Nota Informativa N° 1/2024/GABINETE/PROGEP/UFPB
20 de fevereiro de 2024
Aos Dirigentes de Unidades Académicas e Administrativas da UFPB

Assunto: Demanda de servidores Técnico-Administrativos a PROGEP

Senhores Dirigentes,

1. Com o objetivo de implantar e padronizar os novos processos de trabalho
referentes as solicitacdes de demanda de cargos/servidores Técnicos Administrativos das
Unidades Académicas e Administrativas da UFPB;

2. Para fins de controle e conhecimento das caréncias atribuidas a reposicao de
vacancias, aposentadorias e/ou necessidade de novos cargos para aumento da forca de
trabalho, a solicitacdo de demanda de servidor somente devera ser encaminhada a
PROGEP apo0s o registro e aval do dirigente maximo do Centro, Pro-reitoria ou
Unidade administrativa equivalente;

3. No sentido de dar uniformidade e celeridade a andlise, registro e atendimento dos
processos de demanda de servidores, os pedidos deverao ser formalizados,
exclusivamente via processo administrativo cadastrado no SIPAC, e direcionados
a Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas, expondo o motivo e justificando a necessidade de
servidor(es);

a) Apensado ao processo, deve constar o0 Anexo I deste
documento, que facilitara a identificacdo, de maneira objetiva,
do motivo, justificativa, cargo e do quantitativo de servidor(es)
solicitado(s).

4. As solicitacbes de demanda deverao ser trimestrais. Desta forma, os processos
poderao ser encaminhados a PROGEP, apenas, nos periodos a seguir:

¢ 19 Periodo: de 01 a 31 de marco;
« 20 Periodo: de 01 a 30 de junho;
» 30 Periodo: de 01 a 30 de setembro;
e 40 Periodo: de 01 a 31 de dezembro.

5. E importante lembrar que as demandas que envolverem cargos vedados de
provimento ou em extingao nao serao registradas e os respectivos processos serao
devolvidos aos dirigentes maximos da Unidade. Desse modo, antes de formalizar a
demanda a unidade/setor devera consultar o Quadro de Referéncia de Servidores
Técnicos Administrativos - QRSTA da instituicdo;



6. Havendo possibilidade de atendimento da demanda, a PROGEP encaminhara o
novo servidor ao dirigente maximo da Unidade, cabendo a este, aloca-lo entre as suas
subunidades;

7. Na demanda que envolver o cargo de Bibliotecario-Documentalista, a solicitacao
devera ser encaminhada diretamente a direcao da Biblioteca Central. Da mesma forma,
quando se referir aos cargos de Tecnologia da Informagao e Arquivista, a analise, o
registro e o atendimento da demanda sera por conta da Superintendéncia de Tecnologia
da Informacao e Arquivo Central, respectivamente;

8. Destacamos que a ndo observancia das orientagdes contidas nesta Nota
Informativa podera ensejar a devolucdo do processo para fins de regularizagdo de
pendéncias;

9. Certos de contarmos com sua costumeira colaboracao, colocamo-nos a disposicao
para dirimir eventuais duvidas.

Atenciosamente,

Fabio Danilo Rolim de Lima
Diretor de Planejamento e Carreira

Claudio Augusto Alves
Coordenador de Desenvolvimento de Pessoas

De acordo,

Rita de Cassia de Faria Pereira
Pro-Reitora de Gestao de Pessoas da UFPB



ANEXO I

Formulario de solicitacdo de cargos para suprir as demandas das Unidades

Académicas / Administrativas

O formulario fornece os balizamentos fundamentais para elaboracdo de um quadro
contendo o registro de demanda de cargos por parte das Unidades Académicas e
Administrativas, visando uma melhor alocagao nesta IFES.

Unidade Académica / Administrativa:

NUmero atual de

) servidores
b) Cargos presentes
na unidade
9 *Relacao Aluno —
Técnico (RAT)
Introducdo - Breve analise da situacdo da Unidade Académica ou Administrativa,
levando em consideragao as demandas de trabalho:
d)
Motivo para a solicitacao:
() Atender a expansao de atendimento da unidade.
e)

() Repor vacancia do cargo publico (aposentadoria, exoneracdo, falecimento...)

Justificativa - motivo precisa ser justificado (porque preciso de servidor?):




)]

Descricao do(s) cargo(s) requerido(s)

Cargo

Quant.

Requisitos de formacdo/area

Descricao das
atividades que
serao
desenvolvidas

h)

Outras informagoes relevantes.

* Apenas para Unidades Académicas
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