1. Ingresso e Exercicio

GPO001 a GP011: posse, exame admissional, efetivo exercicio, contratacdes temporarias e
estagio probatorio.

e GP0O01 - Posse de Professor Efetivo do Magistério Superior ou EBTT

e GP002 - Posse de Técnico-Administrativo
e GP003 - Exame Admissional
e GP004 - Efetivo Exercicio de Servidor Empossado

e GPO0O05 - Efetivo Exercicio de Servidor Removido, Redistribuido ou Requisitado

e GP0O06 - Aproveitamento de Concurso (Técnico-Administrativo)

e GP0O07 - Contratacéo de Professor Substituto e Visitante Nacional

e GP008 - Contratacdo de Professor Visitante Estrangeiro

e GP010 - Estagio Probatério (Técnico-Administrativo)

e GPO011 - Avaliacdo Fora do Prazo (Extemporanea) — Técnico-Administrativo




GPO0O01 - Posse de Professor Efetivo do
Magistério Superior ou EBTT

|. Objetivo

Formalizar a posse do candidato nomeado para o cargo de professor efetivo do Magistério
Superior ou do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico (EBTT), com a assinatura do termo de
posse.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos nomeados para o cargo de professor efetivo do Magistério Superior ou do EBTT
que:

1. tiveram a portaria de nomeagéo publicada no Diario Oficial da Unido (DOU);
2. comprovam a titulacédo exigida para o cargo;
3. apresentam a documentacgéao exigida no edital do concurso.

lll. Abrir Solicitagéo

A posse deve ocorrer em até 30 dias apos a publicacéo da portaria de nomeacdo no DOU.

1. Antes da posse: envie todos os documentos do item V, digitalizados em PDF-A, para
posse@progep.ufpb.br.

2. No dia da posse: compareca a Divisado de Selecao e Provisdo (DSP/PROGEP), pessoalmente ou por
procurador, com 0s originais.

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacdo eletronica.

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990, arts. 13 e 14: posse, prazo de 30 dias e inspecao médica oficial prévia.

V. Documentacao necessaria para Posse de Professor Efetivo

V-A. Documentos originais

Documento de identidade.

CPF.

Certiddo de nascimento ou de casamento.

Titulo de eleitor.

Certificado de reservista (candidatos do sexo masculino).

Certidao de quitacao eleitoral, emitida em http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-dequitacao-
eleitoral [em confirmag&o com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: link atualizado da certid&do no site
do TSE]

7. Declaragéo do departamento atestando que a titulacdo do candidato atende ao edital.
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8. Carteira técnica profissional (s6 para cargos que exigem registro em conselho).
9. Declaracéo de Imposto de Renda (s6 se houver dependentes).
10. Diploma(s).
11. Ndmero do PIS/PASEP.
12. Comprovante de conta-corrente (contrato, cartdo da conta, parte superior do extrato ou similar).
13. Certiddo de nascimento dos filhos, se houver.
14. CPF dos dependentes.
15. Comprovante de residéncia atual, emitido nos 3 meses anteriores a posse.
16. Dados Individuais Funcionais (CDCOINDFUN), para quem é servidor publico federal em vacancia;
pedir ao érgao de origem.

V-B. Formularios preenchidos e assinados (site da PROGEP) [em confirmacdo com o
setor de Gestéo de Pessoas do CT: link da pagina de formularios da PROGEP]

1. Formuléario de Dados para a Posse.

2. Formulario de Designacéo de Beneficiarios.

3. Formulario de Autorizacdo de Acesso ao Imposto de Renda.
4. Termo de Responsabilidade e Confidencialidade.

V-C. Declaragdes

1. Declaragdo da Comissao Permanente de Acumulacdo de Cargos e Empregos (CPACE) de que néo
h& acumulacéo ilicita de cargos ou empregos publicos.
2. Declaracao de aptidao para o cargo, com base no exame admissional feito no SIASS (ver GP003).

V-D. Exames admissionais (validade de 3 meses)

Raio-X do torax (PA).

Eletrocardiograma (ECG).

Atestado de aptidao fisica.

Atestado de aptiddo mental (emitido s6 por psiquiatra).
Exames laboratoriais:

Glicemia.

Creatinina.

Sorologia para sifilis (VDRL).

Sorologia para doenca de Chagas.

Sorologia para hepatites A, B e C (HBsAg, anti-HBc IgG, anti-HBs, anti-HCV, anti-HAV IgM, anti-
HAV IgG).

Hemograma completo.

Tipagem sanguinea e fator Rh.
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VI. Descricéo do Processo

=

Nomeado: enviar os documentos digitalizados em PDF-A para posse@progep.ufpb.br.

Nomeado ou procurador: comparecer a DSP com 0s originais.

3. DSP: conferir a documentacédo. [em confirmacao com o setor de Gestédo de Pessoas do CT:
providéncia da DSP quando faltar documento]

DSP: lavrar o termo de posse e emitir o Memorando de Apresentacdo com a lotagdo do servidor.
Nomeado ou procurador: assinar o termo de posse e receber o Memorando de Apresentacao.
Servidor empossado: entregar o memorando a chefia da unidade de lotagdo ao entrar em exercicio
(ver GP004).
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DSF: lavrar o termo de posse e
emitir o Memorando de
Apresentacdo
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Assinar o termo de posse e
receber o Memorando de
Apresentacio
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Enfregar o memaorando & chefia
da unidade de lotacdo

Posse em até 30 dias apos a
publicacdo da nomeacéo no
Dou

Entrada em exercicio: ver GP004

O prazo para tomar posse € de 30 dias a partir da publicacdo da portaria de nomeacéo no DOU.
Os resultados dos exames admissionais valem por 3 meses.
A entrada em exercicio segue o procedimento GP004.
Tempo médio de execucgdo: ndo informado pela PROGEP.




e Fonte: Manual do Servidor — Posse de Professor Efetivo do Magistério Superior ou EBTT, PROGEP,
versdo 2.0, 07/11/2019.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracéo: 30/10/2026

Data da Reviséo: — (revisdo técnica pelo setor pendente)

Coédigo do procedimento: GPO01

NUmero da reviséo: 00

Setor: PROGEP - Divisao de Selecéo e Provisédo (DSP)

Responsavel: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Horario de funcionamento: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Contato: dsp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7068 / 3216-7180


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Posse-de-Professor-Efetivo-do-Magisterio-Superior-ou-EBTT.pdf

GP002 - Posse de Teéechnico-Administrativo

I. Objetivo

Formalizar a posse do candidato nomeado para cargo técnico-administrativo, com a
assinatura do termo de posse.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos nomeados para cargo técnico-administrativo que:

1. tiveram a portaria de nomeacéo publicada no Diario Oficial da Unido (DOU);
2. comprovam a habilitacdo exigida para o cargo;
3. apresentam a documentacgdo exigida no edital do concurso.

[Il. Abrir Solicitagao

A posse deve ocorrer em até 30 dias apos a publicacéo da portaria de nomeacao no DOU.

1. Antes da posse: envie os documentos do item V, digitalizados em PDF-A, para
posse@progep.ufpb.br.

2. No dia da posse: compareca a Divisdo de Selecao e Provisdo (DSP/PROGEP), pessoalmente ou por
procurador, com 0s originais.

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitagcbes > Solicitagcdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacdo eletronica.

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990, arts. 13 e 14: posse, prazo de 30 dias e inspecao médica oficial prévia.

V. Documentagcéo necessaria para Posse de Tecnico-Administrativo

V-A. Documentos originais

Documento de identidade.
CPF.
Certidao de nascimento ou de casamento.
Titulo de eleitor.
Certificado de reservista (candidatos do sexo masculino).
Certiddo de quitacao eleitoral, emitida em http://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-dequitacao-
eleitoral [em confirmacé@o com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: link atualizado da certidao no site
do TSE]
7. Carteira técnica profissional (s6 para cargos que exigem registro em conselho).
8. Declaracao de Imposto de Renda (s6 se houver dependentes).
9. Diploma(s).
10. Numero do PIS/PASEP.
11. Comprovante de conta-corrente (contrato, cartdo da conta ou parte superior do extrato).
12. Certiddo de nascimento dos filhos, se houver.
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13. CPF dos dependentes.

14. Comprovante de residéncia atual, emitido nos 3 meses anteriores a posse.

15. Dados Individuais Funcionais (CDCOINDFUN), para quem é servidor publico federal em vacancia;
pedir ao 6rgado onde o cargo sera vacado. Entregar também, preenchidos e assinados, os formularios
do site da PROGEP: [em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: link da pagina de
formularios da PROGEP]

1. Formulério de Dados para a Posse.

2. Formulario de Designacgéo de Beneficiarios.

3. Formulario de Autorizagcdo de Acesso ao Imposto de Renda.
4. Termo de Responsabilidade e Confidencialidade.

V-B. Declaragdes

1. Declaracédo da Comissao Permanente de Acumulacao de Cargos e Empregos (CPACE) de que nao
h& acumulacéo ilicita de cargos ou empregos publicos.
2. Declaracéo de aptidao para o cargo, com base no exame admissional feito no SIASS (ver GP003).

V-C. Exames admissionais (validade de 3 meses)

Raio-X do toérax (PA).

Eletrocardiograma (ECG).

Atestado de aptidao fisica.

Atestado de aptiddo mental (emitido s6 por psiquiatra).
Exames laboratoriais:

Glicemia.

Creatinina.

Sorologia para sifilis (VDRL).

Sorologia para doenca de Chagas.

Sorologia para hepatites A, B e C (HBsAg, anti-HBc 1gG, anti-HBs, anti-HCV, anti-HAV IgM, anti-
HAV IgG).

Hemograma completo.

Tipagem sanguinea e fator Rh.
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VI. Descricéo do Processo

=

Nomeado: enviar os documentos digitalizados em PDF-A para posse@progep.ufpb.br.

Nomeado ou procurador: comparecer a DSP com os originais.

3. DSP: conferir a documentacéo. [em confirmagado com o setor de Gestédo de Pessoas do CT:
providéncia da DSP quando faltar documento]

DSP: lavrar o termo de posse e emitir o Memorando de Apresentacdo com a lotagdo do servidor.

5. Nomeado ou procurador: assinar o termo de posse e receber o Memorando de Apresentacao.
Servidor empossado: entregar o memorando a chefia da unidade de lotagdo ao entrar em exercicio
(ver GP004).
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Entrada em exercicio: ver GP004

O prazo para tomar posse € de 30 dias a partir da publicacdo da portaria de nomeacéo no DOU.
Os resultados dos exames admissionais valem por 3 meses.
A entrada em exercicio segue o procedimento GP004.
Tempo médio de execucgdo: ndo informado pela PROGEP.




e Fonte: Manual do Servidor — Posse de Técnico-Administrativo, PROGEP, versado 2.0, 07/11/2019.

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracéo:
Data da Reviséo:

Cdédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcéo do Centro de Tecnologia/lUFPB
30/10/2026

— (reviséo técnica pelo setor pendente)

GP002

00

PROGEP - Diviséo de Selecao e Provisdo (DSP)

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do
CT]

dsp@progep.ufpb.br

(83) 3216-7068 / 3216-7180


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Posse-de-Tecnico-Administrativo.pdf

GPO003 - Exame Admissional

I. Objetivo

Verificar, por consulta clinica e exames complementares, se o candidato nomeado para cargo
publico federal tem aptidao fisica e mental para o cargo. O exame € obrigatorio para a posse.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos recém-nomeados para cargo publico efetivo. Requisito: ter sido nomeado para o
cargo.

[Il. Abrir Solicitagcao

Compareca a Divisdo de Qualidade de Vida e Saude (DQVS), Unidade SIASS/UFPB, com a
documentacdo do item V. [em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: se é
preciso agendar o atendimento na DQVS e o endereco de atendimento]

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitagcbes > Solicitagdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacéo eletronica (canal preferencial indicado pela PROGEP).

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990, art. 14: a posse depende de prévia inspecao médica oficial.

V. Documentagéo necessaria para Exame Admissional

1. Portaria de nomeagéo.
2. Exames exigidos no edital do concurso em que o candidato foi aprovado.

VI. Descricédo do Processo

=

Nomeado: comparecer a DQVS/Unidade SIASS com a documentagéo.

DQVS: fazer a inspecédo médica e emitir o Atestado de Salde Ocupacional (ASO).

3. DQVS: se o candidato for considerado inapto, enviar o ASO a Diviséo de Selecao e Provisédo (DSP),
gue ndo pode dar posse a candidato inapto.

DQVS: se apto, entregar o ASO ao candidato.

Nomeado: enviar a DSP, por e-mail, a copia digitalizada do ASO com os demais documentos da
posse.

DSP: agendar e informar ao candidato a data para apresentar o ASO e os documentos.

Nomeado: apresentar o ASO e os documentos na data marcada.

8. DSP: dar posse ao candidato, observados os demais requisitos legais.
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IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracéao:

Data da Reviséo:

Coédigo do procedimento:
NUmero da reviséo:

Setor:

Responsavel:

Horéario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

S6 toma posse quem for julgado apto fisica e mentalmente para o cargo.
Os exames admissionais exigidos na posse estao listados em GP001 e GP002.
Tempo médio de execucdo informado pela PROGEP: 2 dias.

Fonte: Manual do Servidor — Exame Admissional, PROGEP, versédo 1.0, 27/04/2020.

Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB
30/10/2026

— (reviséao técnica pelo setor pendente)
GPO003

00

PROGEP - Divisao de Qualidade de Vida e Saude
(DQVS) / Unidade SIASS

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

siassufpb@progep.ufpb.br

(83) 3216-7832


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Exame-Admissional.pdf

GPO004 - Efetivo Exercicio de Servidor
Empossado

|. Objetivo

Registrar o inicio das atividades do servidor recém-empossado na unidade de lotacao.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos empossados em concurso publico que:

1. tomaram posse em até 30 dias ap0s a publicacédo da portaria de nomeacédo no DOU;
2. se apresentam a unidade de lotagdo em até 15 dias.

[Il. Abrir Solicitagao

Apés a posse, apresente-se a unidade de lotacdo em até 15 dias e entregue a chefia
imediata o Memorando de Apresentacdo recebido da Divisdo de Selecdo e Provisao
(DSP/PROGEP). A chefia elabora 0 memorando de efetivo exercicio e o envia a DSP. [em
confirmacao com o setor de Gestao de Pessoas do CT: canal e tipo de documento no SIPAC
usados pela chefia para enviar o memorando a DSP]

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitagcbes > Solicitacdes eletrbnicas > Realizar
Solicitacéo eletronica.

IV. Legislacéao

e Lein®8.112/1990.

V. Documentacdo necessaria para Efetivo Exercicio de Servidor
Empossado

1. Memorando de efetivo exercicio, elaborado pela chefia imediata do servidor.

VI. Descricéo do Processo

1. Servidor empossado: receber da DSP o Memorando de Apresentacéo.

2. Servidor empossado: apresentar-se a unidade indicada e entregar o memorando a chefia imediata.
3. Unidade de lotacédo: elaborar o memorando de efetivo exercicio e envia-lo a DSP.

4. DSP: juntar o memorando ao processo de nomeagéo e posse e encaminhar o processo a DCPS.

VIl. Fluxograma
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O servidor tem até 15 dias para se apresentar a unidade de lotacdo apds a posse.
A posse segue os procedimentos GP001 (docente) e GP002 (técnico-administrativo).
Tempo médio de execuc¢do: ndo informado pela PROGEP.

Fonte: Manual do Servidor — Efetivo Exercicio de Servidor Empossado, PROGEP, versédo 1.1,

07/11/2019.

IX. Expediente

Elaborado por:
Data de Elaboracéao:

Data da Revisao:

Informagbes
Adicionais

Até 15 dias apds a posse

Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB

30/10/2026

— (reviséao técnica pelo setor pendente)
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Cddigo do procedimento:
NUmero da revisao:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

GP004
00
PROGEP — Divisao de Selecéo e Provisédo (DSP)

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

dsp@progep.ufpb.br

(83) 3216-7068



GPOO5 - Efetivo Exercicio de Servidor
Removido, Redistribuido ou Requisitado

|. Objetivo

Registrar o inicio das atividades do servidor removido, redistribuido ou requisitado na nova
unidade de lotacao.

[l. PUblico-Alvo

Servidores removidos, redistribuidos ou requisitados, que devem se apresentar nestes
prazos:

1. Remog¢ao com mudanca de municipio ou campus: entrar em exercicio na nova sede em até 10
dias corridos da publicacédo da portaria de remocao, ja incluido o deslocamento.

2. Remoc¢ado sem mudanca de campus: apresentar-se a unidade de destino no primeiro dia Gtil apds a
publicacdo da portaria.

3. Redistribuicdo ou requisicdo: apresentar-se a unidade de lotacdo no prazo de 10 a 30 dias da
publicacdo do ato.

lll. Abrir Solicitacéo

Apés a publicagcdo da portaria, apresente-se a Divisdo de Planejamento e Carreira
(DPC/PROGEP) com a copia da publicacdo no DOU, dentro dos prazos do item Il. [em
confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: se o atendimento da DPC é
presencial ou por e-mail/SIPAC]

IV. Legislacao

Lein®8.112/1990.

Lei n® 9.527/97.

Resolugdo CONSUNI n° 12/2014.

Instrucdo Normativa n° 01/2014 — PROGEP.
Instrugdo Normativa n° 03/2014 — PROGEP.

V. Documentacao necessaria para Efetivo Exercicio de Servidor Removido,
Redistribuido ou Requisitado

1. Copia da portaria publicada no Diario Oficial da Unido (DOU).
2. Memorando de efetivo exercicio elaborado pela DPC/PROGEP.

VI. Descricédo do Processo

=

Servidor: apresentar-se a DPC com a c6pia da portaria publicada no DOU.
DPC: elaborar o Memorando de Apresentacéo, dirigido ao chefe da unidade de destino.
3. Servidor: receber o Memorando de Apresentagdo e entrega-lo a chefia imediata.

o
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VIIl. Nota de Rodapé

e O item V.2 da fonte fala em "memorando de efetivo exercicio” elaborado pela DPC, e as etapas falam
em "Memorando de Apresentacao”. [em confirmacao com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: se
sdo 0 mesmo documento]

e O manual ndo informa quem comunica o efetivo exercicio 8 PROGEP depois da apresentacéo. [em
confirmag&o com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: se a chefia de destino deve enviar
memorando de efetivo exercicio a DPC]

e Tempo médio de execuc¢éo: ndo informado pela PROGEP.

e Fonte: Manual do Servidor — Efetivo Exercicio de Servidor Removido, Redistribuido ou Requisitado,
PROGEP, versao 1.1, 21/10/2019.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracao: 30/10/2026

Data da Revisdao: — (reviséo técnica pelo setor pendente)


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Efetivo-Exercicio-de-Servidor-Removido-Redistribuido-ou-Requisitado.pdf

Cddigo do procedimento:
NUmero da revisao:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

GPO005
00
PROGEP - Divisao de Planejamento e Carreira (DPC)

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

dpc@progep.ufpb.br

(83) 3216-7609



GPO006 - Aproveitamento de Concurso
(Técnico-Administrativo)

|. Objetivo

Prover cargo técnico-administrativo da UFPB com candidato aprovado em concurso realizado
por outra instituicao, a pedido do interessado ou no interesse da Administracao.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos habilitados em concurso de outro 6rgdo ou entidade, diferente daquele que tem a
vaga, que:

1. foram aprovados em concurso publico;
2. séo os proximos a serem nomeados, respeitada a ordem de classificacao;
3. atendem aos requisitos dos Acordaos TCU n°® 212/1998 e n° 569/2006.

[ll. Abrir Solicitagéo

A pedido do interessado: abra processo no Protocolo Geral, indicando-se como
interessado, anexe a documentacdo do item V-A e encaminhe a Divisdo de Selecdo e
Provisdo (DSP/PROGEP). [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do CT: se a
abertura no Protocolo Geral é presencial ou eletrbnica e se o candidato externo tem acesso
ao SIPAC]

[em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do CT: se 0 processo passa antes pelo
setor de Gestéo de Pessoas do CT e qual tipo de processo usar no SIPAC]

No interesse da Administracdo: a propria DSP abre o processo no SIPAC.

Apés a publicacdo da portaria de aproveitamento no DOU, o candidato tem 30 dias para
tomar posse.

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitacbes eletronicas > Realizar
Solicitacdo eletronica (canal preferencial indicado pela PROGEP).

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990.
e Acérdao TCU n° 569/2006.
e Acorddo TCU n° 212/1998.

V. Documentacao necessaria para Aproveitamento de Concurso


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

V-A. A pedido do interessado

Requerimento de aproveitamento (ndo ha modelo).

Cépia do edital de abertura do concurso publicado no DOU, com as retificagcdes e prorrogacoes.
Cépia do edital de homologacao do resultado publicado no DOU.

Copia das portarias de nomeacao dos candidatos classificados antes, publicadas no DOU, ou das
desisténcias com firma reconhecida.

PownhpRE

V-B. No interesse da Administracao

1. Memorando de autorizacao, elaborado pela DSP e dirigido ao(a) Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas.
2. Pedido de liberacéo do candidato, elaborado pela DSP e dirigido ao Gabinete do(a) Reitor(a).

VI. Descricéo do Processo

A pedido do interessado

=

Interessado: abrir o processo no Protocolo Geral com a documentacao e enviar a DSP.

DSP: analisar a documentagéo e verificar se ha cédigo de vaga livre.

3. DSP: se a documentacao estiver incompleta, comunicar ao interessado que o pedido ndo pode ser
atendido e enviar o processo ao NDPI para arquivamento.

DSP: se completa, elaborar o memorando ao(a) Pro-Reitor(a) e o pedido de liberacdo ao Gabinete.
Secretaria Executiva da PROGEP: autorizar o pedido e encaminhar o processo ao Gabinete.
Gabinete do(a) Reitor(a): pedir a liberacdo do candidato a instituicdo de origem, aguardar o oficio de
liberacéo e devolver o processo a DSP.

DSP: elaborar as portarias de aproveitamento e enviar ao Gabinete.

Gabinete do(a) Reitor(a): assinar as portarias, autorizar a publicacédo e devolver a DSP.

DSP: preparar a matéria e envia-la por e-mail & Assessoria de Comunicacéo.

Assessoria de Comunicacao da Reitoria: publicar a portaria no DOU.

DSP: avisar o candidato por e-mail, aguardar sua manifestacdo para iniciar a posse e enviar o
processo ao NDPI.

12. NDPI: arquivar o processo.

N

o Uk
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No interesse da Administracao

=

DSP: abrir processo no SIPAC com o memorando, o pedido de liberacdo e a documentacéo.

2. Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas (Secretaria Executiva): autorizar o pedido e encaminhar ao
Gabinete.

3. Seguem-se as etapas 6 a 12 do fluxo a pedido do interessado.

Vv

I. Fluxograma



LEGENDAS:

[ INicIO |

Documentacdo ]
completa? Sim

DSP: elaborar memorando &
Pro-Reitoria e pedido de
liberacdo

l

Secretaria Executiva: autorizar e
enviar ao Gabinete

l

Gabinete: pedir a liberacio a
instituicio de origem

l

DSP: elaborar as portarias de
aproveitamento

l

Gabinete: assinar as portarias e
autorizar a publicagdo

l

DSP: enviar a matéria a
Assessoria de Comunicacéo

|

SE Tarefa do Tarefa do Informagbes
setor reguisitante Adicionais
[ INicio |
Abrir processo no Protocolo ) . -
Geral com 2 dOCUMENtACED & b+ - - v v - v e rnnn-- r\ll:?slgte[]esse da Admlnlstraati‘?l:,ca
enviar 4 DSP abre o processo no
DSP: analisar a documentacdo e
verificar codigo de vaga livre
M3ao DSP: comunicar ao interessado
» que o pedido ndo pode ser

atendido




VIIl. Nota de Rodapé

¢ O candidato tem 30 dias para tomar posse ap0s a publicacdo da portaria de aproveitamento no DOU
(posse: ver GP002).

A DSP elabora as portarias de aproveitamento em 4 vias.

No fluxo "no interesse da Administracao", a fonte pula a etapa 4 (vai da 3 para a 5); esta pagina
renumerou as etapas sem alterar o contetdo.

A fonte traz duas datas: 23/12/2021 (paginas 1 a 4) e 15/12/2021 (paginas 5 e 6).

Tempo médio de execucgdo: ndo informado pela PROGEP.

Fonte: Manual do Servidor — Aproveitamento de Concurso (Técnico-Administrativo), PROGEP, versao
2.0, 23/12/2021.

IX. Expediente

Elaborado por: Direcé@o do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracao: 30/10/2026

Data da Revisdao: — (reviséo técnica pelo setor pendente)

Cdédigo do procedimento: GP006

Numero dareviséo: 00

Setor: PROGEP - Diviséo de Selecéo e Provisdo (DSP)

Responsavel: [em confirmac&o com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Horério de funcionamento: [em confirmag&o com o setor de Gestdo de Pessoas do
CT]

Contato: dsp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7068 / 3216-7180


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Aproveitamento-de-Concurso-Tecnico-Administrativo-DSP.pdf

GPOO07 - Contratacao de Professor
Substituto e Visitante Nacional

|. Objetivo

Orientar o candidato convocado para contrato temporario de professor substituto ou visitante
nacional sobre o envio da documentacao e a assinatura do contrato.

Il. Pablico-Alvo

Candidatos aprovados em selecéo para professor substituto ou professor visitante nacional e

convocados pela Divisdo de Selecéo e Provisdo (DSP/PROGEP).

[Il. Abrir Solicitagao

A contratacéo tem duas etapas, ambas por e-mail:

1. Etapa 1 — Acumulacédo de cargos: envie os documentos do item V-A para a CPACE/PROGEP
(cpace@progep.ufpb.br), que emite parecer sobre a acumulacéo.

2. Etapa 2 — Assinatura do contrato: com o parecer da CPACE, envie os documentos do item V-B para
a DSP (contratosdsp@progep.ufpb.br) em até 10 dias corridos contados da convocacao.

[em confirmagdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: se o prazo de 10 dias corridos
abrange também a Etapa 1]

Depois do envio, apresente os originais dos documentos digitalizados a DSP, em data
agendada por e-mail.

IV. Legislacao

e [em confirmacdo com o setor de Gestédo de Pessoas do CT: a fonte ndo cita fundamentacéao legal]

V. Documentacdo necessaria para Contratacdo de Professor Substituto e
Visitante Nacional

Regras de envio: documentos digitalizados com OCR e em PDF/A (arquivos nato-digitais
dispensam converséo); formato A4; um arquivo por documento, com frente e verso no mesmo
arquivo. Assinaturas GOV.BR podem ser verificadas em https://validar.iti.gov.br/.

V-A. Etapa 1 - CPACE

E-mail de convocagéo da DSP, em PDF.

Documento de identificacdo com foto (RG, CIN, CNH ou passaporte).
CPF.

Carteira de Trabalho Digital e declaracéo de outros vinculos.

e



oo

Extrato previdenciario (CNIS).

Consulta de CNPJ no portal REDESIM.

Formulario de acumulagéo (DECLARACAO-DE-ACUMULACAONOVA . pdf). [em confirmacéo com o
setor de Gestdo de Pessoas do CT: link do formulario]

Se tiver outro cargo ou emprego: declaracao do empregador com o cargo e a carga horaria semanal,
com dias e horarios.

Se estiver em processo de vacancia ou exoneracao: copia do pedido, data de vigéncia e comprovante
de recebimento pela unidade competente.

V-B. Etapa 2 — DSP

W

Noas

16.

17.

18.

Diplomas: envie s6 os diplomas ou certificados que comprovam os requisitos do edital; a
Retribuicdo por Titulacdo é paga apenas com base neles. Se o diploma estiver pendente,
envie declaracao da instituicdo de conclusdo do curso, comprovante do pedido de expedicao

Documento de identificagdo com foto, emitido h4 menos de 10 anos (carteira de identidade de 6rgao
oficial, CTPS, CNH ou carteira de conselho profissional, como OAB, CRC, CRM, CRA ou CREA).
CPF.

Comprovante de situacéo cadastral do CPF, emitido em
https://servicos.receita.fazenda.gov.br/servicos/cpf/consultasituacao/consultapublica.asp

Certiddo de nascimento ou de casamento.

Titulo de eleitor.

Certificado de reservista ou de dispensa (candidatos do sexo masculino).

Certiddo de quitacao eleitoral, emitida em https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/autoatendimento-
eleitoral#/certidoes-eleitor

Certiddo do departamento, emitida e assinada no SIPAC pela chefia, atestando que o candidato
atende aos requisitos do edital (detalhada, no caso de visitante).

. Diplomas exigidos no edital (s6 esses).
10.
11.
12.
13.
14,
15.

CTPS.

Comprovante do PIS/PASEP (quem néo tiver deve avisar a DSP no envio).

Dados da conta-salario (exclusivamente conta-salario, com declaracéo do banco se ele exigir).
Comprovante de residéncia com até 90 dias.

Parecer da CPACE.

Declaracao de ndo ter tido contrato temporario nos ultimos 24 meses (FORMULARIO-Declaracao-24-
meses.docx). [em confirmacao com o setor de Gestéo de Pessoas do CT: link do formulério]
Comprovante de entrega da declaracdo e-Patri: criar conta gov.br nivel prata ou ouro, fazer o pré-
cadastro, apresentar a declaracéo e gerar o comprovante em https://epatri.cgu.gov.br (manual:
https://lwww.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/combate-a-corrupcao/informacoes-estrategicas/e-patri).
Formulario de Dados para Contratacdo Temporaria (FORMULARIO-Formulario-deDados-para-
Contratacao-Temporaria.docx). [em confirmacdo com o setor de Gestédo de Pessoas do CT: link do
formulario]

Termo de Responsabilidade e Confidencialidade (FORMULARIO-Termo-deResponsabilidade-e-
Confidencialidade.docx). [em confirmagdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: link do
formulario]

do diploma e a ata de defesa.

Assinatura eletrdonica: a fonte cita em um ponto os itens 14, 16 e 17 como de assinatura
obrigatoria pelo GOV.BR, e em outro os itens 15, 17 e 18 (GOV.BR ou certificado digital). [em
confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: quais itens exigem assinatura

GOV.BR]

V1.

1.
2.

Descricdo do Processo

Candidato: receber o e-mail de convocagéo da DSP.
Candidato: enviar os documentos da Etapa 1 para cpace@progep.ufpb.br.



CPACE: analisar e emitir parecer sobre a acumulagéo de cargos (licita ou n&do).

Candidato: enviar o parecer da CPACE e os documentos da Etapa 2 para
contratosdsp@progep.ufpb.br, em até 10 dias corridos da convocacao.

DSP: analisar a documentacao.

DSP: se houver pendéncia, pedir as correcbes ao candidato por e-mail.

Candidato: corrigir e reenviar os documentos.

DSP: com a documentacao regular, informar por e-mail a data, o local e as instrucfes para a
assinatura do contrato e para a apresentacéo dos originais.

9. Candidato: apresentar os originais e assinar o contrato na data marcada.

A w

O No O

Vv

I. Fluxograma



LEGENDAS:

[ INicIO |
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mail




VIIl. Nota de Rodapé

e Bancos credenciados para a conta-salario: Bradesco, Banco do Brasil, Banrisul, Santander, HSBC,
Itad Unibanco, Bancoop, Sicredi e Caixa Econdmica Federal.

¢ A fonte ndo informa versao, data nem tempo médio de execucgdo. [em confirmacao com o setor de
Gestéo de Pessoas do CT: versao e data do documento]

e CPACE: cpace@progep.ufpb.br, (83) 3216-7215.

e Fonte: Procedimentos necessarios — Professor Substituto e Visitante Nacional, PROGEP/DSP, versao

[em confirmacado com o setor de Gestao de Pessoas do CT], [em confirmagdo com o setor de Gestao
de Pessoas do CT].

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracéao: 30/10/2026

Data da Reviséo: — (reviséao técnica pelo setor pendente)

Cdédigo do procedimento: GP007

NUmero da reviséo: 00

Setor: PROGEP — Divisdo de Selecéo e Provisédo (DSP)

Responsavel: [em confirmac&o com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Horario de funcionamento: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Contato: contratosdsp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7017 / 3216-7068


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/08/PROCEDIMENTOS_NECESSARIOS_PROF_SUBSTITUTO_E_VISITANTE_NACIONAL-CPACE.pdf

GPO0O08 - Contratacao de Professor
Visitante Estrangeiro

|. Objetivo

Orientar o candidato estrangeiro convocado para contrato temporario de professor visitante
sobre o envio da documentacédo e a assinatura do contrato.

[l. PUblico-Alvo

Candidatos estrangeiros aprovados em selecdo para professor visitante e convocados pela
Divisdo de Selecéo e Provisdo (DSP/PROGEP).

Requisito de titulagédo: o diploma de doutorado obtido no exterior s6 é aceito se reconhecido e
registrado por universidade brasileira que tenha curso avaliado na mesma area, em nivel
equivalente ou superior, ou em area afim.

lll. Abrir Solicitacéo

A contratacdo tem duas etapas, ambas por e-mail:

1. Etapa 1 - Acumulacgao de cargos: envie os documentos do item V-A para a CPACE/PROGEP
(cpace@progep.ufpb.br), que emite despacho eletrénico sobre a acumulacgéo.

2. Etapa 2 — Assinatura do contrato: com o despacho da CPACE, envie os documentos do item V-B
para a DSP (contratosdsp@progep.ufpb.br) em até 10 dias corridos contados da convocacao.

Na Etapa 2, apresente os originais dos documentos digitalizados a DSP, em data agendada
por e-mail.
IV. Legislacao

e [em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: a fonte ndo cita fundamentacéo legal]
V. Documentacdo necessaria para Contratacdo de Professor Visitante
Estrangeiro

Regras de envio: documentos digitalizados com OCR e em PDF/A (arquivos nato-digitais
dispensam converséo); formato A4; um arquivo por documento, com frente e verso no mesmo
arquivo. Assinaturas GOV.BR devem ser verificaveis em https://validar.iti.gov.br/.

V-A. Etapa 1 - CPACE

1. E-mail de convocagédo da DSP, em PDF.
2. Passaporte.

3. Formulario de acumulacédo de cargos.



https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/DECLARACAO-DEACUMULACAO-NOVA.pdf

4. Se tiver outro cargo ou emprego: declaracéo da instituicdo com carga horaria semanal, cargo e
lotacéo.

V-B. Etapa 2 — DSP

Passaporte.

CPF.

Certiddo de nascimento ou de casamento.

Protocolo do pedido de Registro Nacional Migratério (RNM), a apresentar em até 90 dias da
contratacéo.

Certidao detalhada do departamento atestando que a titulacéo atende aos requisitos do edital.
Diplomas (ver requisito de titulacao no item I1).

. Conta bancaria nacional, exclusivamente conta-salario (contrato, cartdo com nimero e codigo de
seguranca ocultos ou parte superior do extrato).

Comprovante de residéncia no Brasil com até 90 dias.

9. Despacho da CPACE.

10. Declaracéo de néo ter tido vinculo temporario nos ultimos 24 meses.
11. Comprovante de entrega da declaracdo e-Patri: criar conta gov.br nivel prata ou ouro, fazer o pré-

cadastro, apresentar a declaracéo e gerar o comprovante (itens 6.2 e 6.3 do Manual e-Patri), em
https://epatri.cgu.gov.br

12. Formulario de dados para contratacdo temporaria de estrangeiro.

PownhpE
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13. Termo de responsabilidade e confidencialidade.

Os itens 10, 12 e 13 devem ser assinados pelo GOV.BR ou com certificado digital.

[em confirmagdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT: grafia exata dos links de
formularios, que podem ter perdido hifens na extracdo do PDF]

VI. Descricédo do Processo

Candidato: receber o e-mail de convocagéo da DSP.
Candidato: enviar os documentos da Etapa 1 para cpace@progep.ufpb.br.
CPACE: emitir despacho eletrénico atestando acumulacao licita ou ndo acumulacéo.
Candidato: enviar o despacho da CPACE e os documentos da Etapa 2 para
contratosdsp@progep.ufpb.br, em até 10 dias corridos da convocacéo.
DSP: analisar a documentacéo.
DSP: se houver pendéncia, pedir as corre¢des ao candidato por e-mail.
Candidato: corrigir e reenviar os documentos.
DSP: com a documentacao regular, informar por e-mail a data e o local da assinatura do contrato e da
apresentacao dos originais.
9. Candidato: apresentar os originais e assinar o contrato na data marcada.
10. Contratado: protocolar o pedido de RNM em até 90 dias da contratacéo e apresenta-lo a DSP.

PwnhPE
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I. Fluxograma


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/FORMULARIO-Declaracao-24-meses.docx
https://www.gov.br/cgu/pt-br/assuntos/combate-acorrupcao/informacoes-estrategicas/e-patri
https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/FORMULARIOFormulario-de-Dados-para-Contratacao-Temporaria.docx
https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/FORMULARIO-Termo-de-Responsabilidade-eConfidencialidade.docx
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VIIl. Nota de Rodapé

e Bancos credenciados para a conta-salario: Bradesco, Banco do Brasil, Banrisul, Santander, HSBC,
Itad Unibanco, Bancoop, Sicredi e Caixa Econdmica Federal.

¢ A fonte também exige assinatura GOV.BR para "itens 2.14, 2.16 e 2.17", que ndo existem nesta lista
(ela termina no 2.13); parece resto do documento do professor substituto. [em confirmagéo com o
setor de Gestdo de Pessoas do CT: quais itens exigem assinatura GOV.BR]

¢ A fonte ndo informa verséo, data nem tempo médio de execucao. [em confirmacao com o setor de
Gestdo de Pessoas do CT: versao e data do documento]

e CPACE: cpace@progep.ufpb.br, (83) 3216-7215.

e Fonte: Procedimentos necessarios — Professor Visitante Estrangeiro, PROGEP/DSP, verséo [em

confirmagdo com o setor de Gestdo de Pessoas do CT], [em confirmacdo com o setor de Gestéo de
Pessoas do CT].

IX. Expediente

Elaborado por: Direcéo do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracao: 30/10/2026

Data da Reviséo: — (reviséao técnica pelo setor pendente)

Cddigo do procedimento: GP008

NUmero da reviséo: 00

Setor: PROGEP — Divisao de Selecéo e Provisédo (DSP)

Responsavel: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Horario de funcionamento: [em confirmacdo com o setor de Gestao de Pessoas do
CT]

Contato: contratosdsp@progep.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7017 / 3216-7068


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/10/PROCEDIMENTOS-NECESSARIOS-PROF-VISITANTE-ESTRANGEIRO.pdf

GPO010 - Estagio Probatoério (Tecnico-
Administrativo)

|. Objetivo

Avaliar, durante 36 meses de efetivo exercicio, a aptiddo e a capacidade do servidor técnico-
administrativo para o cargo. O servidor reprovado € exonerado ou, se ja estavel no servigo
publico, reconduzido ao cargo anterior.

[l. PUblico-Alvo

Servidores técnico-administrativos ativos da UFPB que:

tém menos de trés anos de efetivo exercicio no cargo atual,

tém login e senha no SIGRH,;

estdo lotados em um setor/equipe no SIGRH;

tém pelo menos 120 dias consecutivos ou 180 dias intercalados de efetivo exercicio no cargo atual, no
mesmo setor/equipe.

PwnhpE

[ll. Abrir Solicitagéo

N&o ha pedido do servidor: o estagio probatdrio € acompanhado pelo ciclo anual de avaliagéao
de desempenho, conduzido pela Divisdo de Gestdo de Desempenho (DGD/PROGEP). Todos
0s registros séo feitos no SIGRH > Menu Servidor > Avaliacdo, no cronograma divulgado pela
DGD.

O pedido de revisdo de resultado insatisfatorio € feito por processo no SIPAC, enviado a
DGD. [em confirmag&o com o setor de Gestédo de Pessoas do CT: se 0 processo passa antes
pelo setor de Gestéo de Pessoas do CT e qual tipo de processo usar no SIPAC]

Duvidas: SIGRH > Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitagdes eletronicas > Realizar
Solicitacéo eletrbnica (canal preferencial indicado pela PROGEP).

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990.
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

V. Documentacao necessaria para Estagio Probatério
1. Planos de Trabalho Setorial e Individual elaborados.

2. Plano de Trabalho Individual confirmado.
3. Formularios de avaliagao de desempenho por competéncias preenchidos.

VI. Descricéo do Processo


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm

Avaliacédo de desempenho anual

=

DGD: planejar o ciclo do ano (cronograma, cadastro e divulgacao).

Servidores da unidade: ler o Manual do SGDCom (www.ufpb.br/progep) e se reunir para elaborar os
Planos de Trabalho.

3. Chefia: registrar no SIGRH os Planos de Trabalho da unidade e dos servidores.

4. Servidor: confirmar ou retificar no SIGRH seu Plano de Trabalho Individual.

5. Chefia: acompanhar a execucéo dos planos e o desenvolvimento das competéncias.

6

7

8

N

. Servidores: preencher no SIGRH os formulérios de avaliacéo.
. DGD: divulgar o resultado (IDC, IDCP e IDCG).
. Servidor: verificar o resultado. Se satisfatério, analisar os pontos positivos e negativos.
9. Servidor: se insatisfatorio, cadastrar recurso no SIPAC e enviar a DGD.
10. DGD: analisar o pedido de revisdo. Se indeferido, inserir despacho e devolver ao interessado.
11. DGD: se deferido, pedir nova avaliacdo por e-mail e devolver o processo ao interessado.
12. Servidores envolvidos: refazer a avaliacdo e responder por e-mail a DGD; o interessado toma
ciéncia, aguarda o novo resultado no SIGRH e envia o processo ao NDPI.
13. DGD: consolidar os dados, retificar o resultado no SIGRH, cadastrar processo de reavaliagdo no
SIPAC com os comprovantes e enviar ao NDPI.

Homologacéo do estagio probatério

14. DGD: cadastrar processo no SIPAC com o relatorio dos servidores que concluiram o estagio e a
minuta de portaria, e enviar ao Gabinete da Reitoria (GR).

15. GR: assinar a portaria, pedir por e-mail a publicacdo a Editora Universitaria (EDU) e devolver o
processo a DGD.

16. EDU: publicar a portaria no Boletim de Servigo.

17. DGD: conferir a publicagéo, incluir a portaria no AFD dos servidores e enviar o processo ao NDPI.

18. NDPI: arquivar o processo.

Vv

I. Fluxograma



LEGENDAS:

[ INicIO | |

SE Tarefa do Tarefa do Informagbes
setor reguisitante Adicionais
[ INicio |
.| DGD: planejar o ciclo anual de
i avaliacio
h 4
Elaborar os Planos de Trabalho
com a unidade
Chefia: registrar os Planos de
Trabalho no SIGRH
Confirmar ou retificar o Plano de
Trabalho Individual no SIGRH
Preencher os formularios de
avaliaco no SIGRH
h 4
DGD: divulgar o resultado (IDC,
IDCP, IDCG)
Nao .| Cadastrar recurso no SIPAC e
- enviar @ DGD
Reszultado
satisfatorio? Sim l
o DGD: analisar o recurso; se
- deferido, pedirpnova avaliaciio
Concluiu o3 ]
36 meses? [ Sim
h 4

DGD: enviar relatorio & minuta
de poriaria ao GR

|

DGD: retificar o resultado no
SIGRH




VIIl. Nota de Rodapé

e O estagio probatorio dura 36 meses de efetivo exercicio.
e Avaliacéo perdida por licenca ou afastamento: ver GP011 (avaliagdo extemporanea).
e Tempo médio de execucéo informado pela PROGEP: até 4 meses.

e Fonte: Manual do Servidor — Estagio Probatério de Técnico-Administrativos, PROGEP, versao 2.0,
18/08/2022.

IX. Expediente

Elaborado por: Direc&o do Centro de Tecnologia/UFPB

Data de Elaboracéo: 30/10/2026

Data da Reviséo: — (reviséo técnica pelo setor pendente)

Cdédigo do procedimento: GPO010

NUmero da reviséo: 00

Setor: PROGEP - Divisdo de Gestédo de Desempenho (DGD)

Responsavel: [em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

Horario de funcionamento: [em confirmacdo com o setor de Gestdo de Pessoas do
CT]

Contato: avaliacao@progep.ufpb.br

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


https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Estagio-Probatorio-TAE-2022.pdf

GPO011 - Avaliacao Fora do Prazo
(Extemporanea) — Técnico-Administrativo

|. Objetivo

Permitir que o servidor técnico-administrativo faca, fora do calendario oficial, a avaliagdo de
desempenho do ano anterior, quando perdeu o prazo por licengca ou afastamento ou quando
precisa do resultado para instruir outro processo.

[l. PUblico-Alvo

Servidores técnico-administrativos que:

1. precisam do resultado da avaliacdo do ano anterior para processo de progressao por mérito,
afastamento para pés-graduacao, remocao por edital, redistribuicdo ou homologacéo do estagio
probatorio; ou

2. perderam o periodo de preenchimento do formulario de avalia¢é@o por licenca ou afastamento oficial
registrado.

[ll. Abrir Solicitagéo

Abra Solicitacédo Eletronica no SIGRH (Menu Servidor > Solicitacdes > Solicitacdes eletronicas
> Realizar Solicitacdo eletrbnica), do tipo "Avaliacdo de Desempenho - SGDCom",
anexando a documentacgédo do item V. A solicitacdo é analisada pela Divisdo de Gestao de
Desempenho (DGD/PROGEP).

IV. Legislacao

e Lein®8.112/1990.

Lei n® 11.091/2005.

Decreto n° 5.825/2006.
Resolugdo CONSUNI n° 23/2014.
Resolucdo CONSUNI n° 08/2016.

V. Documentacao necesséaria para Avaliacdo Extemporanea

=

Comprovantes da licenca ou do afastamento (sé se o servidor perdeu o prazo da autoavaliacao).
Formulario de autoavaliagdo preenchido (se o servidor perdeu o prazo da autoavalia¢éo).

3. Plano de trabalho confirmado (se o servidor tem plano cadastrado, mas perdeu o prazo de
confirmacéo).

n

VI. Descricédo do Processo

1. Servidor: abrir a Solicitacdo Eletrénica no SIGRH, tipo "Avaliacdo de Desempenho - SGDCom", com
a documentacéo.

2. DGD: analisar a solicitacéo e registrar a resposta no SIGRH.

3. DGD: se indeferida, registrar a resposta informando o indeferimento.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/lei/l11091.htm

4. DGD: se faltarem informacgdes, colocar em diligéncia: Situacéo A (faltam documentos ou a
autoavaliacdo) ou Situacédo B (falta confirmar o plano de trabalho).

5. Servidor: na Situagdo A, anexar os documentos ou a autoavaliacdo; na Situagéo B, confirmar o plano,
negociando com a chefia qualquer alteragéo.

6. DGD: na Situacédo B, inserir os dados no modulo de Desempenho, gerar o formulario de avaliagédo e

informar que a chefia deve abrir Solicitacdo Eletronica com a avaliacdo dela.

Servidor: na Situacao B, preencher a autoavaliacao.

8. DGD: com a solicitagao atendida, inserir os dados no médulo de Desempenho, gerar o resultado,
cadastrar a resposta e registrar nas listas de controle (progresséo, resultado e probatorio).

~

Vv

I. Fluxograma



LEGENDAS:

Tarefa do Tarefa do Informacdes

'-.__”'.'“'::ID__:I SE setor requisitante Adicionais

[ Nicio |

Abrir Solicitacdo Eletrénica no
SIGRH (Avaliacdo de
Desempenho - SGDCom)

DGD: analisar a solicitacio [«

DGD: registrar o indeferimento | Hao
no SIGRH N
Procedenta?
Sim
Mao .| Situagdo A: anexar documentos
" ou autoavaliacio
Completa?
Sim
DGD: gerar o fdrmulério; chefia | Nao
abre SE com fua avaliacio |
Flano .
confirmado? Sim
L 4
Situacio B: confirmar o plano e o DGD: gerar o resultadoe | ... ... Tempo médio: 3, 13 ou 23 dias,
preencher a gutoavaliacio " registrar nas listas de controle conforme a pendéncia

» FIM

VIIl. Nota de Rodapé

e Tempo médio de execucédo informado pela PROGEP: 3 dias (solicitacdo completa ou indeferida); 13
dias (faltam autoavaliacdo ou documentos); 23 dias (falta confirmar o plano de trabalho).
e Ciclo regular de avaliacéo e estagio probatério: ver GP010.

e Fonte: Manual do Servidor — Avaliacdo Fora do Prazo (Extemporanea) — Técnico-Administrativo,
PROGEP, versao 1.0, 29/08/2016.



https://www.progep.ufpb.br/wp-content/uploads/sites/142/sites/142/2026/07/Avaliacao-fora-do-prazo-extemporanea-Tecnico-Administrativo.pdf

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboracao:
Data da Reviséo:

Cddigo do procedimento:
Numero dareviséo:
Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Contato:

Telefone:

Direcdo do Centro de Tecnologia/UFPB

30/10/2026

— (reviséo técnica pelo setor pendente)

GPO11

00

PROGEP - Divisao de Gestdo de Desempenho (DGD)

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

[em confirmacdo com o setor de Gestéo de Pessoas do
CT]

avaliacao@progep.ufpb.br

(83) 3216-7722



