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APRESENTAGCAO

Este manual tem o objetivo de apresentar um conjunto de informacgdes
que sirvam de subsidio para nortear a preparag¢ao dos processos de progressao
e promocgao nas carreiras de Analista Universitario e Técnico Universitario e
Auxiliar Administrativo, a luz da Lei n°® 11.375, de 05 de fevereiro de 2009;
Decretos n° 21.070, n® 21.071, n® 21.072, publicados no Diario Oficial do Estado
da Bahia, publicadas no Diario Oficial do Estado da Bahia, em 25 de janeiro de
2022.

A pretenséo é disponibilizar informagdes sumarizadas que contribuam
para que os servidores do Grupo Ocupacionais Técnico-Especifico (Analista
Universitario e Técnico Universitario) e Técnico-Administrativo (Auxliar
Administrativo e Técnico Administrativo) entendam os passos procedimentais
que fazem parte do tramite burocratico inerente as solicitagdes de direitos
decorrentes da progressao e/ou promogao nas carreiras.

A metodologia usada para construir este Manual foi baseada na escolha
de uma estratégia em observancia as Leis n® 11.375, de 05 de fevereiro de 2009,
lei 14.098, de 11 de junho de 2019, Lei 14.165, de 25 de setembro de 2019,
Decreto n° 21.070, de 25 de janeiro de 2022, Decreto n° 21.071 n° 25 de janeiro
de 2022, Decreto n®21.072 25 de janeiro de 2022, Instrugdo normativa 003/2022,
publicacdo no Diario Oficial do Estado da Bahia em 11 de fevereiro de 2022 e
Instrugdo normativa 11/2022, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia, em
6 de abril de 2022, de modo que esses instrumentos legais possam ser mais
facilmente compreendidos. Isso requereu o uso de desenhos e figuras (quadros,
tabelas e esquemas representagdes).

Destaca-se que a equipe técnica da Unidade de Recursos Humanos da
UESB estara a disposicao de todos os servidores para prestar esclarecimentos
complementares para as questdes que ndo sao tratadas nesta primeira versao
deste Manual de Instrucdes.

Vitéria da Conquista, 6 de abril de 2022.

Asssesoria Especial de Gestdo de Pessoas — (AGP)
Geréncia de Recursos Humanos (GRH)
Geréncia Técnica (GETEC)
Coordenacéao de Carreiras e Previdéncia (CCPREV)
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1 INTRODUCAO

A seguir é apresentada uma breve conceituagdo de alguns termos
essenciais para um correto entendimento da progressao e promog¢ao nas
carreiras de Analista Universitario e Técnico Universitario, do Grupo Ocupacional
Técnico-Especifico.

Tao logo a instrugdo normativa em comento seja publicada, incluiremos
no presente manual as demais informagdes que orientardo os Auxiliar
Administrativo na operacionalizacdo dos procedimentos relativos a promogao
funcional.

1.1 ENTENDENDO OS TERMOS-CHAVE

@

Analista Universitario

Analista Universitario: atividades de suporte técnico aos projetos e acdes
administrativas e académicas, executados nas Universidades Estaduais.

Técnico Universitario: atividades de suporte técnico de média complexidade
aos projetos e acgbes operacionais, administrativas e académicas das

Universidades Estaduais.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo: integrante do Grupo Ocupacional Técnico-
Administrativo.
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Referéncia - posicdo horizontal estabelecida para a Gratificagdo de Suporte
Técnico-Universitario, prevista no artigo 18 da Lei 11.375/2009, de acordo com
a titulagao ou aperfeigoamento do servidor e o Grau, cuja evolugao dar-se-a por

progressao.

Grau - posicdo vertical estabelecida para o vencimento basico e para a
Gratificacdo de Suporte Técnico-Universitario em cada Referéncia, cuja
evolucéo dar-se-a pela promocgéo.

>

Classe - posicéo vertical do Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo, cargo
de Auxiliar Administrativo, estabelecida para o vencimento basico e para a
gratificacao, cuja evolugao dar-se-a pela promogao.

d

oeoowoJ

Promocgao - Avanco vertical, ou seja, mudanga de grau para outro subsequente.

Vide nas Figuras 1 e 2 representa¢des esquematicas da mudancga de
grau para Analista Universitario e Técnico Universitario, respectivamente.
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PROMOGAO DOS ANALISTAS UNIVERSITARIOS

Figura 1 — Mudanca de grau dos Analistas universitarios
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Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CCPREV, 2022.

PROMOGAO DOS TECNICOS UNIVERSITARIOS

Figura 2 — Mudanca de grau dos Técnicos Universitarios
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Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CCPREV, 2022.

A figura 3, exemplifica uma representacdo de mudancga de Classe para o
Cargo Auxiliar Administrativo.

PROMOGAO DOS AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Figura 3 — Mudanca de Classe dos Auxiliares Administrativos
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Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CCPREV, 2022.
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2 PASSOS PARA SOLICITACAO DE PROMOCAO

Para composicdo dos processos de Promog¢ao na Carreira (mudanca
de Grau), os procedimentos a serem adotados serao os seguintes:

A Passo 1 — A Unidade de Recursos Humanos da UESB procedera,
no periodo estabelecido nos decretos supracitados, ao levantamento das vagas
ocupadas em cada grau para os cargos integrantes do Grupo Técnico-
Especifico, carreiras de Analista Universitario e Técnico Universitario. No caso
do Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo, carreira de Auxiliar
Administrativo, o levantamento contemplara os ocupados por Classe. A
compatibilizagdo entre os levantamentos em questdo e o numero de vagas para
cada grau ou classe sera realizada em conjunto com a Secretaria de
Administracdo do Estado da Bahia (SAEB).

A Passo 2 - O Conselho de Politica de Recursos Humanos (COPE)
da Secretaria de Administragdo do Estado da Bahia definira, no periodo
estabelecido nos decretos supracitados, o quantitativo de cargos em cada Grau
das carreiras mencionadas a ser provido mediante promoc¢éo, de acordo com a
disponibilidade orgcamentaria e financeira.

A Passo 3 - O servidor formalizara o processo no Portal SEI Bahia,
com a documentacdo comprobatéria que ainda nio foi utilizada em processo
anterior de promogdo e enviara para 0 seguinte endereco:
UESB/RTR/AGP/COMISSAO.ADF

ATENGAO PARA O ENDEREGO O SEI

BAHIA PARA ENVIO DOS DOCUMENTOS
E COMPROVACG

| UESB/RTR/AGP/COMISSAO.ADF |
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PERIODO PARA ENVIO DOS DOCUMENTOS E COMPROVAGOES DO
PRIMEIRO PROCESSO EXTRAORDINARIO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO FUNCIONAL (I PEADF)

[De 06 de abril de 2022 a 06 de maio de 2022. 1

DOS PRAZOS E PROCEDIMENTOS: INSTRUGCAO NORMATIVA SAEB N°
011/2022 DE 6 DE ABRIL DE 2022.

Em conformidade com o estabelecido na Instrucdo n° 011/2022, as
informagdes a seguir orientam os servidores quanto aos prazos e procedimentos
a serem observados no primeiro Processo Extraordinario de Avaliagcdo do
Desempenho Funcional (PEADF) para os servidores ocupantes de cargo efetivo
das carreiras de Técnico Universitario e Analista Universitario, pertencentes ao
Grupo Ocupacional Técnico-Especifico, conforme previsto nos Decretos n°
21.070 e n® 21.071, ambos de 24 de janeiro de 2022, publicados no Diario Oficial
do Estado da Bahia, em 25 de janeiro de 2022.

DA ORGANIZAGAO DA DOCUMENTAGAO E COMPROVAGOES NO
PROCESSO NO PORTAL SEI BAHIA

O servidor devera incluir no processo Portal SEI Bahia:

- Preencher Requerimento de Direitos e Deveres (RDV);

- Preencher o Formulario do | PEADF da documentacdo comprobatéria
para instrucdo do processo, disponivel no site da UESB. Ha um formulario
especifico para Analista Universitario e outro especifico para Técnico
Universitario;

- Autenticar no Portal SEI a documentacédo apresentada no processo de
promogcao.
SOBRE A DURAGAO DO | E Il PEADF

Os Processos Extraordinarios de Promogado do Desempenho Funcional
(PEADFs), | PEADF e Il PEADF terao duracao de 4 meses.
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Os servidores que, no periodo avaliatério, ndo tenham desempenhado as
atividades inerentes ao seu cargo ou fungao por, no minimo, 40 (quarenta) dias
em razao dos afastamentos de que trata o Iltem 1 da Instru¢cdo Normativa
003/2022, serdo avaliados pelo periodo de igual duragdo anterior ao seu
afastamento.

Na hipétese de mudanga de local de trabalho, no decorrer do periodo
avaliatério do desempenho do servidor, serdo aplicados o0s seguintes
dispositivos:

| - o servidor sera avaliado onde tiver permanecido por maior tempo em
efetivo exercicio;

Il - caso o servidor avaliado tenha permanecido o mesmo numero de dias
em diferentes locais de trabalho, a avaliacido sera feita naquela em que se
encontrava no momento do encerramento do periodo avaliatério.

DO TEMPO DE PERMANENCIA DA CHEFIA IMEDIATA NO MESMO
LOCAL DE TRABALHO DO SERVIDOR DURANTE O PERIODO DE
AVALIACAO

A chefia imediata deve ter trabalhado no mesmo local do servidor avaliado
por, pelo menos, 30 (trinta) dias, dentro de cada periodo avaliatério (Instrugcao
Normativa 003/2022).

DOS IMPEDIMENTOS DA CHEFIAS PARA AVALIAGAO DO SERVIDOR
(Conforme Instru¢cao Normativa 003/2022)

Para efeito da Avaliacdo de Desempenho Funcional, consideram-se
impedidas:

| - a chefia imediata, quando:
a) ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de
setembro de 1994, que impossibilitem, justificadamente, a sua atuagdo como

agente avaliador;

b) atuar, por menos de 30 (trinta) dias, como chefia imediata do servidor
avaliado;

Il - a chefia mediata, quando:
a) ocorrerem afastamentos previstos no art. 118 da Lei n® 6.677, de 26 de
setembro de 1994, que impossibilitem, justificadamente, que a chefia mediata

atue como agente avaliador;

b) atuar, por menos de 30 (trinta) dias, como chefia mediata do servidor
avaliado.
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Nos casos de impedimento dos chefes imediato e mediato, previstos nos
incisos | e Il, a e b, a avaliacido sera realizada pelo servidor formalmente
designado para substitui-lo em seus impedimentos, desde que tenha trabalhado
no mesmo local do servidor avaliado por, pelo menos, 30 (trinta) dias, dentro do
periodo avaliatério.

Nos casos em que o servidor formalmente designado para substituir a
chefia imediata e/ou a chefia mediata também estiver impedido, a avaliagdo do
servidor sera realizada pelo superior hierarquico, na ordem crescente de
hierarquia.

Pressupondo a possibilidade de que nao haja outro agente avaliador
habilitado, de acordo com os critérios descritos nas situagbes anteriormente
supracitadas, deve-se observar o seguinte procedimento:

O atual chefe imediato do local de trabalho onde o servidor avaliado
permaneceu por maior tempo, no decorrer do periodo avaliatorio devera realizar
as etapas do processo de avaliagado de sua responsabilidade de acordo com as
atividades desempenhadas pelo servidor no periodo avaliatorio, aferida através
dos trabalhos, processos e procedimentos realizados no referido periodo
avaliatério, bem como em informacdes prestadas pelos demais integrantes da
unidade de trabalho.
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3 PROMOGAO: ANALISTA UNIVERSITARIO (Lei 11.375/2009)

INSTRUCAO NORMATIVA 011/2022 (Publicada no Diario Oficial do Estado da
Bahia em 6 de abril de 2022)

ANEXO II - PROCESSO EXTRAORDINARIO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO FUNCIONAL PARA CARREIRA DE ANALISTA
UNIVERSITARIO, INTEGRANTE DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
ESPECIFICO.
FASE /PRAZO | PROCEDIMENTO
Fase 1 - De Periodo avaliatorio do desempenho do servidor avaliado.
25/01/2022 a
25/03/2022
Fase 2 - De O servidor deve encaminhar & Unidade de Recursos Humanos do
06/04/2022 a orgdo ou entidade de lotagao, no Portal SEI, documentacao
06/05/2022 comprobatdria que ainda nao foi utilizada em processo anterior de
promocao. Vejamos: a)Documentacgao referente a Produgao
Técnica ou Académica na Area Especifica prevista nos incisos I,
IL, III, IV e V do art. 30 do Decreto n® 21.071/2022;
b)Documentacao comprobatoria do exercicio de atividade de
Instrutoria, conforme o previsto no art. 31 do Decreto n°
21.071/2022; c)Documentagdo comprobatdria referente a
realizagdo das atividades prioritarias, conforme previsto no art. 32
do Decreto n° 21.071/2022.
Fase 3 - De A Coordenagado Técnica de Gestao de Desempenho da Secretaria
12/04/2022 a da Administragdo (CTGD/ SAEB) encaminhard, por e-mail, a
13/04/2022 Comissao de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do
servidor avaliado planilha eletronica, com a relagao dos
avaliadores selecionados pelo sistema, que deve ser utilizada para
solicitar a corre¢cao dos agentes avaliadores, quando solicitado pelo
servidor avaliado
Fase 4 - De O servidor avaliado deve acessar o Portal de Servigos do RH
12/04/2022 a Bahia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>> Avaliagdes>> Ano
19/04/2022 Referéncia >>202201>>Avalia¢des Pendentes>> para verificar os
agentes avaliadores selecionados para avaliagdo cumprindo o
disposto na IN 003/2022. Caso haja inconsisténcia, o servidor
avaliado deverd comunicar imediatamente a Comissao de
Avaliagao do seu 6rgdo ou entidade de exercicio, indicando as
alteragdes necessarias.
Na hipotese de seu chefe imediato ser concorrente direto (mesmo
Grau, cargo e lotacdo), o servidor avaliado podera solicitar que sua
ADF seja realizada pelo seu avaliador mediato, ao clicar em “Nao
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aceitar avaliador”. Neste caso, ndo sera permitido ao servidor
avaliado solicitar uma nova avaliagao.

Fase 5 - De
13/04/2022 a
25/04/2022

A Comissao de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do
servidor avaliado deve validar junto 8 CRH do seu 6rgio ou
entidade, a solicitagao de alteragdo dos agentes avaliadores,
considerando no periodo avaliatdrio do desempenho, o local de
exercicio de cada servidor avaliado no 6rgao/entidade, bem como
os critérios de elegibilidade, estabelecidos no decreto e nas
instrugdes vigentes.

Todas as solicitagdes de alteragdo dos agentes avaliadores devem
ser enviadas conjuntamente e de uma unica vez, a CTGD, através
do e-mail: ctgd@saeb.ba.gov.br, utilizando exclusivamente a
planilha eletronica recebida na Fase 03.

Fase 6 - De
26/04/2022 a
06/05/2022

A CTGD procedera com a analise das alteracdes solicitadas e
quando couber, ajustara os agentes avaliadores, utilizando a
planilha eletronica recebida na Fase 05 e informando as Comissdes
a respeito das alteracdes

Fase 7 - De
20/04/2022 a
10/05/2022

O avaliador imediato deve acessar o Portal de Servigos do RH
Babhia, (rthbahia.ba.gov.br) --Aba Gestor>>Avaliagdes>>Ano
Referéncia>>202201>> Avaliacdes Pendentes>> para realizar a(s)
avaliagdo(0es) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s).

Fase 8 - De
11/05/2022 a
17/05/2022

O servidor avaliado deve acessar o Portal de Servicos do RH
Babhia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>>Avaliagdes >> Ano
Referéncia>>202201>> Avaliagdes Pendentes>> para dar ciéncia
e/ou anuéncia da avaliacao realizada pelo seu avaliador imediato.
Se o servidor avaliado ndo der anuéncia no prazo estabelecido, a
avaliacdo sera considerada anuida.

Caso o servidor avaliado ndo concorde com a avaliagdo realizada
pelo avaliador imediato, podera solicitar uma nova avaliagdao do
avaliador mediato. Esta fase ndo estara disponivel para o servidor
avaliado quando: a)O servidor avaliado solicitou que a avaliacao
fosse realizada pelo avaliador mediato; b)O avaliador imediato nao
realizou a avaliacdo no prazo estabelecido.

Fase 9 - De
18/05/2022 a
31/05/2022

O avaliador mediato deve acessar o Portal de Servigos do RH
Bahia, (rhbahia.ba.gov.br) Aba Servidor>>Avalia¢des >> Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢cdes Pendentes>> para realizar a(s)
avaliacdo(des) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s) nas
situacdes abaixo: a)O servidor avaliado solicitou que a avaliacio
fosse realizada pelo avaliador mediato; b)O avaliador imediato nao
realizou a avaliagdo do servidor avaliado; ¢)O servidor solicitou
nova avaliagdo pelo avaliador mediato. O avaliador mediato,
quando julgar pertinente, poderad conservar quaisquer das
informacdes contidas na avaliacdo de desempenho.

Fase 10 - De
01/06/2022 a
03/06/2022

O servidor avaliado devera acessar o Portal de Servigos do RH
Bahia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>>Avaliagdes >> Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢des Pendentes>> para dar ciéncia
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da avaliacdo realizada pelo seu avaliador mediato. Se o servidor
avaliado ndo der ciéncia no prazo estabelecido sera considerada
ciéncia tacita. Esta fase ndo estard disponivel para o servidor
avaliado quando o mesmo ndo optar por nova avaliacdo (Fase 8).

Fase 11 - De
03/05/2022 a
06/05/2022

A Coordenagado Técnica de Gestao de Desempenho da Secretaria
da Administragdo (CTGD/ SAEB) encaminhara as Comissoes de
Avaliagao do 6rgado ou entidade de lotagao do servidor, modelo de
Planilha “Relatorio 1° PEADF 2022 - ANALISTA
UNIVERSITARIO”, que dever ser utilizada na Fase 12.

Fase 12 - De
09/05/2022 a
10/06/2022

A Unidade de Recursos Humanos do 6rgao ou entidade de lotacao
do servidor deve verificar e atribuir ao servidor pontuacao
referente a Produgéo técnica ou académica na Area Especifica,
Atividades de Instrutoria, Atividades Prioritarias, conforme o
disposto nos Arts. 30, 31 e 32 do Decreto n° 21.071/2022 e na
Fase 2.

Fase 13 - De
13/06/2022 a
20/06/2022

A Unidade de Recursos Humanos do 6rgdo ou entidade de lotacao
do servidor verificara em 25 de janeiro de 2022 e encaminhard e-
mail (Assunto: “Relatorio 1° PEADF 2022 - ANALISTA
UNIVERSITARIO”) a Coordenagio Técnica de Gestdo de
Desempenho (E-mail: ctgd@saeb.ba.gov. br) com a planilha
encaminhada na Fase 11, contendo as seguintes informacgodes: a)Se
o servidor avaliado j& havia cumprido em 25 de janeiro de 2022
estagio probatério, conforme o disposto no art. 13 do Decreto n°
21.071/2022; b)Se o servidor avaliado estava, em 25 de janeiro de
2022, em efetivo exercicio em Universidade Estadual, conforme o
disposto no art. 13 do Decreto n® 21.071/2022; c¢)Pontuagao
referente ao Programa de Formacgao e Aperfeicoamento
Continuado - PFAC, conforme estabelecido no paragrafo 3° do art.
28 do Decreto n° 21.071/2022 OU pontuacao referente aos cursos
de aperfeicoamento, conforme estabelecido no paragrafo 2° do art.
28 do Decreto n°® 21.071/2022; d)Pontuacao referente ao fator
tempo de efetivo exercicio das atribui¢des da carreira, conforme
estabelecido no art. 13 do Decreto n® 21.071/2022; e)Pontuacao
atribuida a Produgdo Técnica ou Académica na Area Especifica
prevista no art. 30 do Decreto n® 21.071/2022; f)Pontuagao
atribuida as atividades de Instrutoria, conforme o art. 31 do
Decreto n° 21.071/2022; g)Pontuagao atribuida a realizagdo das
atividades prioritarias, conforme previsto art.32 do Decreto n°
21.071/2022.

Fase 14 - De
23/06/2022 a
18/07/2022

A Coordenagao Técnica de Gestdo de Desempenho adotard as
providéncias necessarias a consolidagdo da pontuagao final das
avaliacdes de desempenho funcional e verificara se os servidores
avaliados atenderam a todos os requisitos para Promog¢ao exigidos
no Decreto n® 21.071/2022

Fase 15 - De
19/07/2022 a
21/07/2022

A Coordenagao Técnica de Gestdo de Desempenho elaborara e
encaminhara para validacao do Secretario da Administracao as
listas descritas abaixo: a) lista provisoria dos servidores

promovidos por Grau; b) lista provisoria contendo o numero de
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matricula dos servidores que ndo foram promovidos com as
respectivas justificativas.

Fase 16 - De O Secretéario da Administracdo validara e encaminhara as listas

22/07/2022 a descritas na Fase 15 para validagdo e publicacdo pelo Dirigente

26/07/2022 Maximo do 6rgdo ou entidade de lotacao do servidor avaliado.

Fase 17 - De O Dirigente Maximo do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor

27/07/2022 a validara e publicard as listas descritas na Fase 16 no ultimo dia

29/07/2022 desta fase.

Fase 18 - De O servidor avaliado podera interpor recurso de primeiro grau,

01/08/2022 a individualmente, no Portal SEI, enderecado a Comissao Central de

03/08/2022 Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho (SAEB/SRH/
DPL/CTGD/CCAAD), anexando Requerimento de Direitos e
Vantagens (RDV) e documentos que julgar necessarios.

Fase 19 - De A Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagdo de

04/08/2022 a Desempenho julgaré os recursos de primeiro grau.

24/08/2022

Fase 20 - O Secretario da Administragao publicara o resultado do

25/08/2022 julgamento do recurso de primeiro grau.

Fase 21 - De O servidor avaliado podera interpor recurso de segundo grau,

26/08/2022 a individualmente, no Portal SEI, enderecado ao Secretario da

30/08/2022 Administracdo (SAEB/GAB/ASS), anexando Requerimento de
Direitos ¢ Vantagens (RDV) e documentos que julgar necessarios.

Fase 22 - De O Secretario da Administracao julgara os recursos de segundo

31/08/2022 a grau.

21/09/2022

Fase 23 - O Secretario da Administracao publicara o resultado do

22/09/2022 julgamento do recurso de segundo grau

Fase 24 - De A Comissao Central de Acompanhamento de Avaliagdo de

23/09/2022 a Desempenho elaborara e encaminhard para validagdo do Secretario

27/09/2022 da Administragao as listas descritas abaixo: a) lista nominal de
servidores promovidos por Grau; b) lista nominal contendo o
numero de matricula dos servidores que nao foram promovidos
com as respectivas justificativas.

Fase 25 - De O Secretario da Administracdo validara e encaminhara as listas

28/09/2022 a descritas na Fase 24 para validacdo e publicagdo pelo Dirigente

30/09/2022 Miaximo do 6rgdo ou entidade de lotacdo do servidor.

Fase 26 - De O Dirigente Maximo do 6rgao ou entidade de lotagao do servidor

03/10/2022 a avaliado validaré e publicara as listas descritas na Fase 25 no

11/10/2022 ultimo dia desta fase.

E requisito para a promog&o o cumprimento de intersticio minimo de 36 (trinta
e seis) meses de efetivo exercicio no Grau |, sendo obrigatéria a aprovagéo
no estagio probatdrio.
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A Figura 4 mostra um esquema representacional acerca do tempo minimo
exigido para mudancga de grau, na carreira de Analista Universitario.

Figura 4 — Tempo minimo para mudanga de grau

I ?

Il

[l
1\
\
VI
VI

VI
IX

Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CCPREV, 2022.

A promocgao na carreira de Analista Universitario basear-se-a na
pontuacgao obtida pelo servidor em raz&o dos seguintes fatores:

FATORES (INDICADORES) PARA PONTUAGAO NO CARGO DE ANALISTA
UNIVERSITARIO

ﬁ- Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF): a ser realizada no Pom

de Servigos RH Bahia, no link Avaliagdes, em rhbahia.ba.gov.br

Il - Frequéncia e aproveitamento satisfatorio em atividades de capacitagao;
Il - Tempo de efetivo exercicio no cargo permanente;

IV - Produgéo técnica ou académica na area especifica de exercicio do
servidor;

V - Participacdo como instrutor em cursos técnicos ofertados no plano
anual de capacitagao do 6rgao ou entidade do Poder Executivo Estadual;

\VI- Realizagao de atividades prioritarias /
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Em relagcédo a Frequéncia e aproveitamento satisfatorio em atividades de
capacitacao, ressalta-se que a mesma podera ocorre por intermédio de um dos
modos a seguir descritos:

- Frequéncia e aproveitamento satisfatério em atividades de capacitagéo

a) Programa de Formacéao e Aperfeicoamento Continuado (PFAC). Para
cada aprovagao no PFAC realizado durante o periodo de permanéncia no
mesmo grau, serao atribuidos 5 (cinco) pontos, até o limite maximo de 15
(quinze) pontos.

b) No caso de nao oferecimento do PFAC, atividades de capacitagcao
realizadas em instituicdes de ensino, mediante conclusdo com aproveitamento

de cursos de aperfeicoamento profissional, sendo 5 pontos para cada atividade,
até o limite de 15 (quinze) pontos.

IMPEDIMENTOS PARA PROMOGAO DO ANALISTA UNIVERSITARIO
(Conforme Instrugao 003/2022, DE 10 de fevereiro de 2022).

E vetada a promocéo de servidor que:
| — estiver em estagio probatorio;

Il — ndo estiver em efetivo exercicio das atribuicbes da carreira
previstas no inciso | do art. 2° da Lei 11.375, de 05 de fevereiro de 2009;

[l — ndo estiver em efetivo exercicio em Universidade Estadual;

Compete a Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual proceder ao
levantamento da situac&o descrita nos incisos I, 1l e lll.

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF

Avaliagdo de Desempenho Funcional (ADF): a ser realizada no Portal de
Servigos Bahia, no link Avaliagdes, em rhbahia.ba.gov.br

A ADF sera realizada pelas seguintes categoriais de agentes
avaliadores:

| — chefia imediata (chefia direita),

Il — chefia mediata (chefia superior a chefia imediata), quando:
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a) O servidor solicitar uma nova avaliagao;
b) A chefia imediata for concorrente do servidor e este solicitar.
c) A chefia imediata n&o fizer a avaliagéo no prazo estabelecido.
Quando o servidor solicitar uma nova avaliagao, o conceito final da ADF
sera composto, exclusivamente, pelos conceitos atribuidos pela chefia mediata.
Se a chefia mediata ndo o fizer no prazo estabelecido, o conceito final da
Avaliagéo sera “ADF n&o realizada
Para efeito da ADF, consideram-se impedidos:
| — a chefia imediata, quando:
a) Ocorrerem os afastamentos previstos no art. 118 da Lei 6.677, de
26 de setembro de 1994, que impossibilitem, justificadamente, a sua
atuagao como agente avaliador;
Quando houver impedimento da chefia imediata ou da chefia mediata,
a avaliacao sera realizada por superior hierarquico do servidor avaliado que, na
ordem crescente de hierarquia, n&o esteja impedido.
FORMULARIO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF
Do formulario de ADF devera constar:
| — o conceito atribuido ao desempenho funcional do servidor;
Il — assinatura do agente avaliador;

I1l —a anuéncia do servidor avaliado.

Se o servidor avaliado nao der anuéncia no prazo estabelecido, a ADF
sera considerada anulada.

A ADF sera constituida por avaliacdo de competéncias vinculadas as

atribuicbes da carreira de Analista Universitario e sera aferida através de
indicadores, agrupados nas seguintes tematicas:

| — Competéncia Relacional no Trabalho;
Il — Assisténcia Técnica Universitaria;
[l — Suporte Técnico aos Projetos e Planos de A¢gao Académicos;

IV — Engajamento Profissional
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O agente avaliador devera escolher 15 (quinze) dentre os 25 (vinte e
cinco) indicadores disponiveis que mais se relacionarem com as atividades
desenvolvidas pelo servidor no periodo avaliatorio.

O agente avaliador devera escolher, pelo menos 01 (um) indicador, em
cada uma das 04 (quatro) tematicas.

Para avaliagcao dos indicadores mencionados no Art. 22 do Decreto
21.071, de 24 de janeiro de 2022, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia
em 25 de janeiro de 2022, serdo atribuidos os seguintes conceitos:

| — ndo atende;

Il — atende parcialmente;

[l — atende satisfatoriamente;

IV — supera as expectativas.

O conceito “supera as expectativas” somente podera ser atribuido para,
no maximo, 05 (cinco) indicadores.

Para fins do disposto no Art 12 do Decreto 20.071, de 24 de janeiro de
2022 sera considerado apto o servidor que obtiver o conceito minimo de “atende
parcialmente” em, pelo menos, 12 (doze) indicadores da avaliagdo de
competéncia vinculadas as atribuicdes da carreira.

INSTRUGAO N° 003/2022, de 10 de fevereiro de 2022, publicada no
Diario Oficial do Estado da Bahia em 11 de fevereiro de 2022.

Os servidores considerados aptos na ADF serdo contemplados com
100 (cem) pontos no processo de promogao.

INDICADORES AGRUPADOS NAS TEMATICAS CONSTANTES NO ANEXO |
DESTA INSTRUGCAO - ANALISTA UNIVERSITARIO (Conforme Instrugao
Normativa 003/2022)

CARREIRA DE ANALISTA UNIVERSITARIO

Tematica 1: Competéncia Relacional do Trabalho

1.

Comunica-se de forma adequada, sabendo transmitir as informagbes com
clareza e objetividade e, consequentemente, atender bem as demandas do
publico interno e externo do ambiente universitario em que esta inserido.

Participa das atividades concernentes a comunicagdo interna e externa da
universidade contribuindo para a melhoria dos mecanismos de comunicagao
interna e do relacionamento com a sociedade.

UESB/AGP/GRH/GETEC /CCPREV - Versao 1.0-2022 Pégina 18



Manual de Instrugdes: Progressao e Promog¢ao nas Carreiras

Atende as necessidades legitimas dos demais servidores, professores, alunos €
da comunidade em geral relacionados a sua area de atuagdo, orientando
corretamente sobre os procedimentos administrativos e académicos, mediante o
estabelecimento e cumprimento de prazos, compromissos e resultados
acordados.

Evidencia habilidade de gerenciar recursos e liderar pessoas, executando
métodos e praticas capazes de assegurar o comprometimento da equipe com os
resultados esperados pela instituigdo, bem como pela comunidade académica
em que esta atuando.

Relaciona-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis hierarquicos,
sociais e culturais no ambiente universitario, atendendo a todos de forma cortés
e prestativa, buscando manter o ambiente de trabalho agradavel e produtivo.

Tematica 2: Assisténcia Técnica Universitaria

6.

Colabora com a execucéo de agdes técnico administrativa da universidade em
que atua, indicando pontos passiveis de melhoria, mediante analise da estrutura
e do funcionamento do setor em que esta inserido.

Colabora com a otimizacgao e racionalizagdo dos recursos materiais e financeiros
na execucao diaria de suas atividades, bem como indicando pontos passiveis de
melhoria a partir do seu conhecimento atualizado das acgbes e legislagdes da
area de recursos materiais, servicos e patriménio.

Participa de agbes concernentes a gestao de contratos, convénios, termos de
cooperagao técnica e outros instrumentos juridicos de cooperagao, aplicando o
conhecimento técnico e juridico necessario para gestio destes instrumentos.

Colabora com os processos de licitagdo, aquisicdo de materiais e contratacao de
servigos verificando o cumprimento de prazos e a aplicagao correta da legislagéo
de licitagBes e contratos, de pregdes e outras normas legais em vigor em cada
tematica, atentando para a racionalizagdo e controle dos gastos.

10.

Atua no acompanhamento e execugdo do orgcamento da universidade
demonstrando conhecimento técnico e legal em financas, planejamento ¢
orcamento pubicos.

11.

Executa suas atividades no tempo estipulado sabendo identificar previamente as
interferéncias que poderdo comprometer o cumprimento dos prazos e resultados
estabelecidos, indicando solugdes para evitar atrasos e deficiéncias nas
entregas em projetos e atividades técnico-administrativas do setor universitario
em que esta alocado.

12.

Atua na elaboragao de pareceres técnicos, relatorios e orientacdes de processos
pertinentes a suas atividades laborais vinculados a fungbes da educacéo,
extensdo e pesquisa, ou aos sistemas administrativos das universidades
publicas estaduais.

Tematica

3: Suporte Técnico aos Projetos e Planos de A¢ao Académicos

13.

Colabora com a analise de dados, riscos e custos de projetos de ensino,
extensao e pesquisa universitaria aplicando métodos e técnicas de pesquisa €
analise de dados e informacdes.

14.

Participa dos procedimentos de avaliagao das agdes institucionais da educacéao
superior, colaborando no acompanhamento e afericdo de indicadores
educacionais e administrativos das universidades estaduais.

15.

Participa de estudos académicos demonstrando aptidao para perceber e analisar|
arelacdo e o impacto de suas a¢des no desenvolvimento dos projetos de ensino,
extensao e pesquisa universitaria.

16.

Colabora, apoiando o corpo docente e discente da universidade em que esta
inserido, na execugao de atividades relacionadas a pesquisa em laboratérios €
em campo, operando equipamentos e ajudando na aplicacao de questionarios e
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entrevistas.

17.

Colabora na execugao de projetos e planos de agao de modernizagao vinculados
as atividades académicas do departamento universitario em que exerce suas
atividades laborais, estando aberto ao aprendizado para aplicagédo de melhores
praticas e tecnologias, visando implementar novas técnicas e procedimentos
oriundos dos processos de modernizagao no ambiente académico.

18.

Possui habilidade de interpretar e utilizar indicadores para avaliar resultados em
pesquisas e projetos, colaborando com o corpo docente e discente nestas
atividades.

19.

Evidencia capacidade de identificar as necessidades de materiais €
equipamentos para as atividades académicas, ou de pesquisa e extensao, bem
como atua no controle e manutencao destes materiais e equipamentos, sabendo
utiliza-los corretamente.

20.

Colabora na elaboragdo e produgao de material pedagdgico, relatérios de
pesquisa e revisao literaria no ambiente universitario, aplicando conhecimentos
relacionados a normas e procedimentos de apresentacdo de trabalhos
académicos e cientificos.

Tematica 4: Engajamento Profissional

21.

Colabora com a gestdo de pessoas executando suas atividades a partir da
analise e aplicacdo correta da legislagdo estadual pertinente, bem como das
orientacdes normativas e gerenciais em processos e sistemas corporativos.

22.

Integra comissdes técnicas demonstrando habilidade e resolutividade em cada
tarefa que Ihe é atribuida, tais como: sindicancias; auditorias; comisséo de
avaliagdo do desempenho de outros colaboradores, de supervisdo de estagio
probatério, de concursos e selegdes publica de pessoal, em consonancia com a
legislacdo pertinente de cada tematica.

23.

Mantém o controle emocional e o discernimento profissional perante os
obstaculos e nos periodos com volume de trabalho elevado, buscando
alternativas para resolver as situagdes adversas ou minimizar o seu impacto
visando assegurar o andamento tempestivo e efetivo das atividades da
universidade em que atua.

24.

Busca desenvolver alternativas na realizacdo do seu trabalho quando se
esgotam o0s meios consagrados de solugdo no ambiente académico
preservando, todavia, o respeito as normas legais vigentes.

25.

Tem interesse e disposicdo em realizar os trabalhos de suporte técnico e
académico que Ihe sdo confiados, imprimindo a estas atividades eficiéncia e
celeridades necessarias para o bom desempenho das atividades
organizacionais do setor universitario em que esta inserido.

Il - DAS ATIVIDADES DE CAPACITAGAO

As atividades de capacitacdo, materializadas através de acdes de
desenvolvimento, integrardo o Programa de Formacdo e Aperfeicoamento
Continuado - PFAC da carreira de Analista Universitario, a ser instituido pela
Universidade Estadual de lotagdo do servidor, conforme previsto no art. 16 da
Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994.

Regulamento préprio disciplinara o PFAC, definindo as acgdes de
desenvolvimento e os requisitos de aprovacgéo.

Enquanto nao for regulamentado o PFAC, o servidor podera, por iniciativa
prépria, realizar atividades de capacitagdo em instituicbes de ensino publico,
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mediante a conclusdo com aproveitamento de cursos de aperfeicoamento
profissional.

Somente serdo admitidos cursos de aperfeicoamento que guardem
correlagdo com as atividades da carreira de Analista Universitario.

Il - TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CARGO PERMANENTE

O tempo de efetivo exercicio no cargo permanente tera a seguinte
pontuacgao:

ﬁ 02 (dois) pontos: tempo de efetivo exercicio de até 05 (cinco) anos;\

Il - 04 (quatro) pontos: tempo de efetivo exercicio de 05 (cinco) anos e
01 (um) dia até 10 (dez) anos;

lIl - 06 (seis) pontos: tempo de efetivo exercicio de 10 (dez) anos e 01
(um) dia até 20 (vinte) anos;

IV - 08 (oito) pontos: tempo de efetivo exercicio de 20 (vinte) anos e 01
(um) dia até 30 (trinta) anos;

V - 10 (dez) pontos: tempo de efetivo exercicio superior a 30 (trinta)

& "

IV - PRODUGAO TECNICA ou ACADEMICA NA AREA ESPECIFICA DE
EXERCICIO DO SERVIDOR

A produgdo técnica ou académica na area especifica de exercicio do
servidor serdao atribuidos pontos, até o limite maximo de 50 (cinquenta),
observando-se a seguinte escala:
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| - 04 (quatro) pontos por publicagdo técnica, cientifica ou institucional,
elaborada pelo servidor, até o limite maximo de 16 (dezesseis) pontos;

Il - 06 (seis) pontos por trabalhos finais de cursos de graduagéao,
especializagcdo, mestrado ou doutorado, elaborados pelo servidor,
desde que aprovados pela respectiva instituicado de ensino, até o limite
maximo de 12 (doze) pontos;

[Il - 05 (cinco) pontos por artigos de autoria ou coautoria do servidor
que tenham sido publicados em revistas, jornais e sitios especializados,
até o limite maximo de 15 (quinze) pontos;

IV- 08 (oito) pontos por livro publicado, da autoria ou coautoria do
servidor comprovada por cadastro ISBN e ficha catalografica, até o limite
maximo de 9 (nove) pontos.

V — 03 (trés) pontos por capitulo de livro publicado, de autoria ou

coautoria do servidor comprovada por cadastro no ISBN e ficha
catalografica, até o limite maximo de 09 (nove) pontos.

KPara atender aos incisos |, lll, IV e V, original ou cépia autenticada peb
Unidade de Recursos Humanos da publicacdo técnica, cientifica ou
institucional, artigos, livros e capitulos de livro , em que conste o nome do
servidor e data da publicagdo do material;

- para atender ao inciso |l, cdpia do trabalho final e declaragcédo de aprovacao
do mesmo.

- Copia do trabalho final e declaragao de aprovacao do mesmo fornecido

Qela respectiva instituicdo de ensino. /
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Somente sera considerada a producao técnica ou académica do servidor
que ndo tenha sido computada em processo anterior de enquadramento,
progressao ou promogao.

A comprovagéao da publicagédo de artigo em sitio eletrénico especializado
sera feita em conformidade com as normas da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT e mediante a apresentacao de declaracdo de comisséo editorial
do respectivo sitio eletrénico.

V - PARTICIPAGAO COMO INSTRUTOR EM CURSOS TECNICOS
OFERTADOS NO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO DE ORGAO OU
ENTIDADE

A participacdo do servidor da carreira de Analista Universitario como
instrutor em cursos técnicos ofertados no plano anual de capacitagéo de érgéo
ou entidade do Poder Executivo Estadual serdo atribuidos pontos, até o limite
maximo de 15 (quinze), observando-se a seguinte escala e pontuacgao:

| - até 16 (dezesseis) horas de atividades de instrutoria interna: 02 (dom
pontos;

Il - de 17 (dezessete) a 24 (vinte e quatro) horas de atividades de instrutoria
interna: 05 (cinco) pontos;

[l - de 25 (vinte e cinco) a 32 (trinta e duas) horas de atividades de
instrutoria interna: 10 (dez) pontos;

IV - a partir de 33 (trinta e trés) horas de atividades de instrutoria interna:

15 (quinze) pontos.

A pontuagao prevista somente podera ser conferida se o servidor for
regularmente habilitado para o exercicio de atividade de instrutoria interna, nos
termos da Lei n® 10.851, de 10 de dezembro de 2007.

VI - ATIVIDADES PRIORITARI{-\S, CONDIGOES ESPECIAIS DE TRABALHO
E CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DA CARREIRA

Sao consideradas atividades prioritarias a participacdo do servidor da
carreira de Analista Universitario em grupo de estudos, grupo de trabalho,
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comissao de sindicancia, comissdao de processo administrativo disciplinar,
comissao de licitagao e outras comissdes regularmente constituidas.

KSeréo atribuidos 05 (cinco) pontos por participagdo em cada uma da}
atividades referidas, até o limite de 15 (quinze) pontos.

- Somente serdo consideradas as atividades prioritarias que ndo tenham
sido computadas em processo anterior de promocgao.

- Devera ser comprovada a participacéo nas atividades prioritarias mediante

ato de designacao ou atestado da autoridade competente e, se for o caso,
juntamente com o relatorio das conclusdes.

- /

Dos Deveres do Servidor

| — inteirar-se da legislagao que regulamenta os processos de ADF e de
desenvolvimento na carreira;

Il — manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto o
desenvolvimento na carreira;

[Il — dar ciéncia nos instrumentos de avaliagdo preenchidos pelo agente
avaliador;

IV — solicitar a area responsavel a formalizagao das suas
movimentagdes no periodo avaliatorio;

V — responsabilizar-se, no que |he couber, pelo cumprimento dos prazos
e etapas dos seus processos de desenvolvimento na carreira;

VI — atuar como agente sempre que requisitado;

VIl — integrar a Comisséo de Avaliagdo ou a Comissao Central de
Acompanhamento da Avaliagcdo do Desempenho, na qualidade de
membro ou suplente, quando designado;

- colaborar com as comissdes quando convocado para prestar auxilio
técnico.

Das Proibi¢ées ao Servidor

| — ser agente avaliador de seu cénjuge, parente consanguineo ou afins,
em linha reta o colateral até o terceiro grau, na forma da legislagdo em
vigente;

Il — analisar seu proprio processo de avaliagao, de seu conjuge, parente
consanguineo ou afins, em linha reta ou colateral até o terceiro grau,
enquanto membro de quaisquer Comissao, devendo nestas hipoteses,
ser substituido por suplente;

lIl — analisar ou emite opinido de recurso impetrado por ele proprio, por
seu cbdnjuge, parente consanguineo ou afins, em linha reta ou colateral
até o terceiro grau.
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DO PERIODO DE DURAGAO DO | E Il PEADFs

O primeiro PEADF teve inicio na data da publicacdo do Decreto 21.071,
de 24 de janeiro de 2022 e tera 04(quatro) meses, sendo os 2(dois) primeiros
meses correspondentes ao periodo avaliatério, observados os prazos,
procedimentos e critérios especificos estabelecido em ato normativo a ser
editado pelo Secretario de Administracdo, conforme Instrucdo Normativa
003/2022.

O segundo PEADF tera inicio imediatamente apds o término avaliativo
previsto no Decreto 20.071, de 24 de janeiro de 2022, publicada no Diario Oficial
do Estado da Bahia, em 25 de janeiro de 2022, e tera duragao de 04(quatro)
meses, sendo os 02 (dois) primeiros meses correspondentes ao periodo
avaliatério, observados os prazos, procedimentos e critérios especificos
estabelecido em ato normativo a ser editado pelo Secretario de Administragao,
conforme Instrugao Normativa 003/2022.

A promogéo decorrente do segundo PEADF tera efeitos financeiros a
partir do inicio do seu respectivo periodo avaliatario.

O Secretario de Administracdo editara os atos normativos
complementares ao Decreto 21.071, de 24 de janeiro de 2022, publicada no
Diario Oficial do Estado da Bahia, em 25 de janeiro de 2022, resolvera os casos
omissos, e, especialmente, disciplinara os PEADF.
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4 PROMOGCAO: TECNICO UNIVERSITARIO (Lei 11.375/2009)

INSTRUCAO NORMATIVA 011/2022, publicada no Diario do Estado da Bahia
em 6 de abril de 2022.

ANEXO I - PROCESSO EXTRAORDINARIO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO FUNCIONAL PARA CARREIRA DE TECNICO
UNIVERSITARIO, INTEGRANTE DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

ESPECIFICO.

FASE / PRAZO

PROCEDIMENTO

Fase 1 - De
25/01/2022 a
25/03/2022

Periodo avaliatorio do desempenho do servidor avaliado.

Fase 2 - De
06/04/2022 a
06/05/2022

O servidor deve encaminhar a Unidade de Recursos Humanos do
orgdo ou entidade de lotagao, no Portal SEI, documentacao
comprobatdria que ainda nao foi utilizada em processo anterior
de promogao. Vejamos: a)Documentagdo comprobatoria
referente a realizagdo das atividades prioritarias, conforme
prevista nos paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 28 do Decreto n°
21.070/2022; b)Documentagao comprobatdria referente as
atividades de Instrutoria, conforme o previsto nos incisos I, II, III
e IV do art. 31 do Decreto n° 21.070/2022; c)Documentagado
comprobatoria referente a titulacao adquirida, conforme prevista
nos incisos I, I, III, IV e V do art. 32 do Decreto n® 21.070/2022

Fase 3 - De
12/04/2022 a
13/04/2022

A Coordenagao Técnica de Gestao de Desempenho da Secretaria
da Administragdo (CTGD/ SAEB) encaminhara, por e-mail, a
Comissao de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do
servidor avaliado planilha eletronica, com a relagao dos
avaliadores selecionados pelo sistema, que deve ser utilizada
para solicitar a corre¢do dos agentes avaliadores, quando
solicitado pelo servidor avaliado

Fase 4 - De
12/04/2022 a
19/04/2022

O servidor avaliado deve acessar o Portal de Servigos do RH
Bahia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>> Avaliagdes>> Ano
Referéncia >>202201>>Avalia¢des Pendentes>> para verificar
os agentes avaliadores selecionados para avaliagdo cumprindo o
disposto na IN 003/2022 Caso haja inconsisténcia, o servidor
avaliado deverd comunicar imediatamente a Comissao de
Avaliagao do seu 6rgdo ou entidade de exercicio, indicando as
alteracdes necessarias. Na hipotese de seu chefe imediato ser
concorrente direto (mesmo Grau, cargo e lotacdo), o servidor
avaliado podera solicitar que sua ADF seja realizada pelo seu
avaliador mediato, ao clicar em “Nao aceitar avaliador”. Neste
caso, ndo serd permitido ao servidor avaliado solicitar uma nova
avaliacdo.
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Fase 5 - De
13/04/2022 a
25/04/2022

A Comissao de Avaliagdo do 6rgdo ou entidade de exercicio do
servidor avaliado deve validar junto a CRH do seu 6rgao ou
entidade, a solicitagao de alteragdo dos agentes avaliadores,
considerando no periodo avaliatdrio do desempenho, o local de
exercicio de cada servidor avaliado no 6rgao/entidade, bem como
os critérios de elegibilidade, estabelecidos no decreto e nas
instrugdes vigentes. Todas as solicitagdes de alteragdo dos
agentes avaliadores devem ser enviadas conjuntamente e de uma
unica vez, a CTGD, através do e-mail: ctgd@saeb.ba.gov.br,
utilizando exclusivamente a planilha eletronica recebida na Fase
03.

Fase 6 - De
26/04/2022 a
06/05/2022

A CTGD procedera com a andlise das alteragdes solicitadas e
quando couber, ajustara os agentes avaliadores, utilizando a
planilha eletronica recebida na Fase 05 e informando as
Comissoes a respeito das alteragdes

Fase 7 - De
20/04/2022 a
10/05/2022

O avaliador imediato deve acessar o Portal de Servigos do RH
Babhia, (rhbahia.ba.gov.br) --Aba Gestor>>Avaliagdes>>Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢des Pendentes>> para realizar
a(s) avaliagao(0es) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s).

Fase 8 De
11/05/2022 a
17/05/2022

O servidor avaliado deve acessar o Portal de Servicos do RH
Bahia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>>Avaliagdes >> Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢des Pendentes>> para dar
ciéncia e/ou anuéncia da avaliacao realizada pelo seu avaliador
imediato. Se o servidor avaliado ndo der anuéncia no prazo
estabelecido, a avaliacdo sera considerada anuida. Caso o
servidor avaliado ndo concorde com a avaliagao realizada pelo
avaliador imediato, podera solicitar uma nova avalia¢ao do
avaliador mediato. Esta fase ndo estara disponivel para o servidor
avaliado quando: a)O servidor avaliado solicitou que a avaliagao
fosse realizada pelo avaliador mediato; b)O avaliador imediato
nao realizou a avalia¢do no prazo estabelecido.

Fase 9 - De
18/05/2022 a
31/05/2022

O avaliador mediato deve acessar o Portal de Servigos do RH
Babhia, (rthbahia.ba.gov.br) Aba Servidor>>Avalia¢des >> Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢des Pendentes>> para realizar
a(s) avaliacao(oes) do(s) servidor(es) a ele subordinado(s) nas
situagdes abaixo: a)O servidor avaliado solicitou que a avaliagao
fosse realizada pelo avaliador mediato; b)O avaliador imediato
nado realizou a avalia¢do do servidor avaliado; ¢)O servidor
solicitou nova avaliagdo pelo avaliador mediato. O avaliador
mediato, quando julgar pertinente, podera conservar quaisquer
das informacdes contidas na avaliacdo de desempenho.

Fase 10 - De
01/06/2022 a
03/06/2022

O servidor avaliado devera acessar o Portal de Servicos do RH
Babhia (rhbahia.ba.gov.br) - Aba Servidor>>Avaliagdes >> Ano
Referéncia>>202201>> Avalia¢des Pendentes>> para dar
ciéncia da avaliacdo realizada pelo seu avaliador mediato. Se o
servidor avaliado ndo der ciéncia no prazo estabelecido sera
considerada ciéncia tacita. Esta fase ndo estara disponivel para o
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servidor avaliado quando o mesmo ndo optar por nova avaliagao
(Fase 8).

Fase 11 - De
03/05/2022 a
06/05/2022

A Coordenagdo Técnica de Gestdo de Desempenho da Secretaria
da Administragdo (CTGD/ SAEB) encaminhara as Comissoes de
Avaliagao do 6rgdo ou entidade de lotagao do servidor, modelo
de Planilha “Relatério 1° PEADF 2022 - TECNICO
UNIVERSITARIO”, que devera ser utilizada na Fase 12.

Fase 12 - De
09/05/2022 a
10/06/2022

A Unidade de Recursos Humanos do 6rgdo ou entidade de
lotagdo do servidor deve verificar e atribuir ao servidor
pontuagdo referente as Atividades de Instrutoria, Atividades
Prioritarias e Titulagdes adquiridas, conforme o disposto nos
Arts. 28, 31 e 32 do Decreto n® 21.070/2022 e na Fase 2

Fase 13 - De
13/06/2022 a
20/06/2022

A Unidade de Recursos Humanos do 6rgao ou entidade de
lotacdo do servidor verificara em 25 de janeiro de 2022 e
encaminhara e-mail (Assunto: “Relatorio 1° PEADF 2022 -
TECNICO UNIVERSITARIO”) a Coordenagdo Técnica de
Gestao de Desempenho (E-mail: ctgd@saeb. ba.gov.br) com a
planilha encaminhada na Fase 11, contendo as seguintes
informagdes: a)Se o servidor avaliado j& havia cumprido em 25
de janeiro de 2022 estagio probatdrio, conforme o disposto no
art. 13 do Decreto n°® 21.070/2022; b)Se o servidor avaliado em
25 de janeiro de 2022 estava em efetivo exercicio em
Universidade Estadual, conforme o disposto no art. 13 do
Decreto n° 21.070/2022; c)Pontuagio referente ao tempo de
efetivo exercicio das atribui¢des da carreira, conforme
estabelecido no art. 13 do Decreto n°® 21.070/2022; d)Pontuagao
referente ao Exercicio de func¢do de confianca, Cargos em
comissao ou Coordenagdo de equipe ou unidade, conforme
disposto no art. 30 do Decreto n° 21.070/2022; e)Pontuagao
atribuida as Atividades de Instrutoria, Atividades Prioritarias ¢
Titulagdes adquiridas, conforme o disposto nos Arts. 28, 31 e 32
do Decreto n°® 21.070/2022.

Fase 14 - De
23/06/2022 a
18/07/2022

A Coordenagao Técnica de Gestao de Desempenho adotara as
providéncias necessarias a consolidagdo da pontuagao final das
avaliacdes de desempenho funcional e verificara se os servidores
avaliados atenderam a todos os requisitos para Promocao
exigidos no Decreto n° 21.070/2022.

Fase 15 - De
19/07/2022 a
21/07/2022

A Coordenagdo Técnica de Gestao de Desempenho elaborara e
encaminhara para validacao do Secretario da Administracao as
listas descritas abaixo: a)lista proviséria dos servidores
promovidos por Grau; b)lista provisoria contendo o numero de
matricula dos servidores que ndo foram promovidos com as
respectivas justificativas.

Fase 16 - De
22/07/2022 a
26/07/2022

O Secretario da Administracao validara e encaminhari as listas
descritas na Fase 15 para validagdo e publicacdo pelo Dirigente
Maximo do 6rgdo ou entidade de lotacao do servidor avaliado.
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Fase 17 - De O Dirigente Maximo do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor

27/07/2022 a validara e publicard as listas descritas na Fase 16 no ultimo dia

29/07/2022 desta fase.

Fase 18 - De O servidor avaliado poderd interpor recurso de primeiro grau,

01/08/2022 a individualmente, no Portal SEI, enderecado a Comissao Central

03/08/2022 de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho
(SAEB/SRH/DPL/CTGD/CCAAD), anexando Requerimento de
Direitos e Vantagens (RDV) e documentos que julgar
necessarios.

Fase 19 - De A Comissao Central de Acompanhamento da Avaliagao de

04/08/2022 a Desempenho julgara os recursos de primeiro grau.

24/08/2022

Fase 20 - O Secretario da Administragao publicara o resultado do

25/08/2022 julgamento do recurso de primeiro grau.

Fase 21 - De O servidor avaliado podera interpor recurso de segundo grau,

26/08/2022 a individualmente, no Portal SEI, enderecado ao Secretario da

30/08/2022 Administracao (SAEB/GAB/ASS), anexando Requerimento de
Direitos e Vantagens (RDV) e documentos que julgar
necessarios.

Fase 22 - De O Secretario da Administragdo julgara os recursos de segundo

31/08/2022 a grau.

21/09/2022

Fase 23 - O Secretario da Administragdo publicara o resultado do

22/09/2022 julgamento do recurso de segundo grau

Fase 24 - De A Comissao Central de Acompanhamento de Avaliagao de

23/09/2022 a Desempenho elaborara e encaminhara para validagao do

27/09/2022 Secretario da Administracao as listas descritas abaixo: a) lista
nominal de servidores promovidos por Grau; b) lista nominal
contendo o numero de matricula dos servidores que nao foram
promovidos com as respectivas justificativas.

Fase 25 - De O Secretéario da Administracdo validara e encaminhara as listas

28/09/2022 a descritas na Fase 24 para validacdo e publicagdo pelo Dirigente

30/09/2022 Maximo do 6rgao ou entidade de lotacdo do servidor.

Fase 26 - De O Dirigente Maximo do 6rgdo ou entidade de lotagdo do servidor

03/10/2022 a avaliado validara e publicara as listas descritas na Fase 25 no

11/10/2022 ultimo dia desta fase.

O desenvolvimento do servidor na carreira de Técnico Universitario
ocorrera por promogao, de um Grau para o imediatamente seguinte, sendo
obrigado a passagem por todas as Referéncias dentro do mesmo Grau,
conforme dispuser o regulamento, baseada na pontuagao obtida em razdo dos
seguintes fatores:

E requisito basico para promocdo o cumprimento de intersticio minimo de
36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio no Grau |, 54 (cinquenta e quatro)
meses nos Graus Il e lll, podendo estes ser reduzidos para 48 (quarenta e oito)

UESB/AGP/GRH/GETEC /CCPREV - Versao 1.0-2022 Pagina 29



Manual de Instrugdes: Progressao e Promog¢ao nas Carreiras

meses, desde que atendidos os fatores previstos nos incisos do caput deste
artigo, a critério da Administragéo.

Figura 5 — Cumprimento de Intersticio — Técnico Universitario

L)

Técnico Universitario ’

36 meses de

2

efetivo exercicio
no Grau |

54 meses de efetivo 2|3
exercicio nos Graus Il
e lll, podendo reduzir

para 48 meses
conforme

Grau Referéncia E
obrigatoria

a

passagem

por todas
as trés

cumprimento de
condigGes constante

no Decreto de
Regulamentacao da
Lei 13.375/2009

Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CCPREYV, 2022.

K O ingresso na carreira de Técnico Universitario dar-se-a no Grauh
Referéncia I, mediante provagdo em concurso publico de provas.

- E vedada a promocao de servidor que estiver em estagio probatério ou
que nao estiver em efetivo exercicio das atribuicdes da carreira previstas
no inciso Il do Art. 2° da Lei n°® 11.375, de 5 de fevereiro de 2009 ou nao
estiver em efetivo exercicio em Universidade Estadual.

- O Conselho de Politica de Recursos Humanos - COPE definira o
quantitativo de cargos em cada Grau da carreira de Técnico Universitario

a ser provido mediante promogdo no mesmo ano, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

N /
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IMPEDIMENTOS PARA PROMOGAO DO TECNICO UNIVERSITARIO
(Conforme Instrugao 003/2022, de 10 de fevereiro de 2022)

E vetada a promocéo de servidor que:
| — estiver em estagio probatorio;

Il — ndo estiver em efetivo exercicio das atribuicbes da carreira
previstas no inciso | do art. 2° da Lei 11.375, de 05 de fevereiro de 2009;

[l — ndo estiver em efetivo exercicio em Universidade Estadual;

Compete a Unidade de Recursos Humanos da Universidade Estadual proceder ao
levantamento da situac&o descrita nos incisos I, 1l e lll.

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF

A ADF sera realizada pelas seguintes categoriais de agentes
avaliadores:

| — chefia imediata (chefia direita),
Il — chefia mediata (chefia superior a chefia imediata), quando:

a) O servidor solicitar uma nova avaliagao;
b) A chefia imediata for concorrente do servidor e este solicitar.
c) A chefia imediata n&o fizer a avaliagéo no prazo estabelecido.

Quando o servidor solicitar uma nova avaliagao, o conceito final da ADF
sera composto, exclusivamente, pelos conceitos atribuidos pela chefia mediata.
Se a chefia mediata ndo o fizer no prazo estabelecido, o conceito final da
Avaliacao sera “ADF nao realizada.

Para efeito da ADF, consideram-se impedidos:

| — a chefia imediata, quando:

d) Ocorrerem os afastamentos previstos no art. 118 da Lei 6.677, de
26 de setembro de 1994, que impossibilitem, justificadamente, a sua
atuacado como agente avaliador;

Quando houver impedimento da chefia imediata ou da chefia mediata,

a avaliacao sera realizada por superior hierarquico do servidor avaliado que, na
ordem crescente de hierarquia, n&o esteja impedido.

UESB/AGP/GRH/GETEC /CCPREV - Versio 1.0-2022 Pagina 31



Manual de Instrugdes: Progressao e Promog¢ao nas Carreiras

FORMULARIO DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL - ADF
Do formulario de ADF devera constar:
| — o conceito atribuido ao desempenho funcional do servidor;
Il — assinatura do agente avaliador;
[l — a anuéncia do servidor avaliado.

Se o servidor avaliado nao der anuéncia no prazo estabelecido, a ADF
sera considerada anulada.

A ADF sera constituida por avaliacdo de competéncias vinculadas as
atribuicbes da carreira de Analista Universitario e sera aferida através de
indicadores, agrupados nas seguintes tematicas:

| — Competéncia Relacional no Trabalho;

Il — Conhecimento Técnico;

lIl — Suporte Técnico ao Trabalho;

IV — Engajamento Profissional.

O agente avaliador devera escolher 15 (quinze) dentre os 25 (vinte e
cinco) indicadores disponiveis que mais se relacionarem com as atividades

desenvolvidas pelo servidor no periodo avaliatério.

O agente avaliador devera escolher, pelo menos 01 (um) indicador, em
cada uma das 04 (quatro) tematicas.

Para avaliagdo dos indicadores mencionados no Art. 22 do Decreto
20.071, de 24 de janeiro de 2022, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia,
em 25 de janeiro de 2022, serdo atribuidos os seguintes conceitos:

| — ndo atende;

Il — atende parcialmente;

Il — atende satisfatoriamente;

IV — supera as expectativas.

O conceito “supera as expectativas” somente podera ser atribuido para,
no maximo, 05 (cinco) indicadores.
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Para fins do disposto no Art 12 do Decreto 20.071, de 24 de janeiro de
2022 sera considerado apto o servidor que obtiver o conceito minimo de “atende
parcialmente” em, pelo menos, 12 (doze) indicadores da avaliagdo de
competéncia vinculadas as atribuicbes da carreira.

Os servidores considerados aptos na ADF serdo contemplados com
100 (cem) pontos no processo de promogao.

Compete ao Reitor da UESB em conjunto com o Secretario da
Administracdo do Estado da Bahia validar e publicar:

| - lista nominal dos servidores da carreira de Técnico Universitario,
promovidos por Grau;

Il - lista contendo o numero de matricula dos servidores da carreira de
Técnico Universitario que nao foram promovidos, com as respectivas
justificativas.

FATORES (INDICADORES) PARA PONTUAGAO NO CARGO TECNICO
UNIVERSITARIO

A promocdo na carreira de Técnico Universitario basear-se-a na
pontuacgao obtida pelo servidor em raz&o dos seguintes fatores:

/—Avaliagéo de Desempenho Funcional - ADF; \

Il - tempo de efetivo exercicio no cargo permanente;

lIl - realizacao de atividades prioritarias, condicdes especiais de trabalho e
caracteristicas especificas da carreira;

IV - exercicio de fungdes de confianga, cargos em comissao ou
coordenacao de equipe ou unidade;

V - participagdo como instrutor em cursos técnicos ofertados no plano
anual de capacitagédo do 6rgéo ou entidade do Poder Executivo Estadual;

\i- titulagdo adquirida pelo ocupante do cargo. /

Para a promocao na carreira de Técnico Universitario € necessario que
o servidor esteja posicionado na ultima referéncia da Gratificagcdo de Suporte
Técnico Universitario do Grau ocupado.
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INDICADORES AGRUPADOS NAS TEMAT!CAS CONSTANTES NO ANEXO |
DESTA INSTRUCAO - TECNICO UNIVERSITARIO (Conforme Instrugcao Normativa
003/2022)

Temat

ica 1: Competéncia Relacional no Trabalho

1.

Tem capacidade para se adaptar as mudangas ocorridas em suas atividades,
sejam elas relacionadas a equipe de trabalho, ou a aplicagdo de novos métodos
de trabalho e novos equipamentos.

Atende o publico interno e externo de forma assertiva, buscando satisfazer as
expectativas e necessidades dos usuarios prestando informacdes, orientagbes e
esclarecimentos pertinentes a sua area de atuacdo, independente do nivel
hierarquico e da posicéo social e cultural do atendido.

Contribui com o compartiihamento de ideias, atividades e solugbes com os
demais membros da equipe, colocando-se a disposicao de forma espontanea
para realizar outros servigos e auxiliar colegas, de acordo com as necessidades
ocorridas em sua equipe de trabalho.

Identifica necessidades de mudancgas indicando alternativas em processos de
trabalho e rotinas administrativas visando a agilidade e eficacia das atividades
universitarias.

Temat

ica 2: Conhecimento Técnico

5.

Redige e auxilia na elaboragao de pareceres técnicos, oficios, correspondéncias|
oficiais, circulares e outros documentos de cunho oficial e administrativo
apresentando coeréncia, consisténcia, clareza, objetividade e adequacgéo da
linguagem técnica necessaria de comunicacéo e expressao.

Realiza tarefas de apoio administrativo relacionadas a execugéo orcamentaria €
as finangas publicas aplicando adequadamente o conhecimento legal e as
técnicas especificas e necessarias para atuar nesta area, bem comg
demonstrando assertividade na realizagao de calculos.

Possui habilidade com numeros e calculos, onde o conhecimento técnico em
matematica, estatistica ou contabilidade é necessario, realizando, portanto, tais
atividades com agilidade e assertividade.

Nas atividades de campo, organiza o material que sera utilizado para a
realizagdo de pesquisas demonstrando capacidade técnica e presteza no
atendimento operacional adequado de pesquisadores e discentes universitarios
envolvidos.

Assume decisdes de apoio técnico-administrativo em sua area de atuagao,
ponderando suas implicagdes, escolhendo qual seja a melhor alternativa €
reconhecendo, portanto, as consequéncias decorrentes de cada escolha.

10,

Apresenta solugdes técnicas criativas e exequiveis em problemas que
aparentam ser de dificil resolugdo, notadamente aqueles relativos as atividades
administrativas e académicas do ambiente universitario.

Temat

ica 3: Suporte Técnico ao Trabalho

11,

Auxilia nas ag¢des de melhoria dos mecanismos de comunicagdo externa e
interna das universidades utilizando técnicas operacionais de comunicagao
organizacional, bem como apoiando a produgio de materiais e pegas de difusao
da comunicacéo institucional.

12,

Executa atividades de apoio administrativo e operacional relacionadas ao
expediente geral da universidade, mediante as orientagbes e encaminhamentos
necessarios ao cumprimento de obrigagdes legais e processuais, relacionadas
aos recursos humanos, ou a licitagao, ou a materiais e patrimonio, ou a prestagao

de servicos e logistica.
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13.

Atua no apoio a gestao, controle e fiscalizagdo de contratos de prestagao de|
servigcos e de cooperagao técnica com outras instituicdes publicas, privadas ou
do terceiro setor, com a universidade em que exerce suas atribui¢cdes funcionais,
contribuindo para o atendimento das orientagcdes legais, do cumprimento de
prazos e normas técnicas estabelecidas em cada instrumento contratual.

14.

Participa do levantamento de dados e informagéo para projetos de ensino,
extensdo e pesquisa do departamento universitario em que exerce suas
atividades laborais, relacionando-os de forma logica e com sentido critico
necessario para execugao desta tarefa.

15,

Auxilia professores e alunos em atividades interativas de ensino-aprendizagem
aplicando recursos tedricos e praticos para sua realizagdo, em eventos €
seminarios educacionais e cientificos do departamento universitario em que
exerce suas atividades.

16.

Auxilia na preparagao e operacdo de recursos audiovisuais, bem como na
producao de material didatico, apostilas, livros e demais instrumentos aplicados
no ensino aprendizagem do ambiente académico.

17,

Auxilia na operacao de tecnologias de ensino a distancia e demais softwares
educacionais visando expandir a capacidade de ensino, extenséo e pesquisa da
universidade estadual em que atua.

18.

Auxilia em situagdes diversas de ensino-aprendizagem no departamento em que
esta alocado ajudando o corpo docente e discente nas atividades relacionadas
a realizagdo de aulas presenciais, apresentagdes, seminarios, workshop e
conferéncias, bem como na aplicacao de provas e testes

Temat

ica 4: Engajamento Profissional

19.

Participa de comissdes técnicas relacionadas a procedimentos de correi¢cdo, ou
de licitacdo, ou de inventario do patrimbnio no ambito das universidades
estaduais, comprovando compromisso e responsabilidade com o cumprimento
de prazos e com desempenho satisfatério e correto das atividades sob sua
responsabilidade.

20.

Mantém atualizados e organizados os documentos e arquivos em seu local de
trabalho, bem como realiza a¢des de rotina administrativa mediante a operagéo
correta de equipamentos de informatica e sistemas corporativos existentes na
unidade universitaria em que cumpre suas atribuicdes funcionais.

21,

Evidencia capacidade e interesse em se aprimorar continuamente visando seu
crescimento pessoal e profissional com o objetivo de melhorar a qualidade das
atribuicdes do local de trabalho em que esta inserido na universidade.

22,

Tem interesse e disposicdo em realizar os trabalhos que |lhe sé&o confiados
demonstrando compromisso com a unidade universitaria.

23.

Organiza seu ambiente de trabalho, observando padrdes estabelecidos, bem
como sistematizando suas tarefas, com o objetivo de facilitar o fluxo das
atividades da equipe de trabalho.

24.

Atua com zelo na utilizagdo e conservagdo de materiais, equipamentos e
instalagbes universitarias, bem como, mantém o local de trabalho limpo e
organizado.

25,

Organiza suas atividades observando as prioridades do setor universitario em
que atua, realizando as tarefas sob sua responsabilidade de forma completa,

precisa e criteriosa e de acordo com a qualidade esperada

Il - TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CARGO PERMANENTE
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O tempo de efetivo exercicio no cargo permanente tera a seguinte
pontuacéo:

KOZ (dois) pontos: tempo de efetivo exercicio de até 05 (cinco) anos; \

Il - 04 (quatro) pontos: tempo de efetivo exercicio de 05 (cinco) anos e 01
(um) dia até 10 (dez) anos;

[Il - 06 (seis) pontos: tempo de efetivo exercicio de 10 (dez) anos e 01 (um)
dia até 20 (vinte) anos;

IV - 08 (oito) pontos: tempo de efetivo exercicio de 20 (vinte) anos e 01 (um)
dia até 30 (trinta) anos;

Q- 10 (dez) pontos: tempo de efetivo exercicio superior a 30 (trinta) /

lll - ATIVIDADES PRIORI'I"ARIAS, CONDIQ()ES ESPECIAIS DE TRABALHO
E CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DA CARREIRA

Sao consideradas atividades prioritarias a participagado do servidor da
carreira de Técnico Universitario em grupo de estudos, grupo de trabalho,
comissao de sindicancia, comissdo de processo administrativo disciplinar,
comissao de licitagao e outras comissdes regularmente constituidas.

Serao atribuidos 05 (cinco) pontos por participagcdo em cada uma das
atividades prioritarias, até o limite de 15 (quinze) pontos.

Somente serao consideradas as atividades prioritarias que nao tenham
sido computadas em processo anterior de promogao.

A participacao nas atividades prioritarias sera comprovada mediante ato
de designacdo ou atestado da autoridade competente e, se for o caso,
juntamente com o relatério das conclusdes.

IV - EXERCICIO DE FUNGOES DE CONFIANGA, CARGOS EM COMISSAO
OU COORDENAGAO DE EQUIPE OU UNIDADE

O exercicio de fungbes de confianga, cargos em comissao ou
coordenacédo de equipe ou unidade tera a seguinte pontuagdo:
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ﬁ-m (um) ponto pelo simbolo DAI-5 ou equivalente; \

Il - 03 (trés) pontos pelo simbolo DAI-4 ou equivalente;

[Il - 05 (cinco) pontos pelo simbolo DAS-3 ou equivalente;
IV - 07 (sete) pontos pelo simbolo DAS-2D ou equivalente;

V - 09 (nove) pontos pelo simbolo DAS-2C ou equivalente;

\VI - 11 (onze) pontos pelo simbolo DAS-2B ou equivalente/

m atribuicao de pontos esta condicionada a comprovacao de ph

menos 01 (um) ano de exercicio de cargo em comissao, fungcéo de
confianca ou coordenacao de equipe ou unidade, considerados os 05
(cinco) anos anteriores ao inicio de cada processo de promogao.

- Para efeito de novo processo de promocéo, podera ser computado o
exercicio de cargo em comisséo, fungao de confianga ou coordenagao
de equipe ou unidade ja pontuada, se o servidor nele permanecer
investido por pelo menos 01 (um) ano.

- Quando o servidor tiver exercido, no periodo de pelo menos 01 (um)
ano, mais de um cargo em comissao, funcdo de confiangca ou
coordenacdo de equipe ou unidade, atribuir-se-a a pontuagao

&orrespondente ao maior simbolo ocupado. /
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V - DA PARTICIPAGAO COMO INSTRUTOR EM CURSOS TECNICOS
OFERTADOS NO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO DE ORGAO OU
ENTIDADE

A participagdo do servidor da carreira de Técnico Universitario como
instrutor em cursos técnicos ofertados no plano anual de capacitagdo de 6rgéo
ou entidade do Poder Executivo Estadual serdo atribuidos pontos, até o limite
maximo de 15 (quinze), observando-se a seguinte escala e pontuacgao:

ﬁaté 16 (dezesseis) horas de atividades de instrutoria interna: 02 (doh
pontos;

Il - de 17 (dezessete) a 24 (vinte e quatro) horas de atividades de
instrutoria interna: 05 (cinco) pontos;

[Il - de 25 (vinte e cinco) a 32 (trinta e duas) horas de atividades de
instrutoria interna: 10 (dez) pontos;

IV - a partir de 33 (trinta e trés) horas de atividades de instrutoria interna:
\15 (quinze) pontos. /

A pontuacgao prevista somente podera ser conferida se o servidor for
regularmente habilitado para o exercicio de atividade de instrutoria interna, nos
termos da Lei n® 10.851, de 10 de dezembro de 2007.

VI - TITULAGAO ADQUIRIDA PELO OCUPANTE DO CARGO

A titulacdo adquirida pelo ocupante do cargo de Técnico
Universitario serdo atribuidas as seguintes pontua¢des maximas:

/I- 04 (quatro) pontos para curso de extensao, com carga horaria mininh
de 180 (cento e oitenta) horas;

Il - 08 (oito) pontos para curso de graduagao;

Il - 12 (doze) pontos para curso de especializagdo com carga horaria
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

IV - 16 (dezesseis) pontos para curso de mestrado;

\V— 20 (vinte) pontos para curso de doutorado. /
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Os cursos referidos ndo poderdo ter sido computados em processos de
enquadramento, progressdo ou promogao realizados anteriormente,
comprovados mediante a apresentacao de copia autenticada de diploma,
certificado ou atestado de concluséao.

Conforme Instrucdo Normativa 003/2022:

Dos Deveres do Servidor

| — inteirar-se da legislagao que regulamenta os processos de ADF e de
desenvolvimento na carreira;

Il — manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto o
desenvolvimento na carreira;

Il — dar ciéncia nos instrumentos de avaliagao preenchidos pelo agente
avaliador;

IV — solicitar a area responsavel a formalizagao das suas
movimentagdes no periodo avaliatorio;

V — responsabilizar-se, no que |he couber, pelo cumprimento dos prazos
e etapas dos seus processos de desenvolvimento na carreira;

VI — atuar como agente sempre que requisitado;

VIl — integrar a Comisséo de Avaliagdo ou a Comissao Central de
Acompanhamento da Avaliagcdo do Desempenho, na qualidade de
membro ou suplente, quando designado;

- colaborar com as comissdes quando convocado para prestar auxilio
técnico.

Das Proibi¢ées ao Servidor

| — ser agente avaliador de seu cénjuge, parente consanguineo ou afins,
em linha reta o colateral até o terceiro grau, na forma da legislagdo em
vigente;

Il — analisar seu proprio processo de avaliagao, de seu conjuge, parente
consanguineo ou afins, em linha reta ou colateral até o terceiro grau,
enquanto membro de quaisquer Comissao, devendo nestas hipoteses,
ser substituido por suplente;

lIl — analisar ou emite opinido de recurso impetrado por ele proprio, por
seu cbdnjuge, parente consanguineo ou afins, em linha reta ou colateral
até o terceiro grau.

Ficam instituidos Processos Extraordinarios de Avaliagcdo de
Desempenho Funcional — PEADF, aplicados aos 02 (dois) primeiros processos
de promocéao a serem realizados apds a publicagao do Decreto 21.070, de 24 de
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janeiro de 2022, publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia, em 25 de janeiro
de 2022.

O primeiro PEADF teve inicio na data da publicacdo do Decreto 21.070,
de 24 de janeiro de 2022 e tera 04(quatro) meses, sendo os 2(dois) primeiros
meses correspondentes ao periodo avaliatério, observados os prazos,
procedimentos e critérios especificos estabelecido em ato normativo a ser
editado pelo Secretario de Administragéo.

O segundo PEADF tera inicio imediatamente apds o término avaliativo
previsto no Decreto 21.070, de 24 de janeiro de 2022 e tera duragdo de
04(quatro) meses, sendo os 02 (dois) primeiros meses correspondentes ao
periodo avaliatério, observados os prazos, procedimentos e critérios especificos
estabelecido em ato normativo a ser editado pelo Secretario de Administragéo.

A promogéo decorrente do segundo PEADF tera efeitos financeiros a
partir do inicio do seu respectivo periodo avaliatorio.

O Secretario de Administracdo editara os atos normativos
complementares ao Decreto 21.070, de 24 de janeiro de 2022, resolvera os
casos omissos, e, especialmente, disciplinara os PEADF.

UESB/AGP/GRH/GETEC /CCPREV - Versio 1.0-2022 Pagina 40



Manual de Instrugdes: Progressao e Promog¢ao nas Carreiras

ATENGAO: GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO-ADMINISTRATIVO, CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

5 PROMOCAO DO GRUPO OCUPACIONAL TECNICO-
ADMINISTRATIVO: CARREIRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A promocao dos servidores das carreiras de Auxiliar Administrativo e
Técnico Administrativo se dara de uma Classe para a imediatamente seguinte a
ocupada, de acordo com os seguintes fatores:

| - ADF;

Il - frequéncia e aproveitamento em atividades de capacitacao;

lIl - realizacdo de atividades prioritarias, condicdes especiais de trabalho
e caracteristicas especificas da carreira.

§ 1°- A promogao observara ordem classificatéria resultante do somatorio
da pontuagao dos fatores previstos nos incisos | e Ill do caput deste artigo,
respeitado o quantitativo de cargos vagos em cada Classe, bem como a
disponibilidade orcamentaria e financeira.

§ 2° - E requisito basico para a promogdo do servidor na carreira de
Auxiliar Administrativo o cumprimento de intersticio minimo de 36 (trinta e seis)
meses de efetivo exercicio na Classe |, a ser verificado pela Unidade de
Recursos Humanos do 6rgao ou entidade de lotagao do servidor, na data de sua
vigéncia.

§ 3° - E requisito basico para promocéo do servidor na carreira de Técnico
Administrativo o cumprimento de intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses
de efetivo exercicio na Classe |, e 54 (cinquenta e quatro) meses nas Classes lI
e lll, a ser verificado pela Unidade de Recursos Humanos do 6rg&o ou entidade
de lotagcéo do servidor na data de sua vigéncia.

§ 4° - [...] no ano de vigéncia da promogao, a Coordenagdo Técnica de
Gestao de Avaliagcao de Desempenho da Secretaria da Administragcao - SAEB
elaborara lista contendo o quantitativo de cargos vagos, por Classe, das carreiras
de Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo, relativa aos servidores
lotados nos 6rgéos da Administracéo Direta.

O Conselho de Politicas de Recursos Humanos - COPE definira o
quantitativo de cargos em cada Classe das carreiras de Auxiliar Administrativo e
Técnico Administrativo a ser provido mediante promogcdo no mesmo ano, de
acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira.

Constitui requisito para a promocao dos servidores das carreiras de
Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo ser considerado apto em, pelo
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menos, 01 (uma) ADF dentre as realizadas no periodo em que o servidor
permanecer na mesma Classe.

E vedada a promocao de servidor que:

| - estiver em estagio probatorio;

Il - ndo estiver em efetivo exercicio das fungées do Grupo Ocupacional
Técnico Administrativo;

[l - ndo estiver em efetivo exercicio em 6rgdo ou entidade da
Administracido Publica Estadual

Cabera ao Secretario da Administracao publicar:

| - lista nominal dos servidores das carreiras de Auxiliar Administrativo e
Técnico Administrativo lotados na Administracdo Direta promovidos por Classe;

Il - lista contendo o numero de matricula dos servidores das carreiras de
Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo lotados na Administragcao Direta
que nao foram considerados aptos a promog¢ao, com as respectivas justificativas.

Cabera ao Dirigente Maximo da autarquia ou fundagao de lotagédo dos
servidores das carreiras de Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo,
apos validagao do Secretario da Administracao, publicar:

| - lista nominal dos servidores promovidos por Classe;

Il - lista contendo o numero de matricula dos servidores que nao foram
considerados aptos a promog¢ao, com as respectivas justificativas.

Da Avaliagado de Desempenho Funcional - ADF
A ADF sera realizada pelas seguintes categorias de agentes avaliadores:
| - chefia imediata;
Il - chefia mediata, quando:
a) o servidor solicitar uma nova avaliagao;
b) a chefia imediata for concorrente do servidor e este solicitar;
c) a chefia imediata nao fizer a avaliagdo no prazo estabelecido.
Do formulario de ADF devera constar:
| - o conceito atribuido ao desempenho funcional do servidor;
Il - a assinatura do agente avaliador;

[ll - a anuéncia do servidor avaliado.

Se o servidor avaliado n&do der anuéncia no prazo estabelecido, a ADF
sera considerada anuida.

A ADF sera constituida pela avaliacdo de competéncias vinculadas as
funcdes do Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo, através de indicadores,
agrupados por tematicas, na forma seguinte:

| - Relacionamento Interpessoal e Engajamento Profissional;

Il - Suporte Técnico-Administrativo ao Trabalho.
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O agente avaliador devera escolher 15 (quinze) dentre os 25 (vinte e cinco)
indicadores disponiveis que mais se relacionem com as atividades
desenvolvidas pelo servidor no periodo avaliatorio.

O agente avaliador devera escolher, pelo menos, 01 (um) indicador, em
cada uma das tematicas.

Para a avaliagcao dos indicadores, serao atribuidos os seguintes conceitos:
| - ndo atende;
Il - atende parcialmente;
lIl - atende satisfatoriamente;
IV - supera as expectativas.

O conceito previsto no inciso IV do caput deste artigo somente podera ser
atribuido para, no maximo, 05 (cinco) indicadores

- As atividades prioritarias, condi¢cdes especiais de trabalho e
caracteristicas especificas da carreira serao definidas em regulamento préprio,
o qual contera:

| - sistema de pontuacao;

Il - procedimentos exigidos;

lIl - prazos para a apresentacao da correspondente documentagao
comprobatdria.

Dos Deveres do Servidor

| - inteirar-se da legislagdo que regulamenta os processos de ADF e de
desenvolvimento na carreira;

Il - manter-se informado de todos os atos que tenham por objeto o
desenvolvimento na carreira;

lIl - dar ciéncia nos instrumentos de avaliagdo preenchidos pelo agente
avaliador;

IV - solicitar a area responsavel a formalizagao das suas movimentacoes
no periodo avaliatério;
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V - responsabilizar-se, no que Ihe couber, pelo cumprimento dos prazos e
etapas dos seus processos de desenvolvimento na carreira; VI - atuar como
agente avaliador sempre que requisitado;

VIl - integrar a Comissdo de Avaliagdo ou a Comissdo Central de
Acompanhamento da Avaliagcdo de Desempenho, na qualidade de membro ou
suplente, quando designado;

VIII - integrar a equipe de apoio da Comissdo de Avaliagédo, da unidade
Unidade de Recursos Humanos ou da Comissao Central de Acompanhamento
da Avaliagdo de Desempenho, quando designado;

IX - colaborar com as Comissdes quando convocado para prestar auxilio
técnico.

Das Proibi¢ées ao Servidor

E vedado ao servidor:

| - ser agente avaliador de seu cbnjuge, parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral até o terceiro grau, na forma da legislagao vigente;

Il - analisar seu proprio processo de avaliagdo, de seu conjuge, parente
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau, enquanto
membro de quaisquer das Comissbes, devendo, nestas hipdteses, ser
substituido por suplente;

[l - analisar ou emitir opiniao acerca de recurso impetrado por ele préprio,
por seu cénjuge, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o
terceiro grau.

Enquanto n&o forem regulamentados os fatores previstos nos incisos Il e
Il do art. 5° da Lei n° 11.374, de 05 de fevereiro de 2009, a promocéo dos
servidores das carreiras de Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo sera
baseada na pontuacio obtida em ADF.

Ficam instituidos Processos Extraordinarios de Avaliacdo de
Desempenho Funcional - PEADF, aplicaveis aos 02 (dois) primeiros processos
de promocéao dos servidores das carreiras de Auxiliar Administrativo e Técnico
Administrativo, que serdo realizados apds a publicacdo do Decreto. 21072, de
24 de janeiro de 2022.

- As 02 (duas) primeiras promog¢des a serem realizadas apds a publicagao
deste Decreto obedecerao a ordem classificatéria em razao da pontuacao obtida
no PEADF, observado os intersticios minimos previstos nos §§ 1° e 2° do art. 5°
da Lei n° 11.374, de 05 de fevereiro de 2009, os §§ 2° e 3° do art. 4° deste
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Decreto, e 0 quantitativo de cargos disponivel em cada Classe das carreiras de
que trata o caput deste artigo, bem como a disponibilidade orgamentaria e
financeira.

Ocorrendo igualdade na classificagdo, serao aplicados os critérios de
desempate previstos no art. 10 do Decreto 21.072, de 24 de janeiro de 2022,
publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia em 25 de janeiro de 2022.

O segundo PEADF dos servidores das carreiras de Auxiliar
Administrativo e Técnico Administrativo tera inicio imediatamente apds o término
do periodo avaliatorio previsto no caput do art. 31 deste Decreto e tera duracao
de 04 (quatro) meses, sendo os 02 (dois) primeiros meses correspondentes ao
periodo avaliatério, observados os prazos, procedimentos e critérios especificos
estabelecidos em ato normativo a ser editado pelo Secretario da Administracao.

A pontuagao obtida no segundo PEADF nao podera ser utilizada em
qualquer outro processo de promogao.

O Secretario da Administracdo editara os atos normativos
complementares a este Decreto 21.072, de 24 de janeiro de 2022, resolvera os
casos omissos, e, especialmente, disciplinara os PEADF.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Em decorréncia da regulamentacéo da Lei 11.375/2009, inaugura-se uma
nova fase na formalizagdo dos processos de progressdo e promogao nas
Carreiras de Analista e Técnico Universitarios. Assim, este ndo é um Manual
Definitivo.

Ha aspectos da citada lei que ainda precisam de regulamentacéo e,
portanto, gradativamente este Manual devera ser atualizado.

Na expectativa de que este Manual contribua de algum modo para ajudar
ao servidor nos processos de solicitacdo de progressao e/ou promogao nas
carreiras, continuaremos trabalhando para que a concessao dos beneficios em
questao transcorram com total normalidade.

Assessoria Especial de Gestao de Pessoas (AGP)
Geréncia De Recursos Humanos (GRH)
Geréncia Técnica (GETEC)
Coordenacéo de Carreiras e Previdéncia (CCPREV)
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