administrativamente = do setor
digitalizado

2.1. Encaminha processo ao NUMOV (12.01.50.03.03).

3. NUMOV envia e-mail ao servidor com copia para a Unidade de lotacdo, informando do recebimento
do processo, para manifestagdo e orientagdes quanto ao aguardo até a publicagao da Portaria

3.1. Cadastra na planilha de acompanhamento (Intranet — PITUBA) com as informagdes necessarias
3.2. Imprime a instrug¢do funcional do servidor no SIGRH

3.3. Aguarda manifestagdo da Unidade de lotacdo

4. Unidade/Orgio de lotagdo na UFBA responde a requisi¢io a0 NUMOV.

Unidade favoravel?

NAO - E preparado despacho para CDH e PRODEP, com justificativa, através de minuta de
Oficio a ser assinada pelo Reitor, e sugestdo que o TRE informe perfil do servidor que estio
necessitando ou indique um novo nome. Encaminha processo ao GAB

SIM -> Encaminha despacho a CDH/PRODEP que tramitara o processo para o GAB

5. GAB avalia processo

Processo deferido?

NAO - Reitor assina o Oficio e encaminha processo para 0 NUMOV. NUMOYV envia e-mail para servidor
informando indeferimento e encaminha oficio a Unidade informando publicagcdo da portaria e indeferimento.
Encaminha para arquivamento pelo NDI/PRODEP

SIM - Reitor autoriza a requisi¢do através de despacho a CDH/PRODEP. PRODEP assina despacho ¢
SECEXE publica a Portaria de autorizagao no Diario Oficial da Unido.

6. NUMOYV realiza registro no SIGRH

6.1 Faz o registro no SIAPE colocando o vinculo do servidor como REQUISITADO e imprime comprovante.
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6.2 Aguarda retorno da informagdo do orgdo requisitante quanto ao inicio das atividades do servidor
requisitado. Faz os registros necessarios na planilha de acompanhamento e deixa o processo arquivado no
NUMOV até o encerramento, quando ¢ encaminhado ao NDI.

7. NDI/PRODEP arquiva processo

Fim do processo.

V. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do g Responsavel - Tipo de Localde | Tempo de . s s
Registro Codigo pela coleta Indexagao Acesso Arquivo Arquivo Retencio Disposi¢ao
VI. FLUXOGRAMA
Em construcdo
VII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 18/11/20 Elaboragdo do documento Todos Paulo Marques
Robert Santana
01 12/01/21 Ajustes ao PEN Todos Paulo Marques
Robert Santana
02 08/05/2023 | Atualizacdo do codigo Etapa 02 Robson de Almeida
CONARQ
Data Nome Orgio
Aprovado para uso | 19/03/21 Denise Vieira da Silva PRODEP
16/03/21 Leonardo Muricy CDH/PRODEP
Revisado 16/03/21 Robert Santana NUMOV/PRODEP
12/01/21 Paulo Marques CDI/SUPAD
Elaborado 18/11/20 Robert Santana NUMOV/PRODEP
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