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Glosséario de Termos e Siglas

CGP - Coordenacdo de Gestao de Pessoas
DOU - Diério Oficial da Uniédo

MEC - Ministério da Educagéo

NDI — Nucleo de Documentacéo e Informagéo
NOG - Nucleo de Ocorréncias Gerais
NUCAP — Ndcleo de Capacitacao

PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIGEPE - Sistema de Gestdo de Pessoas

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

SIPEC -Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal

OBJETIVO

Conceder afastamento do Pais ao servidor técnico-administrativo ou docente para participacdo em
eventos, reunides, congressos, seminarios, missdes, etc., ou para realizagdo de atividades funcionais fora

da sede de exercicio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n® 91.800/1985

Resolucdo n.° 04/1990 — CONSUNI/UFBA (para corpo docente)

Lei n.°8.112/1990 (art. 95 e inciso IV do art. 102)
Decreto n.° 1.387/1995

Decreto n.? 9.991/2019

Portaria n.° 204/2020 - MEC

IN n.° 21/2021 — SGP-ENAP/SEDGGD/ME

RESPONSABILIDADES

» Servidor - Solicitar o afastamento e disponibilizar documentacdo comprobatoria;
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Unidade/Orgéo de Lotagio/Exercicio — Recepcionar documentos por e-mail ou fisicamente;
conferir e digitalizar documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar a documentacao necessaria e
tramitar processo;

Chefia Imediata — Apreciar o pedido apresentado pelo servidor e dar-lhe conhecimento acerca de
atos do processo;

Departamento/Coordenacdo Académica — Apreciar, em plenéria, o pedido apresentado pelo
servidor docente, se a duragdo do afastamento for superior a 15 dias;

Direc&o da Unidade/Orgéo de Lotacao/Exercicio — Manifestar aquiescéncia quanto ao pedido;

NOG - Receber processo; analisar pedido de afastamento e a vida funcional do servidor; produzir
documentos pertinentes a analise, emitir e assinar despacho; registrar o afastamento no SIGRH e
SIAPE; realizar acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo para arquivamento;

NUCAP - Verificar se a acdo de desenvolvimento proposta foi prevista no Plano de
Desenvolvimento de Pessoas da Universidade aprovado pelo Orgéo Central do SIPEC;

Coordenador da CGP — Analisar a conformidade do pedido com base na vida funcional do servidor
e nos documentos integrantes do processo;

Pro-Reitor(a) da PRODEP — Analisar o pedido e manifestar aquiescéncia quanto a solicitacéo, se a
duragdo do afastamento for superior a 15 dias;

Reitor — Decidir acerca do pedido;
Secretaria da CGP — Publicar a concessao do afastamento no Diario Oficial da Unido;

NDI — Arquivar processo no SIPAC e providenciar seu envio ao Assentamento Funcional Digital

PROCEDIMENTOS

1. Servidor preenche e assina 0s documentos abaixo mencionados, digitaliza e, por e-mail, envia a

Unidade/Orgéo de Lotacdo/Exercicio. Se desejar, a entrega dos documentos pode ser feita fisicamente.
Devem ser entregues 0s seguintes documentos:

a) Formulério de Solicitacdo de Afastamento preenchido e assinado;

b) Termo de Compromisso e Responsabilidade, se a duragdo do afastamento for superior a 15 dias;

c) Comprovacdo da atividade a ser realizada;

d) Tratando-se de afastamento relacionado expressamente a acdo voltada para o desenvolvimento de
competéncias/capacitacdo, devem ser acrescentados o Projeto de Estudos. O Projeto de Estudos pode
ser substituido por outra versdo de projeto elaborada pelo servidor, para a mesma acdo, desde que
contenha integralmente os mesmos elementos exigidos naquele formulario;

e) Na hipétese de o afastamento contar com bolsa ou financiamento, incluir também a comprovacao da
CONCessao;

f) Documentos que forem produzidos em lingua estrangeira deverdo ser acompanhados de tradugdo
simples para a Lingua Portuguesa.
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b)

2. Unidade/Orgao de Lotacao/Exercicio verifica se a Solicitagio esta corretamente preenchida e com os
documentos comprobatorios necessarios e, se for o caso, com digitalizacdo adequada.

v' Caso a documentacdo tenha sido disponibilizada por e-mail e ndo esteja digitalizada de
forma adequada, assim como esteja preenchida incorretamente ou com documentos
ausentes/insuficientes, a Unidade de lotacdo devolve ao interessado solicitando a correcao e
reenvio.

v Se os documentos foram disponibilizados em forma digitalizada, deve ser verificado se estdo
individualizados cada um em um arquivo em pdf. Em caso contrério, a Unidade devolve ao
interessado para a devida digitalizacdo.

3. Unidade/Orgao de Lotagio/Exercicio cadastra processo no SIPAC conforme a sequir:

Cadastra 0 processo com o c6digo 028.21 CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO
NO EXTERIOR COM ONUS e assunto detalhado “Para participagio em (nome do
evento/atividade), de X a X (periodo)”.

No cadastro do processo deve ser inserido como interessado apenas o servidor que solicitou o
afastamento, atentando-se a inclusdo do seu e-mail para acompanhamento da tramitag&o.

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

descritas:
. Forma de . .
Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia  Assinante
documento
Anexar doc Copia Servidor da
Solicitagdo de Afastamento Requerimento Restrito . ' . P Unidade de
digital simples x
lotacéo
Convite
ou .
. L Servidor da
Carta de Aceite . Anexar doc. Copia .
L. Ostensivo . . Unidade de
Documento ~ comprobatério  da ou digital simples lotacio
atividade a ser realizada outros tipos, ¢

conforme o caso
A carta de aceite devera ser acompanhada da traducao simples caso ela seja
originalmente em idioma estrangeiro.

Anexar doc Copia Servidor da

c) Projeto de Estudos Projeto de Estudos Restrito .. ' . P Unidade de

Digital simples ~
lotacéo
. - Servidor da
Termo de  Compromisso e Termo de . Anexar doc. Copia .
d) - . Ostensivo . . Unidade de
Responsabilidade (se for o caso) Compromisso Digital simples N
lotacdo
Relatdrio das atividades .
. . - Servidor da
desenvolvidas no periodo do - . Anexar doc. Copia .

e) . Relatdrio Ostensivo . . Unidade de
afastamento anterior (no caso de Digital simples lotacio
prorrogacao) ¢

. x - Servidor da
Comprovante da obtencéo/pedido de Termo de Concesséo . Anexar doc. Copia .

f) . . Ostensivo . . Unidade de

bolsa/financiamento (ser for o caso) de Bolsas Digital simples N
lotacéo
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4. Chefia Imediata aprecia o pedido apresentado e manifesta sua aquiescéncia por meio de despacho a

ser anexado/criado no SIPAC ou diretamente na propria Solicitacdo (se entregue fisicamente a
Unidade/Orgéo de Lotagdo/Exercicio e antes de ser anexada ao processo no SIPAC). Devem ser
observados os préximos encaminhamentos, conforme a seguir:

e Se a duragdo do afastamento for inferior a 15 dias, ou tratar-se de pedido de servidor técnico-
administrativo com qualquer duracdo, a Solicitacio é enviada a Direcdo da Unidade/Orgdo de
Lotacdo/Exercicio para aquiescéncia quanto ao afastamento. Continua na etapa 06.

e Se a duracdo do afastamento for superior a 15 dias e tratar-se de servidor docente, a Solicitacdo é
enviada ao plendrio do Departamento/Coordenacdo Académica de atuacdo do interessado. Continua
na etapa 05.

Plenario do Departamento/Coordenagdo Académica de atuagdo do interessado, em caso de servidor
docente com pedido de afastamento com duracdo superior a 15 dias, faz a deliberacéo.

O pedido foi aprovado pela plenéria?

N&o - Departamento registra em ata ou declaracao a decisdo em relagdo ao pedido, cuja copia devera ser
anexada ao processo. Chefia Imediata d& ciéncia ao servidor, registra a deciso e a formalizagéo
da notificagdo no processo e encaminha o processo para arquivamento no NDI. Continua no item
17.

Sim > Departamento registra em ata ou declaracdo a aquiescéncia em relacdo ao pedido, cuja copia
deverd ser anexada ao processo. Continua 0 processo na etapa a seguir.

Direcdo da Unidade/Orgdo de Lotagio/Exercicio aprecia o pedido apresentado e manifesta sua
aquiescéncia por meio de despacho a ser anexado/criado no SIPAC ou diretamente na proépria
Solicitagdo (se entregue fisicamente & Unidade e antes de ser anexada ao processo no SIPAC).

Unidade/Orgéo de LotacAo/Exercicio acrescenta os documentos relacionados as etapas 4 a 6, acima,
conforme o caso, e envia 0 processo eletronicamente ao NOG.

Os documentos devem ser cadastrados no processo no SIPAC individualmente, na forma e ordem abaixo
descritas:

Ordem dos documentos

Anuéncia da Chefia
a) Imediata
Aquiescéncia da
b) Direcéo da
Unidade/Orgéo

c) Ata ou Declaracéo

d) Despacho

Tipo

Despacho

Despacho
Ata
ou
Declaracao

Despacho

Natureza

Ostensivo

Ostensivo

Ostensivo

Ostensivo

Forma de
documento
Escrever no

SIPAC

Escrever no
SIPAC

Anexar doc.

digital

Escrever no
SIPAC

Conferéncia

Copia
simples

Assinante no
SIPAC

Chefia Imediata

Direcao da
Unidade/Orgéo

Servidor da
Unidade/Orgéo de
Lotacdo/Exercicio

Servidor da
Unidade/Orgéo de
Lotacdo/Exercicio

NOG recebe processo no SIPAC, extrai a instrucéo funcional do servidor por meio do SIGRH e, por
meio da instrucdo funcional e dos sistemas SIAPE, SIGEPE e SIGRH, analisa aspectos da vida
funcional do servidor. Verifica, ainda, por meio do processo, a Solicitacdo, a aquiescéncia da Chefia
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Imediata, do Departamento/Coordenacdo Académica (se for o caso) e da Diregdo da Unidade/Orgéo
de Lotacdo/Exercicio e a documentacdo comprobatdria para o afastamento.

Ha diligéncias a serem cumpridas antes da analise com vistas a concessdo do afastamento?

Sim = Emite despacho indicando a base legal e a diligéncia a ser cumprida, assina eletronicamente no
SIPAC, pde a Chefia do NOG como assinante e devolve a Unidade/Orgdo para providéncias
quanto a solugdo das pendéncias/esclarecimentos necessarios. Retorna a etapa 1.

N&o = Continua a analise.
H& impedimentos a concessdo do afastamento?

Sim = Emite despacho indicando a base legal e os impedimentos existentes, assina eletronicamente no
SIPAC, pde a Chefia do NOG como assinante e envia ao (a) Coordenador(a) da CGP. Segue
para a etapa 10.

N&o = Continua a analise.

E um afastamento relacionado a acdo voltada expressamente para o desenvolvimento de
competéncias/capacitacdo do servidor?

Nao - Emite despacho indicando a base legal e os dados do afastamento, assina eletronicamente no
SIPAC, pbe a Chefia do NOG como assinante e envia processo ao(a) Coordenador(a) da CGP e
0 procedimento continua na etapa 10.

Sim > Emite despacho indicando a base legal e os dados do afastamento, assina eletronicamente no
SIPAC, pde a Chefia do NOG como assinante e envia processo ao NUCAP. Continua processo
na etapa 9.

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

. Forma de N Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
a) Instrugéio Funcional Instrugao Restrito Anexar doc. Copia Servidor do NOG
Funcional digital simples
Despacho Despacho Ostensivo Escreverno Servidor do setor e
b) P P SIPAC Chefia do NOG

9. NUCAP recebe o processo, verifica se a Unidade/Orgdo de LotacAo/Exercicio previu a agdo de
desenvolvimento para o servidor no Plano de Desenvolvimento de Pessoas da Universidade
aprovado pelo Orgéo Central do SIPEC e anexa a copia do trecho do Plano onde a previsdo deveria
constar.

A acgdo esta prevista no PDP?

N&o > Emite despacho conclusivo indicando a auséncia, assina eletronicamente, pde a Chefia do
NUCAP como assinante e envia ao(&) Coordenador(a) da CGP. Continua na etapa 10.

Sim - Emite despacho conclusivo indicando a previsdo, assina eletronicamente e pde a Chefia do
NUCAP como assinante e envia processo ao(a) Coordenador(a) da CGP. Continua na etapa 10.

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

. Forma de . Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Plano de Plano de Ostensivo Anexar doc. Copia Servidor do
a) Desenvolvimento de Desenvolvimento digital simples NUCAP
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. Forma de o Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Pessoas de Pessoas - PDP
. Escrever no Servidor do setor e
b) Despacho Despacho Ostensivo siPAC T Chefia do NUCAP

10. Coordenador de Gestao de Pessoas aprecia o processo e emite seu despacho.
Solicitacdo com indicacdo de deferimento?

Nao = Emite despacho indicando os impedimentos com base na analise do NOG e/ou do NUCAP,
assina eletronicamente no SIPAC e devolve a Unidade/Orgdo para dar conhecimento ao
interessado. Chefia Imediata da ciéncia ao servidor, junta a formalizagdo da notificagdo no
processo e encaminha o processo para arquivamento no NDI. Continua no item 17.

Sim e o afastamento tem duracdo de até 15 dias = Emite despacho indicando a conformidade do
pedido com base nas informacdes da vida funcional do servidor e nos documentos integrantes do
processo, de acordo com a analise do NOG e do NUCAP, assina eletronicamente, e envia o
processo ao Gabinete da Reitoria. Continua na etapa 12.

Sim e o afastamento tem duragao superior a 15 dias = Emite despacho indicando a conformidade do
pedido com base nas informacdes da vida funcional do servidor e nos documentos integrantes do
processo, de acordo com a analise do NOG e do NUCAP, assina eletronicamente, e envia o
processo ao(d) Pré-Reitor(a) da PRODEP. Continua na etapa 11.

Os documentos produzidos pelo Coordenador de Gestdo de Pessoas nesta etapa devem ser cadastrados no
processo no SIPAC na forma e ordem abaixo descritas:

. Forma de . Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Escrever no Coordenador da
a) Despacho Despacho Ostensivo siPAC T CGP

11. Pré-Reitor da PRODEP aprecia o processo e, mediante despacho no SIPAC, manifesta aquiescéncia
quanto a solicitagdo. Em seguida, envia eletronicamente o processo ao Gabinete da Reitoria para
avaliacgdo.

Os documentos produzidos pelo Pro-Reitor nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC, na
forma e ordem abaixo descritas:

. Forma de A Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Escrever no Pro-Reitor da
a) Despacho Despacho Ostensivo SsIPAC | T PRODEP

12. Gabinete da Reitoria recebe processo no SIPAC e observa as aquiescéncias registradas pela
PRODEP.

Ha impedimentos a concessao do afastamento?

Sim = E emitido despacho, assinado pelo Reitor, contendo a motivacao e os impedimentos existentes. O
processo € enviado & Unidade/Orgdo de Lotacdo/Exercicio para dar conhecimento ao
interessado. Chefia Imediata da ciéncia ao servidor, registra a formalizacdo da notificagdo no
processo e encaminha o processo para arquivamento no NDI. Continua no item 17.

N&o = E emitido despacho pelo Reitor com autorizagdo para o afastamento. O processo é enviado no
SIPAC a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, para publicagdo da autorizacdo do afastamento no
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DOU. Continua na etapa 13.

Os documentos produzidos pelo Gabinete do Reitor nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC na forma e ordem abaixo descritas:

. Forma de a Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Escrever no .
a) Despacho Despacho Ostensivo siPAC T Reitor

13. Secretaria da CGP recebe o processo no SIPAC, providencia a publicacdo da concessdo do
afastamento no DOU, anexa cdpia da publicacdo e envia processo ao NOG.

Os documentos produzidos pela Secretaria da CGP 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
- L - Diario Oficial da . Escrever no Servidor da
a) Diario Oficial da Unido UniZio Ostensivo SIPAC T Secretaria da CGP
. Escrever no Servidor da
b) Despacho Despacho Ostensivo siPAC | T Secretaria da CGP

14. NOG recebe o processo no SIPAC, providencia o registro do afastamento no Histérico Funcional do
servidor no SIGRH e no SIGEPE, e anexa copia do Historico ao processo conforme orientagéo a

sequir:
. Forma de . .
Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento
s . s . . Anexar doc. Copia Servidor do
a) Historico funcional  Histdrico funcional ~ Restrito - ) P
digital simples NOG

15. NOG verifica a necessidade de realizar acertos financeiros manuais para o servidor, em funcéo da
concessao do Afastamento.

Ha necessidade de acertos financeiros manuais?

Sim - DA4 ciéncia ao servidor e providencia lancamentos dos descontos por meio do SIAPE nas rubricas
apropriadas. Anexa despacho explicativo ao processo com a memoria de célculo e a ficha
financeira do més, conforme orientacéo a seguir:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de documento Conferéncia Assinante
e e . - . Servidor do

a)  Notificacdo Notificagdo Restrito Anexar doc. digital Copia simples NOG
- , Meméria de . .- L Servidor do

b)  Memodria de calculo calculo Restrito Anexar doc. digital Copia simples NOG
. . . . . . . - . Servidor do

C)  Ficha Financeira Ficha Financeira = Restrito Anexar doc. digital Copia simples NOG

N&o = Continua processo.

16. NOG encaminha o processo eletronicamente ao NDI para fins de arquivamento.

Os documentos produzidos pelo NOG nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC na forma
e ordem abaixo descritas:
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. Forma de . Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Escrever no Servidor do setor e
a) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T Chefia do NOG

17. NDI recebe o processo, arquiva-o eletronicamente no SIPAC e providencia seu envio para 0
Assentamento Funcional Digital do servidor.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Solicitacdo de Afastamento: https://prodep.ufba.br/formularios
» Termo de Compromisso e Responsabilidade: https://prodep.ufba.br/formularios
» Projeto de Estudos: https://prodep.ufba.br/formularios

VI. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo
N"”?e do Cédigo Responsavel Indexacdo Acesso Tipo _de Local_de de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencdo
VIl. FLUXOGRAMA
N&o disponivel.
VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Reviséo Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 25/09/2020 | Elaboragdo do procedimento Todos Jeilson Barreto Andrade
01 08/05/2023 | Atualizagdo do codigo CONARQ Etapa 03 Robson de Almeida
Data Nome Orgao
Aprovado para uso 12/07/2021 Denise Vieira da Silva PRODEP
Revisado 05/03/201 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado 25/09/2020 Jeilson Barreto Andrade CGP/PRODEP
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