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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento

CGP - Coordenac¢ao de Gestao de Pessoas

CDH - Coordenacdo de Desenvolvimento Humano

DOU - Diario Oficial da Unido

MEC — Ministério da Educa¢ao

NUMOYV - Nucleo de Movimentagdo

PRODEP-Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIAPE — Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos
UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO
Instruir procedimentos para acompanhamento de conjuge ou companheiro, também servidor publico
civil ou militar, deslocado no interesse da administragio.
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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
» Servidor — Solicitar exercicio provisorio.
» CAT / Unidade - Abrir processo no SIPAC.
NUMOYV - Receber processo e cadastrar dados; informar ao Dirigente da Unidade sobre a abertura
de processo ¢ ao servidor requerente sobre os tramites do processo; verificar documentagdo; solicitar
ao MEC a autorizacdo para exercicio provisorio; consultar a publicagdo do exercicio provisorio no
DOU; efetuar registro no SIP; registrar informag¢des no processo e arquivar; encaminhar e-mail de
lembrete para o 6rgdo de destino quanto a necessidade do envio da frequéncia; registrar frequéncia na
planilha de acompanhamento; encaminhar e-mail para Unidade de lotagdo para ciéncia da frequéncia
do servidor.
Gabinete da Reitoria — Expedir oficio ao 6rgdo de destino com a solicitagdo do exercicio provisorio.
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» Orgio de destino - Apreciar a solicitagdo e fazer as verificagdes necessarias; informar o dia em que o
servidor entrou em exercicio; encaminhar a frequéncia.

» MEC- Analisar o expediente.
IV. PROCEDIMENTOS

1. Servidor solicita 8 CAT/Unidade de Lotagdo exercicio provisorio em outro orgio.

Para requerimento, devem ser apresentados os seguintes documentos:

a) Requerimento do servidor ao Reitor;

b) Comprovante do vinculo entre o casal: Certiddo de casamento ou declaragdo de unido estavel,
¢) Copia do RG e CPF do conjuge;

d) Comprovagdo da transferéncia do conjuge.

2. CAT / Unidade cadastra processo de exercicio provisorio no SIPAC e encaminha ao NUMOV
(12.01.50.03.03).

O processo devera ser cadastrado com o codigo 022.22 - CESSAO (MOVIMENTACAO DE PESSOAL);
Assunto detalhado: EXERCICIO PROVISORIO + nome do servidor + matricula + cargo + unidade de

lotagdo + orgdo de destino

Deverao ser inseridos no processo os seguintes documentos (citados no item 1 deste procedimento):

rdem Ti Forma A ]
Ordem dos 1po Natureza ° de Conferéncia Assinante
documentos documento
2) Requerimento do Doc. Restrito Anexar Autenticado Servidor do
servidor ao Reitor = comprobatdrio Doc.digitalizado = Administrativamente setor
b) Comprovante do Doc. Restrito Anexar Autenticado Servidor do
vinculo entre o casal = comprobatorio Doc.digitalizado = Administrativamente setor
Copia do RG e CPF Doc. : Anexar Autenticado Servidor do
c) A L Restrito L .. )
do conjuge comprobatdrio Doc.digitalizado = Administrativamente setor
Comprovagao da )
d)  transferéncia do Doc. " Ogtensivo Anexar Doc. Original Servidor do
. comprobatdrio Doc.digital setor
conjuge
Despacho de
. . Escrever no Servidor do
e) encaminhamento ao Despacho Ostensivo SIP‘;X c Ze tor
NUMOV

Em caso de solicitagdo de abertura de processo por e-mail, uma copia do e-mail de solicitagdo devera ser
adicionado ao processo

3. NUMOV recebe o processo e cadastra dados do processo na planilha de acompanhamento.

Planilha de controle interno disponivel na intranet

4. NUMOV cadastra documento avulso no SIPAC e encaminha a Unidade de origem do servidor
informando sobre a abertura de processo.
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O documento deve ser cadastrado o com o codigo 022.22 - CESSAO (MOVIMENTACAO DE PESSOAL);

Uma copia do oficio ¢ anexada ao processo.

5. NUMOV informa, por e-mail, ao servidor requerente sobre abertura do processo ¢ sobre os tramites
do processo, solicitando que permanega na unidade até a publicagdo no DOU.

O e-mail deve ser anexado ao processo conforme tabela abaixo:

Ordem dos documentos o0

E-mail sobre abertura do
processo ao servidor

a)

E-mail

Forma de
Natureza
documento
. Anexar doc.
Ostensivo

nato digital

6. NUMOV verifica documentacgao do requerente.

Documentagdo em conformidade?

Nao—> Por telefone e e-mail, comunica ao servidor para providéncias.

Sim—>Encaminha processo ao Gabinete da Reitoria da UFBA (12.01.16).

Conferéncia

Doc. Original

Assinante

Servidor
do setor

No encaminhamento do processo a reitoria devera constar o despacho eletronico, com assinatura do chefe
do NUMOYV, Coordenador(a) da CDH e pro-reitor(a) da PRODEP. Apoés assinaturas eletronicas, segue

para etapa 7.

7. Gabinete da Reitoria encaminha oficio ao 6rgdo de destino com a solicitagdo do exercicio

provisoério.

7.1. Faz copia dos documentos anexados ao processo e encaminha junto ao oficio para o 6rgdo de destino.

Caso orgdo de destino ndo possua sistema de protocolo que se comunique com o SIPAC (via barramento),

0 encaminhamento sera feito pelo correio

7.2. Uma via do oficio devera ser anexada ao processo que ficara sob guarda do Gabinete até a resposta do

Orgio.

Uma cépia do oficio é anexada ao processo e encaminhada ao NUMOV.

8. Orgio de destino aprecia a solicitagio e encaminha oficio de aceite 8 PRODEP (12.01.50) indicando

a conformidade.

O protocolo da PRODEP cadastra o oficio via SIPAC e encaminha ao NUMOV.

O orgdo pode encaminhar o oficio ao gabinete da reitoria. Nesse caso, o Gabinete devera cadastrar o
documento no SIPAC e encaminhar ao NUMOV.

9. NUMOV recebe oficio via SIPAC e anexa ao processo.

10. NUMOYV encaminha processo ao MEC solicitando autorizagao para exercicio provisorio.

11. MEC analisa o expediente.

Autorizado?

NAO - Fim do processo e devolve o processo.
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SIM - Publica portaria de concessdo de exercicio provisério no DOU. Devolve processo ao 6rgdo de
destino do servidor.

12. NUMOV consulta no DOU a publicagdo da portaria e confecciona oficio de apresentagdo, seleciona
o(a) Pro-reitor(a) como assinante e encaminha para o 6rgdo de destino

Caso o6rgio de destino ndo possua sistema de protocolo que se comunique com o SIPAC (via
barramento), 0 NUMOYV baixa oficio em PDF e por e-mail encaminha ao 6rgéo de destino.

Cadastra documento avulso do tipo Oficio, seleciona coordenador da CDH como assinante e
encaminha a Unidade de origem na UFBA — comunicando sobre a publicagdo da portaria no DOU
exercicio. Uma copia do oficio deve ser anexada ao processo.

O NUMOYV comunica o servidor interessado, por e-mail, sobre a publicacdo no DOU. Uma copia
do e-mail deve ser anexada ao processo.

13. NUMOV efetua registro no SIAPE, extrai tela e anexa ao processo conforme instrugdes da tabela.

Se o servidor vier de um exercicio provisorio em outra instituigdo, NUMOV devera recepciona-lo no
sistema para depois liberar e registrar sua saida para a nova instituigao.

Ordem dos documentos Tipo Natureza LB Conferéncia Assinante
documento
2) Pégina do SIAPE com Doc. Restrito Anexar doc. Doc. Original Servidor
dados registrados Comprobatorio nato digital -oTe do Setor

14. NUMOV efetua registro no SIGRH, extrai tela e anexa ao processo conforme instrug¢des da tabela.

Ordem dos documentos Tipo Natureza LB Conferéncia Assinante
documento
2) Péagina do SIGRH com Doc. Restrito Anexar doc. Doc. Original Servidor
dados registrados Comprobatorio nato digital -oTe do Setor

15. Orgao de destino informa, via e-mail ou oficio, o dia em que o servidor entrou em exercicio.

Caso envie via oficio pelo correio, o protocolo da PRODEP devera cadastrar no SIPAC como documento
avulso e encaminha ao NUMOV.

Apos o recebimento pelo NUMOV, deve-se anexar o documento ao processo no SIPAC. Em caso de
oficio, utilizar as seguintes instrugdes:

Tipo Forma de A .
Ordem dos documentos P Natureza Conferéncia Assinante
documento
Oficio sobre informe da data de . . Anexar doc. . Servidor
a) ., . i Oficio Ostensivo . Doc. Original
inicio do exercicio nato digital do setor
Em caso de e-mail, utilizar as seguintes instrugdes para anexar ao processo:
Tipo Forma de Ad ]
Ordem dos documentos P Natureza Conferéncia Assinante
documento
E-mail sobre informe da data de . . Anexar doc. . Servidor
a) ., . e E-mail Ostensivo . Doc. Original
inicio do exercicio nato digital do setor

16. NUMOYV encaminha o processo para o NDI (12.01.01.03).
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17. NDI arquiva processo.

Fim do processo..

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Ndo aplicavel.

V1. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo
Non}e do Codigo Responsavel Indexacao Acesso Tipo ,de Local. de de Disposiciao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo .
Retencao
VII. FLUXOGRAMA
Em construgao
VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 16/03/18 Elaborag¢do do documento Todos Robson de Almeida
01 22/07/20 Ajustes ao PEN Todos Robert Santana
Paulo Marques
02 08/05/2023 | Atualizagdo do codigo Etapas 02 e 04 Robson de Almeida
CONARQ
Data Nome Orgio
Aprovado para uso | 24/08/20 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
Elaborad 18/04/18 Robson de Almeida CDI/SUPAD
aborado 18/04/18 Aline Andrade CDI/SUPAD
Elaborado por Aprovado por Data
Leonardo Muricy, Aline Andrade e Robson de Almeida Denise Vieira da Silva 24/08/20




