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Glossério de Siglas e Termos

CDH - Coordenacéo de Desenvolvimento Humano da PRODEP

CPPD - Comissao de Pessoal Permanente Docente

GAD - Grupo de Admissdo e Desligamento
GEP - Guia de Encaminhamento de Papéis

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira da PRODEP
NAVIF — Nucleo de Avaliagdo e Acompanhamento & Vida Funcional da CDH
SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

SIP — Sistema Integrado de Pessoal

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Instrui o processo de Remog&o com adaptacéo do servidor na Unidade/Orgéo e proceder & implantagio no

SIP/SIAPE.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Portaria N° 330/2004- UFBA — Dispde sobre o processo de remocdo de Técnico-Administrativos na

UFBA.

I11. RESPONSABILIDADES

» NAVIF — Confeccionar Portaria de Remocdo; confeccionar oficio para as Unidades de Origem e
Destino do servidor; implantar processo no SIAPE; implantar processo no SIP; finalizar processo;

encaminhar processo.
» NDI - Arquivar processo.

IV. PROCEDIMENTOS

1. NAVIF confecciona Portaria de Remogéo

1.1. Verifica nimero da Portaria no site www.spe.ufba/login CDH.

1.2. Imprime 2 (duas) vias da Portaria.

1.3. Anexa uma via ao processo.

1.4. Encaminha a outra cOpia da Portaria via GEP ao() servidor(a) em sua Unidade/Orgao de Origem através

do SGAF.
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No caso de docente, deve-se orienta-lo a comparecer imediatamente & Unidade/Orgéo de destino.

NAVIF confecciona oficios para as Unidades/Orgdos de origem e de destino informando sobre a
remocao.

4.1Coleta nimeros de Oficios no site www.spe.ufba/login_ CDH.

4.2 Imprime 1 (uma) via de cada oficio.

4.3 Encaminha os oficios via GEP, através do NAF, para as unidades envolvidas.

NAVIF implanta processo no SIAPE.
Consultar IT/PRODEP/CDH/NAVIF/01

. NAVIF implanta processo no SIP.

Consultar IT/PRODEP/CDH/NAVIF/02

NAVIF finaliza o processo.
7.1 Acrescenta ao processo todas as vias emitidas anteriormente (portaria, telas do SIAPE e SIP).

7.2 Enumera as paginas.

NAVIF comunica ao(a) servidor(a), por telefone, acerca da efetivacdo da remog&o, assim como do
encaminhamento de sua Portaria de Remocao para a Unidade de Destino e Oficios para as unidades
envolvidas.

NAVIF encaminha processo.
7.1. Despacha em folha de informacdo ao NDI para arquivamento.
7.2. Encaminha o processo via Modulo de Protocolo SIPAC para o NDI.

7.3. Imprime GAD, anexar na frente do processo e entregar no SGAF.

NDI arquiva processo

Fim do processo.

VI. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
N&o se aplica.
VII. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do - Responsavel x Tipo de Local de | Tempo de . X
Registro Sl pela coleta L2l Y Arquivo Arquivo Retencdo Disposicao
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IX. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 20/08/2014 | Elaboracéo do documento Todos Robson Almeida
01 23/04/2015 | Procedimentos 7 Paulo Marques
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