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Esta Carta de Serviços ao usuário tem o objetivo de divulgar os principais serviços oferecidos pela Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas –
Progep, conforme preconiza o Decreto nº 9.094, de 17 de julho de 2017, o qual trata da simplificação do atendimento ao público prestado
aos cidadãos-usuários, e a Instrução Normativa nº01, de 06 de janeiro de 2010.

Nesta carta de serviços estão disponíveis os serviços, requisitos, público-alvo, documentação necessária, prazos e contatos. Além disso,
são 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, e aplicativo de mensagem.

Para mais informações sobre a Carta de Serviços ou o Manual do Servidor da Progep, acessar a página da Progep: www.progep.ufpb.br,
que é continuamente aperfeiçoada e atualizada.

CARTA DE SERVIÇO AO USUÁRIO DA UFPB

APRESENTAÇÃO



A Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas, diretamente subordinada à Reitoria, é o órgão responsável pelo planejamento e acompanhamento
das estratégias e políticas de gestão de pessoas da Universidade.

 
Pró-Reitor(a): Rita de Cássia de Faria Pereira

Horário de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 7h às 17h
Telefones: +55 (83) 3216-7167 / 7110 / 7488

E-mail: progep@progep.ufpb.br
Endereço: Castelo Branco – 58051-900 - 1º andar do Prédio da Reitoria, no Campus I em João Pessoa/PB.

 

PROGEP

MISSÃO
Estabelecer políticas e ações permanentes de gestão de pessoas, visando ao desenvolvimento dos servidores; ao gerenciamento de

processos, à qualidade de vida, saúde e segurança no trabalho; e ao atendimento à comunidade universitária e à sociedade, com padrões
de excelência que contribuam para o desenvolvimento de competências profissionais e institucionais.

 

VISÃO

Ser um centro de referência na gestão de pessoas no âmbito do sistema federal de educação superior brasileiro.



ORGANOGRAMA



Secretaria Executiva
(83) 3216-7167 / 7110 / 7488 / progep@progep.ufpb.br

ATPLAN - Assessoria Técnica e de Planejamento
(83) 3216-7571 / (83) 3209-8763  / atplan@progep.ufpb.br

CAS - Central de Atendimento ao Servidor
 (83) 3216-7420       / cas@progep.ufpb.br

CEDESP - Centro de Desenvolvimento do Servidor Público
(83) 3216-7930 / cedesp@progep.ufpb.br
(83) 3216-7997

CPACE - Comissão Permanente de Acumulação de Cargos e Empregos
(83) 3216-7215 / cpace@progep.ufpb.br

NDPI - Núcleo de Documentação de Pessoal
(83) 3216-7164 / ndpi@progep.ufpb.br

LISTA DE CONTATOS

CVQSST - Coordenação de Qualidade de Vida, Saúde e Segurança
(83) 3216-7113 / cqv@progep.ufpb.br

DBS - Divisão de Benefícios
(83) 3216-7312 / dbs@progep.ufpb.br

DIST - Divisão de Segurança do Trabalho
(83) 3216-7930 / dist@progep.ufpb.br
(83) 3216-7997

DQV - Divisão de Qualidade de Vida
(83) 3216-7832 / siassufpb@progep.ufpb.br

CPGP- Coordenação de Processos de Gestão de Pessoas
 (83) 3216-7163 / 3216-7610 / cpgp@progep.ufpb.br

DSP - Divisão de Seleção e Provisão
(83) 3216-7068 / dsp@progep.ufpb.br

DLCP - Divisão de Legislação e Controle de Processos
(83) 3216-7349 / dlcp@progep.ufpb.br

DCPS - Divisão de Cadastro e Pagamento de Servidores
(83) 3216-7682 / dcps@progep.ufpb.br

SCRF - Seção de Cadastro e Registro Funcional
(83) 3216-7419 / scrf@progep.ufpb.br

CDP - Coordenação de Desenvolvimento de Pessoas
 (83) 3216-7660 / cdp@progep.ufpb.br 

DECP - Divisão de Educação e Capacitação Profissional
(83) 3216-7350 / decp@progep.ufpb.br
(83) 3216-7696

DGD - Divisão de Gestão de Desempenho
(83) 3216-7722 / avaliacao@progep.ufpb.br

DPC - Divisão de Planejamento e Carreira
(83) 3216-7609 / dpc@progep.ufpb.br



INFORMAÇÕES GERAIS

 Da adequada instrução processual, uma vez que, quando ocorrer má instrução processual, o referido prazo poderá sofrer

alterações, conforme demanda;

Os prazos estabelecidos nesta Carta de Serviços são aplicados quando:
 
 

1.

     2.  Do fechamento da folha de pagamento, que poderá alterar os prazos estabelecidos nesta Carta de Serviços.
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ABONO DE
PERMANÊNCIA

PÚBLICO-ALVO

Servidores que têm
condições para a

aposentadoria
voluntária e optam
porpermanecer em

atividade. 

PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

PRAZO

30 dias.

CONTATO

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP 
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br 
Telefone: (83) 3216-7349 

SIGRH:
MenuServidor>Solicitações>Solicitaçõeseletrônicas>
RealizarSolicitação eletrônica

SERVIÇO

ACELERAÇÃO
DA PROMOÇÃO 
(DOCENTE DO
MAGISTÉRIO
SUPERIOR)

Servidores docentes
ativos

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
20 dias. Comissão Permanente de Pessoal Docente - CPPD

Email: cppd@reitoria.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7138

ACUMULAÇÃO DE
CARGOS,EMPREGOS

EFUNÇÕESPÚBLICAS
-AFASTAMENTO DE

LONGA DURAÇÃO OU
MUDANÇA DE REGIME

DE TRABALHO

Servidores ativos,
técnico-administrativos

e docentes, que
necessitem de despacho
da CPACE/PROGEP, para
fins de afastamento de

longa duração ou
mudança de regime de

trabalho.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias.

Comissão Permanente de Acumulaçãode Cargos e
Empregos– CPACE
E-mail:cpace@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7215

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/abono-de-permanencia/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/aceleracao-da-promocao-docente-magisterio-superior/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/acumulacao-de-cargos-afastamento-de-longa-duracao-ou-mudanca-de-regime-de-trabalho-1-1.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

ADICIONAIS
OCUPACIONAIS: DE

INSALUBRIDADE,
PERICULOSIDADE,
GRATIFICAÇÃO DE

RAIOS X OU
SUBSTÂNCIAS
RADIOATIVAS

Servidores docentes e
Técnicos-

administrativos ativos

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Segurança do Trabalho –
DIST/CQVSST/PROGEP
E-mail: dist@progep.ufpb.br
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

AFASTAMENTO PARA
PARTICIPAÇÃO EM

PROGRAMA DE PÓS-
GRADUAÇÃO

STRICTO SENSU
(DOCENTE)

Servidores Docentes
interessados em se
afastar do cargo por

até 24 meses para
mestrado, 48 meses
para doutorado e 12

meses pós-doutorado.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Comissão Permanente de Pessoal Docente – CPPD
E-mail: contato: cppd@reitoria.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7138

45 dias

AFASTAMENTO PARA
PARTICIPAÇÃO EM

PROGRAMA DE PÓS-
GRADUAÇÃO

STRICTO SENSU
(TÉCNICO-

ADMINISTRATIVO)

Servidores técnico-
administrativos

interessados em se
afastar do cargo por

até 24 meses para
mestrado, 48 meses
para doutorado e 12

meses pós-
doutorado.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
45 dias

Divisão de EducaçãoeCapacitaçãoProfissional- DECP
E-mail: decp@progep.ufpb.br Telefone:(83) 3216-
7350/ 3216-7696
SIGRH:Menu Servidor> Solicitações>
Solicitaçõeseletrônicas >Realizar
Solicitaçãoeletrônica.

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/adicionais-de-insalubridade-periculosidade-radiacao-ionizante-gratificacao-de-raios-x-ou-substancias-radioativas.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/afastamento-para-participacao-em-programa-de-pos-graduacao-stricto-sensu-docente-site.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/afastamento-para-participacao-em-programa-de-pos-graduacao-stricto-sensu-tecnico/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

AFASTAMENTO
PARA EXERCÍCIO

DE MANDATO
ELETIVO

Servidores investidos
em cargos eletivos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos – DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

15 dias

AJUDA DE CUSTO
Servidores ativos,

técnico-
administrativos ou

docentes.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

ANISTIA Servidores anistiados
Clique aqui e confira o

procedimento/documentos
exigidos

Coordenação de Processos de Gestão de Pessoas -
CPGP
E-mail: cpgp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7163
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

60 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/afastamento-para-exercicio-de-mandato-eletivo-dlcp.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/ajuda-de-custo/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/anistia.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

APOSENTADORIA
COMPULSÓRIA

Todos os servidores
ativos permanentes.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos –DLCP
E-mail:dlcp@progep.ufpb.br
Telefone:(83) 3216-7349
SIGRH:Menu Servidor> Cadastrarprocesso.

15 dias

APOSENTADORIA
VOLUNTÁRIA Servidores ativos

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Legislação e Controle de Processos- DLCP
Email:dlcp@progep.ufpb.br
Telefone:(83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor> Solicitações> Solicitações
eletrônicas >Realizar Solicitação eletrônica.

AUXÍLIO
ALIMENTAÇÃO –

REATIVAÇÃO

Servidores de cargo
efetivo que possuem

o benefício do auxílio-
alimentação

suspenso por motivos
de licenças,

afastamentos ou
concessões.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Benefícios ao Servidor - DBS 
Email: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

15 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/aposentadoria-compulsoria/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/aposentadoria-voluntaria/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-alimentacao-reativacao.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

AUXÍLIO
FUNERAL

Familiares dos
servidores falecidos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

30 dias

AUXÍLIO
NATALIDADE

Servidoras ativas
efetivas do quadro

permanente de
pessoal.

Ter ocorrido o
nascimento de

filho(s).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
7 dias

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
Email: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

AUXÍLIO PRÉ-
ESCOLAR

Servidores com filhos
ou dependentes com
até 06 anos de idade
incompletos (5 anos,
11 meses e 29 dias).

 

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

7 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-funeral-dbs-2021.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-natalidade/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-pre-escolar/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

AUXÍLIO SAÚDE –
COMPROVAÇÃO

ANUAL DA
QUITAÇÃO DO

PLANO DE SAÚDE

Servidores ativos,
aposentados e

pensionistas (este
último não pode

incluir dependentes).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Benefício ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

20 dias

AUXÍLIO SAÚDE –
SOLICITAÇÃO DE
RESSARCIMENTO

Servidores ativos,
aposentados e

pensionistas (este
último não pode

incluir dependentes).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
 5 dias

Divisão de Benefícios – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

AUXÍLIO-TRANSPORTE
(RECADASTRAMENTO)

Servidor que realiza
deslocamento na

região metropolitana
de João Pessoa com
transporte coletivo

municipal (urbano)no
trajeto residência-

trabalho e vice-versa.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão De Benefíciosao Servidor– DBS
Email:dbs@progep.ufpb.br
Telefone:(83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor> Solicitações>
Solicitaçõeseletrônicas >Realizar
Solicitaçãoeletrônica.

30 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-saude-comprovacao-anual-da-quitacao-do-plano-de-saude-servidor-ativo.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-saude-solicitacao-de-ressarcimento.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-transporte-recadastramento/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

AUXÍLIO
TRANSPORTE E

RESSARCIMENTO
DE TRANSPORTE

Servidor que utiliza
transporte coletivo
municipal (urbano),
intermunicipal ou
interestadual no

deslocamento
residência-trabalho-

residência.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIRGH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

AVERBAÇÃO DO TEMPO
DE

SERVIÇO/CONTRIBUIÇÃO
Todos os servidores

ativos efetivos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
 30 dias

Divisão de Legislação e Controle de Processos – DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

CONCESSÃO POR
CASAMENTO, DOAÇÃO

DE SANGUE,
ALISTAMENTO,

RECADASTRAMENTO
ELEITORAL OU
FALECIMENTO

Servidores
interessados em
ausentar-se do

serviço em razão de
casamento / 

 falecimento de
familiares / alistar
como eleitor / doar

sangue

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

20 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/auxilio-transporte-e-ressarcimento-de-transporte/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/averbacao-do-tempo-de-contribuicao/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/concessao-por-casamento-doacao-de-sangue-alistamento-recadastramento-eleitoral-ou-falecimento-cas-dlcp.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

DESAVERBAÇÃO
DO TEMPO DE

SERVIÇO

Servidores ativos do
quadro permanente

de pessoal.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
 30 dias

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

DESIGNAÇÃO E
DISPENSA

Servidores docentes
ou técnico-

administrativos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Assessoria Técnica de Planejamento – ATPLAN
Email: atplan@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7571
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

 15 dias

DIÁRIAS E
PASSAGENS

Servidores técnico-
administrativos e

servidores docentes
ativos lotados na Pró-
Reitoria de Gestão de

Pessoas - PROGEP
que se deslocam de

sua sede de lotação a
serviço.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

20 dias
Secretaria Executiva - PROGEP
E-mail: progep@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7167 / 7110 / 7488

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/desaverbacao-do-tempo-de-servico/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/designacao-e-dispensa/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/diarias-e-passagens.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

DÍVIDA DE
EXERCÍCIO
ANTERIOR

Todos os servidores
ativos efetivos ou

temporários, inativos
ou pensionistas.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Cadastro e Pagamento de Servidores –
DCPS
E-mail: dcps@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7682
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

DOCENTE -
PROGRESSÃO
FUNCIONAL E
PROMOÇÃO -
MAGISTÉRIO
SUPERIOR 

Servidores ativos
docentes das classes

de Auxiliar (A),
Assistente (B) e

Adjunto (C)
Servidores ativos

docentes das classes
de Adjunto (C) IV e

Associado (D)
Servidores ativos

docentes da classe
Associado (D).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
45 dias

Comissão Permanente de Pessoal Docente - CPPD
Email: cppd@reitoria.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7138

DOCENTE DE 3° GRAU
DE OUTRA IFES OU DO
MEC - COLABORAÇÃO

TÉCNICA NA UFPB

Servidores ativos
docentes.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

2 a 3 meses

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/divida-de-exercicio-anterior.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/progressao-e-promocao-docente-magisterio-superior/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/docente-de-3deg-grau-de-outra-ifes-ou-do-mec.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

EFETIVO
EXERCÍCIO DE

SERVIDOR
EMPOSSADO

Candidatos
empossados em

concurso público.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
 30 dias

Divisão de Seleção e Provisão - DSP
E-mail: dsp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7068
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

EFETIVO
EXERCÍCIO DE

SERVIDOR
REMOVIDO,

REDISTRIBUÍDO
OU REQUISITADO

Servidores
removidos,

redistribuídos ou
requisitados.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

DivisãodePlanejamentoe Carreira – DPC
E-mail:dpc@progep.ufpb.br
Telefone:(83) 3216-7609 30 dias

ESTÁGIO
PROBATÓRIO -

TÉCNICO-
ADMINISTRATIVO 

Servidores técnico-
administrativos

ativos da UFPB com
menos de três (03)

anos de efetivo
exercício no atual

cargo.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Gestão de Desempenho – DGD
E-mail: avaliacao@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7722; (83) 3216-7284
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

4 meses

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/efetivo-exercicio-de-servidor-empossado/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/efetivo-exercicio-de-servidor-removido-redistribuido-ou-requisitado/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/estagio-probatorio-tae-2022.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

ESTÁGIO
PROBATÓRIO -

DOCENTE

Servidores docentes
ativos da Carreira do
Magistério Superior e

do Ensino Básico,
Técnico e

Tecnológico (EBTT).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos  45 dias

Comissão Permanente de Pessoal Docente –
CPPD/REITORIA
E-mail: cppd@reitoria.ufpb.br 
Telefone: (83) 3216-7138. 

EXAMES MÉDICOS
PERIÓDICOS–EMP

Todos os servidores
docentes e técnico-

administrativos
ativos efetivos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Coordenação de Qualidade de Vida, Saúde e Segurança
do Trabalho- CQVSST
E-mail:cqv@progep.ufpb.br
Telefone:(83)3216-7113
SIGRH:Menu Servidor> Solicitações>
Solicitaçõeseletrônicas >Realizar
Solicitaçãoeletrônica

 07 dias

FÉRIAS –
ALTERAÇÃO 

Servidores ativos
docentes e técnicos

administrativos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Cadastro e Pagamento de Servidores - DCPS
E-mail: dcps@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7682
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/estagio-probatorio-tae-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/estagio-probatorio-tae-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/ferias-reprogramacao.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

FÉRIAS –
INCLUSÃO /
MARCAÇÃO

Servidores que têm
interesse no gozo das

férias.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Cadastro e Pagamento de Servidores - DCPS
Email: dcps@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7682
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

FÉRIAS –
INTERRUPÇÃO

 

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Cadastro e Pagamento - DCPS
E-mail: dcps@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7682
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.
Obs.: Entrar em contato, preferencialmente via
Solicitação Eletrônica/SIGRH, conforme
procedimentos definidos no capítulo de Canais de
Acesso.

 30 diasServidores que
necessitarem da

interrupção.

INCENTIVO À
QUALIFICAÇÃO

Servidor técnico-
administrativo.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Educação e Capacitação Profissional –
DECP
E-mail: decp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

25 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/ferias-inclusao-marcacao.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/ferias-interrupcao-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/incentivo-a-qualificacao/view


20

     

     

     

     

PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

LICENÇA À
ADOTANTE E

PRORROGAÇÃO

Todas as servidoras
ativas permanentes.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
20 dias

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

LICENÇA À
GESTANTE–

CONCEDIDA POR
PERÍCIA MÉDICA

Servidoras técnico-
administrativas e docentes
ativas do quadro de pessoal
da UFPB, ou ocupantes de
cargos em comissão, sem

vínculo efetivo com a
administração pública

federal, ou contratadas por
tempo determinado, inclusive

professoras substitutas, ou
empregadas públicas

anistiadas.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Coordenaçãode Qualidadede Vida, Saúde e
Segurançano Trabalho- CQVSST
Email:cqv@progep.ufpb.br;siass@progep.ufpb.br;
Telefone:(83) 3216-7176;(83) 3216-7832
SIGRH:Menu Servidor> Solicitações>
Solicitaçõeseletrônicas >Realizar
Solicitaçãoeletrônica.

-

LICENÇA GESTANTE E
PRORROGAÇÃO -

CONCEDIDA
ADMINISTRATIVAMENTE

Todas as servidoras
ativas permanentes

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
10 dias

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-adotante-e-prorrogacao.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-a-gestante-concedida-por-pericia-medica/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-gestante-e-prorrogacao-concedida-administrativamente.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

LICENÇA PARA
ATIVIDADE
POLÍTICA

Servidores
candidatos a cargos

eletivos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

LICENÇA PARA
CAPACITAÇÃO

(TÉCNICO-
ADMINISTRATIVO

E DOCENTE)

Servidores Técnico-
administrativos e

Docentes que tenham
completado um

quinquênio de efetivo
exercício.

Clique abaixo e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Contato - TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
Divisão de Educação e Capacitação Profissional - DECP
E-mail: decp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.45 dias

Contato - DOCENTE
Comissão Permanente de Pessoal Docente –CPPD 
E-mail: contato: cppd@reitoria.ufpb.br
Telefone: (83) (83) 3216-7138

TÉCNICO-ADMINISTRATIVO

DOCENTE

LICENÇA PARA
MANDATO

CLASSISTA 

Servidores interessados
em afastamento, para o

desempenho de mandato
em Confederação,

Federação, Associação
de Classe de âmbito
nacional, Sindicato
representativo da

categoria ou Entidade da
profissão.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: 83-3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-atividade-politica/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-capacitacao-tae.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-capacitacao-tae.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-capacitacao-docente-08-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-mandato-classista/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

LICENÇA PARA
SERVIÇO MILITAR

Servidores
convocados para o

serviço militar.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
30 dias

Divisão de Legislação e Controle de Processos - DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

LICENÇA PARA
TRATAR DE
INTERESSE

PARTICULAR

Servidores estáveis e
com interesse em tratar

de assuntos
particulares.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos -
DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIRGH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica.

30 dias

LICENÇA PARA
TRATAMENTO DA

SAÚDE DO
SERVIDOR

(INFERIOR A 15
DIAS)

Servidores públicos federais
ativos, técnicos

administrativos e docentes,
ou ocupantes de cargos em

comissão, sem vínculo
efetivo com a administração

pública federal, ou
contratados por tempo
determinado, inclusive

professores substitutos, ou
empregados públicos

anistiados.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Central de Atendimento ao Servidor - CAS
Email: cas@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7420

Subsistema Integrado de Atenção à Saúde do Servidor
- SIASS
E-mail: siass@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312 
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-servico-militar.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-tratar-de-interesse-particular-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-para-tratamento-da-saude-do-servidor-inferior-a-15-dias/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

LICENÇA PARA
TRATAR DE
DOENÇA EM
PESSOA DA

FAMÍLIA

Servidores públicos
federais ativos ou

ocupantes de cargo
comissionado.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
20 dias

Divisão de Qualidade de Vida e Saúde (DQVS) –Unidade
SIASS
Email: siassufpb@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7832
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

LICENÇA –
PATERNIDADE E
PRORROGAÇÃO

Todos os servidores
ativos efetivos ou

temporários em efetivo
exercício.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos
20 dias

PENSÃO POR
MORTE 

Os dependentes do
servidor falecido.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Legislação e Controle de Processos – DLCP
E-mail: dlcp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7349
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

Divisão de Benefícios ao Servidor – DBS
E-mail: dbs@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7312
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-por-motivo-de-doenca-em-pessoa-da-familia/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/licenca-paternidade-e-prorrogacao-finalizado-2022.pdf/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/pensao-por-morte/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

POSSE DE
PROFESSOR
EFETIVO DO
MAGISTÉRIO

SUPERIOR OU
EBTT

Candidatos
nomeados para o
cargo público de

Professor Efetivo do
Magistério Superior

ou do Ensino Básico,
Técnico e

Tecnológico (EBTT).

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

POSSE DE
TÉCNICO-

ADMINISTRATIVO

Candidatos nomeados
para o cargo público.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Seleção e Provisão – DSP
E-mail: dsp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7068 / 3216-7180
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica.

-

-

-

PROGRESSÃO
POR

CAPACITAÇÃO

Servidor técnico
administrativo.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Educação e Capacitação Profissional - DECP
E-mail: decp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7350 / 3216-7696
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

20 dias

Divisão de Seleção e Provisão – DSP
E-mail: dsp@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7068 / 3216-7180
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica.

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/posse-de-professor-efetivo-do-magisterio-superior-ou-ebtt/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/posse-de-tecnico-administrativo/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/progressao-por-capacitacao.pdf/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

REDISTRIBUIÇÃO –
DOCENTE DE OUTRA IFES
INGRESSANDO NA UFPB/
ABERTURA DE PROCESSO

NA UFPB

Docentes do
magistério superior e

do quadro EBTT. 

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

REDISTRIBUIÇÃO –
TÉCNICO ADMINISTRATIVO
INGRESSANDO NA UFPB /
ABERTURA DE PROCESSO

NA UFPB

Servidor técnico-
administrativo.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica

2 a 3 meses

2 a 3 meses

REMOÇÃO DE
OFÍCIO

Unidades, Departamentos ou
Setores da UFPB que

necessitam de ajuste no
quadro de servidores para o

atendimento de
necessidades de serviço e

servidores ativos que se
enquadram nas necessidades

destas Unidades,
Departamento ou Setores.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento de Carreira – DPC
Email: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

15 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/redistribuicao-docente-ingressando-na-ufpb/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/redistribuicao-tecnico-administrativo-ingressando-na-ufpb/view
mailto:dpc@progep.ufpb.br
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/remocao-de-oficio/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

REMOÇÃO PARA
ACOMPANHAR

CÔNJUGE

Servidoresquenecessita
macompanharcônjugeou
companheiro,tambémse

rvidor público civil ou
militar, de quaisquer dos

Poderes da União, dos
Estados, do Distrito

Federal e dos Municípios,
que foi deslocado no

interesse da
Administração.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica

30 dias

REMOÇÃOPOR
MOTIVO DE

SAÚDE

Servidores públicos
federais ativos, técnicos

administrativos e
docentes.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira - DPC
Email: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

30 dias

REMOÇÃO POR
PERMUTA

Servidores técnico-
administrativos da UFPB.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira - DPC
Email: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações
eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica.

15 dias

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/remocao-a-pedido-do-servidor-independentemente-do-interesse-da-administracao-para-acompanhar-o-conjuge-ou-companheiro-a-2022-1.pdf/view
mailto:dpc@progep.ufpb.br
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/remocao-por-motivo-de-saude/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/remocao-por-permuta/view
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PÚBLICO-ALVO
PROCEDIMENTO/
DOCUMENTAÇÃO

NECESSÁRIA
PRAZO CONTATOSERVIÇO

RETRIBUIÇÃO POR
TITULAÇÃO (RT)

Servidores docentes
ativos efetivos

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Comissão Permanente de Pessoal Docente - CPPD
Email: cppd@reitoria.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7138

20 dias

TÉCNICO
ADMINISTRATIVO

DE OUTRA IFES
OU DO MEC-

COLABORAÇÃO
TÉCNICA NA UFPB

Servidores técnico-
administrativos ativos.

Clique aqui e confira o
procedimento/documentos

exigidos

Divisão de Planejamento e Carreira – DPC
E-mail: dpc@progep.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7609
SIGRH: Menu Servidor > Solicitações >
Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação
eletrônica

2 a 3 meses.

https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/retribuicao-por-titulacao/view
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/colaboracao-tecnica-na-ufpb-tecnico-administrativo-de-outra-ifes-ou-do-mec.pdf/view
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Servidores com vínculo ativo, entrar em contato,
preferencialmente, via Solicitação Eletrônica/SIGRH.

CANAIS DE ACESSO

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR - CAS

cas@progep.ufpb.br

SIGRH: Menu Servidor > Solicitações > Solicitações eletrônicas > Realizar Solicitação eletrônica

(83) 3216-7420 (De segunda a sexta-feira, horário de atendimento: das 8h às 11h e das 13h às 16h, apenas mensagens).

https://api.whatsapp.com/send?phone=5583032167420
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/login.jsf
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/login.jsf
https://sigrh.ufpb.br/sigrh/login.jsf
https://api.whatsapp.com/send?phone=5583032167420
https://api.whatsapp.com/send?phone=5583032167420
https://api.whatsapp.com/send?phone=5583032167420
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A preferência de atendimento a manifestações e pedidos de informação é
o FalaBR. No caso de órgãos e entidades da administração pública federal

o uso da plataforma é obrigatório.

OUVIDORIA

ouvidoria@reitoria.ufpb.br

https://falabr.cgu.gov.br/

(83) 3216-7998

CANAIS DE ACESSO

https://falabr.cgu.gov.br/
https://falabr.cgu.gov.br/
https://falabr.cgu.gov.br/



