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APRESENTACAO

Esta Carta de Servicos ao cidaddo tem o objetivo de divulgar os principais
servicos oferecidos pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progep, conforme
preconiza o Decreto n® 6.932, de 11 de agosto de 2009, o qual trata da simplificacdo do
atendimento ao publico prestado aos cidaddos-usuérios, e a Instrugdo Normativa n°01,
de 06 de janeiro de 2010.

Nesta carta de servigos estdo disponiveis 0s servigos, requisitos, publico-alvo,
documentacdo necessaria, prazos e contatos. Além disso, sdo divulgados os principais
Canais de Acesso de atendimento presencial, realizado por meio da Central de
Atendimento ao Servidor (CAS), e de atendimento virtual, realizado por meio do
SIGRH (www.sistemas.ufpb.br/sigrh) com login e senha.

Para mais informacGes sobre a Carta de Servigos ou 0 Manual do Servidor da
Progep, acessar a pagina da Progep: www.progep.ufpb.br, que é continuamente
aperfeicoada e atualizada.

VALORES E COMPROMISSOS

Etica: Respeitar o conjunto de normas e principios que orientam 0s comportamentos
humanos e profissionais.

Responsabilidade: Cumprir as atividades com pontualidade e constancia na realizacdo
da sua prética profissional

Qualidade de vida no trabalho: Humanizar o trabalho sob uma perspectiva holistica,
proporcionando um ambiente organizacional saudavel e produtivo, incluindo os critérios
de: desenvolvimento de capacidades, compensacdo justa e adequada, condicbes de
trabalho, oportunidade de crescimento e seguranca, além de integracdo social na
organizacéo.

Efetividade: Cumprir os objetivos propostos otimizando 0s recursos e satisfazendo as
necessidades da clientela por meio de servigos prestados com qualidade.

Exceléncia: Executar com qualidade e competéncia o atendimento aos nossos clientes
fornecendo informacBes confidveis e servicos ageis, buscando o aprimoramento
continuo em direcéo a primazia.

Transparéncia: Tornar publicas as nossas acfes utilizando ferramentas tecnoldgicas e
gerenciais, oferecendo uma comunicacéo clara e honesta.

Respeito: Respeitar nossos clientes internos e externos atendendo-os com equidade e
cortesia e acolhendo-0s com presteza e urbanidade.

Comprometimento: Envolver-se com as atividades profissionais executando-as com
zelo, dedicacdo e responsabilidade, cumprindo metas e alcancando 0s objetivos
organizacionais.

Integridade: Executar e desenvolver as atividades profissionais trabalhando com
imparcialidade e ética, contribuindo para a probidade na gestdo publica.

Responsabilidade Social: Oferecer programas sociais em diversas areas que tragam
beneficio mutuo entre a SGP e a comunidade, melhorando a qualidade de vida dos
funcionarios, atuando e beneficiando a sociedade como um todo.


http://www.sistemas.ufpb.br/sigrh
http://www.progep.ufpb.br/

Proatividade: Tomar a iniciativa de buscar, implementar e manter novas solugdes, com
espirito empreendedor, efetuando mudancas antes mesmo que Sejam necessarias,
estando a frente dos acontecimentos.

Integracao: Conviver de forma harmdnica desenvolvendo as atividades em equipe com
companheirismo, cooperacédo e confianga construindo a unidade da organizagéo.

INFORMACOES GERAIS
Os prazos estabelecidos nesta Carta de Servicos sdo aplicados quando:

1. Da adequada instrucdo processual, uma vez que, quando ocorrer ma instrucao
processual, o referido prazo podera sofrer alteragdes, conforme demanda;

2. Do fechamento da folha de pagamento, que poderd alterar o0s prazos
estabelecidos nesta Carta de Servicos.
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ABANDONO DE CARGO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos.

/ Requisitos bésicos \

e Auséncia por mais de 30 dias consecutivos;
e Intencéo de se ausentar do servico;
e Registro das faltas pela chefia imediata.

\ /

Gocumentagéo necessaria \

e Folha de frequéncia com faltas langadas;

e Memorando da chefia imediata comunicando a quantidade de faltas do
servidor;

e Memorando da chefia imediata informando o periodo de faltas do
servidor;

e Memorando da chefia imediata solicitando abertura de Processo

k Administrativo Disciplinar. /

Prazo

70 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
o Telefone: (83) 3216-7163
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagbes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

ABONO DE PERMANENCIA

Publico-alvo

Servidores que tém condicBes para a aposentadoria voluntaria e optam por
permanecer em atividade.

-/

permanecer em atividade.

—/

e Certiddo de Tempo de Servico devidamente atualizada.

Prazo

15 dias.

Requisitos bésicos
e Obtencdo das condicbes para a aposentadoria voluntaria e opcdo por

Documentacéo necessaria
e Formulério de requerimento geral devidamente preenchido;

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
& Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos ou inativos,
bem como pensionistas.

ﬂequisitos basicos \

e Exercer até dois cargos publicos;
e Os cargos publicos s6 poderao ser 0s seguintes:
o Dois cargos de professor;
o Um cargo de professor e outro de técnico cientifico;
o Dois cargos de profissional da saude.
e Compatibilidade de horarios entre os cargos ocupados;
e A jornada de trabalho ndo podera exceder 60 horas semanais, mesmo que
K haja compatibilidade de horarios.

/Documentagéo necessaria \
e Declaracao de ndo acumulacdo ou de acumulacéo licita;

e Declaracdo que comprove o vinculo e o regime de trabalho;
e Outros documentos que comprovem a regularidade da acumulacdo dos

cargos publicos.
- - J

Prazo

45 dias.

/Contato \

Comissdo de acumulacdo de cargos, empregos e funcdes publicas —
CPACE

e E-mail: cpace@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7215

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitacdes eletrbnicas >

K Realizar Solicitacdo eletrénica /



mailto:cpace@progep.ufpb.br

ADICIONAL NOTURNO - TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos.

Requisitos bésicos

e Prestar servicos no periodo entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5
(cinco) horas do dia seguinte.

/ Documentacéo necessaria \

e Informacdo da chefia imediata sobre o horario de trabalho do servidor;
e Apuracdo mensal da frequéncia, fornecida pela chefia imediata;
e Formuléario de solicitacdo de adicional noturno, disponibilizado no site da

PROGEP.
- /

Prazo

15 dias.

/Contato \

Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores - DCPS
e E-mail: dcps@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7682
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletrénicas >
& Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dcps@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO DE CURTA DURACAO

Publico-alvo

Servidores interessados em se afastar do cargo por periodo superior a 30

dias e inferior a 01 semestre.

Requisitos bésicos

Ter sido aprovado para capacitacdo por meio de curso, estagio ou
treinamento com duracdo entre um e seis meses.

Documentacao necessaria

Requerimento de solicitacdo de afastamento ao Chefe Imediato;
Formulario de Afastamento devidamente preenchido;

Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a aceitagdo do
candidato, ou carta de aceitacdo de trabalho ou de convite, e traducéo,
quando for o caso de afastamento no exterior;

Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo requerente;
Demonstracéo, pelo Departamento ou pelo Setor de Lotacdo, de como
substituira o servidor em suas atividades;

Carta de concessdo de recursos do 6rgéo financiador, com informacées
referentes aos valores de passagens, diarias e outros gastos;

Certiddo de aprovacdo de afastamento pelo Colegiado Departamento
(para Docente) ou pelo Chefe Imediato do setor de lotacdo (para
Técnico-Administrativo);

Certiddo de Aprovacdo de afastamento pelo Conselho de Centro (para
Docente) ou pelo Dirigente do Orgdo Suplementar (para Técnico-
Administrativo).




Prazo

20 dias.

/Contato \

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacbes eletrbnicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO PARA A JUSTICA ELEITORAL

Publico-alvo
Todos os servidores ativos que pertencem ao quadro permanente de pessoal.

o0 servidor, ou do Presidente do Tribunal Superior Eleitoral, especificando a
excepcionalidade da requisigéo.

Prazo
20 dias.

/Contato

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /

Documentacao necessaria
e Oficio de requisicdo do Juiz Eleitoral da jurisdi¢do a que se acha vinculado



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO PARA ESTUDO NO PAIS (CURTA DURAGCAO OU LONGA DURAGAO)

Publico-alvo

Servidores ativos do quadro permanente de pessoal que preenchem os pré-
requisitos basicos.

@equisitos basicos \

e Ser servidor titular de cargo efetivo ha pelo menos 3 (trés) anos, no caso
de afastamento para mestrado, e 4 (quatro) anos, para doutorado e pos-
doutorado, incluido o periodo de estagio probatorio;

e N4&o ter se afastado por licenca para tratar de assuntos particulares, para
gozo de licenga capacitacdo ou para participar de outro programa de poés-
graduacéo stricto sensu nos 2 (dois) anos anteriores a data da solicitacéo

\ de afastamento. /

Documentacéo necessaria

e Requerimento de solicitacdo de afastamento ao Chefe Imediato;

e Formulario de Afastamento devidamente preenchido;

e Carta da Instituicdo ministrante do curso, comprovando a aceita¢do do
candidato, e traducdo, quando for o caso de afastamento no exterior;

e Plano de Estudos ou de atividades a serem realizadas pelo requerente;

e Escala de Férias;

e Quitacdo com a Biblioteca correspondente ao Campus a que pertence;

e Demonstracdo, pelo Departamento ou pelo Setor de Lotacdo, de como
substituira o servidor em suas atividades, indicando o nome do
professor ou técnico substituto;

e Apresentacdo da escala de férias do requerente relativa ao periodo de
afastamento previsto e aos aquisitivos anteriores ndo usufruidos

e Apresentacdo da escala de férias do requerente relativa ao periodo de
afastamento previsto e aos aquisitivos anteriores ndo usufruidos;




Documentacao necessaria (continuacéo)

e Certiddo da Comissdo Permanente de Acumulacdo de Cargos e
Empregos - CPACE, informando sobre a eventual acumulagio de
cargos e/ou empregos;

e Certiddo do Tempo de Servico, fornecida pela PROGEP;

e Termo de Compromisso e Responsabilidade do candidato de
atendimento as obrigacbes cumulativas, conforme o Paragrafo 1o,
alinea f, do Artigo 80, da Resolucdo 15/97 - CONSEPE (para
Docente), e Paragrafo lo, alinea f, Art. 80, da Resolucdo 69/97 -
CONSEPE (para Técnico-Administrativo), devidamente registrado
em Cartorio de Titulos e Documentos;

e Termo de Reconhecimento das normas estabelecidas na Resolugéo
15/97 — CONSEPE (para Docente), especialmente nos Paragrafos 30
e 40, do Art. 8o, e na Resolugdo 69/97 — CONSEPE (para Técnico-
Administrativo), especialmente os Paragrafos 30 e 40, do Art. 8o,
devidamente registrado em Cartdrio de Titulos e Documentos;

e Carta de concessdo de recursos do o6rgdo financiador, com
informacGes referentes aos valores de passagens, diarias e outros
gastos;

e Certiddo de aprovacdo de afastamento pelo Colegiado Departamento
(para Docente) ou pelo Chefe Imediato do setor de lotacdo (para
Técnico-Administrativo);

e Certiddo de Aprovacdo de afastamento pelo Conselho de Centro
(para Docente) ou pelo Dirigente do Orgdo Suplementar (para
Técnico-Administrativo).

Prazo

30 dias.

AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR (CURTA DURAGAO OU LONGA DURAGAO)

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitagdes eletrdonicas >

\ Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

Publico-alvo

Servidores ativos do quadro permanente de pessoal que preenchem os pré-
requisitos basicos.

Requisitos bésicos

e Carta de aceitagdo ou convite especial;

e Compatibilidade do curso com o cargo exercido;

e Interesse da UFPB no afastamento solicitado;

e O servidor ndo poderd ausentar-se do Pais para estudo ou misséo
oficial sem autorizagdo do Reitor, devidamente publicada no Diario
Oficial da Unido;

e Afastamentos superiores a 15 dias serdo autorizados pelo Ministro da
Educacdo, devendo o processo ser montado com 90 dias de
antecedéncia ao evento;

e Ao servidor beneficiado por este tipo de afastamento, ndo sera
concedida exoneracdo ou licenca para tratar de interesse particular
antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a
hipdtese de ressarcimento da despesa havida com seu afastamento;

e O afastamento do servidor para atuar em organismo internacional de
que o Brasil participa ou com o qual coopera dar-se-4 com perda total
da remuneracao.

~

/Documentagéo necessaria

e Formulario de requerimento geral devidamente preenchido, protocolado
com antecedéncia de, pelo menos, 30 dias do evento;
e Ficha MEC;
\ e Carta de aceitacdo ou convite oficial e traducéo; /




/Documentagéo necessaria \

Termo de compromisso, se o afastamento for superior a 30 (trinta) dias;
Declaragéo de concordancia da chefia imediata;

Documento de concessdo ou de solicitacdo de auxilio de érgdo publico
(bolsa, passagens, diarias, etc.), para afastamento com énus;

Avaliacdo do orientador;

Relatdrio de atividades ou Plano de trabalho ou estudo. /

Prazo

45 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP

E-mail: dlcp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

Publico-alvo

Servidores investidos em cargos eletivos.

Requisitos bésicos

Ter sido eleito para o desempenho de mandato eletivo federal, estadual,
municipal ou distrital.

/ Documentacéo necessaria \

Formulario de requerimento geral devidamente preenchido, com a ciéncia
da chefia imediata, constando o cargo eletivo para o qual foi eleito;

Diploma do Tribunal Regional Eleitoral comprovando o mandato a ser
desempenhado. /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitaces eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORAGCAO TECNICA

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro permanente de pessoal.

/ Requisitos bésicos \

e Estar vinculado a projeto ou convénio com prazos e finalidades
objetivamente definidos;
e Concordancia do dirigente maximo da instituicdo de origem e de destino do

servidor.
\ J

ﬁocumentagéo necessaria \

e Solicitacdo, via Requerimento Geral, direcionada ao Pro-Reitor de

Gestdo de Pessoas, expondo a justificativa de carater profissional e/ou

institucional do pedido;

Curriculo Profissional;

e Projeto ou Convénio assinado com prazos, finalidades e relevancia
objetivamente definidos;

e Autorizacdo da chefia imediata e do gestor maximo da Unidade de
lotacdo do servidor;

e Declaracdo de que o servidor ndo responde a Processo Administrativo
Disciplinar ou Sindicancia;

e Documento que comprove a aprovacao do estdgio probatorio pelo

interessado (no caso do interessado ser servidor Docente, conforme art.
\ 30 81 da Lei n® 12.772/2012). /

Prazo

30 dias.




/Contato \

Diviséo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletronicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica J



mailto:dpc@progep.ufpb.br

AFASTAMENTO PARA SERVIR A OUTRO ORGAO/ENTIDADE (CESSAO)

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos.

/ Requisitos bésicos

~

e Ser servidor da Administracdo Federal Direta, de Autarquias, Fundacdes

Publicas, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista;
e A cessdo esta condicionada ao exercicio de cargo em comissdo ou funcdo
K de confiangca ou em casos previstos em lei especifica.

/

Documentacao necessaria

@)
@)
@)

©)

e O pedido de cessdo deverd ser formalizado por meio de oficio do
dirigente maximo do 0Orgdo ou entidade interessada, direcionado ao
Reitor da UFPB, contendo, cumulativamente:

0 nome do servidor;

a motivacao da cessao requerida;

a duracdo da cessdo;

a descricdo objetiva da denominacdo, cddigo e simbologia do
cargo em comissdo ou em confianca a ser exercido. No caso de
cargo em comissdo, é necessario informar o nivel hierarquico
que 0 cargo ocupa ha estrutura do érgao ou entidade;
informacdo se havera reembolso das despesas realizadas pela
cedente quando da cessdo do servidor, conforme determinado
no Oficio-Circular n° 02, de 10 de mar¢o de 2005, da Secretaria
de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo — SRH/MP.

Prazo

30 dias.




/Contato \

Diviséo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

AJUDA DE CUSTO

Publico-alvo

Servidores redistribuidos no interesse da administrag&o.

Requisitos bésicos

e Ser servidor ativo e ter mudado de sede exclusivamente no interesse da
administracdo e ndo a pedido do servidor.

Documentacao necessaria

e Solicitagdo da Ajuda de Custo (via Requerimento Geral);

e Copia da Portaria de Redistribuicdo (Diario Oficial da Unido);

e Copia do CPF;

e Comprovagdo da mudanca de sede do servidor (comprovante de
residéncia de origem e destino) no nome do servidor/conjuge, caso nao
possua, anexar copia do contrato de aluguel,

e Comprovacdo do ultimo rendimento (contracheque referente ao més da
redistribuicéo);

e Comprovante de conta corrente (a mesma do recebimento salarial);

e Se for casado: coOpia da certiddo de casamento ou comprovante de
unido estavel;

e Se tiver filhos: certiddo de nascimento, termo de adogdo ou termo de
guarda e comprovante de matricula dos filhos (na origem e no destino);

e (Quando se tratar de empregado (a) doméstico (a), a comprovacao
dar-se-a por meio da carteira de trabalho.

Prazo

30 dias.




/Contato \

Diviséo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagfes > Solicitacdes eletronicas >Realizar

K Solicitacdo eletronica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO - DOCENTE

Publico-alvo

Servidores docentes ativos.

ﬂequisitos basicos \

e Nao estar em estagio probatorio;

e Nao exercer outra atividade, seja ela publica ou privada (para aumento do
regime de trabalho para Dedicagdo Exclusiva);

e N&o acumular mais de 2 cargos publicos (para regimes de trabalho de 20
ou 40 horas);

e Nao ter jornada total de trabalho, no caso de acumulo de 2 cargos,
superior a 60 horas semanais, de acordo com o Parecer QG n° 145 da

k AGU (para regimes de trabalho de 20 ou 40 horas). /

-

Documentacéo necessaria

\

e Requerimento do servidor;
e Manifestacdo de interesse da unidade de lotacdo do servidor;
e Declaracao de ndo acumulacdo ilegal de cargo publico.

- /

Prazo

15 dias.

/Contato \

Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7163
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO - TECNICO ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos.

/ Requisitos bésicos \

e Nao acumular mais de 2 cargos publicos (para regimes de trabalho de 20
ou 40 horas);

e No caso de acumular dois cargos publicos, ndo ter jornada total de trabalho
superior a 60 horas semanais, de acordo com o Parecer QG n° 145 da AGU.

Documentacao necessaria
e Requerimento do servidor;

\

e Manifestacdo de interesse da unidade de lotacdo do servidor;
e Declaracdo de ndo acumulacdo ilegal de cargo publico.

Prazo

15 dias.

R

2 D

/Contato

Coordenacdo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7163
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacGes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

APOSENTADORIA COMPULSORIA

Publico-alvo

Todos os servidores ativos permanentes.

Requisitos bésicos

e Comprovacao de ter completado 70 (setenta) anos de idade.

mumentagéo necessaria \

e Copia autenticada da certiddo de nascimento ou outro documento que
identifique o servidor e comprove sua idade;

e Declaracdo de bens e valores ou copia autenticada da declaracdo de
imposto de renda, do ano em que completar 70 anos;

e Copia autenticada do CPF;

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), para servidores
admitidos até 11/12/1990;

e Certiddo do INSS, caso haja tempo de contribuicdo em empresa privada
averbado;

e Copia autenticada de diploma registrado no MEC, referente a doutorado,

mestrado, especializacdo ou aperfeicoamento;
\. Declaragdo de acumulacdo de cargos, empregos e funcdes. /

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >

K Realizar Solicitagdo eletrdnica /
\

Publico-alvo

Servidores ativos pertencentes ao quadro permanente de pessoal da UFPB.

N



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

/ Requisitos bésicos \

Comprovacao de ter fruido de licenca para tratamento de saude por periodo
ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses. Expirado o periodo de licenca e

ﬂ)cumentagéo necessaria \

Formulario de Solicitacdo de Laudo Médico a Junta Médica Oficial;
Atestado médico original onde conste a evolucdo, data de diagndstico e
respectivo CID (Cdédigo Internacional de Doencas);

Originais de exames complementares referentes a patologia;

Declaragdo de bens e valores ou copia da ultima declaracdo de imposto
de renda;

Declaragdo de acumulacéo de cargos;

Copia autenticada do RG e CPF;

Copia autenticada do altimo contracheque recebido em atividade. /

Prazo

30 dias.

APOSENTADORIA VOLUNTARIA - REGRA GERAL (INTEGRAL E PROPORCIONAL POR IDADE)

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

Publico-alvo

Servidor que satisfaz os requisitos legais para a aposentadoria voluntaria.

Requisitos bésicos

e Comprovacdo de ter completado a idade ou tempo de contribuicdo com
proventos integrais ou proporcionais, conforme os requisitos postulados nas
Emendas Constitucionais n°® 41/03 e 47/05.

ﬂcumentagéo necessaria \

e Requerimento do servidor por meio de formulario padréo;

e Formulario com informacdes preliminares para instrucdo de processo de
aposentadoria, devidamente preenchido e assinado;

e Declaracdo de Bens e Valores ou copia da Declaracdo de Imposto de
Renda ou cdpia da autorizacdo de acesso a base de dados da Receita
Federal;

e Declaracdo de acumulacédo de cargos publicos;

e Copia do CPF;

e (Copia da Carteira de ldentidade;

k e Copia do ultimo contracheque recebido. /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
& Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

ATUALIZACAO DOS DADOS CADASTRAIS — SIG-RH e SIAPEnet

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados, temporarios ou visitantes.

e Somente no caso de mudanca de nome pessoal: CPF atualizado na Receita

Requisitos bésicos
e Ser servidor efetivo ativo, aposentado, temporario ou visitante.
Federal. }

[Documentaqéo necessaria

Prazo
30 dias.

Central de Atendimento ao Servidor - CAS
e E-mail: cas@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7608
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cas@progep.ufpb.br

AUXILIO ALIMENTACAO

Publico-alvo

Todos os servidores ativos efetivos ou temporéarios em efetivo exercicio.

/ Requisitos bésicos

e Estar em efetivo desempenho de suas atividades;
e Nao receber beneficio semelhante;

K para os servidores redistribuidos ou cedidos para a UFPB.

e Geralmente é requerido quando do ato da posse em cargo publico, exceto

~

Documentacéo necessaria
e Documentos relacionados no processo de posse.

Prazo

15 dias.

R

/Contato

Divisdo de Beneficios ao Servidor — DBS
e E-mail: dbs@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312

\ Realizar Solicitacdo eletrdnica

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >

2 D )\

/



mailto:dbs@progep.ufpb.br

AUXILIO FUNERAL

Publico-alvo

Familiares dos servidores falecidos.

Requisitos bésicos

e Comprovacdo do falecimento do servidor e despesas com o funeral.

Documentacao necessaria

e Se familia do servidor ou terceiros:
o Copia da Certiddo de Obito do servidor;

o Copia da Carteira de Identidade do requerente;
o Copia do CPF do requerente;
o Nota Fiscal original da funeraria, nominal ao requerente;
o NUmero da conta bancaria, nome do banco e agéncia do
requerente;
e Se familia do servidor, além dos documentos acima mencionados,
apresentar:

o Conjuge: Certidao de Casamento;
o Filho (a): Certidao de Nascimento;
o Companheiro (a): Prova de unido estavel, como entidade
familiar, mediante a apresentacdo de, no minimo, 3(trés) dos
seguintes documentos:
= Certiddo de nascimento de filho havido em comum;
= Certiddo de casamento religioso;
= Declaracdo do imposto de renda do servidor em que
conste o interessado como seu dependente;
= Disposicdes testamentarias;
= Declaracdo especial feita perante tabelido;
= Prova do mesmo domicilio;
= Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia
de sociedade ou comunh&o dos atos da vida civil;




ﬂcumentagéo necessaria (continuacéo) \

= Procuragdo ou fianca reciprocamente outorgada;

= Conta bancéria conjunta;

= Registro em associagdo de qualquer natureza, onde conste
o interessado como dependente do servidor;

= Ficha de assisténcia médica, na qual conste o servidor
como responsavel,

= Escritura de compra de imdvel pelo servidor em nome do
dependente.

o Outra pessoa que vive as expensas do servidor e consta do seu
assentamento funcional:

k = Comprovacao de dependéncia econdmica. /

Prazo

15 dias, ressalvada legislacédo especifica.

/Contato \

Divisdo de Beneficios ao Servidor — DBS
e E-mail: dbs@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dbs@progep.ufpb.br

AUXILIO NATALIDADE

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro permanente de pessoal.

/ Requisitos bésicos

e Possuir LOGIN e SENHA para acesso ao SIGRH,;
e Nascimento de filho(s), inclusive no caso de natimorto;

\ primeiro.

e Para solicitar o beneficio, € necesséario ter cadastrado o dependente

\

Documentacao necessaria

e Copia da certiddo de nascimento e do CPF do(s) filho(s).

Prazo

45 dias.

/Contato

Divisdo de Beneficio do Servidor — DBS
e E-mail: dbs@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312

K Realizar Solicitag&o eletrdnica

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >

B2 G AN )\

/



mailto:dbs@progep.ufpb.br

AUXILIO PRE-ESCOLAR

Publico-alvo

Servidores ativos pertencentes ao quadro permanente de pessoal.

Requisitos bésicos

e Possuir dependente na faixa etaria compreendida do nascimento aos 06
(seis) anos de idade;
e Possuir login e senha do SIGRH.

/Documentagéo necessaria \

e Requerimento especifico disponivel no site da Progep;
e Copia da Certiddo de Nascimento da crianca, do Termo de Adocédo ou do
Termo de Guarda e Responsabilidade;
e Copia do CPF do dependente;
e Laudo Médico, para dependente excepcional, comprovando a idade mental
K relativa a faixa etaria prevista nos requisitos basicos. /

Prazo

45 dias.

/Contato \

Divisdo Beneficios ao Servidor — DBS
e E-mail: dbs@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitaces > Solicitacbes eletrdnicas >
& Realizar Solicitacao eletronica /



mailto:dbs@progep.ufpb.br

AUXILIO TRANSPORTE

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos do quadro de pessoal da UFPB.

K °

/Requisitos basicos \

Ter despesas realizadas com o transporte coletivo municipal,
intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos residéncia-trabalho e
vice-versa;

Estar no efetivo desempenho das atribui¢des do cargo;

Possuir login e senha do SIGRH. J

/Documentagéo necessaria \

\

Preenchimento de formulario de solicitacdo de auxilio transporte
disponibilizado no site da Progep;

Comprovante de endereco;

No caso de transporte intermunicipal e interestadual, apresentar os bilhetes

de passagens. /

Prazo

45 dias.

/Contato \

Diviséo de Beneficio do Servidor — DBS

E-mail: dbs@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7312

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dbs@progep.ufpb.br

AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIA - PCCTAE

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos e servidores docentes em fungédo
de chefia que fazem parte do quadro de pessoal da UFPB.

/Requisitos basicos \

e Possuir login e senha para acesso ao SIGRH,;

e Estar localizado em algum setor/equipe no SIGRH,;

e Possuir o minimo de cento e vinte (120) dias ou cento e oitenta (180) dias
intercalados de efetivo exercicio do atual cargo em um mesmo

K setor/equipe. /

(b N

ocumentacgao necessaria

e Planos de Trabalho Setorial e Individual elaborados;
e Plano de Trabalho Individual confirmado;
e Formulério de avaliacdo de desempenho por competéncias preenchido.

\

Prazo

30 dias para planejamento e 20 dias para o registro.

/Contato \

Divisdo de Gestdo de Desempenho — DGD
e E-mail: avaliacao@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7722; (83) 3216-7284
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacGes eletronicas >
K Realizar Solicitacao eletronica /



mailto:avaliacao@progep.ufpb.br

CADASTRO DE DEPENDENTES

Publico-alvo

Servidores ativos efetivos e aposentados do quadro de pessoal da UFPB.

Requisitos bésicos

Possuir matricula Siape;
Possuir login e senha do SIGRH.

/Documentagéo necessaria \

Certiddo de nascimento autenticada;

Certidao de casamento;

CPF;

Registro geral (RG);

Demais documentos relacionados aos beneficios. Para saber mais detalhes,
consultar a documentacao necessaria no manual dos auxilios. /

Prazo

45 dias.

/Contato \

Divisdo de Beneficios ao Servidor - DBS

E-mail: dbs@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7312

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dbs@progep.ufpb.br

CANAIS DE ACESSO

Publico-alvo

Todos os servidores ativos permanentes, aposentados, temporarios,
substitutos, visitantes, estagiarios e cidaddos externos a UFPB.

Requisitos bésicos

e Servidores efetivos: Possuir email e cadastro no SIGRH;
e Pessoas externas a UFPB: Possuir email.

/Contato \

Central de Atendimento ao Servidor - CAS
e E-mail: cas@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7608
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cas@progep.ufpb.br

CONCURSO PUBLICO

Publico-alvo

Comunidade em geral.

/Requisitos basicos \

e Existéncia de vaga(s);

e Interesse da Administracéo;

e Autorizacdo do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo (no caso
de concurso para técnico-administrativo em educacao);

e Atendimento a legislacdo vigente e subordinacdo aos termos do edital

K relativo ao concurso. /

Documentacéo necessaria

e Concurso para Técnico-Administrativo em Educacao:

o Portaria expedida pelo Reitor, autorizando a abertura de edital
de concurso publico.

e Concurso para Professor do Magistério Superior:

o Certiddo de aprovacdo da abertura de edital pelo Colegiado
Departamental e pelo Conselho de Centro, especificando a
area de conhecimento para a qual sera realizado o concurso, a
quantidade de vagas, a titulacdo exigida e o regime de
trabalho a que sera submetido o aprovado;

o Indicacdo da(s) vaga(s) a ser(em) provida(s);

o Certiddo de aprovagdo pelo Consepe, no caso de ser exigida
titulacdo inferior ao titulo de doutor.

e Concurso para Professor do Magistério do Ensino Bésico, Técnico e
Tecnologico:

o Certiddo de aprovacao da abertura de edital pelo Conselho de
Centro, especificando a area de conhecimento para a qual sera
realizado o concurso, a quantidade de vagas, a titulacdo
exigida e o regime de trabalho a que serd submetido o
aprovado;

o Indicacdo da(s) vaga(s) a ser(em) provida(s).




Prazo

5 meses.

/Contato \

Diviséo de Selecédo e Provisdo — DSP
e E-mail: dsp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7068; (83) 3216-7180
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletronicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dsp@progep.ufpb.br

DIARIA

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos que se

deslocam de sua sede de lotag&o a servico.

ﬂequisitos basicos \

o

Deslocamento, a servigo, para laborar em local diverso da sua sede de
lotacéo;

O deslocamento deve ser realizado em caréater transitorio;

O deslocamento ndo pode ocorrer dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragdo urbana ou microrregido, constituidas por municipios
limitrofes e regularmente instituidas;

A solicitacdo deve ser protocolada com um prazo de 10 dias de
antecedéncia do evento ou atividade. /

/Documentagéo necessaria

~

Memorando da chefia imediata solicitando o pagamento das diarias;
Preenchimento do formulario de diérias;

Justificativa das atividades que ira desempenhar;

No retorno das atividades, apresentar relatorio das acdes empreendidas. /

Prazo

15 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP

E-mail: cpgp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7163

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

DOAGAO DE SANGUE, ALISTAMENTO, CASAMENTO OU FALECIMENTO

/Publico-alvo \

Servidores interessados em ausentar-se do servico em razdo de casamento,
falecimento de familiares (c6njuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob a guarda ou tutela ou irméos), ou para se alistar como

Keleitor ou doar sangue. /

/Requisitos basicos \

o

Casamento;

Falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob a guarda ou tutela ou irmaos;

Necessidade de alistamento eleitoral;

As concessoes serdo contadas a partir do fato gerador, ou seja, incluindo o
dia do casamento, falecimento ou alistamento. /

/Documentagéo necessaria \

\_

Formulario de requerimento geral devidamente preenchido;

Certiddo de casamento;

Certiddo de obito;

Documentacdo comprobatoria da relacdo de parentesco;

Comprovante oficial do Tribunal Regional Eleitoral. /

/Contato

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

DOCENTE DA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR - PROGRESSAO VERTICAL POR DESEMPENHO ACADEMICO

Publico-alvo

Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior que se
encontram nas Classes A, B, C, D e E.

/Requisitos basicos \

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;
e Obter a pontuacdo minima exigida nas respectivas resolucdes que regem a
progressao vertical por desempenho;
e Paraa progressao Classe D — Associado: progressao da classe C — Adjunto
4 para a Classe D — Associado 1, mediante a apresentacao dos documentos
K descritos no item da Documentagédo necessaria abaixo. /

Documentacéo necessaria

e CLASSESA BeC:

o Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site da
Progep;

o Relatorio de atividades docentes correspondentes aos 4 periodos
do intersticio em que faz jus a progressao, devidamente assinado
e acompanhado de seus respectivos comprovantes. Em caso de
relatério referente as atividades lecionadas em cursos de
graduacdo, o mesmo devera ser emitido e assinado pela Chefia
do Departamento. No caso das atividades relacionadas a Pos-
Graduacdo, o relatorio deverda ser emitido e assinado pelo
Coordenador da Pds-Graduacéo;

o Declaragdo da CPPD/Progep com o historico demonstrativo da
Gltima progresséo.




Documentacao necessaria (continuacéo)

e CLASSE D - ASSOCIADO 1:

o Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site
da Progep;

o Relatério de atividades docentes correspondentes aos 4
periodos do intersticio em que faz jus a progressao,
devidamente assinado e acompanhado de seus respectivos
comprovantes. Em caso de relatdrio referente as atividades
lecionadas em cursos de graduacdo, 0 mesmo deverd ser
emitido e assinado pela Chefia do Departamento. No caso das
atividades relacionadas a Pds-Graduacdo, o relatorio devera
ser emitido e assinado pelo Coordenador da P6s-Graduacao;

o Declaracdo da CPPD/Progep com o histérico demonstrativo
da ultima progresséo;

o Diploma de doutor, com copia frente e verso. Se concluido no
exterior, apresentar o referido documento reconhecido pela
UFPB ou revalidado. Se a copia for do certificado, o docente
devera apresentar a copia do diploma do titulo no prazo de 2
anos;

o Curriculo Lattes atualizado e assinado;

Apresentar producdo intelectual correspondente ao intersticio
da Classe C — Adjunto 4 para a Classe D — Associado 1, com
0S respectivos comprovantes.

e CLASSEE:

o Aguardando a elaboracdo e aprovacdo da Resolucdo pelo
CONSEPE.

Prazo

30 dias.

/Contato

e E-mail

Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD

: cppd@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7138
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitagdo eletrdnica

~

/



mailto:cppd@progep.ufpb.br

DOCENTE DA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR - PROGRESSAO VERTICAL POR TITULAGAO (ACELERAGAO DA PROMOGAO)

Publico-alvo

Classe A: Servidores docentes ativos da Carreira do Magistério Superior
que ingressaram a partir de 1° de Marco de 2013.

Requisitos bésicos

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;
e Docentes ingressantes a partir de 1° de Margo/2013 deverao ter cumprido o
estagio probatorio para as progressoes da Classe A para as classes B e C.

Documentacéo necessaria

e CLASSE A — Assistente 1 ou Adjunto 1:
o Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site da
Progep;
o Copia do Diploma de doutorado (para a Classe Adjunto A) ou
Copia do Diploma de mestrado (para a classe Assistente A);
o Copia do termo de posse.
e CLASSE B — Assistente 1:
o Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site da
Progep;
o Copia do Diploma de mestrado (Assistente);
o Copia do termo de posse;
o Copia da portaria de aprovagédo do estagio probatorio.
e CLASSE C - Adjunto 1:
o Formuléario devidamente preenchido, disponibilizado no site da
Progep;
o Copia do Diploma de doutorado (Adjunto);
o Copia do termo de posse;
o Copia da portaria de aprovagédo do estagio probatorio.




Prazo

30 dias.

/Contato \

Comisséo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
e E-mail: cppd@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7138
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrénicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:cppd@progep.ufpb.br

DOCENTE DA CARREIRA DO MAGISTERIO SUPERIOR - RETRIBUICAO POR TITULAGAO - RT

Publico-alvo

Docentes ativos da Carreira do Magistério Superior.

@equisitos basicos \

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;

e RT - Especialista: possuir titulo de Especialista para o docente que se
encontra nas Classes A, B ou C;

e RT — Mestre: possuir titulo de Mestre para o docente que se encontra nas
Classes A, B ou C;

e RT — Doutor: possuir titulo de Doutor para 0 docente que se encontra nas

\ Classes A, B ou C. /

~

/ Documentacéo necessaria

e Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site da Progep;
e Copia do Diploma de doutorado, mestrado ou especializacdo, frente e

Verso;
\ e Copia do termo de posse, somente para servidores da Classe A. /
Prazo
30 dias.

/Contato \

Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
e E-mail: cppd@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7138
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacBes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cppd@progep.ufpb.br

DOCENTE DO ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO (EBTT) RETRIBUICAO POR TITULACAO

Publico-alvo

Docentes ativos do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

@equisitos basicos \

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;

e RT - Especialista: possuir titulo de Especialista para o docente que se
encontra na Classe D-1, D-11, D-I1l ou D-1V;

e RT — Mestre: possuir titulo de Mestre para o docente que se encontra na
Classe D-1, D-11, D-lll e D-1V;

e RT — Doutor: possuir titulo de Doutor para o docente que se encontra na

K Classe D-1, D-II, D-11l e D-1V. /

/ Documentacao necessaria

e Formulario devidamente preenchido, disponibilizado no site da Progep;
e Copia do Diploma de doutorado, mestrado ou especializacdo, frente e

Verso;
K e Copia do termo de posse, somente para servidores da Classe D-1. /
Prazo
30 dias.

/Contato \

Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD
e E-mail: cppd@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7138
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >

K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:cppd@progep.ufpb.br

EFETIVO EXERCICIO

Publico-alvo

Servidores empossados em cargo publico de provimento efetivo ou em
comissdo, servidores removidos, redistribuidos, requisitados, cedidos ou postos em
exercicio provisorio e servidores designados para exercer funcao de confianca.

Requisitos bésicos

Ter sido empossado em cargo publico de provimento efetivo ou em
comisséo, removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto em
exercicio provisorio, ou designado para exercer funcdo de confianca;
Respeitar os prazos de:

o 15 (quinze) dias, contados da data da posse, para entrar em
exercicio, no caso de servidor empossado;

o no minimo 10 (dez) e no maximo 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo do ato, para a retomada do efetivo desempenho das
atribuicdes do cargo, no caso de servidor removido,
redistribuido, requisitado, cedido ou posto em exercicio
provisorio, podendo o servidor declinar dos prazos. Na
hipdtese de o servidor encontrar-se em licenca ou afastado
legalmente, o prazo sera contado a partir do término do
impedimento.

O inicio do exercicio de funcéo de confianca coincidird com a data de
publicacdo do ato de designacdo, salvo quando o servidor estiver em
licenca ou afastado por qualquer outro motivo legal, hipotese em que
recaird no primeiro dia atil ap6és o término do impedimento, ndo
podendo exceder 30 (trinta) dias da publicagéo.




Documentacao necessaria

Para servidor empossado:

o Memorando de Apresentacao (fornecido pela
DSP/CPGP/PROGEP no ato da posse), a ser entregue ao Chefe
da Unidade Administrativa/ Académica na qual o servidor foi
lotado;

o Portaria de Nomeacao (fornecida pela DSP/CPGP/PROGEP no
ato da posse);

o Termo de Posse (fornecido pela DSP/CPGP/PROGEP no ato
da posse).

Para servidor removido, redistribuido, requisitado, cedido ou posto em
exercicio provisorio:

o Copia da publicacao da respectiva Portaria no Diario Oficial da
Unido, a ser entregue na DPC/CDP/PROGEP;

o Memorando de Apresentacao (fornecido pela
DPC/CDP/PROGEP no ato da apresentacdo do servidor a
PROGEP/UFPB), a ser entregue ao Chefe da Unidade
Administrativa/Académica em que o servidor foi lotado.

Prazo

15 dias.

/Contato

Divisdo de Selecdo e Provisdo — DSP
e E-mail: dsp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7068; (83) 3216-7180
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletrénicas >
& Realizar Solicitacdo eletrdnica

/



mailto:dsp@progep.ufpb.br

ESTAGIO PROBATORIO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos da UFPB com menos de trés (03)

anos de efetivo exercicio no atual cargo.

ﬁ?equisitos basicos \

Possuir menos de trés (03) anos de efetivo exercicio no atual cargo;
Possuir login e senha para acesso ao SIGRH;

Estar localizado em algum setor/equipe no SIGRH;

Possuir o minimo de cento e vinte (120) dias ou cento e oitenta (180) dias
intercalados de efetivo exercicio do atual cargo em um mesmo

setor/equipe. /

Prazo

120 dias, a partir da publicacdo do resultado final.

Documentacao necessaria

Planos de Trabalho Setorial e Individual elaborados;
Plano de Trabalho Individual confirmado;
Formulario de avaliacdo de desempenho por competéncias preenchido.

/Contato \

Divisdo de Gestdo de Desempenho — DGD

E-mail: avaliacao@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7722; (83) 3216-7284

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes eletronicas >
Realizar Solicitagdo eletronica /



mailto:avaliacao@progep.ufpb.br

EXAMES MEDICOS PERIODICOS — EMP

Publico-alvo

Todos os servidores docentes e técnico-administrativos ativos efetivos

e Opcéo do servidor;
e Aceitar e consentir a realizagdo dos EMP.

Prazo

60 dias ap0s contratacao.

Requisitos basicos
e Ser servidor publico regido pela Lei n°® 8.112, de 1990;

/Contato

Divisdo de Qualidade de Vida e Satude - DQV
e E-mail: siassufpb@progep.ufpb.br
o Telefone: (83) 3216-7832; (83)3216-7113
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
K Realizar Solicitag&o eletrdnica /



mailto:siassufpb@progep.ufpb.br

EXCLUSAO POR FALECIMENTO

Publico-alvo

Possiveis pensionistas e/ou familiares.

Requisitos bésicos

e Falecimento do servidor efetivo.

Documentacéo necessaria

e Requerimento do familiar do servidor;
e Certiddo de oObito do servidor.

Procedimentos do processo ou servi¢o

Etapa Quem faz?
1 Servidor
2 DLCP
3 DCPS
4 NDPI

O que faz?
Familiar do servidor falecido preenche formulério,
anexa documentacdo exigida, da entrada ao processo
no SIPAC e encaminha para DLCP/PROGEP.
Verifica a documentacdo exigida. Cumpridas todas as
exigéncias legais, emite memorando e encaminha a
DCPS para exclusao do servidor por falecimento.
Insere o lancamento dos dados no SIAPE.
O processo € encaminhado ao Nuacleo de
Documentacdo de Pessoal e Informacdo para
arquivamento.

/Contato

\

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacBes eletronicas >
K Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

EXERCICIO PROVISORIO

Publico-alvo

Servidores da Administracdo Federal Direta, autarquica ou fundacional.

Requisitos bésicos

e Ser servidor da Administracdo Federal Direta, autarquica ou fundacional;
e As atividades a serem desempenhadas pelo servidor no 6rgdo de destino
devem ser compativeis com as atribuicdes de seu cargo.

Documentacéo necessaria

e Solicitacdo via Requerimento Geral direcionada a PROGEP;

e Ato que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro;

e Documento atestando a compatibilidade entre as atividades a serem
exercidas na unidade de destino com aquelas correspondentes ao cargo
efetivo do servidor;

e Documento que comprove que o cOnjuge ou companheiro que foi
deslocado é servidor puablico civil ou militar, de qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

e Certiddo de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em
cartorio, ambos com data anterior ao deslocamento;

e Carta de Aceite da instituicdo de destino, assinada pela sua autoridade
méaxima, informando a disponibilidade para aceitacdo do servidor em
atividade compativel com o seu cargo e prestando o compromisso de
enviar mensalmente a instituicdo de oriaem a freauéncia do servidor.

Prazo

120 dias.




/Contato \

Diviséo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletronicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica J



mailto:dpc@progep.ufpb.br

EXONERACAO DE CARGO EFETIVO

Publico-alvo

Servidores ativos permanentes do quadro de pessoal.

Requisitos bésicos

e Pedido do interessado; ou
e Reprovacdo em avaliacdo de desempenho em estagio probatoério; ou
e Na&o entrada em exercicio no prazo legal.

Documentacéo necessaria

e Para exoneracdo a pedido:

o Requerimento do interessado;

o Declaracdo de bens e valores ou copia da ultima declaracdo do
Imposto de Renda ou cépia da autorizacdo de acesso a base de
dados da Receita Federal.

e Para exoneracdo de oficio:

o Relatério de avaliacdo de desempenho em estagio probatorio;

o Comunicacdo de que o servidor ndo entrou em exercicio no
prazo legal,

o Declaracéo de bens e valores ou copia da Ultima declaragdo do
Imposto de Renda ou cépia da autorizacdo de acesso a base de
dados da Receita Federal (para a hipotese de exoneracdo por
reprovacao no estagio probatério).

Prazo

30 dias.




/Contato \

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrénicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

EXONERACAO DE CARGO EM COMISSAO

Publico-alvo

Qualquer servidor investido em cargo em comissao.

Requisitos bésicos

e Estar investido em cargo em comisséo;

e O ato de exoneragdo de cargo em comissdo sera publicado no D.O.U;

e Nos casos de término de mandato, ndo se expede Portaria de
exoneracgéo;

e Servidor que responde a processo disciplinar sO podera ser
exonerado a pedido apos a conclusdo do processo e 0 cumprimento
da penalidade, caso aplicada;

e Ocorrendo infracdo praticada por ocupante de cargo em comisséo,
apurada por meio de processo disciplinar, ndo havera exoneracao,
mas destituicao do cargo;

e Servidor exonerado de cargo em comissdo recebera indenizagdo
relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao periodo
incompleto, na proporcdo de 1/12 por més de efetivo exercicio, ou
fracdo superior a 14 dias, calculada com base na remuneracdo do més
de publicacao do ato de exoneracao;

e Servidor exonerado recebera gratificacdo natalina na proporcéo de
1/12 por més de exercicio ou fracdo superior a 15 dias, calculada
com base na remuneracdo do més de publicacdo do ato de
exoneracao;

e Servidor que for destituido do cargo em comissdo por infringéncia
dos incisos IX e XI, do Art. 117 da Lei no 8.112/90, ndo podera ter
nova investidura em cargo publico federal pelo prazo de 5 anos.




ﬂcumentagéo necessaria \

e Para exoneragédo a pedido:

o Requerimento do interessado;

o Declaracdo de bens e valores ou cépia da ultima declaracdo do
Imposto de Renda ou cdpia da autorizacdo de acesso a base de
dados da Receita Federal.

e Para exoneracdo de oficio:

o Declaracdo de bens e valores ou cépia da ultima declaragdo do
Imposto de Renda ou cdpia da autorizacdo de acesso a base de
dados da Receita Federal (para a hipotese de exoneracdo por

k reprovacao no estagio probatdrio).

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
K Realizar Solicitacéo eletrbnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

FERIAS

Publico-alvo

Servidores que tém interesse no gozo das férias.

\

/ Requisitos bésicos \

Possuir login e senha do SIGRH;

Observar os prazos de fechamento da folha de pagamento mensalmente,
conforme disponibilizado no site da Progep: http://www.progep.ufpb.br/
?g=view-fechamento-folha /

\

/Documentagéo necessaria \

Nenhum documento € exigido para marcacdo ou alteragdo das férias no
SIGRH, mas é necessaria a Homologacéo das férias pela chefia imediata,
no proprio SIGRH;

Somente nos casos de interrupcdo de férias faz-se necessario a elaboragéo
de um memorando pela chefia imediata. /

/Contato \

Divisdo de Cadastro e Registro Funcional — DCPS

E-mail: dcps@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7682; (83) 3216-7421

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



http://www.progep.ufpb.br/?q=view-fechamento-folha
http://www.progep.ufpb.br/?q=view-fechamento-folha
mailto:dcps@progep.ufpb.br

FREQUENCIA - SISTEMA DE PONTO ELETRONICO (SIPE)

Publico-alvo

Servidores da UFPB.

Requisitos bésicos

e Ser servidor da UFPB.

/Documentagéo necessaria \
e Nome completo;
e CPF;
e Matricula Siape;
e Horario;

& e Unidade de trabalho. /

Procedimentos do processo ou servigo

Etapa Quem faz? O que faz?
Insere novo servidor no sistema de ponto — SIPE,

L AGP colocando o CPF.

Entra no sistema SIPE, registra o seu horéario e define
2 AGP .

sua chefia.

Informa ao servidor que é preciso entrar com o CPF e a
3 AGP senha padrdo “123” para registro de frequéncia. Apds o

primeiro acesso, o servidor deve alterar a senha.




/Contato \

Assessoria Técnica e de Planejamento - ATPLAN
e E-mail: progepufpb@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7571

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:%20progepufpb@progep.ufpb.br

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

Publico-alvo

Servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas
federais.

Requisitos bésicos

e Exercer as atividades relacionadas acima sem prejuizo as atribuicdes
do cargo de que o servidor for titular, devendo ser objeto de
compensacgdo de carga horaria a ser efetivada no prazo de até 1(um)
ano, quando desempenhadas durante a jornada de trabalho;

e Compreende-se por atividades de instrutoria: ministrar aulas, realizar
atividades de coordenacdo pedagogica e técnica, elaborar material
didatico e atuar em atividades similares ou equivalentes em outros
eventos de capacitacdo, presenciais ou a distancia.

e A gratificacdo ndo serd devida ao servidor pela realizacdo de
treinamentos em servico ou por eventos de disseminacdo de
conteddos relativos as competéncias das unidades organizacionais.

e No caso das atividades realizadas no horario de trabalho, o servidor
deverd apresentar ao setor responsavel contratante da atividade
eventual de Curso ou Concurso, Mapa de Compensacdo de Horas,
atestado pelo chefe imediato do servidor.

e Os valores da Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso seréo
pagos ao servidor por hora trabalhada, na forma do anexo Il da
Portaria Interna em vigor no exercicio.

e A retribuicdo ndo podera ser superior ao equivalente a 120 (cento e
vinte) horas de trabalhos anuais, ressalvadas as situacGes de
excepcionalidade devidamente justificadas e previamente aprovadas
pelo Reitor, quando podera ser autorizado um acréscimo de até 120
(cento e vinte) horas de trabalho anuais.

e O valor a ser pago serd definido levando-se em consideracdo a
natureza e a complexidade da atividade, a formacdo académica, a
experiéncia comprovada ou outros critérios estabelecidos pelas
unidades competentes da UFPB.




Documentacao necessaria

e Solicitagdo de pagamento da Unidade Administrativa ou Académica
responsavel pela realizacdo da atividade eventual de Curso ou
Concurso, contendo, obrigatoriamente, as seguintes informacoes e
documentos:

o Indicagdo da Fonte, do Plano de Trabalho Resumido, da
Unidade Gestora Responsavel, do Plano Interno e do
Elemento de Despesa que serd utilizado para o pagamento
solicitado;

o Comprovagdo do critério utilizado para a selecdo dos
servidores;

o ldentificagdo nominal, por matricula SIAPE, do cargo
ocupado pelos servidores e da atividade eventual de curso e
concurso desempenhada;

o Planilha contendo a memoria dos célculos realizados para
definicdo dos valores a serem pagos, conforme modelo
abaixo:

Descricao Quantidade de Valor da

da atividade  horas trabalhadas hora el

Servidor  Siape

o Declaracdo da chefia imediata do servidor de que as
atividades desenvolvidas ndo acarretaram prejuizo das
atribuicdes do cargo em que seja titular;

o Termo de Compensacao de Jornada de Trabalho do servidor,
atestado pelo chefe imediato, no caso de atividades realizadas
durante o horério de trabalho.




Procedimentos do processo ou servigo

Etapa Quem faz?
Unidade
1 Administrativa ou
Académica
Interessada
Secretaria
Executiva/PROGEP
3 DECP
4 CODEOR/PROPLAN
Secretaria
Executiva/PROGEP
6 DCPS
7 DECP

O que faz?
Preenche requerimento conforme discriminado no
topico DOCUMENTOS NECESSARIOS. Acessa 0
SIPAC utilizando login e senha. Acessa: Mddulo >
Protocolo > Cadastro > Cadastrar Processo >
Informar Documentos > Informar Interessado no
Processo > Anexar Arquivos > Movimentacao
Inicial do processo > Confirmag¢do dos dados do
processo > Dados Gerais > Imprimir a capa do
Processo — Encaminhar processo fisico para Pro-
Reitoria de Gestdo de Pessoas.
Registra recebimento do processo no SIPAC,
analisa a solicitacdo e a documentacdo apresentada,
emite despacho encaminhado para a DECP.
Registra recebimento do Processo, analisa
documentos e efetua o registro de horas trabalhadas
pelos servidores. Encaminha para
CODEOR/PROPLAN.
Registra recebimento do Processo, analisa
documentos e atesta a disponibilidade orcamentaria.
Encaminha para a PROGEP.
Registra recebimento do Processo, autoriza o
pagamento e encaminha para a DCPS.
Registra recebimento do Processo, analisa
documentos e efetua os devidos lancamentos e
atualizacGes na folha de pagamento. Encaminha o
processo para a DECP.
Registra recebimento e arquivamento do Processo
nos assentamentos funcionais da DECP.

/Contato

Divisdo de Educacdo e Capacitacdo Profissional — DECP
e E-mail: decp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7696; (83) 3216-7350
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacGes eletrénicas >
\ Realizar Solicitagdo eletrdnica

/



mailto:decp@progep.ufpb.br

HORARIO ESPECIAL PARA ESTUDANTES

Publico-alvo

Servidores estudantes de ensino fundamental, medio ou superior.

/Requisitos basicos

reconhecida;

K exigida para o cargo.

e Ser estudante de ensino fundamental, médio ou superior em instituicdo

e Comprovar a incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo e
a possibilidade de compensar, na semana, a carga horéria de trabalho

~

/

/Documentagéo necessaria

e Requerimento geral, com anuéncia do chefe imediato;
e Declaracdo da instituicdo escolar especificando curso, duracdo do periodo
letivo, turno e horério das aulas;
e Declaracdo de horario alternativo para compensacdo da carga horaria
K exigida para o cargo ocupado, com a concordancia do chefe imediato. /

~

Procedimentos do processo ou servico

Etapa Quem faz?
1 Servidor
2 DLCP
3 NDPI

O que faz?
Preenche formulario, anexa documentacdo exigida, ja
com a declaracdo de concordancia da chefia imediata,
da entrada ao processo no SIPAC e encaminha para
DLCP/PROGEP.
Analisa a documentacdo e as conformidades legais e
emite Portaria. Depois de assinada pelo Pro-Reitor e
publicada, é anexa uma via ao processo, outra via
arquivada na pasta do servidor e uma cdpia
encaminhada para ciéncia do servidor.
O processo € encaminhado ao Nuacleo de
Documentacdo de Pessoal e Informagcdo para
arquivamento.



/Contato \

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacdes eletrénicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

INASSIDUIDADE HABITUAL

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos.

/Requisitos basicos \

e Auséncia por 60 dias interpolados;
e As auséncias tém que ocorrer dentro de um periodo de 12 meses;
e Intengdo de se ausentar ao servigo;
e Auséncia sem causa justa;
\ e Registro das faltas pela chefia imediata. /

Gocumentagéo necessaria \

e Folha de frequéncia com faltas langadas;

e Memorando da chefia imediata comunicando a quantidade de faltas do
servidor;

e Memorando da chefia imediata informando o periodo de faltas do
servidor;

e Memorando da chefia imediata solicitando abertura de Processo

\ Administrativo Disciplinar. /

Procedimentos do processo ou servico

Etapa Quem faz? O que faz?
Unidade
Administrativa ou
Académica de
lotacdo do servidor

Lanca falta na Folha de frequéncia.

Unidade
Administrativa ou Elabora e encaminha a Progep, por meio de Processo,
2 Académica de Memorando informando a quantidade de dias e o
lotacéo do periodo de faltas do servidor.

servidor



Etapa Quem faz?

3 CPGP
4 DCPS
5 CPGP
6 CPPRAD
7 CPGP
8 DLCP

O que faz?
Encaminha o Processo para a DCPS langar as faltas nos
assentamentos funcionais do servidor, inclusive no
Sistema SIAPE.
Lanca as faltas nos assentamentos funcionais do
servidor, inclusive no Sistema SIAPE, e devolve 0s
autos a CPGP da Progep.
Encaminha o Processo a CPPRAD.
Instaura 0 Processo Administrativo Disciplinar.
Caracterizada a inassiduidade habitual, encaminha os
autos a Progep para emissdo de Portaria de exoneracao.
Solicita a DLCP a emisséo da Portaria de exonerago.
Emite Portaria de exoneragdo e comunica a Unidade
Administrativa ou Académica de lotagédo do servidor.

/Contato

~

Coordenacdo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7163
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitagdes eletronicas >

K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

INCENTIVO A QUALIFICACAO — TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos que fazem parte do quadro de
pessoal da UFPB.

Requisitos bésicos

e Login e senha para acesso ao SIPAC;
e Nivel de escolaridade formal superior ao previsto para o exercicio do cargo.

Documentacao necessaria

e Formulario devidamente preenchido e assinado, solicitando o Incentivo
a Qualificacdo, conforme o nivel de escolaridade formal superior ao
previsto para o exercicio do cargo, disponivel no site da Progep, além
de:

o Copia do diploma do curso de educacdo formal de ensino
fundamental, médio ou médio profissionalizante;

o Copia do diploma ou da certiddo de conclusdo do curso, sem
determinacdo de tempo de validade, e historico escolar
(Graduacao ou Especializacéo);

o Copia do diploma ou da certiddo de conclusdo do curso, sem
determinacdo de tempo de validade, historico escolar e ata da
defesa da dissertacdo ou tese (Mestrado ou Doutorado);

o Copia do ultimo contracheque.

NOTA: SO serdo aceitos Cursos reconhecidos pelo Ministério da Educacéo,
constando visto de confere com original.




Procedimentos do processo ou servico

Etapa Quem faz?
1 Servidor
2 DECP
3 CDP
4 SCRF
5 DCPS

O que faz?
Preenche  formuldrio  solicitando  Incentivo a
Qualificacdo e anexa a documentacdo necessaria.
Acessa o SIPAC utilizando login e senha. Acessa:
Madulo > Protocolo > Cadastro > Cadastrar Processo >
Informar Documentos > Informar Interessado no
Processo > Anexar Arquivos > Movimentagdo Inicial
do processo > Confirmacdo dos dados do processo >
Dados Gerais > Imprimir a capa do Processo —
Encaminha processo fisico para DECP.
Registra recebimento do processo, analisa, emite
parecer e encaminha para assinatura do Coordenador
de Desenvolvimento de Pessoas — CDP.
Registra recebimento do Processo, analisa documentos,
emite assinatura e encaminha para SCRF/DCPS.
Registra recebimento do Processo, analisa documentos,
emite Portaria, recolhe assinatura do Pro-Reitor e em
seguida encaminha uma via da Portaria assinada para a
DCPS.
Registra recebimento do Processo, analisa documentos
e realiza os devidos lancamentos e atualizacbes no
sistema da folha de pagamento. Posteriormente,
encaminha 0 processo para o arquivamento.

/Contato

~

Divisdo de Educacdo e Capacitacdo Profissional — DECP
e E-mail: decp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7696; (83) 3216-7350
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletrénicas >
k Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:decp@progep.ufpb.br

LICENCA A GESTANTE E PRORROGACAO

/Publico-alvo \

Servidoras técnico-administrativas e docentes ativas do quadro de pessoal
da UFPB, ou ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a
administracdo publica federal, ou contratadas por tempo determinado, inclusive
professoras substitutas, ou empregadas publicas anistiadas. /

\

Requisitos bésicos

e LOGIN e SENHA para acesso ao SIPAC,;
e Possuir CPF;
e Matricula SIAPE.

Gocumentagéo necessaria \

e Atestado médico original;

e Requerimento geral de prorrogacdo da Licenca a Gestante no prazo
méaximo de 30 dias ap0s a data do parto;

e Certiddo de Nascimento para Prorrogacao™.

e *A partir do nascimento, a servidora podera, concomitantemente, solicitar
a Prorrogacdo da Licenca a Gestante. Vale salientar que em ambos 0s

k casos nao é necessario montar processo. /
/ contato N

Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca do Trabalho -
CQVSST

e E-mail: cqv@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7173; (83) 3216-7832

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletrénicas >

K Realizar Solicitagéo eletronica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

LICENCA A PATERNIDADE

Publico-alvo

Servidores que obtiverem condi¢do de paternidade.

)

Requisitos bésicos

e Ser pai natural ou adotivo devidamente registrado em cartorio.

Documentacéo necessaria
e Formulario de requerimento geral, devidamente preenchido;
a

R

e Copia da certiddao de nascimento. No caso de adocdo, também apresentar
copia do termo de Adocao.

)

Prazo
Imediato.

/Contato

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

LICENCA PARA ACOMPANHAR FAMILIAR OU DEPENDENTE POR MOTIVO DE DOENCA

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos ou ocupantes de cargo comissionado.

o

/Requisitos basicos \

Possuir LOGIN e SENHA para acesso ao SIGRH,;

Possuir CPF;

Cadastro do dependente por motivo de doenca, solicitado atraves do
SIGRH;

Insercdo do dependente por motivo de doenca no Sistema SIAPE. /

o

/ Documentacéo necessaria \

Atestado ou relatorio emitido pelo médico que assiste o familiar ou
dependente;

CPF do servidor e do familiar ou dependente;

Documento comprobatério do vinculo familiar ou do grau da dependéncia.

/

/Contato \

Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS

E-mail: siass@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7832

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitaces eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:siass@progep.ufpb.br

LICENCA PARA CAPACITACAO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes.

Aquisitos basicos \

Completar o quinquénio de efetivo exercicio;

Anuéncia da chefia imediata;

Comprovacdo de inscricdo em treinamento regularmente instituido:
cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em servigo, grupos
formais de estudos, intercambios, estagios, seminarios e congressos que
contribuam para o desenvolvimento do servidor e que atendam aos
interesses da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional;

A acdo de capacitacdo, objeto da licenca, devera estar contemplada no
plano institucional de capacitacao;

Cumprimento da jornada semanal de trabalho inviabilizado pelo horb

de participacao do servidor na acdo de capacitagéo.

Documentacéo necessaria

Formulario de requerimento geral devidamente preenchido;

Documento do 6rgdo ou entidade responsavel pelo curso, comprovando
a oferta do mesmo, com periodo para sua realizagdo, ou comprovante de
matricula constando, obrigatoriamente, as datas de inicio e término do
curso, a carga horéria e a sua natureza,;

Autorizacdo da chefia imediata, que emitira parecer quanto ao
planejamento interno da unidade, a oportunidade do afastamento e a
relevancia do curso para a Instituicéo;

OBSERVACAO IMPORTANTE: Ap6s o término da licenca, o
servidor devera entregar um relatério das atividades desenvolvidas no
evento de capacitacdo, objeto da licengca, no prazo maximo de trinta
dias, para finalizacdo da instrucdo processual e arquivamento do
processo.




Prazo

45 dias.

/Contato \

Diviséo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacbes eletrénicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

LICENCA PARA MANDATO CLASSISTA

Publico-alvo

Servidores interessados em afastamento, sem remuneragdo, para O
desempenho de mandato em Confederacdo, Federacdo, Associacdo de Classe de
ambito nacional, Sindicato representativo da categoria ou Entidade da profissao.

Requisitos bésicos

e Ter sido o servidor eleito para o desempenho de mandato em
Confederacdo, Associagdo de Classe ou Entidade fiscalizadora da
profisséo;

e A licenca tera duracdo igual a do mandato, podendo ser prorrogada,
no caso de reelei¢do, por uma Unica vez;

e N&o pode ser autorizada licenca para desempenho de mandato
classista ao servidor em estagio probatoério;

e Na&o podera ser removido ou redistribuido de oficio para localidade
diversa daquela onde exerce 0 mandato o servidor licenciado para o
desempenho de mandato classista;

e Ao servidor publico civil é assegurado o direito a livre associacdo
sindical e a inamovibilidade do dirigente sindical, até um ano apos o
final do mandato, exceto se a pedido;

e Para a concessdo dessa licenca, deverdo ser observados os seguintes
limites:

o Para entidades com até 5.000 (cinco mil) associados, 1 (um)
servidor;

o Para entidades com 5.001 (cinco mil e um) a 30.000 (trinta
mil) associados, 2 (dois) servidores;

o Para entidades com mais de 30.000 (trinta mil) associados, 3
(trés) servidores.

e O servidor licenciado para o desempenho de mandato classista ndo
faz jus a férias durante o periodo de afastamento. Entretanto, quando
do seu retorno as atividades normais do cargo efetivo, fard jus as
férias relativas ao exercicio em que retornar.




ﬁ:umentaqée necessaria \

Formulario de requerimento geral devidamente preenchido;

Copia autenticada estatuto da Entidade;

Copia autenticada do registro da Entidade no SIAPE;

Copia autenticada da ata da Assembleia Geral Ordinéria da eleicdo que
escolheu o servidor para o cargo;

Copia da ata da Assembleia de Posse do servidor na Entidade;
Documento que comprove o nimero de filiados a Entidade;

Copia autenticada de documento que comprove o Ultimo dia trabalhado
pelo servidor;

Dados funcionais do servidor;

Ultimo contracheque do servidor. /

Prazo

20 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletrénicas >
Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

LICENCA PARA O SERVICO MILITAR

Publico-alvo

Servidores convocados para o servigo militar.

Requisitos bésicos

Ter sido convocado para o servigo militar.

/Documentagéo necessaria \

Formulario de requerimento geral, devidamente preenchido;

Comprovante de convocacao para o servi¢co militar;

Ao reassumir, o servidor deverd apresentar copia do Certificado de
Reservista acompanhada do original, ou Certiddo que comprove o inicio e

0 término do servigo militar. /

Prazo

20 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

LICENCA PARA TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE

/Ptjblico-alvo

\

Servidores publicos federais ativos, técnicos administrativos e docentes, ou
ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a administracdo
publica federal, ou contratados por tempo determinado, inclusive professores
ubstitutos, ou empregados publicos anistiados.

~

Requisitos bésicos

e Possuir CPF;
e Possuir Matricula SIAPE.

e Atestado médico ou odontologico.

Prazo

30 dias.

{Documentagéo necessaria

/Contato

e E-mail: siass@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7832

\ Realizar Solicitacdo eletrdnica

Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >

|
|
|

/



mailto:siass@progep.ufpb.br

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE POR ACIDENTE EM SERVICO OU DOENGA OCUPACIONAL

/Publico-alvo \

Servidores publicos federais ativos, técnicos administrativos e docentes, ou
servidores ocupantes de cargos em comissdao, sem vinculo efetivo com a
administracdo publica federal, ou contratados por tempo determinado, inclusive
professores substitutos, ou empregados publicos anistiados. /

\

Requisitos bésicos

e Possuir LOGIN e SENHA para acesso ao SIPAC,;
e Possuir CPF.

/Documentagéo necessaria

e Comunicacdo do Acidente de Trabalho;

e Boletim de ocorréncia policial, em caso de acidente no trajeto;

e Atestado ou relatério médico emitido pelo medico assistente;

K e Laudo Médico Pericial. /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca do Trabalho -
CQVSST

e E-mail: cqv@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7173; (83) 3216-7832

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletrénicas >

K Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

Publico-alvo

Servidores fora de estagio probatorio e com interesse em tratar de assuntos

particulares.

6ocumentagéo necessaria \

k .

Formulario de requerimento geral devidamente preenchido, com a ciéncia
da chefia imediata, constando a data a partir da qual é solicitada a licenca,
bem como o periodo a ser gozado;

Declaragdo de Nada Consta

Declaragdo de que ndo esta efetuando reposicdes ou indenizagdes ao
erario;

Antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

o

ﬁequisitos basicos \

Ter cumprido o periodo de estagio probatorio;

Para fins de concessdo de nova licenca da espécie, o servidor terd que
permanecer em exercicio na Administracdo Publica Federal por, no
minimo, igual periodo ao que esteve usufruindo a referida licenca.
(Portaria Normativa n° 4/2012 do MPOG, Art. 2°, § 1°);

N&o haver ultrapassado 6 (seis) anos no total de licengas usufruidas para
tratar de interesses particulares considerando toda vida funcional do
servidor. (Portaria Normativa n® 4/2012 do MPOG, Art. 2°, § 2°). /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletronicas >
Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

NOMEAGAO PARA CARGO EFETIVO

Publico-alvo

Candidatos aprovados dentro do numero de vagas oferecidas no concurso e
candidatos classificados para as vagas remanescentes que surgirem no periodo de
vigéncia do respectivo edital.

ﬂequisitos basicos \

e Prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

e Obediéncia rigorosa a ordem de classificagdo dos candidatos;

e Ocorrer dentro do prazo de validade do concurso;

e Existéncia de cargo vago.

e Obs.: Sdo proibidas nomeacBes nos 03 (trés) meses que antecedem o
pleito e até a posse dos eleitos, ressalvadas as nomeacdes dos aprovados
em concurso publico com resultado publicado no DOU até o inicio

K daquele prazo. /
6cumentagée necessaria \

Nomeacao de Técnico-Administrativo
e Abertura de Processo Administrativo de Nomeacdo no SIPAC, contendo:

o Solicitacdo de nomeacéo feita pela DSP/CPGP/PROGEP ou por
outra Unidade Administrativa/Académica, atendendo a ordem de
prioridades estabelecida pela CDP/PROGEP, juntamente com a
DPC/CDP/PROGEP;

o Anuéncia do Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas;

o Portaria de Nomeacéo (04 vias), assinada pelo(a) Reitor(a);

o Copia da Portaria de Nomeacdo publicada no Diario Oficial da

\ Unido.




Documentacao necessaria (continuacéo)

Nomeacéo de Docente Efetivo
e Abertura de Processo Administrativo de Nomeagdo no SIPAC,
contendo:
o Aprovacdo do resultado do concurso publico pelo Colegiado
Departamental,
o Indicacdo pelo Departamento da origem da vaga a ser provida;
o Aprovacdo do resultado do concurso publico pelo Conselho de
Centro;
o Encaminhamento do processo pelo Diretor do Centro a
DSP/CPGP/PROGEP;
o Anuéncia do Prd-Reitor de Gestdo de Pessoas;
o Portaria de Nomeacéo (04 vias), assinada pelo(a) Reitor(a);
o Copia da Portaria de Nomeacdo publicada no Diario Oficial da
Unido.

Prazo

e 10 dias para nomeacéo;
e 30 dias para posse;
e 15 dias para exercicio.

/Contato \

Divisdo de Selecédo e Provisdo — DSP
e E-mail: dsp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7068; (83) 3216-7180
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dsp@progep.ufpb.br

NOMEACAO PARA CARGO EM COMISSAO

Publico-alvo

Qualquer pessoa que cumpra 0s requisitos basicos para a investidura em

cargo publico descritos no artigo 5° da Lei n°. 8.112, de 11.12.90.

/Requisitos basicos \

Indicacdo pela autoridade competente;

Autorizacdo de nomeacdo pelo(a) Reitor(a);

Existéncia de cargo vago;

Respeito ao limite de 10% (dez por cento) do total dos cargos e funcdes da

Instituicdo. /

ﬂcumentagéo necessaria \

Indicacdo pela autoridade competente;

Obediéncia ao rito estipulado pela legislagdo vigente ou, se for o caso,
por norma interna da Universidade;

Em caso de eleicdo, devera ser anexada ata da mesma;

Indicacdo do inicio do exercicio no cargo comissionado e, no caso de
mandato, indicacdo do término do mesmo;

As Portarias de Nomeacéo (04 vias) serdo assinadas pelo(a) Reitor(a) ou,
em caso de nomeacdo de Reitor(a) e/ou Vice-Reitor(a), assinadas pelo(a)
Presidente da Republica;

Copia da Portaria de Nomeacao publicada no Diario Oficial da Uniéo./

/Contato \

Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores — DCPS

E-mail: dcps@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7682

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitag&o eletrdnica /



mailto:dcps@progep.ufpb.br

OUVIDORIA

Publico-alvo

Comunidade Académica da UFPB e sociedade em geral.

Requisitos bésicos

e A Ouvidoria Geral serd exercida por um Ouvidor-geral, escolhido dentre
servidores docentes e técnico-administrativos portadores de diploma de
nivel superior submetidos, respectivamente, aos regimes de dedicacédo

/Documentagéo necessaria N
e Carta de Solicitacdo de Inscricdo a SODS;
e Memorial de atuacao profissional;
e Curriculum vitae.

/Contato \

Ouvidoria Geral da UFPB
e E-mail: ouvidoria@ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7998
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes eletronicas >
\ Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:ouvidoria@ufpb.br

PENALIDADES

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos ou inativos,

inclusive ndo pertencentes ao quadro permanente de servidores.

Requisitos bésicos

Ter cometido uma das infragdes prescritas no art. 117 da Lei n°® 8.112/90.

\_

/Documentagéo necessaria \

Sindicéncia;

Processo Administrativo Disciplinar;

Relatorio Conclusivo pela aplicacdo da penalidade;

Solicitacdo de aplicacdo da penalidade pela autoridade competente, de
acordo com o Regimento Geral da UFPB. /

/Contato \

Coordenacéo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP

E-mail: cpgp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7163

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

PENSAO ALIMENTICIA

Publico-alvo

Dependentes do servidor.

Requisitos bésicos

Determinag&o Judicial ou Requerimento do servidor.

ﬁ)ocumentagéo necessaria \

o

Oficio do Juiz enderecado ao dirigente do Orgdo, determinando o
cumprimento da sentenca judicial e as condi¢des da pensdo alimenticia;
Formulario de Requerimento Geral ou Cdpia da deciséo Judicial;

Copia dos documentos pessoais do beneficiario da penséo;

Conta Bancéria do beneficiario;

Contracheque do servidor. /

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP

E-mail: dicp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7349

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

PENSAO POR MORTE

Publico-alvo

Dependentes do servidor falecido.

Requisitos bésicos

e Comprovacao da condicdo de dependente do servidor.

Documentacéo necessaria

e Formulério de Concessdo de Pensdo Civil,

e Copia da Certiddo de Obito;

e Copia do RG e CPF do ex-servidor;

e Copia de RG e CPF do requerente;

e Copia do Titulo Eleitoral do Requerente;

e (Copia do Comprovante de Conta Bancaria de titularidade do
requerente;

e Para os beneficiarios que precisam comprovar a Unido Estavel ou a
Dependéncia Econdmica, exige-se a0 menos 3 documentos do
seguinte rol:

o Certiddo de nascimento de filho havido em comum;

o Certiddo de casamento religioso;

o Declaracdo de imposto de renda do servidor, em que conste 0
interessado como seu dependente;

DisposicOes testamentarias;

Declaragdo especial feita perante Tabelido;

Prova de residéncia no mesmo domicilio;

Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia de

sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil;

o Procuracdo ou fianga reciprocamente outorgada;

o O O O




Documentacao necessaria (continuacéo)

Conta bancéria conjunta;

Registro em associacdo de qualquer natureza, no qual conste o
nome do interessado como dependente do servidor;

Anotacao constante de ficha ou livro de registro de empregados;
Apdlice de seguro no qual conste o servidor como titular do
seguro e a pessoa interessada como sua beneficiaria;

Ficha de tratamento em instituicdo de assisténcia médica, da
qual conste o servidor como responsavel;

Escritura de compra e venda de imdvel pelo servidor em nome
do dependente;

Declaragdo de ndo emancipacéo do dependente menor de vinte e
um anos;

Quaisquer outros que possam levar a convic¢do do fato a ser
comprovado.

/Contato

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos - DLCP
e E-mail: dlcp@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletronicas >

k Realizar Solicitacdo eletronica

~

/



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

PERICIA EM SAUDE

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados, substitutos e visitantes do quadro de
pessoal da UFPB.

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Qualidade de Vida — DQV
e E-mail: cqu@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7832; (83) 3216-7113
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

PLANO DE SAUDE - GEAP

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados e pensionistas (este Ultimo esta

impossibilitado

de incluir dependentes).

Requisitos bésicos

@)
@)

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;

e Ser servidor efetivo;

e Ser titular do plano de salde;

e Os dependentes deverdo constar nos registros cadastrais do servidor.
Os tipos de dependentes sao:

O c6njuge, o companheiro ou companheira de unido estavel;

O companheiro ou companheira de unido homoafetiva,
comprovada a coabitacdo por periodo igual ou superior a 2
(dois) anos;

A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com percepcao
de pensdo alimenticia;

Os filhos e enteados solteiros, até 21(vinte e um) anos de idade
ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez.

Os filhos e enteados entre 21(vinte e um) e 24 (vinte e quatro)
anos de idade, dependentes economicamente do servidor e
estudantes de curso regular reconhecido pelo MEC. Se for
impressa a partir da internet, a declaracdo deve ter carimbo e
assinatura do responsavel pela unidade de ensino.

/Documenta(;éo necessaria

o

\

e Servidor:

Requerimento do servidor (formuldrio da operadora GEAP
devidamente preenchido), disponivel no site da Progep;

Copia do CPF e RG do titular e de seus dependentes para fins de
plano de salde;

Copia do comprovante de residéncia e do contra-cheque. /




Documentacao necessaria (continuacéo)

Dependentes:

o Conjuge: certiddo de casamento, carteira de identidade e
CPF,;

o Companheiro (a): comprovacdo de unido estavel, carteira de
identidade e CPF. Para comprovar unidao estavel, apresentar,
no minimo, 3 (trés) dos seguintes documentos:

= Certiddo de nascimento de filho havido em comum;

= Certiddo emitida por entidade religiosa civilmente
reconhecida;

= Declaracdo do imposto de renda do servidor em que
conste o interessado como seu dependente;

= Disposicdes testamentarias;

= Declaracdo especial feita perante tabelido;

= Prova do mesmo domicilio;

= Prova de encargos domésticos evidentes e existéncia
de sociedade ou comunh&o nos atos da vida civil;

= Procuracdo ou fianga reciprocamente outorgada;

= Conta bancaria conjunta;

= Registro em associacdo de qualquer natureza, onde
conste o beneficiario como dependente do servidor;

= Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor
como responsavel;

= Escritura de compra de imovel pelo servidor, em
nome do dependente.

o Homoafetivo(a): comprovacdo por meio de escritura publica
de unido estavel, carteira de identidade e CPF;

Observacdo: No caso de unido homoafetiva e/ou unido
estavel, €& necessario requerimento do servidor para
designacdo de companheiro(a).

o Filho(a) ou enteado(a): certiddo de nascimento, carteira de
identidade e CPF (obrigatério);

o Menor sob a guarda ou tutela: Termo de Guarda Judicial,
certiddo de nascimento, carteira de identidade e CPF
(obrigatorio);

o Filho(a), enteado(a), menor sob guarda ou tutela invalidos:
comprovacdo de invalidez;

o Pessoa separada judicialmente ou divorciada: carteira de

identidade, CPF e comprovante de pensdo alimenticia.




Prazo

45 dias.

/Contato \

Divisdo Beneficios ao Servidor — DBS
e E-mail: auxiliosaude@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacdes eletronicas >
K Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:%20auxiliosaude@progep.ufpb.br

PLANO DE SAUDE - RESSARCIMENTO (DEMAIS PLANOS DE SAUDE)

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados e pensionistas (este Ultimo esta
impossibilitado de incluir dependentes).

Requisitos bésicos

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;
e Ser servidor efetivo;

e Ser titular do plano de salde;

e Os dependentes deverdo constar nos registros cadastrais do servidor.
e TIPOS DE DEPENDENTES:

o O conjuge, o companheiro ou companheira de unido estavel;

o O companheiro ou companheira de unido homoafetiva,
comprovada a coabitacdo por periodo igual ou superior a 2
(dois) anos;

o A pessoa separada judicialmente ou divorciada, com
percepcao de pensao alimenticia;

o Os filhos e enteados solteiros, até 21(vinte e um) anos de
idade ou, se invalidos, enquanto durar a invalidez;

o Os filhos e enteados entre 21 (vinte e um) e 24 (vinte e
quatro) anos de idade, dependentes economicamente do
servidor e estudantes de curso regular reconhecido pelo MEC.
Se for impressa a partir da internet, a declaracdo deve ter
carimbo e assinatura do responsavel pela unidade de ensino.

o O menor sob guarda ou tutela concedida por deciséo judicial,
observado o disposto nas alineas “d” e “e”.




Documentacao necessaria

e Servidor:

o Requerimento do servidor;

o Cbpia do contrato com a operadora do seu plano de salde;

o Comprovante de pagamento da sua mensalidade;

o Declaragdo original atualizada da operadora do plano de
salde, contendo nome completo, grau de parentesco e idade
dos dependentes, bem como o ndmero do registro da
operadora na Agéncia Nacional de Salde;

o Cbpia do CPF e RG do titular e de seus dependentes para fins
de plano de saude;

o Cbpia do comprovante de residéncia.

e Dependentes:

o Conjuge: certiddo de casamento, carteira de identidade e
CPF.

o Companheiro (a): comprovacdo de unido estavel, carteira de
identidade e CPF.

= Para comprovacdo de unido estavel, deverdo ser
apresentados, no minimo, 3 (trés) dos seguintes

documentos:
e Certiddo de nascimento de filho havido em
comum;

e Certiddo emitida por entidade religiosa
civilmente reconhecida;

e Declaracdo do imposto de renda do servidor
em que conste O interessado como seu
dependente;

e Disposicdes testamentarias;

e Declaracdo especial feita perante tabelido;

e Prova do mesmo domicilio;

e Prova de encargos domésticos evidentes e
existéncia de sociedade ou comunhdo nos atos
da vida civil;

e Procuracdo ou fiangca  reciprocamente
outorgada;

e Conta bancéria conjunta;

e Registro em associacdo de qualquer natureza,
onde conste o beneficiario como dependente
do servidor;

e Ficha de assisténcia médica, da qual conste o
servidor como responsavel,

e Escritura de compra de imével pelo servidor,
em nome do dependente.




Documentacao necessaria (continuacéo)

o Homoafetivo(a): comprovagdo por meio de escritura publica de
unido estavel, carteira de identidade e CPF.

Observacdo: No caso de unido homoafetiva e/ou unido estavel, é
necessario o requerimento do servidor para designacdo de
companheiro(a).

o Filho(a) ou enteado(a): certiddo de nascimento, carteira de
identidade e CPF (obrigatorio).

o Menor sob a guarda ou tutela: Termo de Guarda Judicial,
certidio de nascimento, carteira de identidade e CPF
(obrigatério).

o Filho(a), enteado(a), menor sob a guarda ou tutela invalidos:
apresentar comprovacao de invalidez.

o Pessoa separada judicialmente ou divorciada: carteira de
identidade, CPF e comprovante de penséo alimenticia.

Prazo

45 dias.

/Contato \

Divisdo Beneficios ao Servidor — DBS
e E-mail: auxiliosaude @progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7312
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:auxiliosaude@progep.ufpb.br

POSSE EM CARGO PUBLICO

Publico-alvo

Nomeados para cargo publico.

Requisitos bésicos

e Publicacdo da portaria de nomeacdo no Diario Oficial da Unido;
e Comprovacao da escolaridade para o cargo;
e Apresentacdo dos documentos exigidos no Edital de abertura do certame.

Posse em cargo de Técnico-Administrativo em Educacao

Documentacéo necessaria

e Apresentar Original (para conferéncia) e Fotocopia:
o Documento de Identidade (RG) (02 copias);
CPF (02 copias);
Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Titulo de Eleitor;
Certificado de Reservista (candidatos do sexo masculino);
Certidao de Quitacdo Eleitoral;
Carteira Técnica Profissional (para os cargos que exigem
registro no Conselho da Classe);
o Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (em caso de
comprovacdo de dependentes);
o Documentos que comprovem a experiéncia exigida no edital;
o Diploma(s);
o Numero do PIS/PASEP (encontrado geralmente na Carteira
de Trabalho);
o Comprovante de conta bancéria (fotocépia do cartdo ou
comprovante do banco);
Certidao de Nascimento do(s) filho(s), se houver;
CPF dos dependentes;
Fotos % (duas);
Comprovante de residéncia atual (emitido nos ultimos 03
(trés) meses anteriores a posse).

0O O O O O O

o O O O




Documentacao necessaria (continuacéo)

Apresentar os Formulérios abaixo preenchidos e assinados,
disponiveis no link http://www.ufpb.br/progep/content/concursos :

@)
@)
@)

Formulario de Dados para a Posse;
Formulario de Designacao de Beneficiarios;
Formulario de Autorizagdo de Acesso ao Imposto de Renda.

Apresentar as seguintes declaracdes:

o

Declaragdo emitida pela CPACE/PROGEP de ndo acumular
ilegalmente cargos publicos/empregos;

Declaracédo de aptiddo para o exercicio das fungdes do cargo,
atestada em exame pré-admissional (CQVSST/PROGEP).

Exames solicitados na Avaliagdo Pré-Admissional:

o

@)
@)
@)

Raio-X do torax em P.A.;

ECG;

Atestado de sanidade fisica;

Atestado de sanidade mental (emitido somente por
Psiquiatra).

Laboratoriais:

©)

o O O O

@)
@)

Glicemia;

Creatinina;

Sorologia para Lues (DRL);

Sorologia para Doenca de Chagas;

Sorologia para Hepatite A, B e C (0 PRINCIPAL exame de
cada tipo);

Hemograma Completo;

Tipo sanguineo e Fator RH.

Obs.: Os exames possuem validade de 3 (trés) meses.



http://www.ufpb.br/progep/content/concursos

Posse em cargo de Docente Efetivo

Documentacao necessaria

e Apresentar Original (para conferéncia) e Fotocopia:
o Documento de Identidade (RG) (02 copias);
CPF (02 copias);
Certiddo de Nascimento ou Casamento;
Titulo de Eleitor;
Certificado de Reservista (candidatos do sexo masculino);
Certidao de Quitacdo Eleitoral;
Declaragdo, emitida pelo Departamento, atestando que a
titulacdo apresentada pelo candidato atende aos requisitos
exigidos no edital de abertura do concurso;
o Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica (em caso de
comprovacéo de dependentes);
o Documentos que comprovem a experiéncia exigida no edital;
o Diploma(s);
o Ndmero do PIS/PASEP (encontrado geralmente na Carteira
de Trabalho);
o Comprovante de conta bancaria (fotocopia do cartdo ou
comprovante do banco);
Certidao de Nascimento do(s) filho(s), se houver;
CPF dos dependentes;
Fotos % (duas);
Comprovante de residéncia atual (emitido nos ultimos 03
(trés) meses anteriores a posse).

0O O O O O O

o O O O

e Apresentar os Formularios abaixo preenchidos e assinados,
disponiveis no link http://www.ufpb.br/progep/content/concursos :
o Formuléario de Dados para a Posse;
o Formulério de Designacdo de Beneficiarios;
o Formulério de Autorizacdo de Acesso ao Imposto de Renda.

e Apresentar as seguintes declaracdes:
o Declaracdo emitida pela CPACE/PROGEP de ndo acumular
ilegalmente cargos publicos/empregos;
o Declaracdo de aptidao para o exercicio das func¢Ges do cargo,
atestada em exame pré-admissional (CQVSST/PROGEP).



http://www.ufpb.br/progep/content/concursos

Documentacao necessaria (continuacéo)

e Exames solicitados na Avaliacdo Pré-Admissional:
o Raio-X do térax em P.A.;
o ECG;
o Atestado de sanidade fisica;
O

Laboratoriais:

Glicemia;

Creatinina;

Sorologia para Lues (DRL);
Sorologia para Doenga de Chagas;

o O O O O

cada tipo);
o Hemograma Completo;
o Tipo sanguineo e Fator RH.
Obs.: Os exames possuem validade de 3 (trés) meses.

Atestado de sanidade mental (emitido somente por Psiquiatra).

Sorologia para Hepatite A, B e C (0 PRINCIPAL exame de

/Contato

Divisdo de Selecédo e Provisdo — DSP
e E-mail: dsp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7068; (83) 3216-7180

K Realizar Solicitacdo eletronica

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletronicas >

~

/



mailto:dsp@progep.ufpb.br

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos que tenham
cometido infragdes.

/Requisitos basicos )
e Ocorréncia de infracdo por servidor;
e Denuncia da irregularidade;

\_ e Comissdo constituida com o fim de apurar a responsabilidade de servidores. )

Documentacéo necessaria

e Denuncia da irregularidade;
e Demais documentos comprobatorios do ato ou fato irregular.

Conforme prazos estabelecidos nesta carta.

~

/Contato

Coordenacdo de Processos de Gestdo de Pessoas — CPGP
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7163
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

PROGRESSAO POR CAPACITACAO: TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos e servidores que fazem parte do
quadro de pessoal da UFPB.

/ Requisitos bésicos \

e Possuir login e senha para acesso ao SIPAC,;
e Cursos realizados pelo servidor ap6s 0 ingresso no 6rgao, compativeis com
0 cargo ocupado e ambiente organizacional;
K e Intersticio de 18 (dezoito) meses de efetivo exercicio. /

/Documentagéo necessaria \

e Formulario devidamente preenchido e assinado;

e Copia do certificado do curso;

e Copia do ultimo contracheque;

e Copia da Portaria de concessdo da ultima progressdo por capacitacdo (se

\ estiver no nivel de capacitacéo Il ou I1I). /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Educacdo e Capacitacdo Profissional — DECP
e E-mail: decp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7696; (83) 3216-7350
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitacao eletronica /



mailto:decp@progep.ufpb.br

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL: TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos da UFPB.

Requisitos bésicos

e Possuir intersticio de dezoito (18) meses de efetivo exercicio;
e Apresentar resultado positivo fixado em programa de avaliagdo de
desempenho anual.

~

e Resultado satisfatorio, medido pelo IDC — indice de Desenvolvimento de
Competéncias, no processo de avaliacdo de desempenho anual.
A Consulta ao resultado de IDC sera efetuada no SIGRH, pelo caminho:
Login/senha> Menu Servidor>Avaliacao. /

/ Documentacéo necessaria

\

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Gestdo de Desempenho — DGD
e E-mail: avaliacao@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7722; (83) 3216-7284
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >

\ Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:avaliacao@progep.ufpb.br

READAPTACAO

Publico-alvo

Servidores ativos.

~

Requisitos bésicos

e Constatacdo, por junta médica oficial, de limitacdo da capacidade fisica ou
mental que impega o servidor de permanecer no exercicio do cargo que
ocupa.

- /

/Documentagéo necessaria \

e Formulario especifico, disponibilizado pelo SIASS/CQVSST/PROGEP/
UFPB;

e Relatdrio Médico atualizado;

e Resultados de exames realizados;

K e Receitas médicas. /

Prazo

45 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca do Trabalho -
CQVSST

e E-mail: cqu@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7173; (83) 3216-7832

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitagdes eletronicas >

\ Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

RECONDUCAO

Publico-alvo

Servidores exonerados durante o periodo de estdgio probatério de outro
cargo e servidores ocupantes de cargos aos quais houve reintegracdo do anterior
ocupante.

/Requisitos basicos \

e Na&o ser habilitado em estagio probatorio de outro cargo; ou
e Haver a reintegragdo do anterior ocupante do cargo que se encontra
ocupado pelo servidor.
Obs.: A reconducdo ndo gera direito a indenizagcdo. Encontrando-se
provido o cargo de origem, o servidor serd aproveitado em outro de
k atribuicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado. /

Documentacéo necessaria

e Certiddo de inabilitacdo em estagio probatorio ou de exoneracdo de outro
cargo.

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Selecdo e Provisdo — DSP
e E-mail: dsp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7068; (83) 3216-7180
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > SolicitacGes eletrénicas >
\ Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dsp@progep.ufpb.br

RECURSO DO RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos ativos e servidores docentes em funcao
de chefia integrantes do quadro de pessoal da UFPB que obtiveram resultado
“Baixo IDC”.

Requisitos bésicos

e Obter o resultado “Baixo IDC”;
e Cumprir o prazo para interposi¢éo de recursos, apos a divulgacao oficial.

/Documentagéo necessaria
e Formulario para interposicédo de recurso;

e Justificativa para revisdo do resultado;
e Documentos que fundamentam o recurso, se necessario.

- /

Prazo

10 dias para recurso; 20 dias para resultado; 10 dias para entrada com
pedido de reconsideracéo.

/Contato \

Divisdo de Gestdo de Desempenho — DGD
e E-mail: avaliacao@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7722; (83) 3216-7284
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitacao eletronica /



mailto:avaliacao@progep.ufpb.br

REDISTRIBUICAO

Publico-alvo

Servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente de pessoal das
instituicOes federais de ensino (docentes e técnico-administrativos).

Requisitos bésicos

e Exclusivo interesse da Administracao;
e Aprovacédo do érgdo Central de Sistema de Pessoal Civil (SIPEC).

Documentacéo necessaria

e Solicitacdo de Redistribuicdo via Requerimentos (conforme
formularios disponiveis no site da Progep) direcionados ao Pré-Reitor
de Gestdo de Pessoas, expondo a justificativa de carater profissional
e/ou institucional do pedido;

e Curriculo profissional (Vitae ou Lattes);

e Descricdo das atividades desenvolvidas pelo servidor na instituicdo de
origem;

e Copia das 03 (trés) ultimas avaliagdes de desempenho ou do estagio
probatorio;

e Ficha funcional contendo a indicacdo das licencas e afastamentos
gozados nos ultimos 12 meses;

e Declaracao de tempo de servico;

e Laudo médico, expedido pelo 6rgdo competente da instituicdo de
origem, informando a sanidade fisica e mental do(a) interessado(a);

e Declaracdo de que o servidor ndo responde a Processo Administrativo
Disciplinar ou Sindicancia.

Prazo

120 dias.




/Contato \

Diviséo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrénicas >
\ Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

REINTEGRACAO

Publico-alvo

Servidor que retorna ao cargo anteriormente ocupado depois de verificada a
invalidagéo de demisséo.

Requisitos bésicos

e Comprovacao da invalidacdo da demiss&o.

-

Documentacéo necessaria

~

e Oficio de ordem judicial para reintegrar o servidor; ou
e Requerimento do interessado com comprovacdo da invalidacdo da
demisséo. )

Prazo

Conforme demanda.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacGes eletrénicas >
K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

REMOGCAO A PEDIDO DO SERVIDOR, PARA ACOMPANHAR O CONJUGE OU COMPANHEIRO

p

Ublico-alvo

servidor publico civil ou militar, de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, que foi deslocado no interesse da

Administragéo.
\ /

~

Servidores que necessitam acompanhar cénjuge ou companheiro, também

Requisitos bésicos

Ser servidor ativo;
Atualizar o seu curriculo no banco de talentos do SIGRH.

/Documentagéo necessaria \

Requerimento de remocéo;

Copia da Certiddo de casamento ou comprovante de unido estavel;
Documento que comprove o deslocamento no interesse da Administracao
do cbnjuge ou companheiro;

No caso da Remocdo por motivo de salde, apenas documentos
comprobatérios da doenca que motivou o pedido. /

Prazo

Conforme edital.

/Contato \

Divisdo de Planejamento e Carreira — DPC

E-mail: dpc@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7609

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

REMOCAO A PEDIDO DO SERVIDOR, POR MOTIVO DE SAUDE

Publico-alvo

Servidores publicos federais ativos, técnicos administrativos e docentes.

/ Requisitos bésicos \

e Constar no assentamento funcional do servidor o grau de parentesco ou
dependéncia;

e Constatacdo, por junta médica oficial, de limitacdo da capacidade fisica ou

\ mental do servidor, cdnjuge, companheiro, filho ou dependente legal. /

Documentacéo necessaria

e Formulério geral disponibilizado pela PROGEP/UFPB;
e Relatorio Médico atualizado;
e Exames comprobatorios.

- /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca do Trabalho -
CQVSST

e E-mail: cqu@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7173; (83) 3216-7832

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitagdes eletrénicas >

K Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

REMOGCAO DE OFICIO, A CRITERIO DA ADMINISTRACAO

Publico-alvo

Servidores ativos que se enquadram na necessidade institucional, conforme
disposto no Art. 6°. da Resolucdo CONSUNI 12/2014.

Gequisitos basicos \

e Necessidade de ajuste do quadro de servidores e atendimento as
necessidades de servico;

e Inadequacdo do servidor ao servico, ap0s avaliacdo de equipe
multiprofissional da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas. Esta equipe
podera sugerir a mudanca de lotacdo do servidor para outra unidade ou
propor reintegracdo do servidor em seu setor de lotagdo, com o devido

k acompanhamento. /

\

/Documentagéo necessaria
e A solicitacdo da remocdo de oficio deverd ser encaminhada pelo (a)

Magnifico (a) Reitor (a) a PROGEP, que analisara o pedido de acordo com
os critérios de planejamento e alocacdo de pessoal na UFPB.

- /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > SolicitacBes eletronicas >
K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

REMOGCAO POR EDITAL, INDEPENDENTE DO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO

Publico-alvo

Todos os servidores ativos e estaveis e técnico-administrativos estaveis que
concluiram os 03 anos de efetivo exercicio.

Requisitos bésicos

e Ser servidor estavel;
e Aguardar publicacdo do Edital de Remog&o no SIGRH,;
e Inscrever-se no processo de remocao, quando o Edital estiver aberto.

Prazo

Conforme edital.

/Contato \

Divisdo de Planejamento e Carreira — DPC
e E-mail: dpc@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7609
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacdes eletronicas >
\ Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

REMOGCAO POR PERMUTA, A CRITERIO DO INTERESSE DA ADMINISTRAGCAO

Publico-alvo

Todos os servidores ativos e estaveis e técnico-administrativos estaveis que

concluiram os 03 anos de efetivo exercicio.

Requisitos bésicos

Ser servidor estavel;
Ficar atento a juntada documental.

/Documentagéo necessaria \

Requerimento geral publicado na pagina da PROGEP/UFPB com
informacGes dos servidores que desejam permutar de setor ou Campi;
Curriculum vitae ou Lattes de ambos servidores;

Declaragdo que ambos ndo respondem a processo administrativo;

Anuéncia da Chefia imediata de ambos os servidores concordando com a
remocdo por permuta pretendida. /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Planejamento e Carreira — DPC

E-mail: dpc@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7609

SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacbes eletronicas >
Realizar Solicitagdo eletrdnica /



mailto:dpc@progep.ufpb.br

REPOSICAO AO ERARIO

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e servidores docentes ativos ou inativos,
bem como pensionistas.

Requisitos bésicos

e Recebimento de valores indevidos;

e A identificacdo do servidor, aposentado ou beneficiario de penséo civil;

e O nome do oOrgdo ou entidade ao qual o servidor, aposentado ou
instituidor de penséo civil estiver vinculado;

e O objeto da reposicio e 0 numero do respectivo Processo
Administrativo;

e A indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos pertinentes;

e A memoria de célculo descritiva dos valores identificados como pagos
indevidamente, por meio do SIAPE, observada a prescri¢cdo quinquenal,
quando for o caso;

e A copia da Nota Tecnica que identificou indicios de pagamentos de
valores indevidos ao interessado;

e O prazo para a apresentacdo da manifestacdo escrita;

e Ciéncia do servidor dos valores recebidos indevidamente.

/Documenta(;éo necessaria
e Nota Técnica;
e Notificacdo;
e Planilha de célculo descritivo.

Prazo

40 dias.




/Contato \

Coordenacéo de Processos de Gestédo de Pessoas — CPGP
e E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7163

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrénicas >
\ Realizar Solicitacéo eletronica /



mailto:cpgp@progep.ufpb.br

SERVICOS DE PERICIA MEDICA

Publico-alvo

Servidores efetivos ativos, aposentados, substitutos e visitantes do quadro de
pessoal da UFPB.

Prazo

30 dias.

/Contato \

Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca do Trabalho -
CQVSST

e E-mail: cqu@progep.ufpb.br ; siass@progep.ufpb.br

e Telefone: (83) 3216-7173; (83) 3216-7832

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagdes eletronicas >

K Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

SERVICOS DE PROMOCAO A SAUDE

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes ativos que fazem parte do
quadro de pessoal da UFPB.

Prazo

Conforme prazo de inscricdo estabelecido na oferta de servicos.

/Contato \

Divisdo de Qualidade de Vida — DQV
e E-mail: cqu@progep.ufpb.br; siass@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7832; (83) 3216-7113
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagbes > Solicitacdes eletrénicas >
\ Realizar Solicitacdo eletronica /



mailto:cqv@progep.ufpb.br
mailto:siass@progep.ufpb.br

SERVICOS ELETRONICOS DISPONIVEIS NO SIGRH E NO SIAPEnet

Publico-alvo
Todos os servidores ativos, aposentados, temporarios, substitutos e
visitantes.

procedimentos de cadastro do capitulo dos Canais de Acesso.

Prazo
Imediato.

/Contato

Central de Atendimento ao Servidor - CAS
e E-mail: progepufpb@gmail.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitacdo eletronica /

Requisitos bésicos
e Possuir EMAIL e cadastro prévio no SIGRH ou no SIAPEnet, seguindo os



mailto:progepufpb@gmail.ufpb.br

VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

Publico-alvo

Servidor puablico. Nos casos de posse em cargo inacumuléavel, ter sido
aprovado em concurso publico e nomeado.

Requisitos bésicos

e Ter sido aprovado em concurso publico e nomeado para cargo
inacumulavel.

ﬁ)ocumentagéo necessaria \

e Requerimento do interessado;

e Copia da publicacdo do ato de nomeacéo para 0 novo cargo a ser ocupado;

e Declaracao de bens e valores ou copia da ultima declaracdo do Imposto de
Renda ou autorizacdo de acesso a declaracdo de ajuste anual de Imposto
de Renda;

k e Copia do contracheque do servidor. /

Prazo

30 dias.

/Contato \

Divisdo de Legislacdo e Controle de Processos — DLCP
e E-mail: dicp@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7349
e SIGRH: Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitacbes eletronicas >
\ Realizar Solicitacdo eletrdnica /



mailto:dlcp@progep.ufpb.br

