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Glossario de Termos e Siglas

CAT - Central de Atendimento da PRODEP

CDH - Coordenacao de Desenvolvimento Humano

CPG - Coordenacéo de Gestdo de Pessoas

CPPD - Comisséo Permanente de Pessoal Docente
NUAYV — Nucleo de Avaliacdo

NDI — Nucleo de Documentacao e Informacgédo

NOF — Nucleo de Orgamento e Finangas

PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
RT - Retribuigéo por Titulagéo

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIGRH - Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos

OBJETIVO

Retribuicdo financeira para servidor docente por meio da obtencéo de titulo académico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n°® 12.772 de dezembro de 2012 - DispOe sobre a estruturacdo do Plano de Carreiras e Cargos de
Magistério Federal, e da outras providéncias.

Lei n®12.863 de setembro de 2013 — Altera a Lei 12.772 de dezembro de 2012, e da outras providéncias.

Lei n°® 13.325 de julho de 2016 - Altera a remuneragdo, as regras de promogao, as regras de incorporagdo
de gratificagdo de desempenho a aposentadorias e pensdes de servidores publicos da area da educacdo, e
da outras providéncias.

Decreto 94.664/87, 23 de julho de 1987- Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e
Empregos.
Guia Pratico do PEN na UFBA — fornece aos usuarios orientagdes relacionadas aos principais topicos envolvendo

a tramitacdo e a criacdo de processos e documentos eletrénicos: https://ufbasim.ufba.br/noticias/quia-
pr%C3%Altico-do-ufbapen

Guia do PEN sobre documentos eletrdnicos: fornece aos usudrios orientacdes especificas sobre a criacdo e
assinatura eletrénica de documentos digitais no SIPAC: https://ufbasim.ufba.br/noticias/criando-documentos-

digitais-no-sipac

Elaborado por Aprovado por Data
Robson de Almeida Silva Denise Vieira da Silva 16.08.21



https://ufbasim.ufba.br/noticias/guia-pr%C3%A1tico-do-ufbapen
https://ufbasim.ufba.br/noticias/guia-pr%C3%A1tico-do-ufbapen
https://ufbasim.ufba.br/noticias/criando-documentos-digitais-no-sipac
https://ufbasim.ufba.br/noticias/criando-documentos-digitais-no-sipac

Processo Retribuic itulac Identificacdo Versao | N°de folhas
etribuigao por titulagao PO/PRODEP/CDH/NUAV/14 03 2de6

I11. RESPONSABILIDADES

» Servidor(a) Docente: Cadastrar processo de Retribuicdo por Titulacdo e resolver diligéncias,
quando for o caso.

» Secretario(a) da CPPD: Receber processo; anexar histérico funcional; distribuir processo ao
membro relator da CPPD; e, tramitar processo.

» CPPD: Analisar processo de Retribuicdo por Titulacdo e emitir parecer.

» Coordenador(a) da CDH: Receber processo e autorizar o registro da retribuicdo por titulacdo nos
sistemas de pessoal.

»  Servidor responsavel pelo processo no NUAV: Consultar situacdo funcional do servidor para o
registro da ocorréncia da Retribuigdo por Titulacdo nos sistemas de pessoal; verificar existéncia de
retroativos e/ou exercicios anteriores; implantar no SIAPE a retribuicdo por titulacdo; homologar no
SIAPE a Retribuicdo por Titulagdo; pagar retroativos, quando for o caso; e, encaminhar processo
para arquivamento.

» Chefe do NUAV — Receber e distribuir processo internamente no NUAV; no caso de exercicios
anteriores, a chefia do NUAV revisa 0 processo antes do pagamento e assina a planilha de exercicios
anteriores.

Coordenador da CGP: Assina eletronicamente no SIPAC a nota técnica.
NOF: Receber e tramitar processo e pagar exercicios anteriores, quando for o caso.

NDI: Realizar o arquivamento do processo e providenciar o seu envio para o Assentamento Funcional
Digital do servidor.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Servidor(a) Docente cadastra processo eletrdnico no SIPAC e encaminha eletronicamente a CPPD
(codigo da unidade: 12.01.16.21), conforme orientacdes abaixo:

O servidor devera preencher, assinar e digitalizar o formulério de solicitacdo de gratificacdo retribuicdo

por titulacéo: disponivel em;
www.prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/Formulario%20de%20requerimento%20RT -
1Q.pdf

Digitalizar o diploma frente e verso.

Para cadastro no SIPAC, o processo deve ser classificado como “ostensivo” e inserido o assunto do
processo, conforme os casos abaixo:

e Codigo para cadastro do processo: 023.12 - EQUIPARACAO (REESTRUTURACOES E
ALTERACOES SALARIAIS).

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

descritas:
. Forma de A Assinante

Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia 10 SIPAC
3) Formul_a_rlo dNe sollqltagaf) Formulario Restrito A_ngxar doc. Copia simples Docente

de gratificacdo retribuicao digitalizado

Copia do titulo . . Anexar doc. L
b) correspondente. Diploma Restrito digitalizado Copia simples = Docente
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2. Secretario(a) da CPPD recebe eletronicamente o processo no SIPAC.

3. Secretério(a) da CPPD extrai ficha com historico funcional do servidor no SIGRH e anexa ao
processo no SIPAC.

4. Secretéario(a) da CPPD, por meio do SIPAC, distribui processo eletronicamente ao membro da
comiss&o.

Na distribuicdo do processo a CPPD deverd utilizar a funcionalidade do SIPAC “Responsaveis pelo
Processo na Unidade” e nela inserir o relator responsavel pelo processo.

Para isso, deve seguir os passos: Acessar modulo de protocolo - Mesa virtual > Processos - Alterar
responsaveis, consultar o processo desejado e atribuir os responsaveis.

5. Membro da CPPD analisa se o processo esté4 de acordo com a legislagdo vigente.
Processo em conformidade?

Nao > Emite despacho eletronico no SIPAC — assinado eletronicamente pelo relator do processo —
contendo a indicacdo das inconformidades ou pendéncias a serem sanadas. CPPD, por meio do
SIPAC, encaminha processo ao departamento de origem para providéncias.

Sim - Emite parecer final no SIPAC. O parecer final devera ser assinado eletronicamente no SIPAC
pelo(a) relator(a) e pelo(a) presidente da CPPD. Continua na etapa seguinte.

6. Secretario(a) da CPPD emite despacho de encaminhamento no SIPAC e envia eletronicamente o
processo a CDH (cédigo da unidade: 12.01.50.03).

7. Coordenador(a) da CDH recebe processo no SIPAC e verifica parecer da CPPD para autorizar o
registro da ocorréncia da retribuigdo por titulacéo.

Registro de ocorréncia em autorizado?

Nao - Emite despacho eletrdnico no SIPAC e encaminha o processo a CPPD para corre¢do ou
esclarecimento.

Sim > Emite despacho autorizando a implantacdo da retribui¢do por titulacdo, assina eletronicamente e
encaminha processo a0 NUAV (c6digo da unidade: 12.01.50.03.07). Continua o processo

8. Chefe do NUAV recebe o processo de Retribuicdo por Titulacdo no SIPAC e distribui para um
servidor responsavel.

9. Servidor responsével pelo processo no NUAV analisa processo no SIPAC, consulta no SIGRH a
situacdo funcional do(a) servidor(a) requerente e registra nesse sistema a ocorréncia da retribuicéo
por titulacdo.

Séo conferidos os seguintes itens:
a) Verificar se ocorreu a alteracdo de regime na vigéncia da Progressao;
b) Verificar se consta, no processo, o diploma.

Registro de ocorréncia em conformidade?
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Nao = Emite despacho eletronico no SIPAC indicando a diligéncia. Caso haja erro o processo é enviado

para a CPPD em diligéncia para reanalise e emissdo de novo parecer.

Sim - Continua na subsecéo a sequir.

Documento apresentado pelo docente é provisério?

Sim - Servidor responsavel pelo processo no NUAYV realiza os seguintes procedimentos:

Registra no SIGRH que o certificado encontra-se pendente e no campo observacgdo informa que
se trata de um documento provisorio.

Registra em uma planilha de acompanhamento o0 nome do docente, nimero do processo e data
da vigéncia da RT para fins de acompanhamento do prazo de 18 meses para apresentacdo da
titulag&o definitiva.

Acompanha ao longo dos 18 meses a apresentacdo da documentacdo definitiva apresentada
pelo docente e s ap0s esse recebimento é que o processo de fato em enviado ao NDI para
arquivar.

Envia e mail de lembrete ao servidor 15 dias antes do prazo de 18 meses vencer. A nao
apresentacdo da titulacéo definitiva no prazo determinado implica em suspensdo do pagamento,
salvo seja apresentada justificativa acatada pela administracéo.

Nao = Continua na etapa seguinte.

10. Servidor responsavel pelo processo no NUAV verifica no parecer da CPPD a vigéncia da retribuigao
por titulagdo, para identificar a existéncia de retroativos e/ou exercicios anteriores.

Existéncia de retroativos e/ou exercicios anteriores?

Sim - Calcular valores conforme as opgdes a seguir:

a)

b)

Caso haja retroativo de pagamento: servidor responsavel pelo processo no NUAV calcula o valor
por meio da Planilha de Retroativo do Exercicio do Ano Atual. Ap6s o Calculo, outro servidor
confere os valores e devolve planilha para o responsavel, que anexa no SIPAC a planilha
financeira, assina eletronicamente e, ap6s revisdo do processo pela chefia do Nucleo, efetua o
pagamento do retroativo.

Caso haja pagamentos de exercicios anteriores: servidor responsavel pelo processo no NUAV
calcula o valor por meio da planilha de Exercicios Anteriores. Apds o Célculo, outro servidor
confere os valores e devolve planilha para o responsavel, que anexa no SIPAC a planilha
financeira, apds revisdo do processo pela chefia do Nucleo a chefia assina eletronicamente a
planilha, e o servidor encaminha processo para a CGP/PRODEP. O Coordenador da CGP anexa
nota técnica sobre ficha financeira, assina e encaminha para o NOF para pagamento.

Exercicios anteriores, cujos valores sejam acima de 40.000,00 R$, devem receber os seguintes
procedimentos:

v' Entre 40.000,00 e R$ 70.000,00: a planilha financeira e nota técnica devem receber a
assinatura eletrénica do coordenador da CGP e Pré-reitor(a) da PRODEP.

v Superior a R$ 70.000,00: a planilha financeira e nota técnica devem receber a assinatura
eletronica do chefe do coordenador da CGP e Pro-reitor(a) da PRODEP. O processo
devera ser enviado a CGP para emissdo despacho eletrénico e encaminhamento a
Procuradoria Federal junto & UFBA a fim de ser autorizado. Posteriormente o processo
é encaminhado ao NOF para pagamento.

v' O NOF, apés o pagamento, devera tramitar o processo da seguinte forma: quando tratar-
se de uma RT com documento provisério, 0 processo devera ser retornado para o
NUAV para acompanhamento e somente arquivar apds a apresentacdo da titulagdo
definitiva. Caso a RT seja por documento definitivo, entdo, apds os procedimentos de
competéncia do NOF, o Nucleo podera sim enviar a NDI para arquivamento.
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Nas planilhas de retroativo e de exercicios anteriores, deve ser informado o nivel atual e a anterior

do docente para o pagamento da retribuicéo por titulagéo.

N&o > N&o é necessario calcular retroativos. Continua na etapa a seguir.

11. Servidor responsavel pelo processo no NUAV implanta no SIAPE a retribuicdo por titulacéo.

12. Servidor responsavel pelo processo no NUAV homologa no SIAPE a retribuicdo por titulacao.

13. Servidor responsavel pelo processo no NUAV encaminha processo para arquivamento pelo NDI.

14. Servidor responsavel pelo processo no NUAV, ap6s cumpridas todas as etapas necessarias, da
encaminhamento conforme a seguir:

a) Processo com documentagdo proviséria: o mesmo continuard no NUAV sendo acompanhado pelo
servidor responséavel até que seja apresentada a titulacdo definitiva, conforme descrito na etapa 09.
Apos apresentada a titulagdo definitiva, o processo devera ser enviado ao NDI para arquivamento.

b) Processo com documentacdo definitiva: chefia do NUAV revisa processo, assina despacho de
encaminhamento e envia o processo para o NDI para arquivamento.

15. NDI arquiva processo eletronicamente e providencia o seu envio para o Assentamento Funcional Digital
do servidor.

Fim do processo.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério de solicitagdo de gratificacdo retribuicdo por titulagdo/incentivo a qualificagdo: disponivel em:
www.prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/Formulario%20de%20requerimento%20RT-1Q.pdf

Planilha de Exercicios Anteriores;

Planilha de Retroativo do Exercicio do Ano Atual;

Nota Técnica;

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Cédiao Responsavel Indexacso Acesso Tipo de Localde | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retencédo POsIG
VIl.  FLUXOGRAMA

N&o disponivel.

VIII.

CONTROLE DE REVISAO

Revisao

Data

Historico das Revisdes

Item(ns) Revisado(s)

Revisado por
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