ﬁ' Universidade Federal da Bahia

Sistema de Desenvolvimento Institucional
PO - Procedimento Operacional

tesouro para a UFBA

Unidade Pro-Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas

Processo Mudanga de Exercicio para Compor Identificacio Versao N° de
For¢a de Trabalho — Servidor de | PO/PRODEP/CDH/NUMOV/23 02 folhas
empresa estatal ndo dependente do 1 de 4

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, Administragdo ¢ Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Alteragao do exercicio do servidor empresa estatal nao dependente do tesouro, para compor forca

de trabalho na UFBA

II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Art. 93 da lei 8.112/90

Decreto n° 9.144 de 22/08/2017
Portaria n° 342 de 31/10/2017
Portaria n° 193 de 03/07/2018

Portaria n° 195 de 04/07/2018

III. RESPONSABILIDADES

» Instituicdo externa/servidor externo/Unidade da UFBA— Manifestar interesse na Cessdo; providenciar

publicagdes no DOU, quando for o caso

» NUMOY - Instruir processo na UFBA

» Unidade de Lotagdo — Avaliar pedido de mudanca de exercicio

» Reitoria — Validar processo de mudanga de exercicio

IV. PROCEDIMENTOS

1. Unidade na UFBA encaminha oficio a PRODEP, através do seu dirigente, manifestando o interesse
na forca de trabalho do servidor de outra Institui¢do Federal do Poder Executivo
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O pedido podera ser de iniciativa do proprio servidor externo ou do Orgo cedente

2. Gabinete cadastra o processo de mudanga de exercicio com o codigo 022.22 - CESSAO
(MOVIMENTACAO DE PESSOAL) ¢ Assunto Detalhado: Mudanga de exercicio de servidor para
compor forca de trabalho.

Deverio ser inseridos os documentos abaixo na referida ordem:

Forma de

Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia Assinante
documento
2) Oficio do Dirigente da Oficio Ostensivo d(ﬁﬁfgeeﬁto Autenticado Servidor
Unidade UFBA N Administrativamente = do setor
digitalizado

Em caso de pedido pelo servidor externo, anexa o oficio manifestando interesse. Se através do Orgao cedente,
anexa oficio consultando interesse

2.1. Encaminha processo ao NUMOV (12.01.50.03.03).

3. NUMOV envia e-mail ao servidor com copia para a Unidade de lotacdo, informando do recebimento
do processo, para manifestagdo e orientagdes quanto ao aguardo até a publicagdo da Portaria

3.1. Cadastra na planilha de acompanhamento (Intranet — PITUBA) com as informagdes necessarias
3.2. Imprime a instrug¢do funcional do servidor no SIGRH

3.3. Anexa ao processo a legislagdo vigente no ambito da UFBA, se houver

3.4. Aguarda manifestagdo da Unidade de lotacdo

Em caso de pedido do servidor ou do 6rgdo cedente, sem direcionamento de possivel Unidade/érgdo de
atuacdo na UFBA, assistente social do NUMOV entrara em contato com o servidor para analise de perfil
e indicag¢do de Unidade/orgdo de lotagdo. Devera ser feito contato com o dirigente da Unidade/6rgéo e
caso haja o interesse, o processo devera ser tramitado para manifestagdo

4. Unidade/Orgdo de lotagio na UFBA toma ciéncia quanto ao processo de cessdo, podendo realizar as
consideragoes adequadas quanto ao pedido

A analise de mérito cabe ao MPOG GAB avalia processo

5. NUMOV acrescenta outras informagdes, caso seja necessario e prepara minuta de Oficio ao Reitor
dando ciéncia e passando as demais informagdes pertinentes, em caso de solicitacdo.

5.1. Encaminha processo a CDH/PRODEP

6. CDH/PRODEP assina despacho com minuta de Oficio e encaminha ao Gabinete

7. Reitor assina Oficio ao 6rgdo requisitante ou MEC, devendo uma copia ser anexada ao processo €
este encaminhado ao NUMOV.

8. MPOG avalia cessdo e em caso de deferimento, publica a Portaria no Diario Oficial da Unido.

9. NUMOV encaminha e-mail ao servidor informando da publicacio da portaria e dando as orientagdes
ou informag¢ao quanto ao caso de indeferimento.
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9.1 Encaminha Oficio 4 Unidade/Orgao de lotagio na UFBA informando da publicagio da portaria
ou do indeferimento.

9.2 Prepara despacho com minuta de Oficio a CDH, a ser assinado, informando ao orgdo
cessionario quanto ao aviso da publicacdo da portaria e orientagdes, em caso de deferimento.

9.3 Faz o registro no SIGRH

9.4 Faz o registro no SIAPE colocando o vinculo do servidor como CEDIDO, imprime
comprovante

9.5 Fazregistro em planilha interna e encaminha processo ao NOF/CGP

10. NOF/CGP realiza os registros necessarios quanto ao ressarcimento ¢ devolve o processo para o
NUMOV

10.1 Envia mensalmente ao 6rgéo cessionario a cobranga do ressarcimento

10.2 Caso ndo esteja havendo ressarcimento, notifica 0 NUMOV que encaminhara despacho com
minuta de Oficio a ser assinado pelo Reitor e encaminhado ao MEC.

11. NUMOV aguarda retorno da informagdo do 6rgdo cessionario quanto ao inicio das atividades do
servidor cedido.

11.1 Faz os registros necessarios na planilha de acompanhamento e arquiva processo no NUMOV

11.2 Solicita mensalmente a frequéncia do servidor

12. NDI/PRODEP arquiva processo

Fim do processo.

V. CONTROLE DE REGISTROS

para acompanhamento pelo NOF a cada 2 (dois) meses

Nome do g Responsavel ~ Tipo de Local de | Tempo de . s s
Registro (D pela coleta Indexacdo Acesso Arquivo Arquivo Retencao Disposicdo
FLUXOGRAMA
Em construgdo
VII. CONTROLE DE REVISOES
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