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APRESENTACAO

Esta carta de servicos tem o objetivo de tornar publico os servicos prestados pela Assessoria de Gestdo de Pessoas do CCS,
conforme preconiza a Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre a participacdo, protecédo e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administragéo publica.

Para tanto, os servigcos oferecidos pela Assessoria de Gestdo de Pessoas estdo em consonancia com as competéncias previstas
no Regimento Interno do Centro de Ciéncias da Saude:

| - Divulgar toda comunicacao oficial referente a gestdo de pessoas;

Il - Orientar os servidores do Centro com relagéo aos procedimentos para marcacao de férias, utilizacdo do ponto eletrénico,
solicitacao de afastamentos, licencas, adicionais, auxilios e outras solicitacdes aos quais se tenha direito;

lIl - Orientar com relacao a utilizacdo dos sistemas SIGRH e SIGPONTO;

IV - Dar suporte a Direcao de Centro nas questdes que envolvem servidores e gestao de pessoas.

Assessoria de Gestao de Pessoas do CCS
Telefone: 83 3216-7236
E-mail: rhccs@cces.ufpb.br
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Solicitagdo de aposentadoria



Localizacdo do servidor em unidades do CCS

Publico-alvo Prazo maximo para prestac¢ao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 30 dias Imediato
Forma de prestacéo do servico Comunicagdo com 0S usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
E-mail: rhcecs@ccs.ufpb.br SIGRH e SIPAC

Eletronicamente Telefone: 83 3216-7236

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a presta¢céo do servigo

Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com .
) . ? Presencialmente
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com .
E-mail: rhccs@ccs.ufpb.br

deficiéncia. Telefone: 83 3216-7236

Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente

Requisitos, documentos, formas e informa¢des necessarias para acessar 0 Servicgo;

O servidor deve comparecer a secretaria-geral da Diregdo de Centro com oficio de apresentagdo — em seguida, deve dirigir-se a Assessoria
de Gestéo de Pessoas para o preenchimento da ficha cadastral e recebimento de orientagfes relacionadas a unidade de localizagédo.

Documentos necessarios:

e Oficio de apresentagdo e documentagdo pessoal (RG e CPF).
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Homologacédo de férias dos servidores lotados no Centro

Publico-alvo Prazo maximo para prestac¢ao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Docentes e Técnico-administrativos 7 dias 5 dias

Forma de prestacéo do servico Comunicagdo com 0S usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
E-mail: rhcecs@ccs.ufpb.br SIGRH, SIPAC e SOUGQOV

Telefone: 83 3216-7236

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a presta¢céo do servico

Presencialmente
Eletronicamente

Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com .
) : ? Presencialmente
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com .
E-mail: rhccs@ccs.ufpb.br

deficiéncia. Telefone: 83 3216-7236

Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servico;
As orientacdes de férias sdo estabelecidas anualmente através de portaria emitida pela PROGEP-ATPLAN. O servidor deve acompanhar as
publicacdes por meio da aba de oficios eletrdnicos no SIPAC ou no site da PROGEP (https://progep.ufpb.br/progep).

Informac@es necessérias para acessar 0 servico:

Para cadastro de férias o servidor deve acessar o SIGRH -> Férias -> Inclusao de férias;

Para alteracéo de férias o servidor deve acessar SIGRH -> Férias -> Consulta/Altera¢@o/Excluséo de férias;

Para inclusdo/alteracao de férias o servidor deve considerar os prazos estabelecidos pela portaria de férias vigente;

A homologacao é realizada pela chefia imediata do servidor;

Em caso de erro ou falta de acesso pela chefia imediata, a unidade devera enviar processo administrativo no SIPAC, para a AGP,
solicitando a homologacéo das férias com assinatura do servidor interessado e do chefe imediato.
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Solicitacdo de implantacao de férias de estagiarios

Publico-alvo Prazo maximo para prestac¢ao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Estagiarios 7 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servico Comunicagdo com 0S usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
Presencialmente E-mail: rhcecs@ccs.ufpb.br SIPAC

Telefone: 83 3216-7236

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a presta¢céo do servigo

Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com .
) . ? Presencialmente
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com .
E-mail: rhccs@ccs.ufpb.br

deficiéncia. Telefone: 83 3216-7236

Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente

Requisitos, documentos, formas e informa¢des necessarias para acessar 0 Servicgo;

O estagiario deve solicitar o formulario da Coordenacéo Geral de Estagio (CGE) na Assessoria de Gestédo de Pessoas, presencialmente ou por
e-mail (rhces@ccs.ufpb.br).
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Solicitacdo de aposentadoria

Publico-alvo Prazo maximo para prestac¢ao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Docentes e Técnicos Administrativos 7 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servico Comunicagdo com 0S usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
E-mail: rhcecs@ccs.ufpb.br SIPAC

Eletronicamente Telefone: 83 3216-7236

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a presta¢céo do servico

Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com .
) : ? Presencialmente
criangas de colo, idosos (acima de 60 anos) e pessoas com .
E-mail: rhccs@ccs.ufpb.br

deficiéncia. Telefone: 83 3216-7236

Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servico;

Informagdes necessérias para acessar 0 servigo:

Manual do Servidor com orientac8es relacionadas a aposentadoria voluntaria — Para visualizar os requisitos e documentos, acesse o0 link:
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/manual-do-servidor/aposentadoria-voluntaria/view

Formulario de requerimento de aposentadoria - Para Vvisualizar o0s requisitos e documentos, acesse o0 link:
https://progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/requerimento-de-aposentadoria.docx/view
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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