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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento da PRODEP
CGP - Coordenacdo de Gestdo de Pessoas
IMS - Instituto Multidisciplinar em Saude

NGDP - Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (IMS)

NDI — Nucleo de Documentacdo ¢ Informagéo

NOF - Nucleo de Orgamentos e Finangas

NOG - Nucleo de Ocorréncias Gerais

PRODEP - Pro-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

SIAPE - Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal

SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

I. OBJETIVO

Conceder/atualizar/finalizar, excepcionalmente via atendimento da PRODEP, percepgdo de auxilio-
transporte em pecunia, a titulo de indenizagdo, destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com
transporte coletivo municipal nos deslocamentos de sua residéncia para o local de trabalho ¢ vice-versa, ou
nos deslocamentos "trabalho-trabalho" nos casos de acumulacdo licita de cargos/empregos/funcdes
publicos, quando ndo for possivel efetivar o pedido por meio do Mdédulo de Requerimentos do SIGEPE

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n.° 20.910/1932 (Art. 1°)

Lein.® 8.112/1990 (inciso I do Art. 110)
Decreto n.° 2.880/1998

Medida Provisoria n.° 2.165-36/2001

Portaria Conjunta n.° 2/2012 — SGP/SOF/MPOG

Instru¢do Normativa n.° 207/2019 — SGP/SEDGGD/ME

III. RESPONSABILIDADES
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Servidor - Solicitar a concessdo/atualizagdo/finalizacdo do Auxilio-Transporte Municipal, manter
dados do endereco residencial atualizados no Sistema de Gestao de Pessoas (SIGEPE) e disponibilizar
copia do comprovante deste enderego;

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

CAT - Recepcionar documentos por e-mail (catprodep@ufba.br) ou fisicamente; conferir ¢ digitalizar
documentos; cadastrar processo no SIPAC, anexar a documentagao necessaria e tramitar processo;

NGDP - Quando o requerente for servidor em exercicio no Instituto Multidisciplinar em Saude:
receber processo; analisar a Solicitagdo ¢ aspectos/dados funcionais/pessoais do servidor; produzir
documentos pertinentes a analise, emitir e assinar despacho; registrar a concessao/finalizagdo no
SIAPE; realizar acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo para arquivamento;

NOG - Receber processo; analisar a Solicitagdo e aspectos/dados funcionais/pessoais do servidor;
produzir documentos pertinentes a analise, emitir ¢ assinar despacho; registrar a concessdo/finaliza¢do
no SIAPE; realizar acertos financeiros; tramitar e encaminhar processo para arquivamento;

NOF - Langar valores caracterizados como despesas de exercicios anteriores no Modulo de Exercicios
Anteriores do SIAPE;

Coordenador da CGP - Apreciar e decidir sobre a concessdo; reconhecer a divida e autorizar o
pagamento de exercicios anteriores;

Ministério da Economia — Providenciar a disponibilidade or¢amentaria para pagamento de valores
superiores a R$ 5.000,00 caracterizados como despesas de exercicios anteriores;

Secretaria da PRODEP — Publicar o indeferimento da concessdo no Boletim de Pessoal,;

NDI - Arquivar processo no SIPAC e providenciar o envio do processo ao Assentamento Funcional
Digital.

PROCEDIMENTOS

Servidor/a preenche e assina a Solicitagdo de Auxilio-Transporte Municipal, indicando o servigo
desejado e, se for o caso, as linhas de Onibus/metr6 utilizadas, a tarifa por trecho e o valor gasto
diariamente, ¢ anexa a copia atualizada do comprovante de endereco residencial.

e Servidor deve se certificar de que seu enderego residencial cadastrado no SIGEPE esta devidamente
atualizado. Caso ndo esteja atualizado, deve providenciar a tarefa em www.sigepe.gov.br ou no
aplicativo Sou.Gov para smartphone Android ou iOS.

e O comprovante atualizado de enderego residencial (emitido nos ultimos trés meses) em nome do/a
servidor/a deve referir-se a despesas continuadas (agua, luz, telefone, internet, plano de saude, cartdo
de crédito, etc).

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

caso, com digitalizacdo adequada.

Caso a documentacdo ndo esteja digitalizada de forma adequada, ou preenchida incorretamente, a
Unidade/Orgéo ou a CAT solicita a corregéo e reenvio.

Verifica se os documentos estdo individualizados cada um em um arquivo em pdf.
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3. Unidade/Orgao de lotagdo ou a CAT cadastra processo no SIPAC, anexa a documentagio necessaria
e encaminha eletronicamente ao NOG (ou ao Nucleo de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(NGDP), no caso de servidores em exercicio no Instituto Multidisciplinar em Saude).

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com o codigo 023.6 - AUXILIO VALE-TRANSPORTE e
assunto detalhado “Municipal”.

No cadastro do processo deve ser inserido como interessado apenas o servidor que solicita o Auxilio,
atentando-se a inclus@o do seu e-mail para acompanhamento da tramitagao.

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

descritas:
. Forma de A . Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
C . Servidor da
a) Sl?rlalt(r::stagiztcll\ilﬁllil:iﬂﬁ- Requerimento Restrito Anzzcairtsloc. Copia simples ~ Unidade/Orgio de
p P & lotagdo ou da CAT
Servidor da
b) Comprovapte de. Compr.oxiant.e de Restrito Ane)}a.r doc. Copia simples ~ Unidade/Orgio de
endereco residencial Residéncia digital ~
lotagdo ou da CAT
Servidor da
) Despacho de Despacho Ostensivo Esereverno | Unidade/Orgio de
¢ encaminhamento SIPAC ~
lotagdo ou da CAT

4. NOG ou NGDP recebe processo no SIPAC, extrai instrugado funcional do servidor por meio do SIGRH,
em formato pdf, e anexa ao processo conforme orientagao a seguir:

Ordem dos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante no
documentos P documento SIPAC
N . Instrugdo . Anexar doc. e Servidor do setor
a) Instrugdo funcional funcional Restrito digital Copia simples (NOG ou NGDP)

5. NOG (ou NGDP), por meio do processo, da instru¢cdo funcional e dos sistemas SIAPE, SIGEPE ¢
SIGRH, analisa aspectos ¢ dados funcionais/pessoais do servidor.

5.1 Por meio do processo, verifica a Solicitagcdo e os documentos/informagodes apresentados.

O pedido se refere a exclusio do Auxilio?

Sim = Providencia a finalizagdo da concessdo no SIAPE, emite despacho, assina eletronicamente e pde
a Chefia do NOG (ou do NGDP) como assinante. Continua no item 8.

Nio = Continua o processo.

5.2 Identifica, ainda, o endereco residencial do/a servidor/a, a localizagdo da Unidade/Orgdo de lotagdo e
as linhas/tarifas utilizadas para o deslocamento para o local de trabalho e vice-versa.

5.3 Verifica também, conforme dados e meios ao alcance do Nucleo (ou do NGDP), se o/a servidor/a faz
jus a gratuidade do uso do transporte publico, inclusive no que se refere ao beneficio previsto no §2° do
art. 230 da Constituicdo Federal de 1988; se nas linhas/trechos informados ha possibilidade de uso do
beneficio do Sistema de Integragdo Tarifaria, bilhete tinico ou equivalente; se o percurso ¢ o mais
adequado ao deslocamento para as atividades profissionais na UFBA, e se a tarifa final garante a
economicidade na concessao do Auxilio-Transporte, sendo a menos onerosa para a Administracao.

Ha diligéncias a serem cumpridas antes da analise com vistas a concessiao do Auxilio?

Sim = Emite despacho indicando a base legal e a diligéncia a ser cumprida, assina eletronicamente, poe
a Chefia do NOG (ou do NGDP) como assinante e devolve & Unidade/Orgio de lotagdo (ou a
CAT, para processos abertos na Central) para providéncias quanto a solugdo das
pendéncias/esclarecimentos necessarios. Retorna ao item 1.

Nio = Continua o processo.
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Solicitacdo com indicacio de deferimento?

Nio = Emite despacho indicando requisitos ausentes e/ou inconformidades para a concessao do Auxilio,
assina eletronicamente, pde o Chefe do NOG (ou do NGDP) como assinante e envia ao
Coordenador da CGP via SIPAC. Continua o processo.

Sim = Emite despacho indicando a concesséo e a tarifa diaria utilizada, conforme tabela do SIAPE, assina
eletronicamente, pde o Chefe do NOG (ou do NGDP) como assinante e envia ao Coordenador da
CGP via SIPAC. Continua o processo.

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

. Forma de Ad Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
. Servidor e Chefe do
a) Despacho Despacho = Restrito = Escrever no SIPAC | ----- NOG ou do NGDP

6. Coordenador de Gestdo de Pessoas aprecia o processo € emite seu despacho.
Solicitacdo com indicacio de deferimento?

Nio = Emite despacho de indeferimento com base na andlise do NOG (ou do NGDP), assina
eletronicamente ¢ encaminha processo a Secretaria da PRODEP para publicagdo no Boletim de
Pessoal. Continua no item 7.

Sim = Emite despacho de deferimento com base na analise do NOG (ou do NGDP), assina
eletronicamente, notifica o servidor por meio do SIPAC e devolve processo ao Nucleo (ou NGDP)
para registro do Auxilio no SIAPE. Continua processo.

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

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante no SIPAC
documento
a) Despacho Despacho Ostensivo = Escrever no SIPAC =~ -—--- Coordenador da CGP

7. Secretaria da PRODEP recebe o processo no SIPAC, publica o indeferimento do Auxilio no Boletim
de Pessoal, junta a comprovagdo da publicacdo e envia o processo a CAT, via SIPAC. Continua no
item 8.

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

q Forma de Ao Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Publica¢do no Boletim de Documentos . Anexar doc. L Serv1dor./a da
a) Pessoal Comprobatérios Ostensivo digital Copia simples Secretaria da
PRODEP
. Escrever no Servidor./a da
b) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T Secretaria da

PRODEP

8. CAT recebe o processo, notifica o/a solicitante acerca do indeferimento, junta a comprovagdo da
notificagdo e envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Os documentos produzidos pela CAT nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC,
individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:
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] Forma de Ao Assinantes no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Notificagao Notificagdo Ostensivo Ang)i(;rtﬁoc. Copia simples = Servidor/a da CAT
. Escrever no .
Despacho Despacho Ostensivo SIPAC T Servidor/a da CAT

9. NOG (ou NGDP) recebe o processo no SIPAC e providencia o registro do Auxilio no SIAPE.

10. NOG (ou NGDP) verifica a necessidade de realizar acertos financeiros manuais para o/a servidor/a,
em funcdo da concessdo do Auxilio.

Ha4 necessidade de acertos financeiros manuais?
Nio > Envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Sim, como desconto = Da ciéncia ao requerente e providencia o langamento dos débitos por meio do
SIAPE na rubrica apropriada. Anexa documentos ao processo, assina eletronicamente, pde o Chefe do
Nucleo (ou do NGDP) como assinante e o envia ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Sim, apenas como rendimento do exercicio corrente = Elabora memoria de célculo e providencia
langamento dos valores do exercicio corrente como rendimento para o/a requerente por meio do SIAPE na
rubrica apropriada. Anexa documentos ao processo, assina eletronicamente, pde o Chefe do Nucleo (ou do
NGDP) como assinante e o envia ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Sim, como rendimento do exercicio corrente ¢/ou como despesas de exercicios anteriores = Elabora
memoria de calculo e providencia lancamento dos valores do exercicio corrente como rendimento para o/a
requerente por meio do SIAPE na rubrica apropriada. Havendo despesas de exercicios anteriores, faz
levantamento de valores indicando o més/ano de referéncia com atencdo a prescricdo quinquenal, emite
despacho, anexa ficha financeira referente ao exercicio da despesa, assina eletronicamente, poe o Chefe do
Nucleo (ou do NGDP) como assinante e envia ao Coordenador da CGP via SIPAC para reconhecimento da
divida e autorizag¢ao do pagamento. Continua o processo no item 11.

Os documentos produzidos/utilizados pelo NOG (ou NGDP) nesta etapa devem ser cadastrados no processo
no SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de Conferéncia  Assinantes no SIPAC
documento
Registro da concessdo Documentos Restrito Anexar doc. Cépia simples Servidor do setor
a) no SIAPE comprobatorios digital p P (NOG ou NGDP)
L . Memoria de . Anexar doc. f Servidor do setor
b) Memoria de célculo caleulo Restrito digital Copia simples (NOG ou NGDP)
Notificagdo (se for o . ~ . Anexar doc. e Servidor do setor
c) caso) Notificagao Restrito digital Copia simples (NOG ou NGDP)
. . . . . . . Anexar doc. C Servidor do setor
d) Ficha Financeira Ficha Financeira Restrito digital Copia simples (NOG ou NGDP)
Escrever 1o Servidor do setor e
e) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC T Chefe do NOG (ou do
NGDP)
11. Coordenador de Gestdo de Pessoas recebe e aprecia o processo € emite seu despacho.

Ha conformidade nos valores caracterizados como despesas de exercicios anteriores?

Sim - Elabora Nota Técnica conclusiva, contendo a manifesta¢do sobre o direito do interessado a
vantagem, o reconhecimento da divida e a autorizagdo do pagamento, anexa ao processo € o envia
eletronicamente ao NOF para as providéncias de langamento no Médulo de Exercicios Anteriores
do SIAPE. Continua no item 12.

Nio = Devolve a0 NOG (ou NGDP) para reavaliagdo do processo. Retorna ao item 10.
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Os documentos produzidos pelo Coordenador da CGP nesta etapa devem ser cadastrados no processo no
SIPAC, individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos Tipo Natureza Forma de Conferéncia Assinante no
documentos P documento SIPAC
.. Nota Técnica - . Escrever no
a) Nota Técnica Exercicio Anterior Restrito SIPAC T Coordenador da CGP
b) Despacho Despacho Ostensivo Es;;;\féno ----- Coordenador da CGP

12. NOF recebe o processo no SIPAC, observa a natureza da despesa e o valor a ser quitado.

Qual o valor da despesa?

Inferior a R$ 1.000,00, inclusive = Providencia o langamento do montante no Mddulo de Exercicios
Anteriores, notifica o Coordenador da CGP para autorizac¢do e desbloqueio do processo no SIAPE, aguarda
o processamento da folha de pagamento em curso, constata que houve a quitagdo, anexa a comprovagao e
envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Superior a R$ 1.000,00 e inferior a R$ 5.000,00, inclusive = Notifica o/a servidor para apresentacdo de
declaracdo firmando que ndo ajuizou e ndo ajuizara agdo judicial pleiteando a mesma vantagem no curso
do presente processo. De posse da declaragdo, providencia o langamento do montante no Médulo de
Exercicios Anteriores, notifica o Coordenador da CGP para autorizagdo e desbloqueio do processo no
SIAPE, aguarda o processamento da folha de pagamento do més em curso, constata que houve a quitagao,

anexa a comprovagdo e envia o processo ao NDI para fins de arquivamento. Continua no item 13.

Os documentos produzidos pelo NOF nesta etapa devem ser cadastrados no processo no SIPAC,

individualmente, na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem dos documentos Tipo Natureza Forma de

documento

Declaragao de nao ajuizamento de ~ . Anexar doc.

a) . e Declaracdo Ostensivo ..

acdo judicial (se for o caso) digital

b) Ficha Financeira . F1cha. Restrito Ane)}a.r doc.
Financeira digital

. Escrever no
c) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC

Conferéncia

Copia
Simples

Copia
simples

Assinante no
SIPAC

Servidor do
NOF

Servidor do
NOF

Servidor do
NOF

13. NDI recebe o processo no SIPAC, arquiva-o eletronicamente neste Sistema e providencia o seu envio

para o Assentamento Funcional Digital do servidor.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Solicitagdo de Auxilio-Transporte Municipal: https://prodep.ufba.br/formularios

VI. CONTROLE DE REGISTROS

T
Nome do . Responsavel - Tipo de Local de empo . s
. Cédigo Indexacio Acesso . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo -
Retencio
Elaborado por Aprovado por Data
Jeilson Barreto Andrade Denise Vieira da Silva 05.08.21




Processo Identificaciao Versao | N° de
Auxilio-Transporte Municipal PO/PRODEP/CGP/NOG/20 | 01 folhas
7de7
VII. FLUXOGRAMA

VIIIL.

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
01 08/05/2023 | Atualizagdo do codigo CONARQ Etapa 03 Robson de Almeida
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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