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ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS

Definicao

Atualizagao de dados cadastrais do servidor, com a finalidade de manter atualizado
o cadastro de pessoal.

Publico-alvo

Servidores ativos e inativos, estagiarios e pensionistas.

Requisitos bésicos

1.
2.

Ter um dado cadastral incorreto ou desatualizado;
Ser servidor, ativo ou inativo, pensionista ou estagiario da UFPB.

Documentacdo necesséria

Documento(s) que comprove(m) a necessidade de alteracdo e/ou correcdo de
dados.

Informacdes gerais

1.

Servidores ativos devem solicitar a alteracéo via SIGRH, por meio de Solicitacédo
Eletronica.

Estagiarios, aposentados e pensionistas devem fazer a solicitacdo
presencialmente, na Central de Atendimento ao Servidor (CAS).

Caso o servidor aposentado ou pensionista esteja impossibilitado de comparecer
presencialmente ou de se fazer representar através de procurador, deve ser
enviado um requerimento com a firma reconhecida em cartério, por meio de
correspondéncia para a UFPB, com a documentacéo necessaria em anexo.
Endereco para envio:

PROGEP/CAS

Cidade Universitaria, Prédio da Reitoria, 1° andar

CEP: 58.059-900 — Jo&o Pessoa, PB

Quando se tratar de atualizacdo de dados pessoais, a alteracdo é realizada pela
CAS. No caso de dados funcionais, a alteracédo fica a cargo da Divisdo de
Cadastro e Pagamento de Servidores (DCPS).
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Procedimentos do processo
Solicitac&o eletronica:

Etapa Quem faz? O que faz?
1 Servidor Solicitar a alteracdo de dados via SIGRH.

Analisar a solicitacéo, verificar documentacao.

e Documentacdo incompleta: Comunicar ao servidor que
ird anexar a documentacao ausente.

5 CAS o Documen_tacé_o completa: Averiguar a possibilidade de
alteracdo imediata.
o Se for possivel: Atualizar cadastro e comunicar ao
servidor.

o Se nao for possivel: Encaminhar a DCPS.

Verificar a documentacao.
e Documentacdo _incompleta: Comunicar ao servidor que
3 DCPS irA anexar a documentacgdo ausente.
e Documentacdo completa: Realizar a devida correcéo
no sistema.

Solicitacdo presencial:

Etapa Quem faz? O que faz?

1 Servidor Solicitar a alteracdo na Central de Atendimento ao
Servidor (CAS).
Analisar a solicitagdo, verificar a possibilidade de
alteracao imediata.

2 CAS e Se for possivel: Atualizar cadastro e comunicar ao
servidor.
e Se ndo for possivel: Encaminhar o servidor a DCPS.

3 DCPS Verificar a alteracdo solicitada e realizar a devida

correcao no sistema.

Solicitacdo por correspondéncia:

Etapa Quem faz? O que faz?

1 Aposentado/ Emitir requerimento solicitando atualizacdo dos seus
Pensionista dados pessoais (e-mail, telefones e endereco), com
firma reconhecida em cartorio.
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2 CAS Receber e conferir documentacdo. Atualizar dados no

sistema. Responder por e-mail ao interessado,
confirmando autorizagdo. Em seguida, a CAS ira
encaminhar a documentacgéo ao NDPI para arquivo.

3 Aposentado/ Receber e-mail e confirmar recebimento.
Pensionista
4 NDPI Arquivar documentagdo na pasta funcional do servidor

Ou pensionista.

Contato

Central de Atendimento ao Servidor - CAS
e E-mail: cas@progep.ufpb.br
e Telefone: (83) 3216-7608

Divisdo de Cadastro e Pagamento de Servidores - DCPS

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

e Telefone: (83) 3216-7682

e SIGRH: Menu Servidor > Solicitacbes > Solicitacbes eletronicas > Realizar
Solicitacao eletronica.

Obs.: Entrar em contato, preferencialmente, via Solicitagdo Eletronica/SIGRH,
conforme procedimentos definidos no capitulo de Canais de Acesso.

Tempo médio de execucao

e Solicitacao eletrdnica: 15 dias.
e Solicitacdo presencial: 15 dias.



Fluxo de processo
Solicitacdo eletrénica:
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Solicitacdo presencial:

SERVIDOR

Lolicitar a
alteracdo na
Central de
Atendimento ao
Servidor (CAS).

CAS

Analisar a Verificar
solicitacio possibilidade de
caa. alteracdo imediata.

E possivel?

Atualizar o
cadastro.

Comunicar
ao servidor.

Encaminhar o
servidor a
DCPS.

ATUALIZACAD DE DADOS FUNCIOMAIS - PRESENCIAL

DCPs

Verificar a

alteracdo
solicitada.

Realizar a devida
COrrecao no
sistema.




Solicitacdo por correspondéncia:

Emiitir requerimento
solicitando atualizmcgo
dos seus dados pessoais
(email, telefones e
endereco), com firma

reconhecida em cartorio.

Erviar o
requerimento pelos Receber email
correiospama a UFFE e confirmar
com documentacdo recebimento.

MECessaria em ansxo.

Responder par
email ao
interessado
confirmando
atualizacdo.

Receber e Atualizar
conferir dados no
documentacdo, sistema.

Encaminhar a
documentacdo
ao NDPL

=
=

52
=

= | e

<E§

g8 |z

.-:::g

z |2

'%E

[=]

=B

=

e

£

g

o

E"\.n"l

Ecx
L

E

175 ]

o

(=]

o=

o

[Ts]

o

(=]

=

[

[TF]

(=]

[=]

=

s

o

= -

= | =

=

o

Y

Arquivar
documentacdo na
pasta funcional
do servidor ou
pensionista.




