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GLOSSARIO DE TERMOS

CDH - Coordenagdo de Desenvolvimento Humano

CGP - Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

CONSUNI - Conselho Universitario

GECC - Gratificacdo de Encargos de Curso e Concurso
IFES - InstituicGes Federais de Ensino Superior

NDI — Nucleo de Documentacdo e Informacéo

NOF - Nucleo de Orgamento e Finangas

NUCAP — Ndcleo de Capacitacao

PRODEP - Pr6-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
SGAF - Setor de Gestdo Administrativa e Financeira
SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira
SIAPE - Sistema Integrado de Administracao de Pessoal
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

OBJETIVO

Instruir o processo de pagamento de auxilio a qualificacdo aos servidores técnico-administrativos da
UFBA, que visem incentivar os servidores em seus esforcos de qualificacdo e na aquisicdo de
conhecimentos, capacidades e habilidades, tendo em vista o planejamento institucional e o
desenvolvimento na respectiva carreira.

DOMENTOS DE REFERENCIA

Lei n°®8.112/90 - Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundag6es publicas federais;

Decreto 6.114/07 - Regulamenta o pagamento da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso de
gue trata o art. 76-A da Lei n° 8.112 de 11 de dezembro de 1990;

Resolugdo N° 08/2013 CONSUNI - Regulamenta os critérios de concessdo, no ambito da UFBA, da
Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso e d& outras providéncias;

Portaria MEC n° 1.084/2008 — Institui os percentuais maximos da Gratificacdo por Encargo de Curso
ou Concurso por hora trabalhada, no ambito das Instituicdes Federais de Ensino, incidentes sobre o

maior vencimento basico da Administragdo Publica Federal.
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RESPONSABILIDADES

» NUCAP: Coordenar o programa de auxilio a qualificacdo aos servidores técnico-administrativos em
educacdo da UFBA.

» Servidor(a) Beneficiado: Inscrever-se no processo seletivo de auxilio a qualificagdo; encaminhar os
comprovantes de pagamento mensalmente e os comprovantes de matricula e histérico escolar
semestralmente.

» SGAF: Analisar a viabilidade e legalidade do pagamento do auxilio, segundo 0s normativos vigentes,
autorizando-o e efetuando o langamento em SIAPE

» Chefe do SGAF: Autorizar o pagamento do auxilio a qualificagdo.

» Coordenador(a) da CDH: Autoriza os pagamentos do auxilio a qualificagdo, conforme previsdo do
pagamento no Plano Anual de Capacitagéo.

» Pro-Reitor(a) de Desenvolvimento de Pessoas: Autoriza o efetivo pagamento do auxilio a
qualificacéo.

» NOF: Efetuar os registros e acertos orcamentarios quanto ao empenho realizado.
» NDI: Arquivar os processos de pagamentos do auxilio.

» Comissdo de Selecdo: Seleciona os candidatos ao auxilio, conforme ordem prevista no edital.

PROCEDIMENTOS

1. CDH (12.01.50.03) divulga edital de processo seletivo para candidatos servidores técnicos-
administrativos em educacao

Edital se destina ao pagamento de auxilio a qualificacdo (reembolso mensal — total ou parcial — pelo
pagamento de mensalidades de cursos graduagdo ou pos-graduacgdo, lato sensu e stricto sensu, ofertados
por Instituicdo de Ensino Superior, reconhecidos pelo Ministério da Educacéo).

O processo seletivo conterd a quantidade de vagas a serem concedidos para cada modalidade de curso e
seu respectivo valor méximo do auxilio, de acordo com o recurso disponivel da verba de capacitacdo de
servidores, sejam elas:

a) Auxilio a Graduagdo, para servidores que estejam matriculados em cursos reconhecidos pelo MEC,
em InstituicBes de Ensino Superior Privadas;

b) Auxilio & Pds-Graduacdo lato sensu, para servidores que estejam matriculados em cursos
reconhecidos pelo MEC, que ensejem cobranca de mensalidade, em Instituicbes de Ensino Superior
Privadas ou Publica de ensino pago;

c) Auxilio a Pds-Graduacdo stricto sensu (mestrado), para servidores que estejam matriculados em
cursos reconhecidos pela CAPES, em Institui¢des de Ensino Superior Privadas ou Publica de ensino
pago;

d) Auxilio & Pés-Graduacdo stricto sensu (doutorado), para servidores que estejam matriculados em
cursos reconhecidos pela CAPES, em Institui¢des de Ensino Superior Privadas ou Publica de ensino

pago.

2. Servidor candidato abre processo de inscri¢do da selecdo, via SIPAC, com a documentagdo requerida
no edital referente

Assunto do processo: 022.11 - CURSOS PROMOVIDOS PELA UFBA (PROPOSTAS, ESTUDOS,
EDITAIS, PROGRAMAS, RELATORIOS FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE EXERCICIOS,
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RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO E CONTROLE DE EXPEDICAO DE
CERTIFICADO) e Assunto detalhado: Auxilio a Qualificacdo a servidores Técnico-Administrativos em
Educacéo

Comissao de Selecdo, designada para este fim, analisa as inscrigdes do candidato
A Comissao segue 0s critérios estabelecidos no edital quanto a classificagao e selecdo

3.1. Elabora lista com servidores técnico-administrativos em educacéo selecionados segundo uma ordem
de classificagdo.

Comissdo de Selegdo encaminha lista de classificados para o NUCAP (12.01.50.03.08) para
divulgacéo do resultado

NUCAP divulga resultado do processo seletivo e abre prazo para recurso da decisdo da Comisséo de
Selecéo

Os recursos interpostos, encaminhados por meio de documento no SIPAC ao NUCAP, serdo analisados
por Comissdo Avaliadora, criada para este fim;

Os recursos interpostos, bem como a decisdo do mesmo feita pela Comissdo Avaliadora, devera ser
anexado ao processo de inscricdo do candidato.

NUCAP publica resultado final do processo seletivo para recebimento do Auxilio a Qualificacdo

O resultado final do processo seletivo deve constar no processo de inscricdo de cada servidor inscrito,
com a indicacdo se 0 mesmo foi selecionado ou ndo para fazer jus ao pagamento do Auxilio a
Qualificacao;

NUCAP encaminha processo de inscricdo dos servidores selecionados para coordenagdo do CDH
para autorizacdo do pagamento do Auxilio a Qualificacéo

Os processos de inscricdo dos servidores ndo selecionados deverdo ser encaminhados ao NDI para
arquivamento.

Coordenador (a) do CDH registra em planilha de controle prépria (intranet) os servidores selecionados e
autoriza pagamento do auxilio mensal e encaminha ao SGAF/PRODEP (12.01.50.03.01).

SGAF/PRODEP registra em planilha de controle prépria os homes dos selecionados, modalidade do
curso, més de inicio e de final a que o servidor faré jus ao pagamento do auxilio

Servidor selecionado encaminha mensalmente, via documento no SIPAC, comprovante de
pagamento do curso ao SGAF/PRODEP

O Comprovante de Pagamento devera ser encaminhado até o 5° dia Gtil do més subsequente, ndo sendo
possivel o acimulo de pagamentos mensais, salvo justificativa apresentada pelo servidor e apreciada pela
CDH;

O Comprovante de Pagamento devera ser encaminhado, via SIPAC, como documento (comprovante de
pagamento), contendo boleto e seu respectivo pagamento em documento Unico e encaminhado ao
SGAF/PRODEP;

Obs.: Podera ser aceita a declaragdo de pagamento de mensalidade, emitida pela Institui¢do de Ensino,
ou qualquer outro meio que comprove o efetivo pagamento, em substitui¢do ao documento supracitado,
desde que tenha sua autenticidade comprovada.

Até o término do curso, o servidor, para requerer a prorrogacao do pagamento do auxilio, semestralmente
devera apresentar comprovante de matricula e declaracdo emitida pela Instituicdo de Ensino Superior,
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contendo disciplinas matriculadas, e histdrico escolar atualizado comprovando aprovacao das disciplinas

cursadas no semestre anterior.

Obs.: Os documentos citados acima deverdo ser encaminhados, via documento no SIPAC (Comprovante
de Matricula e Histérico Escolar, conforme o caso), ao SGAF/PRODEP

10. SGAF/PRODEP analisa os requisitos para admissibilidade do pagamento do auxilio, quais sejam:

a) Servidor estar devidamente selecionado segundo os critérios estabelecidos no edital;

b) Verificacdo da comprovacdo de pagamento do boleto das mensalidades emitidas pela Instituicdo de

Ensino Superior;

c) Em caso de renovacdo semestral, verificacdo da apresentacdo do comprovante de matricula e emitida
pela Instituicdo de Ensino Superior, contendo disciplinas matriculadas e apresentacdo do historico
escolar atualizado semestralmente comprovando aprovacdo das disciplinas cursadas no semestre

anterior;

d) Verificacdo do valor pago da mensalidade da Instituicdo de Ensino Superior, adequando o pagamento
do auxilio conforme o tipo do curso e o valor da mensalidade paga conforme valor estipulado no

edital para cada modalidade.

11. SGAF/PRODEP abre processo de pagamento de auxilio a qualificacdo

Assunto do Processo: 024.129 - OUTRAS GRATIFICACOES e Assunto Detalhado: Auxilio &
Qualificacéo a servidores Técnico-Administrativos em Educacéo

Processo seré aberto com os documentos dos servidores que tiveram seus documentos validados segundo

requisitos acima.

12. Chefe do SGAF autoriza, no SIAPE, o pagamento dos servidores constantes no processo de

pagamento de auxilio a qualificacéo.

13. SGAF/PRODEP efetua os langamentos no SIAPE dos auxilios a qualificagdo, registra em planilha de
controle propria, e encaminha para CDH para ciéncia do pagamento.

14. Coordenador(a) do CDH toma ciéncia dos pagamentos dos auxilios, registra em planilha de controle
prépria (intranet), e encaminha ao(a) Pré-Reitor(a) da PRODEP (12.01.50) para homologacéo.

15. Pr6-Reitor(a) da PRODEP homologa os pagamentos dos auxilios e encaminha ao NOF
(12.01.50.04.01) para registros orcamentarios;

16. NOF efetua os registros e acertos orcamentarios e encaminha para o NDI (12.01.01.03).

17. NDI arquiva o processo

Fim do Processo

V. FLUXOGRAMA

Em construcdo
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