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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento da PRODEP

NDI — Nucleo de Documentagio e Informacgédo

PRODEP - Proé-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administragao de Pessoal

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos

I. OBJETIVO

Alterar, excepcionalmente via atendimento da PRODEP, a conta saldrio e/ou corrente para crédito de remuneragao
e/ou de beneficios, quando ndo for possivel efetivar o pedido por meio do Mddulo de Requerimentos do SIGEPE. A
remuneragdo, os proventos de aposentadoria, de pensao civil, de pensdo indenizatoria e as bolsas de estagiario, de
médico residente e de residente multiprofissional s6 podem ser creditadas em contas do tipo salario. Didrias e pensdes

alimenticias s6 podem ser creditadas em contas do tipo corrente.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Oficio Circular n° 170/2016-MP

III. RESPONSABILIDADES

» Servidor/Aposentado/Pensionista/Estagiario/Médico Residente/Residente Multiprofissional/Beneficiario
de Pensdo Alimenticia - Solicitar a alteragdo da conta salario (ou corrente, quando for o caso) e disponibilizar

copia do RG/CPF;

» Procurador/Curador/Tutor — Solicitar, em nome do/a requerente, a alteragdo da conta para percepc¢do do
beneficio; disponibilizar copia de documentos necessarios e tomar ciéncia de notificagdes feitas pela

Universidade;

» Unidade/Orgao de lotagdo — Recepcionar documentos por e-mail ou fisicamente; conferir e digitalizar
documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar a documentacio necessaria e tramitar processo;

» CAT - Recepcionar documentos por e-mail ou fisicamente; conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo
no SIPAC, anexar a documentacdo necessaria e tramitar processo; efetivar a alteragdo da conta-salario no

SIAPE/e-SIAPE;

» NDI - Arquivar processo no SIPAC e providenciar o seu envio ao Assentamento Funcional Digital.
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IV. PROCEDIMENTOS
Servidor/Aposentado/Pensionista/Estagiario/Médico Residente ou Residente

Multiprofissional/Beneficiario de Pensdo Alimenticia preenche e assina a Solicitagdo de Alteragdo de
Dados Bancarios, anexa copia do RG/CPF e, por e-mail, envia & CAT ou a Unidade/Orgéo de lotacéo.
Se desejar, a entrega dos documentos pode ser feita fisicamente.

e Beneficiarios de pensdo alimenticia judicial s6 poderdo ter a conta corrente destinataria do beneficio
alteradas mediante aquiescéncia do Juizo que ordenou o pagamento da pensao. Nesta hipotese, deverao

apresentar documento atualizado emitido pela Justica.

e Nahipoétese de o/a requerente ser representado por Procurador, Curador ou Tutor, o representante devera
indicar seus dados na Solicitagdo e anexar copia de RG e da Procuragao/Certidao de Curatela.

o O/A requerente deve declarar ciéncia quanto aos prazos necessarios para efetivacdo da alteragdo da
conta, em conformidade com o cronograma da folha de pagamento.

2. CAT ou Unidade/Orgio de lotagdo verifica se a Solicitagdo estd corretamente preenchida e, se for o

caso, com digitalizacdo adequada.

e (Caso a documentacao nao esteja digitalizada de forma adequada, ou preenchida incorretamente, a CAT
ou Unidade/Orgao retorna e-mail solicitando a correcao e reenvio.

e Verifica se os documentos estdo individualizados cada um em um arquivo em pdf.

3. CAT ou Unidade/Orgio de lotagio cadastra processo no SIPAC e anexa a documentagdo necessaria.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o codigo 020.11 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL
SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS e com encaminhamento eletronico a CAT.

No cadastro do processo deve ser inserido o e-mail do/a requerente para acompanhar a tramitagao.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:
Ordem dos documentos Tipo Natureza
a) Solicitagéo de Alteragdo de Dados Bancarios = Requerimento = Restrito
b) Cépia de RG/CPF Copiade o irito
Identidade
o) Coépia do RG do Procurador/Curador/Tutor Copia de Restrito
(quando for o caso) Identidade
Coépia da Procuragdo/Certidao de Curatela do Certidao
d) ' Procurador/Curador/Tutor (quando for o ou Restrito
€aso) Procuracdo
Coépia do documento da Justica com Documentos
€) autorizagdo para troca da conta referente &  Comprobatério = Restrito
Pensdo Alimenticia (quando for o caso) S
f) Despacho de encaminhamento Despacho Ostensivo

Forma de
documento

Anexar doc.
digital

Anexar doc.
digital
Anexar doc.
digital
Anexar doc.

digital

Anexar doc.
Digital

Escrever no
SIPAC

Assinante no

Conferéncia

Copia simples

Copia simples

Copia simples

Copia simples

Copia simples

SIPAC

Servidor da
Unidade/Orgio de
lotagdo ou da

CAT

Servidor da
Unidade/Orgio de
lotagdo ou da

CAT

Servidor da
Unidade/Orgio de
lotagdo ou da

CAT

4. CAT recebe processo no SIPAC, extrai instrugdo funcional do/a requerente por meio do SIGRH
(quando for o caso), em formato pdf, e anexa ao processo conforme orientagdo a seguir:
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q Forma de ~_ . Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
~ . Instrugdo . Anexar doc. Copia Servidor  da
a)  Instrucdo funcional funcional Restrito digital simples CAT

5. CAT verifica a Solicitagdo e os documentos apresentados.
Ha diligéncias a serem cumpridas antes da alteracio requerida?

Sim = Emite despacho indicando a diligéncia a ser cumprida, assina eletronicamente, pde a Chefia da
CAT como assinante e devolve a Unidade/Orgdo (ou ao/a requerente, conforme o caso) para
providéncias quanto a solug@o das pendéncias/esclarecimentos necessarios. Retorna ao item 1.

Nio = Continua o processo.

Os documentos produzidos pela CAT nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

. Forma de A . Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Servidor do setor
a) Despacho Despacho  Ostensivo Escrever no SIPAC | ——-- ¢ Chefia da CAT

6. CAT providencia a efetivacdo da alteragcdo dos dados bancarios no SIAPE e/ou no e-SIAPE, anexa ao
processo a comprovagao do procedimento e o envia ao NDI para fins de arquivamento.

Os documentos produzidos pela CAT nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza di‘;f;::le:teo Conferéncia Assg;;r;tecs no
Compr? vante da Documentos . . Copia .
a) alteragdo dos dados g Restrito | Anexar doc. digital ) Servidor da CAT
. comprobatdrios simples
bancarios
. Servidor do setor
b) Despacho Despacho Ostensivo = Escrever no SIPAC |~ -——-- ¢ Chefia da CAT

7. NDI recebe o processo no SIPAC, arquiva-o eletronicamente e providencia o seu envio para o
Assentamento Funcional Digital do/a requerente servidor.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Solicitacdo de Alteracdo de Dados Bancarios: https://prodep.ufba.br/formularios

V1. CONTROLE DE REGISTROS

Tempo
Nome do . Responsavel - Tipo de Local de P . s
. Cédigo Indexacio Acesso . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo -
Retencio
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VIIL.

VIIIL.

FLUXOGRAMA

Ndo disponivel.

CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 09/06/2021 | Elaboragéo do procedimento Todos Jeilson Barreto Andrade
Atualizagao do codigo Robson de Almeida
01 08/05/2023 CONARQ Etapa 03
Data Nome Orgio
Aprovado para uso 05/08/2021 Denise Vieira da Silva PRODEP
Revisado 29/07/2021 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado 22/10/2020 Jeilson Barreto Andrade CGP/PRODEP
Elaborado por Aprovado por Data
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