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Glossario de Siglas e Termos

CDH - Coordenagao de Desenvolvimento Humano
NDI - Nucleo de Documentos e Informacgao
NUMOV - Nucleo de Movimentagao

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

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do quadro geral de pessoal, para
outro 6rgdo ou entidade do mesmo Poder, com prévia apreciacdo do 6rgao central do SIPEC (Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestao).

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Artigo 37 da Lei n° 8.112, de 11/12/90, com a redacio dada pela Lei n°® 9.527 de 10/12/97;

Artigos 18, 53, 99, 102, inciso IX, e 242 da Lei n° 8.112, de 11/12/90.

Decreto n° 7.232 de 19/07/2010;

Oficio circular n° 02/2017CGRH/DIFES/SESU/SESU-MEC;
Parecer n° 00956/2017-CONJUR-MEC/CGU/AGU.

I. RESPONSABILIDADES

> Unidade/Orgio da UFBA — Abrir processo de redistribuigio

» NUMOYV - Instruir processo; encaminhar ao IFE de origem do servidor

» NAD - Recepcionar servidor; disponibilizar codigo de vaga
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I1I. PROCEDIMENTOS

1. Unidade/Orgio da UFBA abre processo de redistribui¢io com o codigo 022.4 - REDISTRIBUICAO
(MOVIMENTACAO DE PESSOAL) e Assunto Detalhado: Redistribuicdo de Servidor de outra IFE
para UFBA, com oficio do Dirigente maximo da unidade/6rgdo, solicitando servidor de outra IFE,
com identificagdo de nome completo, matricula SIAPE, cargo e nome da IFE e cddigo de vaga a ser
dado em contrapartida.

Ordem dos documentos Tipo Natureza L auECD Conferéncia Assinante
documento
Dirigente
. .. . . . Escrever no da
a) Oficio do Dirigente maximo Oficio Ostensivo SIPAC | T Unidade/
Orgao

1.1. Encaminha processo ao NUMOV (12.01.50.03.03).

2. UFBA, através do NUMOYV, encaminha ao IFE de lotagdo do servidor, documentos/informagdes

complementares antes de enviar o Oficio manifestando o interesse, conforme lista abaixo:

Para servidor técnico-administrativo

a)
b)
¢)
d)

e)
f)
g)
h)
)
j)

Instrugdo Funcional;

Documento de que ndo responde a processo administrativo disciplinar ou sindicancia;
Portaria ou documento que comprove a concessdo da ultima Progressdo por Mérito;
Portaria e documento legal (Diploma ou certificado) que comprove a concessdo do Incentivo a
Qualificagdo;

Portaria ou documento de que comprove a Progressao por Capacitagao;

Declaracdo de concordancia do (a) servidor (a) na redistribuicao;

Atestado de Satde Ocupacional — ASO, atualizado até 90 dias;

Documentagao relativa ao estagio probatorio, se ainda em curso;

Declaragdo de rentincia de ajuda de custo;

Ultimo contracheque.

Para servidor docente

a) Instrugdo Funcional;

b) Documento de que ndo responde a processo administrativo disciplinar ou sindicéncia;

¢) Portaria ou documento que comprove a concessdo da tltima Progressdo Funcional;

d) Portaria ou documento legal (Diploma) que comprove a concessdo da Promogao por Aceleragdo, caso
tenha;

e) Portaria ou documento legal (Diploma ou certificado) que comprove a concessao da Retribui¢ao por
Titulagdo;

f) Declaragdo de concordancia da servidora na redistribuicao;

g) Atestado de Saude Ocupacional — ASO, atualizado até 90 dias;

h) Documentagdo relativa ao estdgio probatdrio, se ainda em curso

i) Declaracdo de renuncia de ajuda de custo;

j)  Ultimo contracheque.
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3. NUMOV avalia documentacéo
Documentagao regular?
NAO ->Solicita informagdes/documentacio adicional, ou encerra processo caso haja incompatibilidades
SIM - Encaminha o processo para o NUSEL/PROGRAD para ciéncia e reserva do codigo de vaga a ser
dado em contrapartida pela UFBA.
4. NUMOV, apos a reserva do codigo, elabora minuta de oficio, que devera ser encaminhada para o e-
mail gabinete.secretaria@ufba.br.
4.1. Deve ser anexada a minuta de oficio e cadastrado despacho no processo, com assinatura do chefe do
NUMOV, do Coordenador da CDH e Pro-Reitora da PRODEP, direcionado ao Gabinete,. O Gabinete
deve cadastrar oficio a ser assinado pelo Reitor, consultando quanto a redistribui¢do para a UFBA e
oferecendo codigo de vaga em contrapartida.
Obs.: Colocar minuta no proprio processo junto com o despacho, porém quem deve gerar numero de
oficio, confeccionar e colocar o Reitor para assinar é o proprio Gabinete.
5. Reitor de origem do servidor avalia solicitagido
Solicitacdo deferida?
NAO - Envia oficio de indeferimento para UFBA, que cientificara as partes e arquivara o processo.
SIM -> Emite oficio concordando com a redistribuigdo e solicita envia processo a Coordenagdo Geral de
Gestdo de Pessoas do MEC, conforme interesse da administragao.
6. NUMOYV acompanha, juntamente com o servidor, a publica¢do da portaria pelo MEC.
7. MEC Analisa o processo e, quando aprovado, publica no DOU a portaria de redistribuigdo
7.1. Devolve processo a IFE de origem do servidor
8. NUMOV, apos a publicagdo, anexa a portaria no processo ¢ encaminha e-mail ao servidor quanto a
publicacdo da portaria ¢ orientagdes pertinentes
8.1. Encaminha Oficio a Unidade/6rgdo na UFBA informando da redistribuigdo;
8.2. Encaminha processos ao NAD (12.01.50.04.08)
8.3. Em caso de Docente, NUMOV notifica PROGRAD para efetuar os registros necessarios quanto ao
recebimento do servidor, atualizando a lista de docentes na unidade.
9. NAD/CGP realiza encaminhamentos quanto a recepgdo do servidor ¢ disponibilizagdo do codigo de
vaga e posteriormente devolve processo ao NUMOV.
O servidor redistribuido tera o prazo de no minimo de 10 (dez) e no maximo 30 (trinta) dias, quando o
exercicio se der em outro municipio (art. 18, Lei n° 8.112/90), contados da publicagdo do ato de
redistribuicao no Diario Oficial da Unido, incluido nesse prazo o tempo necessario ao deslocamento para
anova sede. Este prazo serd considerado de efetivo exercicio, contando-se para todos os fins
Na hipotese de o servidor encontrar-se em licenca ou afastado legalmente, o prazo a que se refere o item
anterior sera contado a partir do término do impedimento
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O servidor redistribuido tera assegurado todos os direitos e vantagens a que fazia jus na IFE de origem

Quando da redistribuig@o resultar mudanga de sede, o servidor, seu conjuge ou companheiro, seus filhos

ou enteados que vivam em sua companhia e os menores sob sua guarda com autorizagdo judicial, se
estudantes, tém assegurada, na localidade da nova residéncia ou na mais proxima, matricula em
institui¢do de ensino congénere, em qualquer época, independentemente de vaga

10. IFE encaminha a pasta funcional do servidor para a UFBA.

10.1.

11. NDI atualiza pasta funcional do servidor e NUMOYV arquiva processo

Fim do processo.

III. CONTROLE DE REGISTROS

Atualiza a planilha de controle interno

Nome do 2E Responsavel ~ Tipo de Localde | Tempo de . e
Registro (LD pela coleta Iadesces GG Arquivo Arquivo Retencao L ETEORGED
IV.FLUXOGRAMA

Em construgdo

VIIL. CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 05/10/2020 | Elaboragdo do documento Todos Paulo Marques
Robert Santana
01 16/10/2020 | Ajustes ao PEN Todos Paulo Marques
Robert Santana
02 08/05/2023 | Atualizacdo do codigo Etapa 01 Robson de Almeida
CONARQ
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