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Glossario de Termos e Siglas

NDI — Nucleo de Documentacéo e Informacéo

NOG - Nucleo de Ocorréncias Gerais

SIAPE - Sistema Integrado de Administragao de Pessoal
SIGEPE - Sistema de Gestao de Pessoas

SIGRH - Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do ¢ Contratos

I. OBJETIVO

Efetivar registro de afastamento do servidor para participagdo em juri.

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Art. 102, inciso VI, da Lei n.° 8.112/1990
Art. 441 da Lei n° 11.689/2008
Art. 5° do Decreto-Lei n.° 167/1938

III. RESPONSABILIDADES

» Servidor — Informar o afastamento para jari e disponibilizar documento convocatério emitido pela
Justiga;

» Chefia Imediata - Firmar ciéncia quanto ao pedido formulado pelo servidor;

» Unidade/Orgao de lotacido — Recepcionar documentos por e-mail ou fisicamente; conferir e digitalizar
documentos; abrir processo no SIPAC, anexar a documentagdo necessaria e tramitar processo;

» 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;

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

1. Servidor preenche e assina a Solicitacdo de Auséncia Justificada, indica o afastamento requerido, e
anexa documento de convocagdo apresentado pela Justica e, por e-mail, envia a Unidade/Orgio de
lotagdo. Se desejar, a entrega dos documentos pode ser feita presencialmente.

Se o servidor estiver em usufruto de férias, deve requerer a interrup¢do, em procedimento a
parte.

2. Unidade/Orgio de lotagdo verifica se a Solicitagdo esta corretamente preenchida e, se for o caso, com
digitalizagdo adequada.

v' Caso a documentagdo ndo esteja digitalizada de forma adequada, ou preenchida incorretamente, a
Unidade/Orgao retorna e-mail solicitando a corre¢do e reenvio.

v’ Verifica se os documentos estio individualizados cada um em um arquivo em pdf;

3. Unidade/Orgio de lotagdo abre processo no SIPAC, anexa a documentagio necessaria conforme tabela
abaixo.

O processo devera ser aberto no SIPAC com o codigo 023.4 - AFASTAMENTO SERVIR COMO
JURADO e assunto detalhado “Em (data do servi¢o) ou No periodo de X a X”. No cadastro do processo
deve ser inserido o e-mail do interessado para acompanhar a tramitagao.

Caso a entrega dos documentos seja feita presencialmente, a Unidade/Orgio de lotagdo digitaliza cada
documento individualmente em pdf e entrega os originais ao servidor solicitante.

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

descritas:
Ordem dos documentos Tipo Natureza L auECD Conferéncia Assinante
documento
S Servidor da
a) SOll(jlta?aO . de Requerimento  Restrito Anc?xar doc. Copia simples  Unidade/Orgio
Auséncia Justificada digital ~
de lotacdo
Documento de Servidor da
~ o Documentos . Anexar doc.| ., . . . N
b) | convocagdo  emitido . Restrito . Copia simples = Unidade/Orgdo
/ Comprobatorios Digital ~
pela Justica de lotagdo

4. Chefia Imediata da ciéncia acerca do afastamento por meio despacho a ser anexado/criado no SIPAC
ou diretamente na propria Solicitagdo (se entregue fisicamente a Unidade e antes de ser anexada ao
processo no SIPAC).

5. Unidade/Orgéio emite despacho de encaminhamento no SIPAC e envia o processo eletronicamente
ao NOG.

6. NOG recebe processo no SIPAC, extrai instru¢do funcional do servidor por meio do SIGRH, em
formato pdf, e anexa ao processo conforme orientacdo a seguir:

Ordem dos documentos Tipo Natureza L auECD Conferéncia Assinante
documento
a) | Instrugdo funcional Instrucdo funcional Restrito dAirgl?;?r doc. Copia simples | Servidor do setor
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V.

7. NOG, por meio da instrugdo funcional e dos sistemas SIAPE, SIGEPE e SIGRH, analisa aspectos da
vida funcional do servidor no periodo, a exemplo da ocorréncia de férias, e inicia as
providéncias/encaminhamentos necessarios a sua interrup¢do/reprogramacéo/cancelamento, com a
comunicacdo devida ao interessado e, se for o caso, a Unidade/C)rgﬁo de lotagao.

Por meio do processo, observa a Solicitacdo e os documentos apresentados com vistas a identificar o
jurado e o periodo do afastamento.

Ha diligéncias a serem cumpridas antes do registro do afastamento?

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

Nio = Emite despacho indicando a base legal, assina eletronicamente no SIPAC, pde a Chefia do NOG
como assinante. Segue o processo.

8. NOG providencia o registro do afastamento no Historico Funcional do servidor no SIGRH e no
SIGEPE, e anexa copia do Historico ao processo conforme orientagdo a seguir:
Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento

a) | Historico funcional Histoérico funcional = Restrito dAiZEi:;?r doc. Copia simples | Servidor do setor

9. NOG verifica a necessidade de realizar acertos financeiros manuais para o servidor, em fungdo da
concessao do afastamento.

Ha necessidade de acertos financeiros manuais?

Sim = Da ciéncia ao servidor e providencia langamentos dos descontos por meio do STAPE nas rubricas
apropriadas. Anexa despacho explicativo ao processo com a memoéria de calculo e a ficha
financeira do més, conforme orientagio a seguir:

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento
a) | Notificagdo Notificagdo Restrito dAirgI?t);?r doc. Copia simples | Servidor do setor
b) | Memoria de célculo Memorla de Restrito A'ne.:xar doc. Copia simples | Servidor do setor
célculo digital
¢) | Ficha Financeira Ficha Financeira Restrito dAiZEi:;?r doc. Copia simples | Servidor do setor

Nio > Continua processo.

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

11. NDI arquiva eletronicamente processo no SIPAC e providencia seu envio para o Assentamento
Funcional Digital.

Fim do processo.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
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» Solicitagdo de Auséncia Justificada: https://prodep.ufba.br/formularios
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do Responsavel Tipo de Local de Tempo
. Cédigo P Indexacao Acesso P . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo -
Retencio
VII. FLUXOGRAMA
Ndo disponivel.
VIII. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 16.02.21 Elaboragdo do procedimento Todos Jeilson Barreto
Andrade
Atualizagdo do codigo Robson de Almeida
01 08.05.2023 CONARQ Etapa 03
Data Nome Orgio
Aprovado para uso 19.02.21 Denise Vieira da Silva PRODEP
Revisado 10.02.21 Robson de Almeida SUPAD
Elaborado 25.09.20 Jeilson Barreto Andrade CGP/PRODEP
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