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Prezados(as) servidores
recém-admitidos(as)!

A partir de agora vocés compodem o quadro de pessoal efetivo da Universidade
Estadual do Sudoeste da Bahia (Uesb).

Face ao exposto, com o objetivo de disponibilizar informacdes inerentes a gestao
de direitos e deveres, a Assessoria Especial de Cestao de Pessoas (AGP) elaborou
este Manual com o intuito de acolhé-los(as) e subsidia-los(as) em relacao a
formalizagao de processos e conhecimentos basicos da estrutura organizacional da
mencionada Assessoria.

Buscou-se, assim, incluir no Manual passos que sao necessarios para a correta
formalizagao de processos no Sistema Eletrénico de Informacgodes (SEI) e outros
meios digitais. Todavia, ressalta-se que as informacodes e procedimentos aqui
apresentados poderao sofrer atualizagdes sempre que a legislacao vigente assim
requerer.

Desejamos boas-vindas e muito sucesso em suas atividades profissionais.

Assessoria Especial de Gestao de Pessoas
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1. APRESFNTAQAO DA ASSESSORIA ESPECIAL
DE GESTAO DE PESSOAS (AGP)

A Assessoria Especial de Gestao de Pessoas (AGP) integra, desde 2014, a estrutura
organizacional da Administracao Superior da Uesb, a partir da reestruturacao da Pro-Reitoria
de Administragcao e Recursos Humanos (PRARH).

A AGCP foi criada com o objetivo de desenvolver acdes administrativas voltadas para o
provimento, gestao, desenvolvimento e capacitacao dos recursos humanos, assim como orientar
acerca de direitos, deveres e beneficios dos servidores publicos da Instituicao.

A missao da AGP € assessorar a Reitoria, Pro-Reitorias e demais unidades organizacionais
nos assuntos pertinentes as politicas de Gestao de Pessoas, abrangendo processos de capacitacao
e desenvolvimento dos servidores da Instituicao, promocao da qualidade de vida no trabalho,
valorizacdo dos/as servidores/as e gestao eficiente e oficial dos quadros de pessoal.

A estrutura da AGP é composta pelas seguintes geréncias:

a) Recursos Humanos (GRH);

b) Técnica de Recursos Humanos (Getec);

c) Nucleo de Atencao Integral ao Servidor (Nais). Nos campi universitarios de Jequié e
ltapetinga, ha Coordenacdes de Recursos Humanos.

O escopo de servicos prestados pela AGP abrange acdes no sentido de realizar orientagcoes
necessarias aos/as servidores/as nos processos de provimento de pessoal, movimentacdes,
exoneracoes, requerimentos de direito e deveres, acompanhamento e desenvolvimento de agdes
administrativas e de gerenciamento da vida funcional dos servidores, bem como dos planos
de carreira dos servidores efetivos e controle orcamentario das acdes voltadas para capacitacao
e formacao de servidores, saude e bem-estar. Cabendo também a Assessoria, apresentar
proposicoes com vistas a possibilitar a melhor gestao de pessoal, desenvolvimento e formacao
humana, bem como de aperfeicoamento de rotinas administrativas, a fim de fomentar a
integracao entre as unidades administrativas e académica e garantir uma comunicacao interna
eficiente, alinhada aos objetivos e metas institucionais, com énfase em um servico publico de
exceléncia e primando pela valorizacao e bem-estar do quadro de servidores e colaboradores.

No rol de acdes da AGP, pode-se relacionar também a recepcao e acolhimento de
servidores recem admitidos, assim como de estagiarios, com o intuito de familiariza-los com as
dinamicas administrativas da Universidade.



2. CARAC'[ERIZAC}[\O DA UNIDADE E
ATRIBUICOES GERAIS DAS GERENCIAS DA
ASSESSORIA DE GESTAO DE PESSOAS

2.1. Geréncia de Recursos Humanos - GRH

A Geréncia de Recursos Humanos (GRH) é responsavel por acompanhar e executar
uma seérie de acdes que envolvem o0s processos seletivos, admissionais, de permanéncia e
de desligamento de vinculos trabalhistas de efetivos, comissionados, sob regime de direito
administrativo, terceirizados, estagiarios e beneficiarios do primeiro emprego, buscando
otimizar resultados, sem perder de vista a qualidade de vida dos servidores.

No ambito da GRH sao recepcionadas as demandasinstitucionais, realizadas as escutas
e orientacoes de servidores e gestores quanto as matérias pertinentes a unidade de RH,
procurando avaliar os anseios € minimizar os conflitos, em busca de solu¢gdes compativeis a
realidade institucional, com foco na conciliagao entre o bem-estar dosservidores e o interesse e
a necessidade da Administracao Publica.

A GRH, em conjunto com a GETEC, também é responsavel pelo envio de eventos nao
periddicos, periodos e fechamento da Folha de Pagamento do e-Social. Este sistema de
Escrituracao Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas, foi instituido atraves
do Decreto Federal n° 8373/2014 e por meio dele, as instituicdes publicas e privadas passaram
a comunicar ao Governo, de forma unificada, as informacdes relativas aos trabalhadores, como
vinculos, contribuicées previdenciarias, folna de pagamento, comunicacdes de acidente de
trabalho, aviso préevio, escrituracoes fiscais e informacdes sobre o FGTS.

Aléem disso, a GRH realiza acompanhamento das coordenacdes administrativas e
pedagdgicas das creches de Vitdria da Conquista e Jequié, atendendo dentre outras demandas,
a necessidade de pessoal.

Compdem a GRH as seguintes coordenacodes:

- Coordenagoes de Recursos Humanos - CRHs (Jequié e Itapetinga);
- Coordenacao de Carreiras (CCR);

- Coordenacao de Cadastro (Cocad);

- Coordenacao de Estagio (Coest);

- Coordenacao de Prestacao de Servicos (Coprest);

- Coordenagdes Administrativas das Creches.

2.2. Geréncia Técnica de Recursos Humanos

A GCeréncia Técnica de Recursos Humanos (Getec) é a responsavel por atender aos
servidores do quadro de pessoal da Uesb em consultas diversas sobre seus direitos e deveres,
retorno € encaminhamento a questionamentos judiciais, assim como de acompanhar e
gerenciar a vida funcional dos servidores.

Executa uma série de acoes que envolvem servidores efetivos, comissionados e sob
regime de direito administrativo, ficando responsavel pelo controle e acompanhamento
das nomeagoes e exoneracoes dos cargos comissionados da Universidade. Fazem parte das
atividades desta geréncia, ainda, a exoneragao de cargo efetivo, a mudanca de local de trabalho
em virtude de atos de remogao, de relotagdo ou de disposicdo/cessdo e de designagdes para



o exercicio de fungdes com ou sem onus, compreendendo a orientacao e acompanhamento
acerca dos respectivos processos. Realiza o atendimento as diligéncias da Procuradoria Juridica
relacionadas a acoes judiciais, tais como a execucao e o acompanhamento de devolucdes de
vencimentos ao erario, quando ha necessidade. Acompanha o Setor de Informacgdes Funcionais,
no que se refere aos dados presentes nos prontuarios fisicos e digitais dos servidores desta
Universidade, alem de orientar as acoes tecnicas relacionadas ao RH Bahia.

Compdem a Getec as seguintes coordenacoes:
- Coordenacao de Pagamentos (Copag);

- Coordenacao de Direitos e Deveres (CDD);

- Coordenacao de Beneficios (Coben);

- Coordenacao de Previdéncia (CPrev);

- Setor de Informacdes Funcionais (SIF).

2.3. Nucleo de Atencao Integral aos Servidores - Nais

O Nucleo de Atencao Integral ao Servidor (Nais) tem como objetivo atender as demandas
institucionais relacionadas a promogao da saude, bem-estar e qualidade de vida dos servidores
da Uesb, contribuindo para a construcao de uma politica institucional de valorizacao dos
servidores. Apartir de uma visao abrangente e integrada, o Nais busca nao apenas apoiar o
desenvolvimento profissional dos servidores, mas também garantir que suas necessidades
fisicas, emocionais e sociais sejam contempladas.

O Nais também € responsavel pela capacitacdo continuada dos servidores, pois
reconhece a importancia do desenvolvimento constante de habilidades e competéncias para
o0 aprimoramento do servico publico e para a motivagao dos profissionais. Através de uma
abordagem que integra aspectos técnicos e comportamentais, o Nucleo busca potencializar a
eficiéncia dos servidores em suas fungoes, promovendo o crescimento profissional e pessoal.

O Nucleo busca proporcionar aos servidores da Uesb, de forma ética e técnica, sem
carater assistencialista, a melhoria da qualidade de vida e do trabalho, por meio de acdes que
estimulem reflexdes em suas dimensoes individuais e profissionais. Além disso, atua como um
canal de comunicacao entre os servidores e as unidades organizacionais.

Com esse proposito, o Nais tem fortalecido o didlogo com unidades organizacionais e
parceiros externos a Instituicao, visando viabilizar a execucao da politica de bem-estar prevista
no Plano de Gestdao 2022-2026, bem como no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI)
2024-2028. Atualmente, o nucleo é responsavel pelo planejamento e execugao do Plano Anual
de Capacitacao (PAC), do Plano de Formacao e Aperfeicoamento Continuado (Pfac) e do
Programa de Qualidade de Vida no Trabalho, seguindo diretrizes estabelecidas pela Assessoria
de Gestao de Pessoas.

Nesse contexto, o Nais/ACP, em parceria com as Coordenacdes de Recursos Humanos
dos campi de Jequié e Itapetinga, desenvolve diversas acdes de carater preventivo e educativo,
voltadas para a melhoria da qualidade de vida dos funcionarios. Essas acdes cumprem o disposto
no Programa de Saude, Bem-estar e Qualidade de Vida, cujos servicos estao disponiveis para
os servidores da Uesb nos trés campi universitarios, conforme detalhado neste instrumento, no
item referente ao programa.
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3. ORGANIZACAO, FUNCIONAMENTO
E PRINCIPAIS ATRIBUICOES DAS
COORDENAGOES

3.1. Coordenacao de Cadastro - Cocad

A Coordenacao de Cadastro (Cocad), unidade vinculada a GRH, tem como atribuicoes a
realizacao de acompanhamento de processos referentes a Concurso para Docentes e Técnicos
e Analistas Universitarios, desde a realizagao do impacto financeiro até o processo de admissao,
no que se refere a nomeacgao (recepcao e triagem de documentos), geracao de Requerimento
de Inspecao Médica (RIM), agendamento e encaminhamento a Junta Médica do Estado da
Bahia, quanto a posse, assim como cadastro do servidor no sistema para liberagao de matricula,
junto ao Sistema Rh Bahia e encaminhamento para emissao do Termo de Posse, junto a Reitoria.

Também atua nos processos referentes a realizacao de Selecao Publica para funcao de
professor substituto e téchico de nivel médio e/ou superior, sob Regime Especial de Direito
Administrativo - Reda, inclusive no que se refere ao impacto financeiro, bem como aos
procedimentos admissionais, tais como langamento no Sistema Rh Bahia das contratacoes
e respectivas prorrogagoes, recontratagdoes ou prorrogacdes das recontratacdes, mediante
aprovacao pelo Conselho de Pessoal da Saeb - Cope, até a confeccao e publicacao dos
respectivos termos no Diario Oficial do Estado, compreendendo também o desligamento do
servidor Reda e calculos rescisorios, e alteracées/correcées de dados pessoais e funcionais que
se fizerem necessarios.

Ademais, emite declaracao de vinculo funcional na Uesb, mormente para compor
processos de bolsa, de projetos de iniciagcao cientifica, de afastamento, de concorréncia a
editais de programas internos diversos, bem como de contagem de tempo de servico para
prorrogacao de contrato REDA, bem como para conversao de licenca prémio em pecunia, etc.

3.2. Coordenacao de Estagios - Coest

A Coordenacaode Estagios (Coest), unidade vinculada a GRH/Cocad, tem como atribuicdes
a criacao e divulgacao do edital de selecao de estagio de nivel médio para os trés campi. O
estagio tem a duracao de 06 (seis) meses e pode ser renovado, observadas as necessidades do
servico, a conveniéncia da Instituicao e, condicionado, ainda, a avaliacao da AGP, da GRH, da
Coordenacao de Estagio e das Coordenacdes de Recursos Humanos dos campi de Jequié e
Itapetinga. O prazo maximo do contrato é de até 02 (dois) anos.

A referida selecao € destinada aos candidatos que atendam aos seguintes requisitos: nao
ser estagiario ou servidor da Uesb; nao ter estagiado na Instituicao no mesmo nivel para o qual
concorrera; estar regularmente matriculado a partir do 1° (primeiro) ou 2° (segundo) ano do
Ensino Médio (cursos regulares) da Rede Publica Estadual de Ensino;
ter idade minima de 16 (dezesseis) anos e dispor de 20 horas semanais no turno para o qual
optou no ato de inscrigao.

A Coest realiza, ainda, acompanhamento das selecdes de nivel superior realizadas pela
Saeb, assim como os desdobramentos referentes a convocagcao, como também o ingresso no
Sistema RH Bahia dos estagiarios admitidos nas modalidades abaixo especificadas, com carga
horaria de 20 horas semanais:
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a) Mais Futuro: programa de assisténcia estudantil, criado pelo Governo do Estado, para
garantir a permanéncia dos estudantes que se encontram em condicdes de vulnerabilidade
socioeconomica, nas universidades publicas estaduais. Estando dentro do perfil do programa,
o estudante podera receber o auxilio desde o primeiro semestre até completar dois tercos do
curso. Ademais, no terco final da graduacao, os beneficiarios sao encaminhados para as vagas
de estagio de nivel superior ofertadas por érgaos e secretarias do Governo do Estado.

b) Partiu Estagio: programa que contempla estudantes dos cursos de graduacao, em
instituicoes de ensino superior, quer sejam, estaduais, federais ou particulares, sediadas na Bahia
e gque ja tenham concluido, no minimo, 50% do curso, com duracao do contrato por apenas 01
(um) ano. O preenchimento das vagas obedecera a seguinte ordem de prioridade: estar inscrito
no CadUnico, com renda per capta de até 1/2 (meio) salario minimo, renda familiar maxima de
3 (trés) salarios minimos; ter estudado o nivel médio em escolas publicas ou com bolsa integral
na rede particular de ensino; demais alunos.

c) Nivel técnico: nesta modalidade os estagiarios sdo encaminhados pela Secretaria do
Trabalho, Emprego, Renda e Esporte - SETRE. O contrato tem duracao de 06 meses e podera ser
renovado até a conclusdo do curso e/ou alcance do periodo maximo de dois anos de duracéo.

Apos o ingresso, cabe a Coest realizar o acompanhamento dos referidos contratos, como
por exemplo, emitir o termo de compromisso e do plano de estagio no ato da contratacao, e
o termo aditivo no ato de renovagao do contrato. A Coordenagao também realiza o controle
do gozo de recesso remunerado, a confeccao da planilha de pagamento dos estagiarios
(rescindidos) para analise da Coordenacao de Pagamentos e a delimitacao de percepcao da
bolsa (remuneracao).

Convem destacar, que a Coest também realiza emissao de declaracao de atividade
para os estagiarios ativos e inativos, controle de frequéncia dos estagiarios ativos e encaminha
a planilha com a relagao de estagiarios da Geréncia de Recursos Humanos para a Geréncia
Académica, para emissao de apdlice de Seguro de Vida.

Além disso, a coordenagao, em parceria com a GRH, recepciona, acompanha e realiza
lotacao dos Beneficiarios do Programa Primeiro Emprego (PPE), contratados pela Fundacao
Luis Eduardo Magalhaes (Flem), que possuem uma carga horaria de 40 horas semanais. Trata-se
de uma acao social de combate ao desemprego dos jovens, promovido
pelo Governo do Estado para inserir egressos e estudantes da Educacao Profissional.

Cabe registrar a programacao institucional de incorporacao das unidades da Cocad e
Coest como Subgeréncia de Ingresso, compreendo as atribuicdes e atividades relacionadas
nessas coordenacoes.

3.3. Coordenacao de Carreiras

A Coordenacao de Carreiras, unidade vinculada a GRH, tem como atribui¢cdes realizar
o planejamento das acdes de gestao e desenvolvimento das carreiras dos servidores técnico-
administrativos. Para tanto, elabora propostas para aprimoramento da legislagcao em vigor e
documentos inerentes aos programas, projetos e acoes para desenvolvimento de competéncias
necessarias ao desenvolvimento e operacionalizacao das atribuicdes das carreiras de Analistas
Universitarios, Técnicos Universitarios, Auxiliares Administrativos e Pessoal do Grupo Especial de
Nivel de Apoio. Entre as acdes desenvolvidas, destacam-se aquelas relacionadas com a promocao
€ progressao na carreira; o planejamento, a coordenacao, o acompanhamento, a supervisao,
o controle e a avaliagao do Programa de Formacao de Aperfeicoamento Continuado (Pfac);
o planejamento, a coordenacao, o acompanhamento, o controle e a avaliagdo do Programa
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de Instrutoria no ambito das carreiras dos técnico-administrativos; acompanha e registra os
processos de solicitacao de afastamento de técnico-administrativos e docentes; e desenvolve
outras atividades correlatas.

3.4. Coordenacao de Previdéncia - CPrev

A Coordenacao de Previdéncia - CPrev, € a unidade vinculada a Getec, responsavel
pela instrucao e orientacao pertinente aos processos de aposentadoria, abono permanéncia
(imunidade previdenciaria) e abono permanéncia em atividade (APA), dos servidores efetivos
da Uesb (docentes, técnicos universitarios, analistas universitarios, auxiliares administrativos e
nivel de apoio), tendo como competéncia as seguintes atribui¢cdes: atua no desenvolvimento
de atividades de planejamento, direcao, execucao, controle, monitoramento e avaliagao das
atividades sob responsabilidade da Coordenacao; na instrucao dos processos de Aposentadoria,
abono permanéncia (imunidade previdenciaria) e abono permanéncia em atividade (APA),
com o encaminhamento as instancias competentes a deliberacao dos referidos beneficios; no
cumprimento as diligéncias da Superintendéncia de Previdéncia - Suprev, do Tribunal de Contas
do Estado - TCE e da Procuradoria Geral do Estado - PGE, nos processos de aposentadoria; na
articulacao com a Saeb e a Suprev quanto a promogao de eventos voltados aos aposentaveis
e aposentados, a exemplo do Prepare-se; na elaboracao da proposta de criacao de banco de
dados, visando atualizacao constante dos dados cadastrais dos aposentados; na prestacao
das informacdes sobre Auxilio Funeral, com composicao dos referidos processos; na analise
e emissao de parecer técnico quando necessario; no acompanhamento das publicagdes no
Diario Oficial do Estado - DOE e envio dos informes para os servidores (docentes e técnico-
administrativos) acerca das acoes da CPrev; na emissao dos pareceres orientadores de data
provavel para aposentadoria e abonos previdenciarios; na confeccao de Certidao de Tempo de
Servico - CTS e Certidao de Tempo de Contribuicao - CTC aos ex-servidores, para composicao de
processos de averbacao em outros 6rgaos; na informacao de data provavel de aposentadoria, para
composicao de processos de promogao na carreira de docentes; na organizacao e manutengao
do fluxo de ocorréncias em Planilhas Eletronicas no software Excel; na elaboracao de relatorios
de gestao acerca de sua area de competéncia; no oferecimento de suporte a projetos e planos
de acao estabelecidos pela administracao da Uesb; no atendimento aos publicos interno e
externo em assuntos relacionados a matéria pertinente a coordenacao.

3.5. Coordenacao de Beneficios - Coben

A Coordenacgao de Beneficios (Coben), unidade vinculada a Getec, tem como atribuicdes
0 acompanhamento e operacionalizacao dos processos de Promocgao, Progressao, Producao
cientifica e Insalubridade de docentes, bem como, Mudancas de Regime de Trabalho de técnicos
e docentes, além de realizar o calculo de valores referentes ao ressarcimento de despesas para
auxilio funeral de servidor. Compete também a essa Coordenacao, quando requerida, prestar a
devida orientacao aos docentes acerca dos processos em tramite; elaborar manuais de instrucao
das atividades e dos processos relativos aos conteudos ja apresentados; apresentar informacoes
complementares, emitir mapas de Licenca Sabatica e declaracdes inerentes aos processos que
tramitam no ambito da Coordenacao.

3.6. Coordenacao de Direitos e Deveres - CDD

A Coordenacao de Direitos e Deveres (CDD), unidade vinculada a Getec, tem como
atribuicoes o acompanhamento do langcamento de férias e lancamento de férias coletivas
docentes, o registro de substituicoes e de licenca prémio, bem como o levantamento dos
quinquénios e dos periodos aquisitivos de férias. Tramita junto a Coordenacao licencas como:
falecimento; maternidade; mandato eletivo; paternidade; médica; por motivo de doenca em
pessoa da familia, para interesse particular; bem como tramitagcdes pertinentes aos processos
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de readaptacao funcional, adicional de tempo de servico e levantamento dos percentuais
devidos aos servidores, adicional por titulacao, averbacdes, levantamento de tempo em
cargo comissionado.

Compreende também,entresuasatribuicoes,apresentarorientacdes relativas aos direitos
e deveres dosservidores, com base nos estatutoslegais que regem cada categoria, legislagcoes
diversas, pareceres e instrucées normativas vigentes, bem com a elaboracao de manuais de
atividades e instrucao dos processos tramitados no ambito da Coordenacao.

3.7. Coordenacao de Prestacao de Servicos - Coprest

A Coordenacao de Prestacao de Servicos (Coprest) atua na conferéncia de toda
documentacao enviada pela empresa terceirizada, no que diz respeito aos diversos processos
de contratagao iniciados na unidade. Essa conferéncia envolve uma troca constante de
informacoes, diante da grande quantidade de documentos, buscando minimizar eventuais
equivocos. Atua também na montagem e tramitacao no SEl dos processos mensais de
faturamento de empresas terceirizadas de contratacdes relacionadas aos postos de Recepcgao |l
e lll, e de contratagao pessoa juridica especializacao da educagao infantil, para atendimento das
Creches Uesb, compreendendo: inicio, inclusao dos documentos solicitados, relatorio e atesto
de cada processo; na montagem e tramitacao no SEI dos processos de resgate de férias (Lei
Anticalote), de acordo com as solicitagdes enviadas pela empresa terceirizada; na montagem
e tramitacdo no SEI dos processos de resgate de rescisdo/multa resciséria (Lei Anticalote), de
acordo com as solicitagoes enviadas pela empresa terceirizada; na montagem e tramitagcao no
SEl do processo anual de liberagcao antecipada do 13° salario (Lei Anticalote); fornece suporte
aos campi de Jequié e ltapetinga referente ao contrato de empresa terceirizada, mediante
consultas a Coordenacdo de Gestdo de Contratos (CGC/UESB).

Outra atribuicao da Coprest diz respeito aos contratos de prestacao de servicos, atraves
da convocacao via SEl de prestadores de servicos temporarios aprovados em editais de PST,
envolvendo a publicacao no Diario Oficial do Estado e recepcao da documentacao exigida
nos editais; a elaboracao, o acompanhamento e a publicacao no Diario Oficial do Estado dos
contratos de prestacao de servicos de todos os profissionais contratados através dos editais
de PST; a montagem e tramitacao via SEI dos processos de pagamento dos PST's, levando-se
em conta o periodo do contrato; a elaboracao de planilhas com informacdes referentes aos
pagamentos dos prestadores de servicos; a informacao mensal a Asplan dos valores referentes
aos pagamentos mensais dos PST dos trés campi; o suporte aos campi de Jequié e ltapetinga
referente aos editais de PST (convocacao e pagamentos).

A Coprest atua também no atendimento as solicitacdes de exprestadores de servicos,
mediante consulta ao banco de dados da referida coordenagao, com emissao de declaracao
para fins de aposentadoria, participacao em processos seletivos; com a montagem e tramitacao
no SEl de processos solicitando declaracédo da Geréncia Financeira (GEFIN/UESB), no tocante
a requerimento que se refere a recolhimento de INSS; e presta esclarecimentos solicitados
pela Procuradoria Juridica, quando requeridos, com informacdes sobre processos judiciais de
prestadores de servico.

Sempre que solicitada, a Coprest atende a eventuais notificacdes da Unidade de Controle
Interno (ACl/Uesb), com esclarecimentos referentes aos contratos de prestacdo de servicos.
Também quando solicitada, a Coprest auxilia no levantamento de informacdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas do Estado (TCE), quando da analise dos atos da Uesb.
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3.8. Coordenacao de Pagamentos - Copag

A Coordenacdo de Pagamentos - Copag, unidade vinculada a Getec/AGP, é responsavel
pelosregistros no SistemaRH Bahia de todas as ocorréncias que alterem o histérico funcional
dos servidores e/ ou gerem créditos salariais ha Folha de Pagamento Mensal, quais sejam:
incluir vantagens e descontos na folha de pagamento; pagamentos de retroativos; calculos
diversos como insalubridade, auxilio alimentacao, vale transporte etc; realizar pagamentos de
indenizagoes, restituigoes; solicitar e acompanhar osrelatérios da Folha de Pagamento, bem
como atendimento aosservidores dos campi deVitoriadaConquista,Jequié e ltapetinga.

Ademais, compete a essa coordenacao apresentar orientacdes pertinentes aos servidores
acerca das opgoes de vencimentos mais vantajosas para os mesmos, quando solicitadas, sanar
duvidas acerca dos contracheques e dos informes de rendimentos, bem como apresentar
informacoes relativas aos langcamentos especificos da pasta, quando requeridos pela instituicao
e processos judiciais.

3.9. Setor de Informacgdes Funcionais - SIF

O Setor de Informagdes Funcionais - SIF, unidade vinculada a Getec, tem como
atribuicoes a realizacao da organizacao dos prontuarios fisicos e digitais dos servidores
(ativo e inativos), observando técnicas de arquivologia, legislacao pertinente e demandas
de todas as unidades/setores que utilizam os arquivos para o desenvolvimento das rotinas
processuais. Atua no atendimento de solicitacao de acesso a prontuarios pelas geréncias e
coordenacdes de Recursos Humanos e de cdpias de documentos/processos por setores
externos ao RH e por servidores em geral. Oferece suporte a Unidade Organizacional
de Informatica - Uinfor na divulgacao e controle de criagdo do e-mail institucional, com
recebimento de solicitagcao, confirmagao de vinculo e encaminhamento da solicitagcao
de acesso.

Compete ao SIF, ainda, a orientacao da avaliacao e selecao de documentos, assim como
adocao de medidas necessarias a gestao, guarda e preservacao de documentos e informacoes,
bem como a busca de solucdes, em parceria com a Getec, da manutencao do Projeto de
Gestao Eletronica de Documentos - GED da area de pessoal, a partir da ado¢ao do Prontuario
Modelo (fisico e digital), digitalizagao, indexagao e disponibilizacao de acesso em softwares com
funcionalidades que atendam as especificidades da Universidade.

Quando necessario, cabe ao setor elaborar relatorios a partir de dados da vida funcional
dos servidores, com vistas a atender a demandas do Tribunal de Contas, da Geréncia Académica
(Censo), da Assessoria de Planejamento, Desenvolvimento e Avaliacao Institucional - APDA,
para a elaboracao e o envio dos Planos de Acao referentes ao ano em
curso e também para o Relatorio de Gestao.

3.10. Coordenacoes de Recursos Humanos - CRH - Jequié e Itapetinga

As Coordenacoes de Recursos Humanos - CRHs, dos campi de Jequié e Itapetinga, sao
unidades vinculadas a GRH, que tem como atribui¢cdes gerir o quadro de pessoal da Uesb,
especificamente, dos campi de Jequié e ltapetinga, executando as politicas de recursos humanos
implementadas pela Assessoria de Gestao de Pessoas e atividades ligadas a qualidade de vida
e capacitacao, em parceria com o Nais.

Desse modo, além da emissao de declaracdes de vinculo, recepcao de documentos
admissionais referente a Processo Seletivo sob Reda e Concurso Publico do corpo técnico e
docente da Instituicao, para posterior envio para Coordenacao de Cadastro, realizam, ainda,
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a recepcao de documentos admissionais e ingresso de estagiarios no Sistema RH Bahia,
executam os processos de pagamento de Prestadores de Servico e de Terceirizadas, além de
orientarem os servidores quanto a instrucao dos diversos processos administrativos que serao
encaminhados as coordenagdes do campus de Vitoria da Conquista.

3.11. Diretoria Creches Uesb - Creche Bem-Querer (Vitéria da Conquista) e Creche
Casinha do Sol (Jequié)

As Creches da Uesb foram implementadas a partir do ano de 1992 por meio da
reivindicagcao das servidoras por melhores condicdes de trabalho. Com o passar dos anos e
implementacao de novos cursos na instituicao, diversas areas passaram a utilizar estas unidades
de Educacao Infantil como um campo de estagio (ensino), pesquisa e observacao, contribuindo
paralelamente para o desenvolvimento educacional e biopsicossocial das criangas e formacao
profissional de discentes. Assim, as creches se constituiram, e sao, um espaco seguro e de
referéncia no desenvolvimento pedagodgico, no acolhimento e cuidado aos dependentes de
servidores docentes, de técnicos administrativos e de discentes da Uesb.

As creches universitarias publicas tém como finalidade o auxilio na Educacao Infantil
e apresentam a politica educacional de educacao basica aliada a politica de assisténcia ao
servidor publico durante sua jornada de trabalho. Assim, as creches cumprem importante
funcao de politica social a partir de uma proposta educativa e de interesse publico.

Tem como publico-alvo filhos de servidores efetivos (docentes e técnico-administrativos),
de servidores temporarios (Redas e livres nomeados) e de discentes universitarios, considerando
critérios de preenchimento de vagas estabelecidos em instrucao administrativa especifica.

Atualmente, as Creches atendem a 204 (duzentas e quatro) criangcas no campus de Vitoria
da Conquista e no campus de Jequié. As turmas sao divididas em 4 niveis da Educacao Infantil
(Bercario, Infancia I, Infancia Il e Infancia Ill) que contemplam a faixa etaria compreendida entre
06 meses e 04 anos de idade. A distribuicao destas vagas por turma segue o limite estabelecido
na Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo Nacional (Lei 9.394/96), bem como a distribuicao entre
categorias.
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4. PRINCIPAIS PROGRAMAS E AGCOES
DESENVOLVIDAS PELA AGP

4.1. Programa de Saude, Bem-Estar e Qualidade de Vida no Trabalho

A Assessoria de Gestao de Pessoas, por meio do Nucleo de Atencgao Integral ao Servidor
(Nais), em parceria com as Coordenacdes de Recursos Humanos, desde agosto de 2021, com
a implementacao do Programa de Saude, Bem-Estar e Qualidade de Vida no Trabalho, vem
desenvolvendo estratégias para melhorar o ambiente organizacional nos
trés campi e ampliar a conscientizacao dos servidores sobre a modificacao dos habitos
individuais ou culturais.

Dessa forma, tém sido intensificados os esforcos na realizacao de acdes preventivas e
educativas que promovem a melhoria das condicdes de trabalho, a satisfacao profissional e
relacoes socioprofissionais mais saudaveis. Entre as acdes do programa estao: Atendimento
Psicologico Individualizado, Grupos Operativos, Fisioterapia (Educacional), Atendimento
Médico (em parceria com o Ceuas), Meditacao, Yoga, Cantoterapia, Ventosaterapia, Reiki,
Rodas de Conversa sobre Saude Mental, dentre outras, abrangendo também orientagdes e
recomendacdes em saude.

Dentre os servicos oferecidos aos servidores da Uesb nos trés campi universitarios, nos
ultimos anos, destacam-se:

« Atendimento Psicoloégico: realizado no espaco do Nais e no Ceuas, assim como
também nas salas de Psicologia dos campi de Jequié e ltapetinga, sob agendamento prévio.
Visa promover a qualidade de vida, saude mental e a boa relacao com o ambiente de trabalho,
abordando questdes emocionais, comportamentais e psicossociais.

« Psicologia por meio de Grupos Operativos: oferecidos a trabalhadores da Uesb do
campus de Vitoria da Conquista, sob a supervisao de docente da area da psicologia. O grupo
proporciona um espaco para dialogo, reflexdes, troca de experiéncias e autoconhecimento,
sendo um momento importante de pausa durante a atividade laboral.

« Fisioterapia Educacional: realizada nas unidades organizacionais e com orientacdes
e alongamento. Visa contribuir para o cuidado integral da saude dos servidores, com foco em
ergonomia e posturas adequadas.

« Meditacao: pratica integrativa recomendada pelo Ministério da Saude, realizada no
Nais e nas unidades organizacionais. Inclui alongamento, técnicas de respiracao, aromaterapia
e cromoterapia, visando equilibrar as emocdes e lidar com o estresse.

» Cantoterapia: realizada no Nais, utilizando musica e seus elementos para amenizar
sintomas emocionais como traumas, estresse, sindrome do panico e depressao.

 Reiki: atividade realizada no espaco fisico do Nais. Pratica integrativa recomendada
pelo Ministério da Saude, que contribui para o equilibrio fisico, mental e energético.

» Ventosaterapia: realizada no espaco do Seemo, utiliza ventosas para promover a
circulagcao sanguinea e aliviar dores musculares. Também ajuda a reduzir sintomas de estresse,
ansiedade e fadiga.

« Massagem Terapéutica e Relaxante: pritica integrativa realizada no Nais e no espaco
do Seemo que promove o relaxamento muscular e a melhoria da circulacao, aliviando tensoes
fisicas, estresse e ansiedade.

» Acdo em Saude in loco: realizada nos ambientes de trabalho dos servidores, facilitando
O acesso a cuidados preventivos, como afericdes de pressao arterial, oximetria e medicao de
temperatura, para monitorar sinais vitais e prevenir condicdes de saude.

« Servico de Enfermagem: promogao de agdes voltadas para a saude do servidor,
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incluindo orientacdes e recomendacdes em saude. Vacinacao nos campi: realizada conforme
o calendario do Ministério da Saude, em parceria com a Secretaria de Saude dos municipios e
Instituicdes de Ensino Superior ou Técnico.

« Organizacao de Rodas de Conversa: parceria com Pré-Reitorias, Assessorias e
Instituicoes de Ensino Superior, abordando temas como Relagdes de Género, Combate a
Violéncia Contra a Mulher, Politica Antirracista, Empatia, Comunicacao nao Violenta e Combate
ao Assédio Moral e Sexual.

« Eventos Comemorativos: realizados em parceria com Proé-Reitorias, Assessorias,
Instituicoes de Ensino Superior Publicas e Privadas, celebrando datas como Janeiro Branco, Dia
das Maes, Dia dos Pais, Dia Internacional da Mulher, Sdo Jodao, Semana do Servidor, Programa
Prepare-se para Aposentadoria, Homenagem aos Aposentados e Natal.

» Oficinas: em parceria com parceiros internos e externos, promovendo atividades que
estimulam a criatividade e o bem-estar, como Momentos Musicais e Oficina de Pintura.

- Informativo Psicologia e Trabalho: publicacdo que aborda a relacdo entre aspectos
psicologicos e o ambiente de trabalho, com temas como saude mental, estresse ocupacional e
estratégias de enfrentamento.

« Atendimento Odontologico: (em fase de implantacao), considerando o Termo de
Cooperacao a ser firmado entre a Universidade e a Secretaria de Saude Bucal de Vitoria da
Conquista, para restabelecer o funcionamento da area odontolégica no Nais.

4.2. Plano Anual de Capacita¢iao PAC

Consiste em um plano de capacitagao, mediante realizagao de capacitacao, atualizacao
profissional e encontros, elaborado a partir da expectativa de formacao dos servidores,
levantamento com gestores e em conformidade com as discussoes, objetivos e metas do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI-UESB).

Atualmente o PAC € composto por 8 programas: Programa de Iniciagao ao Servigco Publico;
Programa de Formacgao GCeral e Fortalecimento das Atividades Administrativas e Académicas;
Programa de Saude, Bem-Estar e Qualidade de Vida no Trabalho; Programa de Formacao
Estratégica; Programa de Etica, Inclusdo e Diversidade; Programa de Formacao e Qualificacdo
de Instrutores Internos; Programa de Capacitacao Especifica para Docentes e Programa de
Formacao e Aperfeicoamento Continuado - PFAC.

Os objetivos do Plano consistem em: promover acdes de capacitagao que atendam as
necessidades de capacitagao dos servidores da Uesb em consonancia com os objetivos do
PDI; incentivar a capacitacao de forma a que os servidores possam atingir a progressao na
carreira, o crescimento pessoal e o desenvolvimento institucional; contribuir para o crescimento
profissional e pessoal dosservidores; realizar, de forma continua, o levantamento das necessidades
e a avaliacao das acdes de capacitagcao e assegurar o acesso de todos os servidores a cursos
de capacitacao, internos e externos, levando em consideracao as diretrizes da Secretaria de
Administracao do Estado da Bahia (Saeb).

As acdoes do PAC seguem uma programacao anual e sao destinadas para todas as
categorias de servidores da Instituicao.

4.3. Programa de Formacao e Aperfeicoamento Continuado (PFAC)

Somadas as atividades do PAC, a Assessoria de GCestao de Pessoas, por meio da
Coordenacao de Carreiras, no ano de 2022 estruturou a proposicao de regulamentacao
do Programa de Formacao e Aperfeicoamento Continuado (PFAC) da carreira de Analista
Universitario, conforme disposto no art. 27 do Decreto Estadual n°21.071/2022 e no art. 16 da Lei
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Estadual n® 11.375, de 05 de fevereiro de 2009. Sendo regulamentado e implementado no ano
de 2023, por meio da Portaria n° 010, de 04 de janeiro de 2023, que regulamentou o Programa
de Formacao e Aperfeicoamento Continuado (PFAC) da carreira de Analista Universitario, bem
como a Portaria n° 077, de 10 de fevereiro de 2023, que aprovou a oferta do Primeiro Programa
de Formacao e Aperfeicoamento Continuado (PFAC) no ano de 2023.

O PFAC tem como premissas o estabelecido no art. 3° do Decreto Estadual n®13.372/2011,
gue consistem em:

| - aprimoramento da profissionalizacao do servico publico, de modo a fortalecer a
eficiéncia, eficacia e qualidade dos servicos prestados ao cidadao;

Il - promocao de acdes de reconhecimento e valorizacao das carreiras;

lIl - promogao do desenvolvimento das competéncias mapeadas em cada carreira, de
forma a atender o desenvolvimento profissional dos servidores;

IV - desenvolvimento de estratégias para producao, disseminacao e retencao do
conhecimento acumulado no servigo publico e

V - alinhamento com as atribuicoes e demais definicdes relativas as carreiras previstas
em legislacao especifica.

Atualmente, o PFAC é planejado e executado pelo Nais/AGP, com a oferta anual ou
semestral de cursos, a partir da escuta realizada junto aos servidores da carreira de Analista
Universitario e considerando demandas institucionais apresentadas a unidade.

4.4. Prepare-se

Programa do Governo do Estado, realizado atraves da AGP, por intermédio do Nais e
Coordenacao de Previdéncia, com o objetivo de preparar os servidores para a aposentadoria. O
evento é voltado para servidores em vias de se aposentar e seus familiares, oferecendo palestras
sobre qualidade de vida, educacao financeira, saude e longevidade, empreendedorismo,
legislacao, beneficios previdenciarios, € planejamento para a aposentadoria.
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5. PROCESSOS QUE TRAMITAM NA AGP E
SUAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

5.1. ABONO PERMANENCIA EM ATIVIDADE (APA - MAGISTERIO SUPERIOR)

Abono exclusivo para o servidor ocupante de cargo de professor em efetiva regéncia de
classe, que tenha preenchido todos os requisitos previstos para aposentadoria voluntaria com
proventos integrais e opte por permanecer em atividade. Este abono é equivalente a 80% do
salario-base, com duracao maxima de 5 (cinco) anos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento especifico para o APA; - O docente solicita o Abono Permanéncia em
- Oficio do departamento de lotacdo do docente informando que Atividade por meio de Requerimento especifico
o pleito foi aprovado em plenaria departamental e atestando a (APA) e anexa os documentos exigidos;
conveviéncia da permanéncia do docente; - Encaminha-se o processo a UESB/RTR/
- Copia da Carteira de Identidade ou outro documento de AGP/CO(;AD para analise, instrucao e
identificacdo com foto; pronunciamento;
- Certidéo de existéncia/inexisténcia de Beneficio expedida pelo - Encaminha-se a Procuradoria Juridica (PROJUR)
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS, é necessaria a certidao para analise e emissao de parecer;
que indique os periodos utilizados na concessao do beneficio; - Retorna-se a COCAD para ciéncia;
- Opcao do servidor pela contagem em dobro ou nao dos periodos |- Caso seja deferido, encaminha-se a COPAG para
de licenca prémio adquiridos até 15 de dezembro de 1998 e nao publicacdo da Portaria e langamento em folha
fruidos; de pagamento.
- Caso possua averbagcao em Regime Geral de Previdéncial Social, o
servidor devera apresentar original do INSS da Certidao de Tempo
de Contribuicao (CTC) ou se averbacao em Regime Proprio de
Previdéncia Social a Certiddao de Tempo de Servigo (CTS) original, do
6rgao publico emissor.

.egislagédo Pertinente: Lei n° 7.023, de 23.01.97; Lei n°® 8.352, de 02.09.02 e Decreto 7.099/97 de 10.12.97 - Art .32.

5.2. ABONO PERMANENCIA (IMUNIDADE PREVIENCIA)

Destinado aos servidores que completaram as exigéncias para aposentadoria voluntaria e
que optem por permanecer em atividade. Corresponde ao valor da sua contribuicao previdenciaria,
até completar a idade para aposentadoria compulséria (atualmente fixada em 75 anos).

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento de Direitos e Vantagens - RDV devidamente - O servidor solicita o Abono Permanéncia por
datados e assinado com matricula, endereco, e-mail e telefone; meio de Requerimento de Direitos e Vantagens
- Cépia da Carteira de Identidade ou outro documento de (RDV) e anexa os documentos exigidos;
identificacdo com foto; - Encaminha-se o processo a UESB/RTR/AGP/
- Certidao de existéncia/inexisténcia de Beneficio expedida pelo COCAD para analise, instrucéo e pronunciamento;
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS. Caso o servidor possua - Encaminha-se a PROJUR para analise e emissao
aposentadoria no INSS, é necessaria a certidao que indique os de parecer;

periodos utilizados na concessao do beneficio; . Retorna-se & COCAD para ciéncia;

- Opgéo do servidor pela contagem em dobro ou nao dos periodos | . caso seja deferido, encaminha-se & COPAG para
de licenca prémio adquiridos até 15 de dezembro de 1998 e nao publicacdo da Portaria e lancamento em folha de

fruidos; pagamento.
- Caso possua averbagcao em Regime Geral de Previdéncial Social, o
servidor devera apresentar original do INSS da Certidao de Tempo
de Contribuicao (CTC) ou se averbacao em Regime Proprio de
Previdéncia Social a Certiddao de Tempo de Servico (CTS) original,
do 6rgao publico emissor.

.egislacdo Pertinente: CF/1998 - Art. 40; EC n° 27/2020 e Lei n° 14.262/2020.
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5.3. ADICIONAL NOTURNO

Acrescimo de 50% (cinquenta por cento) da hora normal por servico prestado no
periodo compreendido entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 05 (cinco) horas da

manha do dia seguinte.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);
- Tabela dos horarios com a carga horaria semestral dos colegiados;
- Memorando de encaminhamento do Departamento a COPAG.

- O docente solicita o Adicional Noturno por meio
do Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV)
e encaminha a Diregcao do Departamento de
lotacdo para anexar os documentos exigidos;

- O Departamento/Setor do requerente deve
encaminhar o Processo SEI a UESB/RTR/AGP/
COPAG para analise e demais procedimentos.

.egislacao Pertinente: Lei n° 6.677/1994 - Art. 91.

5.4. ADICIONAIS: Insalubridade/Periculosidade
Aos servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres ou em contato
permanente com substancias toxicas ou com risco de vida.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e vantagens - RDV;

- Planilha preenchida contendo informacées como: Orgdo onde
exerce as atividades, nome, matricula, local onde esta lotado(a),
atividades desenvolvidas, carga horaria, exposi¢cao aos riscos (se
biolégicos ou quimicos), etc.;

- Declaragao elaborada pela chefia imediata do(a) servidor(a), ou
gestor do 6rgao onde exerce suas atividades, contendo a funcao,
atribuicdo e lotacao do servidor, além de uma descricao detalhada
das condicbes que tornam insalubres ou perigosos os locais e/ou
atividades exercidas.

- O docente solicita Insalubridade /
Periculosidade por meio de Requerimento
de Direitos e Vantagens (RDV) e anexa a
documentacao exigida com anuéncia do
departamento;

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COBEN para
instrucao e encaminhamento a Junta Médica
Oficial do Estado da Bahia para analise;

- Caso seja deferido, encaminha-se a Secretaria
de Administragdo do Estado da Bahia - SAEB
para publicacdo da Portaria e lancamento em
folha de pagamento.

Legislagdo Pertinente: Lei no 6.677/02 Subsecédo IV - Art. 86 a 89; Decreto n° 16.529, de 06.01.2016.

5.5. ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO

Gratificacao devida ao servidor que conte mais de cinco anos de efetivo exercicio no servico

publico, calculada a razao de 1% do vencimento.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl)

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

- O(a) servidor solicita o adicional por tempo de
servico por meio de Requerimento de Direitos e
Vantagens (RDV);

- CDD - para analise e levantamento do tempo a
ser averbado UESB/RTR/AGP/CDD;

- Projur - para analise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da concessao;

- CDD - para langamento no RH Bahia e
publicacdo junto ao DOE;

O Setor de Informagdes Funcionais (SIF)
realiza o arquivamento do processo junto ao
prontudrio funcional do servidor.

Legislagdo Pertinente: Lei n® 6.677/1994, Art. 136, Incisos | e Il.
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5.6. AJUDA DE CUSTO PARA CAPACITAGAO DE TECNICOS ADMINISTRATIVOS
Ajuda de custo, na forma de diarias e/ou passagens terrestres e/ou pagamento de inscricao
para participacdo em eventos/ cursos externos de capacitacdo ou formacao

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Memorando da unidade de lotacao do(a) servidor(a), assinado pelo
interessado e pela chefia imediata;

- Justificativa para participacdo na acdo de capacitacdo/formacao;

- Documento com informagdes de data de realizagado, horario e
local do evento.

- No caso de ajuda de custo na forma de diaria, o servidor devera
consultar o Processo SEI n° 072.4147.2024.0029836-79, onde consta
a nova instrucao e o manual sobre a utilizacao do Sistema Rh Bahia
para solicitagdo de diarias (Decreto n° 22.646/2024);

- No caso de ajuda de custo na forma de passagens terrestres, o

servidor devera efetuar a solicitagdo com, no minimo, 20 (vinte) dias
de antecedéncia.

- O(a) requerente devera encaminhar o processo
de solicitacao de afastamento para o endereco:
UESB/RTR/AGP/CCP

- CCP - para inclusao de previsao de valores;
- AGP - para analise e manifesto;

- CGC - para analise, no caso de passagens
terrestres.

Legislacdo Pertinente: Memorando n°® 95426601 PROAD e Decreto n° 22.646/2024 da Secretaria da Fazenda do Estado

da Bahia

5.7. AFASTAMENTO PARA CURSO NO BRASIL

Afastamento de servidores docentes e técnico-administrativos para cursos de pds-

graduacao em mestrado, doutorado e pos-doutorado.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Memorando do Departamento/Setor criado e assinado
eletronicamente no SEI, informando o nome da instituicdo, curso,
periodo de afastamento (dia/més/ano), home do professor efetivo
gue assumird as atividades do docente que sera afastado e a data
de aprovagao do afastamento em reunidao departamental ou
liberacao pela chefia imediata do setor;

- Solicitacdo do docente/servidor (RDV) criada e assinada
eletronicamente no SEI pelo docente e pelo Diretor do
Departamento/Chefia Imediata;

- Comprovante de matricula ou declaragdao equivalente;

- Carta de aceite do orientador (somente para os processos de
solicitagao de afastamento para pés-doutorado);

- Termo de compromisso criado no SE| e assinado eletronicamente.

O docente/servidor podera afastar-se das suas
funcdes para cursar Mestrado ou Doutorado,
durante 02 e 04 anos, respectivamente.

Para o curso de Pés-Doutorado, o docente podera
ser liberado das suas atividades académicas pelo
periodo de 01 (um) ano, prorrogavel por mais

um ano por motivo devidamente justificado e a
critério das instituicdes envolvidas.

Para os servidores técnico-administrativos nao
esta previsto na Resolucéo vigente (02/1995), o
afastamento para pés-graduacao a titulo de Pos-
Doutorado.

- No caso dos Docentes, o Departamento devera
encaminhar o processo via SEI/BAHIA para o
endereco UESB/RTR/PPC/CPG/AFASTAMENTOS;

- Para os servidores técnico administrativos, o
processo de solicitacdo de afastamento deverd
ser encaminhado para o endereco: UESB/RTR/
AGP/CCP;

- Anexar os documentos externos digitalizados
em formato pdf;

- Tipo de processo: Servidor: Afastamento e
Licenca Médica.

Legislagado Pertinente: Resolucdo CONSEPE n° 023/2003, alterada pela Resolucdo CONSEPE n° 039/2012.

Fonte: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo (PPG/GPG)
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5.8. AFASTAMENTO PARA CURSO FORA DO BRASIL
Afastamento de servidores docentes e técnico-administrativos para cursos de pds-

graduacao em mestrado, doutorado e pods-doutorado.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Memorando do Departamento/Setor (criado e assinado
eletronicamente no SEI) em que o docente/servidor esta lotado,
contendo as seguintes informacodes:

a. Solicitagao de autorizagao do Governador do Estado para que o
requerente se ausente do pais para o curso de pods-graduacao;

b. Periodo de afastamento inicial e final (dia/més/ano);

c. Nome do docente/servidor que devera substituir o docente/
servidor afastado;

d. Informagao quanto ao 6nus do afastamento (se havera énus ou
nao para a Uesb);

e. Data de aprovacao do afastamento em reunido departamental/
documento atestando a liberacao pela chefia imediata.

- Solicitacdo do docente/servidor (RDV) criada e assinada
eletronicamente no SEI pelo docente e pelo Diretor do
Departamento;

- Declaracao do docente/servidor informando quem arcara com as
despesas durante o periodo de afastamento (informar se contara
com alguma ajuda de custo como bolsa ou se serd com recursos
proprios);

- Curriculo lattes do requerente;
- Resumo do projeto de pesquisa;

- Informacgdes sobre o curso (linha de pesquisa, orientador (a), etc,
gue o requerente se propde a cursar;

- Carta de aceite do orientador da instituicao estrangeira;

- Documento informando quais instituicdes no Brasil poderdao
proceder a covalidagédo do Titulo pleiteado pelo docente/servidor;
- Comprovante de matricula, como aluno regular, da Institui¢cdo
Estrangeira.

- Termo de compromisso criado no SEI e assinado eletronicamente;

- O processo de afastamento para curso de
pos-graduagao no exterior devera ser instruido
conforme documentacao exigida pela Secretaria
de Educagao do Estado da Bahia, para obtencao
do autorizo de afastamento do pais, emitido
pelo Excelentissimo Governador do Estado

e, posteriormente, emissao de portaria de
afastamento. Considerando que a tramitagao

da solicitagdo de autorizo é demorada, é
necessario que o processo de afastamento

seja encaminhado pelo Departamento com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

- O Departamento deverd encaminhar o processo
via SEI/BA para o endereco: UESB/RTR/PPG/GPG/
AFASTAMENTOS;

- Para os servidores técnico administrativos, o
requerente devera encaminhar o processo de
solicitagao de afastamento para o endereco:
UESB/RTR/AGP/CCP;

- Anexar os documentos externos digitalizados
em formato pdf;

- Tipo de processo: Autorizagao: Servidor -
Afastamento do Pais.

Observacgdes:

- A portaria de afastamento sé podera ser
emitida apods a Secretaria de Educacao devolver
o processo a UESB, com a publicagao do autorizo
no Diario Oficial do estado (DOE).

- O afastamento do pais sera concedido por 2
(dois) anos, podendo ser prorrogado por igual
periodo. Deste modo, 06 (seis) meses antes do
vencimento do primeiro autorizo o docente/
servidor devera solicitar a prorrogagao por mais
dois anos, devendo o departamento montar um
novo processo, no qual solicitara a prorrogagao
do autorizo.

- As solicitacbes de afastamento para pods-
doutorado no exterior deverao seguir os mesmos
protocolos de afastamento do pais, sendo também
necessario o autorizo do Governador do Estado.

Para os servidores técnico-administrativos ndo
esta previsto na Resolucéo vigente (02/1995), o
afastamento para pés-graduacao a titulo de Pos-
Doutorado.

Fonte: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo (PPG/GPG).

Legislacdo Pertinente: Resolucao CONSEPE n° 023/2003, alterada pela Resolucdo CONSEPE n° 039/2012.

5.9. ALTERAGCAO DE REGIME DE TRABALHO TECNICOS ADMINISTRATIVOS
Alteracao do regime de trabalho 30h para 40h (Auxiliares Administrativos, Analistas
Universitarios, Técnicos Universitarios e Nivel de Apoio - NA)

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV), devidamente
preenchido e assinado pelo(a) requerente e assinatura da Chefia
Imediata da unidade de lotagao;
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- O servidor solicita a alteracao do regime de
trabalho por meio de Requerimento de Direitos e
Vantagens (RDV) no SEIl e anexa a documentagao
exigida com anuéncia do setor de lotagao;




- Formulario de mudanga de Regime de Trabalho assinado pelo
requerente e pela chefia imediata.

- Relatdrio das atividades desenvolvidas no setor que justifiguem
a solicitacao de mudanca de regime de trabalho assinado pelo
servidor e pela chefia imediata.

- Declaragao para fins de fixacao de proventos para aposentadoria
- Memorando da Chefia imediata, no caso de servidor efetivo do
quadro administrativo.

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COBEN para
instrucao dentro de setores desta Universidade,
apos, sera enviado a Secretaria de Administragao
do Estado da Bahia - SAEB para analise e demais
providéncias;

- Tendo sido autorizada a Alteracao de Regime de
Trabalho, encaminha-se ao setor de lancamentos
da SAEB para publicagao de portaria e
lancamento em folha de pagamentos.

Instrucdo Normativa PRARH n°® 002/2012, Lei n° 11.375/2009, Paragrafo unico do Art. 8.

5.10. ALTERAGAO DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE
Alteracao do regime de trabalho (20h para 40h; 20h para D.E.; 40h para D.E.).

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Memorando da Diregao do Departamento encaminhando o
processo e indicando a aprovacao do Plendrio Departamental;

-Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV), devidamente
preenchido e assinado pelo(a) requerente e assinatura do(a)
Diretor(a) de departamento;

- Pareceres da Area e do Departamento, contendo justificativa para
mudanga do regime de trabalho, indicando aprovacao em plenaria;

- Plano Individual de Trabalho (PIT) referente ao periodo letivo
em curso, aprovado em plenaria, devidamente assinado pelo(a)
diretor(a) do departamento, com comprovagdes pertinentes.

- Participacdo em Plenarias de Departamento, Colegiado e Area -
Declaracao de frequéncia as reuniodes.

- Plano Individual de Trabalho (PIT) referente ao periodo letivo
em curso, aprovado em plenaria, devidamente assinado pelo(a)
diretor(a) do departamento, com comprovagdes pertinentes.

- Participacdo em Plenarias de Departamento, Colegiado e Area -
Declaragao de frequéncia as reunioes.

- Disciplinas ministradas - Declaragcao de Colegiados quanto a

oferta da disciplina no periodo letivo correspondente, informando:
numero de turmas tedrico/praticas e/ou estagio, carga horaria da
disciplina, carga horaria semanal e semestral, nUmero de alunos por
turma;

- Atividades de pesquisa - declaragao da Pré-Reitoria de Pesquisa
e Pds-graduagao (PPG), informando a participagcao do docente no
projeto, indicando a forma de participagao (se coordenador(a) ou
colaborador(a));

- Atividades de extensao - declaragao da Pro-Reitoria de Extensao
e Assuntos Comunitarios (PROEX), informando a participacao
do(a) docente no projeto, indicando a forma de participacao (se
coordenador(a) ou colaborador(a);

- Atividades administrativas - declaragao do Departamento;
- Atividades sindicais - declaracao do Sindicato.
- Atividades de orientagao - declaragao da unidade competente;

- Quadro de distribuicao de atividades docentes da Area de
vinculacao do(a) requerente.

- Declaracdo do(a) docente, demonstrando nao possuir acumulacao
de cargos publicos (municipal, estadual ou federal) ou em
instituicdes/empresas da iniciativa privada.

- O docente solicita a alteracao do regime de
trabalho por meio de Requerimento de Direitos
e Vantagens (RDV) e anexa a documentacao
exigida com anuéncia do Departamento;

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COBEN para
instrucao dentro de setores desta Universidade,
apods, envio a Secretaria de Administragao do
Estado da Bahia - Saeb para analise e demais
providéncias;

- Tendo sido autorizada a Alteracao de Regime de
Trabalho, encaminha-se ao setor de lancamentos
da Saeb para publicacao de portaria e
lancamento em folha de pagamentos.

Legislacado Pertinente: Lei no 8352/02, Capitulo VI e Resolucéo Consepe/Uesb n° 22 e 34/2003
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5.11. APOSENTADORIA

Aposentadoria € a forma de vacancia do cargo publico por meio da qual o servidor passa
a usufruir de um beneficio previdenciario. O direito a aposentadoria reger-se-a pela lei em vigor
na ocasiao em que o servidor reuniu 0s requisitos para obtencao do beneficio ou, ainda, no
momento da passagem para a inatividade. As regras permanentes aplicam-se aos servidores que
ingressaram no servico publico a partir das promulgacdes das Emendas Constitucionais n.° 20, de
15 de dezembro de 1998, n° 41, de 19 de dezembro de 2003 e Emenda Constitucional Estadual
n° 26/2020. As regras de transicdo sdo destinadas aqueles que ingressaram até 31/12/2003
(Emenda Constitucional n°® 41/2003 e Emenda Constitucional n° 47/2005) bem como aqueles
que ingressaram até 31/01/2020 (Emenda Constitucional Estadual n° 26/2020, Art. 3° e 4°) e ndo
atenderam aos requisitos para se aposentar até as referidas datas.

Existem trés modalidades de aposentadoria:

- Aposentadoria voluntaria (Por Idade e Tempo de Contribuicao);
- Aposentadoria Por Incapacidade Permanente;

- Aposentadoria Compulsoria.

Quando da execucao dos processos, deverao ser observadas as regras e situacoes
apresentadas para concessao da aposentadoria, visto que cada uma das modalidades acima
possui particularidades, exigindo o cumprimento de requisitos diferentes para a sua concessao,
requisitos estes que devem ser cuidadosamente analisados, visando garantir ao servidor e
assegurar ao orgao responsavel a adequada aplicacao das regras.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens - RDV devidamente datado | - O(a) servidor(a) devera abrir Processo de

e assinado com matricula, endereco, e-mail e telefone e, em se Concessdo de Aposentadoria por meio de
tratando de aposentadoria voluntaria com proventos proporcionais | Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) no
ao tempo de contribuicdo, a expressa opcao do servidor por tal sistema SEI, e anexar a documentacao exigida.
modalidade de aposentadoria Apods, encaminhara para a Chefia imediata/

- Declaracao de Bens, devidamente datada e assinada pelo Direcdo do Departamento de lotacado para tomar
requerente, que podera ser substituida pela Ultima relacdo dos clencla;

bens constantes da declaracao de Imposto de Renda entregue a - Apds, devera encaminhar o Processo a
Secretaria da Receita Federal Coordenacédo de Previdéncia UESB/RTR/

- Copia da Carteira de Identidade ou outro documento de AGP/CCPREV) para analise, instrucdo e
identificacdo com foto encaminhamento aos Setores competentes.

- Certidao de existéncia/inexisténcia de Beneficio expedida pelo
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS. Caso o servidor possua
aposentadoria no INSS, é necessaria a certidao que indique os
periodos utilizados na concessao do beneficio;

- Caso o servidor tenha adquirido o direito a aposentadoria a partir de
13/11/2019 (data da EC 103/2019), além de Certiddo de Existéncia/
Inexisténcia de Beneficio expedida pelo INSS, devera constar
também no processo Declaracao de que o servidor nao recebe
beneficio por outro RPPS. Em caso de recebimento de beneficio por
outro RPPS, o servidor devera juntar a Certidao devida.

- Em caso de Certidao positiva de recebimento de Pensao por
morte deixada por cénjuge/companheiro, devera constar no
processo de aposentadoria certidao ou contracheque informando o
valor da Pensao recebida bem como Termo de Ciéncia do servidor
referente a aplicacdo da reducao no beneficio de menor valor
prevista no art.24 da EC 103/2019.

- Opgao do servidor pela contagem em dobro ou ndo dos periodos de
licenca prémio adquiridos até 15 de dezembro de 1998 e nao fruidos.
- Caso possua averbacao de tempo de servico, o servidor devera

apresentar original do INSS da Certidao de Tempo de Contribuicdo
(CTC).

Legislacdo Pertinente: Constituicao Federal Emenda Constitucional n® 20, de 15/12/1998; Emenda Constituciona
n° 41, de 19/12/2003; Emenda Constitucional n°47, de 05/07/2005; Lei Estadual n° 11.357, de 06/01/2009; Emenda
Constitucional Estadual n°26, de 31/01/2020 e Emenda Constitucional Estadual n°27, de 31/01/2021.
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5.12. AUXILIO FUNERAL

O beneficio do auxilio-funeral, de carater assistencial, consiste no ressarcimento das
despesas, devidamente comprovadas, realizadas pelo dependente ou por terceiro que tenha
custeado o funeral de servidores publicos civis (ativos e inativos) e militares do Estado, até o limite
correspondente a 3 (trés) vezes o menor vencimento do Estado.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Auxilio Funeral. Disponivel em:
https://servidores.rhbahia.ba.gov.br/index.php/documentos/
formularios/requerimento-de-auxilio-funeral

- Certidao de obito;

- RG e CPF do requerente;

- NUmero do PIS/PASEP do requerente;
- Comprovante de residéncia;

- Conta corrente do requerente;

- Nota fiscal com ndmero e CNPJ, comprovando as despesas
efetuadas com o funeral, devendo constar os nomes do requerente
e do segurado;

- Ultimo contracheque do servidor;

- RG e CPF do servidor.

- Em caso de servidor ativo, realizar a solicitagao
ao setor que atua na abertura de processo
eletronico SEI.

- Em caso de ex-servidor que faleceu em
atividade, o requerente devera solicitar no setor
de lotagao a abertura de processo eletréonico SEI,
que devera ser enviado para AGP/CPREV.

- Em caso de ex-servidor que faleceu inativo,
o requerente devera solicitar 3 AGP/CPREV,
abertura de processo eletrénico SEI.

Legislagao Pertinente: Art. 24 da Lei n° 7.249 de 07 de janeiro de 1998, alterado pela Lei n°® 7.593, de 20 de janeiro de 2000.

5.13. AUXILIO NATALIDADE

O auxilio-natalidade é devido ao servidor por motivo de nascimento de filho, inclusive no
caso de natimorto, no valor equivalente ao do menor nivel da escala de vencimentos do servidor

publico estadual.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);
- Certidao de Nascimento do(a);
- Cartao de Vacina do filho(a).

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

- O servidor solicita o auxilio natalidade por meio
de Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV)
e anexa a documentacao exigida;

- O requerente deve encaminhar o processo

a UESB/RTR/AGP/CDD para analise e
pronunciamento;

- Apds, encaminha-se a COPAG para lancamento
no SAP.

- A COPAG procede langamento junto ao RH
Bahia;

- O Setor de Informagdes Funcionais (SIF) realiza

0 arquivamento do processo junto ao prontuario
funcional do servidor.

Legislacdo Pertinente: Lei n® 6.677/1994, Art. 136, Incisos | e |I.

5.14. AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

Inscricao, no cadastro do servidor, em prontuario funcional, do tempo de servico prestado
a outro orgao ou instituicao publica ou privada, desde que nao seja concomitante com o periodo
laborado na UESB, conforme documento comprobatdrio expedido pelo érgao ou pelo INSS.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI);
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- O requerente deverd formalizar a solicitagao, via
SEl, por meio do formulario RDV e CTC ou CTS. O
Processo tera o seguinte encaminhamento:




- Certidao de Tempo de Contribui¢ao (CTC) original, expedida pelo |- CDD - para analise e levantamento do tempo a
INSS ou pelo 6rgao ou instituicdo responsavel pelo recolhimento | ser averbado UESB/RTR/AGP/CDD;

das contribui¢des previdenciarias; ou Certidao de Tempo de
Servico (CTS), no caso de servidores que pretendam averbar

tempo de servico prestado na qualidade de servidor efetivo junto . L
a0 Estado da Bahia. - CDD - para langamento no RH Bahia e publicacdo

junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

- PROJUR - para analise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da concessao;

Obs.: Para adquirir a CTC junto ao INSS, é necessario
solicitacdo prévia de emissao de Declaracdo de Vinculo para
a Coordenacao de Direitos e Deveres - CDD, via processo SEI
(UESB/RTR/AGP/CDD).

Legislacdo Pertinente: Lei n® 6.677/1994, Art. 119, inciso VI.

5.15. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO (CTC) E CERTIDAO DE TEMPO DE

SERVICO (CTS)

Documentos emitidos aos ex-servidores do Estado, que contribuiram para o Regime
Proprio de Previdéncia Social (lapseb, Funprev ou Baprev), e que queiram levar este tempo
trabalhado para averbacao em outro regime de previdéncia (ex: INSS, TRT, UFBA) ou em outro
orgao dentro do mesmo regime.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
Para CTC: Para CTC:
Requerimento realizado e acompanhado no site: - O servidor acessa ao site e responde as exigéncias
http://www.ctc.ba.gov.br/. contidas no formulario de solicitacao;
- A solicitagdo € encaminhada ao drgao responsavel
Para CTS: pela emissdo, que por sua vez, emite a CTC;
Requerimento de Direitos e vantagens - RDV - No proprio site o servidor pode acompanhar as
alteragées ou a homologagao da CTC e imprimi-la.
Para CTS:

- O servidor solicita a CTS por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) ou
por email: cocad@uesb.edu.br, informando em que
6rgao deseja averbar seu tempo de servigo.

- Encaminha-se o processo a Cocad para analise e
emissao do documento.

Legislacdo Pertinente: Lei 11.357/2009

5.16. CESSAO/DISPOSICAO
A Cessao de servidor ocupante de cargo de provimento permanente dar-se-a a pedido do
orgao cessionario e com anuéncia do servidor.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento do interessado (RDV). - O servidor solicita por meio de Requerimento de
. Justificativa fundamentada para o pleito; Direitos e Vantagens (RDV) e anexa os documentos

- Manifesto da chefia imediata; pertinentes;

_ .- L . . - O drgao cessionario solicita a cessao
- Oficio do 6érgao Cessionario solicitando a cessao.

- O processo € encaminhado a GETEC para inclusao
de Vida Funcional;

- A Procuradoria Juridica faz a analise e emite
parecer;

- As partes assinam o Termo de Cooperacao;

- Reitoria encaminha oficio com manifesto do
Magnifico Reitor com anuéncia para SEC (no caso
de cessao para mesma esfera de poder e em caso
de outro poder, sera encaminhado para Casa Civil;

- Despacho/deliberacdo da SEC ou Casa Civil.

Legislacao Pertinente: Decreto n° 19.862 de 24 de julho de 2020.
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5.17. EXONERAGAO

A exoneracao do servidor ocupante de cargo de provimento permanente dar-se-a a seu pedido.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) ou Oficio.

- O requerente devera formalizar a solicitagao, via
SEI, por meio do formulario RDV. O Processo tera a
seguinte tramitagao:

- Encaminha-se para a Chefia/Direcao para ciéncia
e pronunciamento;

- Encaminha-se para a GETEC para langamento e
publicacdo da portaria de exoneracdo (UESB/RTR/
AGP/GETEC);

- Encaminha-se a COCAD para célculo rescisorio;

- Encaminha-se a COPAG para langcamento da
rescisao em folha de pagamento.

Legislagcdo Pertinente: Capitulo Il da Lei Estadual n® 6.677 de 1994,

Artigo 46.

5.18. INCENTIVO A PRODUGAO CIENTIFICA, TECNICO OU ARTISTICA
O incentivo corresponde a 10% (dez por cento), sobre o vencimento basico, por um

periodo de 2 (dois) anos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento do interessado (RDV);

- Memorando do departamento informando a data de aprovagao
da solicitacao do(a) docente e se foi aprovado “ad referendum” ou
pela plenaria departamental;

- Portaria da ultimo incentivo concedido (se houver);

- Producao Cientifica, Técnica ou Artistica (com capa, sumario, se
houver);

- Comprovante de indexagao (para revistas ou periddicos) ou;

- Comprovante do Conselho Editorial ou Comité Editorial (para
livros ou capitulos de livros) ou 3 pareceres emitidos conforme
Resolucéo 018/2021.

- Memorando de aprovacao da Area (opcional).

- O(a) docente solicita o incentivo por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) e
anexa a documentacdo exigida com anuéncia do
departamento;

- Encaminha-se a UESB/RTR/CONSEPE/CPPG para
analise e encaminhamentos;

- Apds parecer favoravel da CPPG e homologacao
do Presidente do Consepe, encaminha-se a UESB/
RTR/AGP/COBEN para publicacdo de Portaria e,
posteriormente para langamento em folha de
pagamento (UESB/RTR/AGP/COPAG).

Legislagcdo Pertinente: Lei Estadual n°. 8.352/2002; Resolucdo CONSEPE 018/2021; Circulares PPG 001/2021 e 002/2021

(SE1 072.8518.2021.0025912-29).

5.19. INCENTIVO DE POS-GRADUAGAO

Consiste no incentivo concedido ao servidor docente no percentual de 20% (especialista),
40% (mestre) ou 60% (doutor) pela apresentacao do Diploma ou do curso de Especializagao,

Mestrado ou Doutorado.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);
- Cépia do Diploma ou Ata de Conclusao do Curso;
- Memorando de encaminhamento do Departamento a CDD.

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.
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- O docente devera formalizar a solicitacao, via SEI,
por meio do formulério RDV e demais documentos
exigidos. O Processo tera a seguinte tramitacao:

- CDD - para analise e levantamento da vida
funcional do servidor;

- PROJUR) - para analise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da concessao;

- COPAG - para lancamento junto ao RH Bahia e
publicacao junto ao DOE.

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.




Obs.: Para os servidores contratados sob Reda,
apo6s a andlise da solicitagdo pela PROJUR,

a publicagdo junto ao DOE é solicitada ao
Gabinete da Reitoria pela CDD.

Legislacdo Pertinente: Lei n° 8.352/2002, Art. 29.

Obs: Incentivo solicitado com Declaragao de Conclusao ou Ata de Defensa sera deferido
com efeitos até um ano da conclusao do curso. Apos esse periodo é obrigatdrio apresentacao
da cépia do Diploma para continuidade do pagamento.

5.20. LICENGCA MATERNIDADE
Afastamento remunerado assegurado a servidora em virtude do nascimento de filho(s),
pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl); O requerente devera formalizar a solicitagao,
. Certiddo de Nascimento: via SEI, por meio do formulario RDV e demais
Atestad i iginal: documentos exigidos. O Processo tera a seguinte
- Atestado médico original; tramitac3o:

- Memorando de encaminhamento do Departamento a CDD. . CDD - para analise e levantamento da vida

funcional do servidor;

- PROJUR - para analise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da solicitagao;

- CDD - para langamento no RH Bahia e publicagao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: Para os servidores contratados sob Reda,
apés a analise da solicitacdo pela Projur,

a publicacao junto ao DOE é solicitada ao
Gabinete da Reitoria pela CDD.

Legislacao Pertinente: Const. Federal - Art. 7°, inciso XVIII; Const. Estadual - Art. 41, inciso IX; Lei n® 6.677, de 26.09.94
- Arts. 154 a 158.

5.21. LICENGCA FALECIMENTO

Afastamento do servico por 8 dias, a pedido, sem prejuizo da remuneracao devido ao
falecimento de conjuge, companheiro, pais, padrasto ou madrasta, filhos, enteados, menor sob
guarda ou tutela e irmaos, desde que comprovados com atestado de dbito.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI); O requerente devera formalizar a solicitagao,
. Atestado de 6bito do familiar falecido: via SEI, por meio do formulario RDV e demais
documentos exigidos. O Processo terd a seguinte

- Memorando de encaminhamento.

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

tramitacao:

- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SEl para ciéncia e
pronunciamento do Departamento/Setor ;

- CDD - para anélise e lancamento no RH Bahia
UESB/RTR/AGP/CDD;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo SEl nao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislacao Pertinente: Lei n°® 6.677, de 26.09.94 - Art. 145 a 153.
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5.22. LICENGA PARA CONCORRER MANDATO ELETIVO
Licenca a que faz jus o servidor estavel para se candidatar a cargo eletivo e, se eleito,
pleitear segunda licenca para exercé-lo.

A situacao do servidor investido em cargo eletivo varia de acordo com o cargo:

1. Prefeito: o servidor afasta-se do cargo, tendo direito a optar pela melhor remuneracao;

2. Vereador: pode ocorrer duas hipdteses:

- Se houver compatibilidade de horario, o servidor pode exercer os dois cargos e receber
as duas remuneragoes;

- Se houver incompatibilidade de horario o servidor é obrigado a afastar-se do cargo
efetivo, tendo direito a optar pela melhor remuneracao;

3. Deputado Federal ou Deputado Estadual: o servidor afasta-se do cargo efetivo e
percebe somente a remuneragao do cargo eletivo.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI); O requerente devera formalizar a solicitagao,
- Ata da homologacéo do Partido do candidato; via SEl, por meio 9'0 formulario RDV € dema|§
: . . documentos exigidos. O Processo tera a seguinte
- Comprovante do registro da candidatura junto ao TRE. tramitacao:

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/

. . . D — inh
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI. epartamento - o requerente deve encaminhar

o Processo SEI para ciéncia e pronunciamento, a
guem caberd encaminhar o processo a CDD;

- CDD - para anélise e levantamento da vida
funcional do servidor;

- PROJUR - para andlise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da solicitagao.

- CDD - para langcamento no RH Bahia e publicagao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo sei hdao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislacao Pertinente: Lei n.” 6.677/1994, art. 104 a 106; Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990.

5.23. LICENGA PARA EXERCER MANDATO ELETIVO
Se eleito, o servidor devera formalizar novo Processo SE| solicitando o afastamento,
guando necessario, para o exercicio de mandato eletivo.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI); O requerente devera formalizar a solicitagao, via SEI,
por meio do formulario RDV e demais documentos
exigidos. O Processo terd a seguinte tramitagao:

- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SE| para ciéncia e
pronunciamento Setor;

- CDD - para analise e levantamento da vida
funcional do servidor;

- PROJUR - para analise e emissao de Parecer
Juridico quanto a legalidade da solicitagao.

- CDD - para lancamento no RH Bahia e publicacao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo sei hao
devera mais ser reaberto na unidade.

- Diploma do Cargo;
- Memorando de encaminhamento do Departamento/Setor.

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

Legislagdo Pertinente: Lei n.” 6.677/1994, art. 104 a 106; Lei Complementar Federal n° 64, de 18 de maio de 1990
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5.24. LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE (ATE 10 DIAS)
Afastamento do servico, a pedido ou de oficio, sem prejuizo da remuneracao, para tratar
da propria saude, devendo a justificativa correspondente ser atestada em laudo médico.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI);
- Atestado médico original (validade de 30 dias);

O requerente deverad formalizar a solicitacao, via SEl,
por meio do formulario RDV e demais documentos

exigidos. O Processo terd a seguinte tramitagao:
- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SEl para ciéncia e
pronunciamento do Departamento/Setor;

- CDD - para analise e langamento no RH Bahia
UESB/RTR/AGP/CDD;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo SEl ndao
devera mais ser reaberto na unidade.

- Memorando de encaminhamento

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

Legislagdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 145 a 153.

5.25. LICENGA PARA TRATAMENTO DE SAUDE (MAIS DE 10 DIAS)
Afastamento do servico, a pedido ou de oficio, sem prejuizo da remuneracgao, para tratar
da propria saude, devendo a justificativa correspondente ser atestada em laudo médico.

1° passo: SOLICITAR RIM NO PORTAL DE SERVICOS (RH BAHIA):

- Acesse o Portal de Servigcos do RH Bahia com seu login e senha;

- Cligue no icone Requerimento de Inspecao Médica (representado pela letra J vermelha);

- Selecione no espag¢o Motivo a opgao Licencga para tratamento de saude e no espaco Modo
a opgao Presencial; informe a data inicial e final da licenca solicitada, conforme devidamente
informado no atestado/relatério médico. Ressalta-se que o modo da pericia deve ser Presencial,
ainda gue o servidor esteja em tratamento domiciliar ou hospitalar);

- Clique em Solicitar;

- (Uma mensagem em verde aparecera na parte superior da sua tela, contendo o numero
do RIM, anote-o para usa-lo no Processo SEI);

- Solicite ao seu Chefe Imediato que realize a aprovagcao do RIM no Portal de Servigos dele.

ApOs ter solicitado o RIM, basta formalizar o Processo SEI, conforme orientacdes abaixo:
2° passo: PROTOCOLAR PROCESSO SEI
Apos solicitar o RIM no Portal de Servicos, o servidor ou o Gestor devera protocolar

Processo no Sistema SEI.

O Processo SEI devera conter os seguintes documentos:

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI);
- Copia dos documentos pessoais digitalizada em formato PDF

- Comprovagao de solicitacao do RIM em formato PDF (print da
tela do RH Bahia);

- Relatorio e Atestado médico recente (validade de 30 dias);
- Exames médicos recentes (validade de 30 dias);

- Memorando de encaminhamento contendo o n° RIM solicitado
no Portal de Servicos e demais informagées do SERVIDOR.

O requerente devera acessar o RH Bahia para solicitar
o RIM.

Apos a solicitagao do RIM, o requerente devera
formalizar a solicitacao, via SEI, por meio do
formulario RDV e demais documentos exigidos. O
Processo terd a seguinte tramitacao:

- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SEl para ciéncia e
pronunciamento do Departamento/Setor:
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Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

- CDD - para analise e levantamento da vida
funcional do servidor UESB/RTR/AGP/CDD;

- Projur - para analise e emissao de Parecer Juridico
quanto a legalidade da solicitagao.

- CDD - para langcamento no RH Bahia e publicacao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo sei hdao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislagdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 145 a 153.

5.26. LICENGCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
A critério da administracao, podera ser concedida ao servidor licengca para tratar de
interesse particular, pelo prazo de 3 (trés) anos consecutivos, sem remuneracao, prorrogavel

uma unica vez, por igual periodo.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);
- Memorando de encaminhamento.

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

O requerente devera formalizar a solicitacao, via SEl,
por meio do formulario RDV e demais documentos
exigidos. O Processo tera a seguinte tramitagao:

- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SEl para ciéncia e
pronunciamento do Departamento/Setor:

- PROJUR - para analise e emissdo de Parecer
Juridico quanto a legalidade da solicitagao.

- CDD - para langcamento no RH Bahia e publicacao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontudrio funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo SEl nao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislagdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 145 a 153.

5.27. LICENCA PATERNIDADE

Afastamento assegurado ao servidor pelo nascimento ou adocao de filho, correspondente

a 05 (cinco) dias.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);

- Memorando de encaminhamento do Departamento/Setor;

- Copia digitalizada em formato PDF da Certiddo de Nascimento
da crianca.

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI.

Requerente devera formalizar a solicitagao, via SEl,
por meio do formulario RDV e demais documentos
exigidos;

- Departamento/Setor - o requerente deve
encaminhar o Processo SEl para ciéncia e
pronunciamento do Departamento/Setor;

- CDD - para analise e levantamento da vida
funcional do servidor (UESB/RTR/AGP/CDD);

- Junta Médica Oficial - para analise e emissao de
Laudo Médico ou Laudo de Convocagao a Sede;

- CDD - para comunicar ao requerente e ao Setor/
Departamento sobre a emissao do Laudo.

Obs.: apés arquivamento o processo sei hao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislacdo Pertinente: Const. Federal - Art. 7°, inciso XIX; Const. Estadual - Art. 41, inciso X; Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 155.
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5.28. LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Podera ser concedida licenca ao servidor, por motivo de doenca do cdnjuge ou
companheiro, dos pais, do padrasto ou madrasta, dos filhos, dos enteados, de menor sob
guarda ou tutela, dos avos e dos irmaos menores ou incapazes, mediante prévia comprovagao
por médico ou junta médica oficial.

1° passo: SOLICITAR RIM NO PORTAL DE SERVICOS (RH BAHIA):

- Acesse o Portal de Servicos do RH Bahia com seu login e senha;

- Cligue no icone Requerimento de Inspecao Médica (representado pela letra J vermelha);

- Selecione no espaco Motivo a opgao Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da
Familia e no espaco Modo a opgao Presencial; informe a data inicial e final da licenca solicitada,
conforme devidamente informado no atestado/relatério médico. Ressalta-se que o modo da
pericia deve ser Presencial, ainda que o servidor esteja em tratamento domiciliar ou hospitalar);

- O familiar deve estar cadastrado como dependente do servidor;

- Clique em Solicitar (Uma mensagem em verde aparecera na parte superior da sua tela,
contendo o numero do RIM, anote-o para usa-lo no Processo SEl);

- Solicite ao seu Chefe Imediato que realize a aprovagao do RIM no Portal de Servicos dele.

Apos ter solicitado o RIM, basta formalizar o Processo SEI, conforme orientacdes abaixo:
2° passo: PROTOCOLAR PROCESSO SEI
Apos solicitar o RIM no Portal de Servicos, o servidor ou o Gestor devera protocolar

Processo no Sistema SEI.

O Processo SEI devera conter os seguintes documentos:

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEI); O requerente devera acessar o RH Bahia para solicitar
- Copia dos documentos pessoais digitalizada em formato PDF o RIM.

- Comprovagao de solicitacdo do RIM em formato PDF (print da Apds a solicitacao do RIM, o requerente devera

tela do RH Bahia); formalizar a solicitacao, via SEI, por meio do
formuldrio RDV e demais documentos exigidos. O

- Relatorio e Atestado médico recente em nome do servidor . . o
Processo terd a seguinte tramitacao:

(validade de 30 dias); 5 . to/Set o
. . Ny - Departamento/Setor - o requerente deve
- Exames médicos recentes (validade de 30 dias); encaminhar o Processo SEI para ciéncia e

- Memorando de encaminhamento contendo o n° RIM solicitado pronunciamento do Departamento/Setor;
no Portal de Servicos e demais informacdes do SERVIDOR. . CDD - para andlise e levantamento da vida

Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/ | funcional do servidor UESB/RTR/AGP/CDD;

AGP/CDD, junto ao Sistema SEI. - Projur - para analise e emissao de Parecer Juridico

quanto a legalidade da solicitagao.

- CDD - para langamento no RH Bahia e publicacao
junto ao DOE;

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Obs.: apés arquivamento o processo sei hdao
devera mais ser reaberto na unidade.

Legislagdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 145 a 153..

5.29. LICENGCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

O servidor investido no cargo publico, antes da data de 31/12/2015, tera direito a licenca
prémio de 3 (trés) meses em cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio efetivo e ininterrupto,
sem prejuizo da remuneragao.
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O que muda na Licenca Prémio por Assiduidade apos a Lei N° 13.471 de 30 de
dezembro de 2015:

- O servidor investido no cargo publico, a partir da data da publicacao da Lei, nao tera
direito a Licenca Prémio por Assiduidade;

- O servidor que completar o periodo aquisitivo para requerer a licenca apés publicacao
da Lei gozara, obrigatoriamente, a licenca prémio adquirida dentro dos 05 (cinco) anos
subsequentes aquele em que foi completado o periodo aquisitivo de referéncia;

- O servidor que, na data da publicacao da Lei, ja tinha completado o periodo aquisitivo
para requerer a licenca prémio, podera gozar a qualguer momento até a aposentadoria;

- Abaixo orientagoes para solicitacao de licenca prémio para os servidores admitidos com
data anterior a Lei n° 13.471 de 30 de dezembro de 2015, publicada no DOE de 31/12/2015:

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento de Direitos e Vantagens (digital) - Processo SEI destinado UESB/RTR/AGP/CDD;
Obs.: O Processo deve ser encaminhado a carteira UESB/RTR/ |- RDV assinado pelo docente e Direcdo
AGP/CDD, junto ao Sistema SEI. Departamental (informando apenas um quinquénio

e o periodo do afastamento);

- Parecer da Area aprovando o afastamento;

- Encaminhamento do processo com antecedéncia
minima de 60 (sessenta) dias do inicio da licenca
prémio, prazo este indispensavel para tramitacao
junto ao RH BAHIA;

- Lancamento no Sistema RH BAHIA para publicacao
da respectiva portaria.

Legislacdo Pertinente: Lei n° 13.471 de 30 de dezembro de 2015.

5.30. MOVIMENTA(}I"\O INTERNA
Deslocamento do servidor no ambito da Uesb.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento do interessado (RDV). -Servidor solicita movimentagao interna por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) para

- Justificativa da movimentacao.
UESB/RTR/AGP/GRH;

- A GRH analisa o pleito, realiza as intervencdes
necessarias junto aos setores envolvidos e providencia
publicacdo da Portaria de movimentagao.

Legislacdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 50.

5.31. PENSAO ALIMENTICIA
Pensao alimenticia € o valor pago a uma pessoa para o suprimento de suas necessidades

basicas de sobrevivéncia e manutencgao.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV); - O Departamento/Setor - requerente deve
encaminhar o processo SEI a COPAG para

lancamento no RH BAHIA;
- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontudrio funcional do servidor.

- Oficio com a sentenca do juiz.
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5.32. PENSAO POR MORTE
Deslocamento do servidor no ambito da Uesb.

DOCUMENTOS EXIGIDOS E PROCEDIMENTOS

- Devera ser requerida através de uma unidade de Servico de Atendimento ao Cidadao (SAC), com apresentagao de
documentos constantes no checklist indicado pela unidade.

Legislacdo Aplicavel: Constituicdo do Estado da Bahia, c/c com EC 26, de 31 de janeiro de 2020, e com a Lei n® 11.357, de
09 de janeiro de 2009, alterada pela lei 14.250/2020.

A pensao por morte tem como fato gerador do beneficio a morte do segurado. Nesta
situacao, a concessao da pensao por morte rege-se pela legislacao vigente a época do obito.
Rol de beneficiarios da pensao por morte:

| - o coOnjuge;

Il - o(a) companheiro(a);

lIl - o filho solteiro e nao emancipado, até completar 18 (dezoito) anos de idade;

IV - os filhos solteiros de qualquer idade com incapacidade permanente para o trabalho
enquanto permanecerem nesta condigao;

V - 0s pais com incapacidade permanente para o trabalho enquanto permanecerem
nesta condicgao.

Atencao:

A condicao de dependente para o filho, o enteado e o tutelado solteiro, desde que nao
percebam qualquer rendimento, perdurara até 24 (vinte e quatro) anos de idade, desde que
sejam comprovadas, semestralmente, sua matricula e frequéncia regular em curso de nivel
superior ou a sujeicao a ensino especial.

5.33. PROGRESSAO DOCENTE
E a mudanca do nivel “A’para o nivel “B”, dentro da mesma classe, apds intersticio de
dois anos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Requerimento do interessado (RDV); - O docente solicita Progressao por meio
- Portaria da Ultima promocé&o ou Termo de posse. dos documentos exigidos com anuéncia do
departamento;

- O pré-requisito basico para atendimento do pleito
é que o requerente tenha o intersticio minimo de 02
(dois) anos no nivel “A”.

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COBEN para
instrucdo e encaminhamento a Secretaria de
Administracao do Estado da Bahia - Saeb para
analise e demais providéncias;

- Tendo sido autorizada a progressao, encaminha-se

ao setor de lancamentos da Saeb para publicagao de
portaria e langamento em folha de pagamentos.

Legislacdo Pertinente: Lei no 8.352/02, artigos 16 a 19.
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5.34. PROMOGAO DOCENTE

Mudanca de classe do docente na carreira do magistério superior.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

Para promocao da classe de Auxiliar para Assistente e de
Auxiliar/Assistente para Adjunto:

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV).
- Comprovacgoes de titulacdes especificas.

1. Auxiliar para Assistente: obten¢ao do diploma de mestre;
2. Auxiliar para Assistente: obtencao do diploma de mestre;

3. Auxiliar/Assistente para Adjunto: obtencao do diploma de
doutor;

- Memorial descritivo.

- Parecer final da Banca Examinadora, sobre o Memorial
Académico.

- Ato Departamental de referendo ao parecer final da Banca
Examinadora.

Para promocao da classe de Adjunto para Titular:
1. Mesma documentacado acima, acrescidas do Trabalho Cientifico.

2. Declaragédo da COBEN/RH comprovando permanéncia minima
de 02 anos no nivel B da classe de Adjunto.

Para promocgao da classe de Titular B para Pleno:

1. Mesma documentacgado apresentada inicialmente, acrescidas do
Trabalho Cientifico consolidando a linha de pesquisa desenvolvida
pelo docente.

2. Declaracdo da COBEN/RH comprovando permanéncia minima
de 02 anos no nivel B da classe de Titular.

- O docente solicita Promocgao por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) e
anexa a documentagao exigida com anuéncia do
departamento; A referida concessao sé podera ser
requerida apods o Estagio Probatodrio.

- Encaminha-se 3 UESB/RTR/GAA para atestar a
conferéncia de vaga. Caso nao tenha o nome do(a)
docente sera incluido no cadastro de reserva de
vagas e a banca sera realizada. Possuindo vaga, apos
a realizagao da banca, ela sera liberada e o processo
desce para tramitagao no RH.

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COBEN para
instrucdo e encaminhamento a Secretaria de
Administragao do Estado da Bahia - Saeb para
analise e demais providéncias;

- Tendo sido autorizada a promogao, encaminha-se
ao setor de lancamentos da Saeb para publicacdo de
portaria e langamento em folha de pagamentos

Legislacdo Pertinente: Lei no 8.352/02, artigos 11, 12 e 13. Resolucdo 16/2003.

5.35. PROGRESSAO TECNICOS ADMINISTRATIVOS (AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,

ANALISTAS E TECNICOS UNIVERSITARIOS)

E a mudanca de referéncia, dentro do mesmo grau, ou classe, no caso dos Auxiliares

Administrativos, apds cumprimento de intersticio.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento do interessado (RDV);

- Certificado(os) de curso de aperfeicoamento (Auxiliares
Administrativos e Técnicos Universitarios

- Titulagdo adquirida (Analista Universitario)
- Justificativa

- O servidor pode dar entrada no processo de
solicitagao de Progressao na Carreira por meio dos
documentos exigidos, geralmente no més de maio
de cada ano, conforme prazo a ser estabelecido em
Instrucdo Normativa;

- Para atendimento do pleito, o requerente devera
atender os requisitos constantes no Decreto n°
71.070/2022, no caso de Técnico Universitario,
Decreto n° 71.071/2022, no caso de Analistas
Universitarios e Decreto n° 71.072, no caso de
Auxiliares Administrativos e esteja de acordo com a
instrucao normativa vigente.

- Encaminha-se a UESB/RTR/AGP/COMISSAO.ADF
para analise e demais providéncias;

- Tendo sido autorizada a progressao, encaminha-se
ao setor de publicacdo da UESB para publicacao de
portaria e langamento em folha de pagamentos.

Legislacdo Pertinente: Lei Estadual n°® 11.375/2009, Decreto n° 71.070/2022, Decreto n° 71.071/2022 e Decreto n° 71.072.
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5.36. PROMOGAO TECNICOS ADMINISTRATIVOS (AUXILIARES ADMINISTRATIVOS,
ANALISTAS E TECNICOS UNIVERSITARIOS)

E a mudanca de grau, no caso de Analistas ou Técnicos Universitarios ou classe, no caso
dos Auxiliares Administrativos, apos cumprimento de intersticio.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento do interessado (RDV); - O servidor Técnicos Administrativo solicita
Promogao por meio dos documentos exigidos, no

- Certificado(os) de curso de aperfeicoamento (Auxiliares - “ .
prazo a ser estabelecido em Instrugao Normativa;

Administrativos e Técnicos Universitarios
- E pré-requisito para promocao a aprovacdo em pelo
menos 1 (uma) avaliagdo de desempenho funcional
(ADF), realizada nos ultimos 12 meses, conforme

L Art. 12 dos Decretos n°s 71.070/2022, 71.071/2022 e
- Justificativa 71 072:

- Producao técnica ou académica na area especifica e
documentagao comprobatdria do exercicio de atividade de
Instrutoria Interna (Analista Universitario)

- A promocao dependerad também do quadro de
vagas existente, por grau;

- Para atendimento do pleito, o requerente devera
atender os requisitos constantes no Decreto n°
71.070/2022, no caso de Técnico Universitario,
Decreto n° 71.071/2022, no caso de Analistas
Universitarios e Decreto n° 71.072, no caso de
Auxiliares Administrativos e esteja de acordo com a
instrucdo normativa vigente;

- Encaminha-se & UESB/RTR/AGP/COMISSAO.ADF
para analise e demais providéncias;

- Tendo sido autorizada a promocao, encaminha-se
ao setor de publicacdo da UESB para publicacao de
portaria e lancamento em folha de pagamentos.

Legislacdo Pertinente: Lei Estadual n° 11.375/2009, Decreto n° 71.070/2022, Decreto n° 71.071/2022 e Decreto n° 71.072.

5.37. RELOTAGAO
Deslocamento do servidor efetivo para outra Universidade Estadual.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS

- Requerimento do interessado (RDV). - O servidor solicita relotacao por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) e anexa
os documentos exigidos;

- O processo serd encaminhado a AGP para andlise e
pronunciamento;

- Justificativa da relotacéo;
- Manifestagdo de anuéncia da chefia imediata;

- A identificacdo da Universidade/Campus para onde o requerente

deseja ser relotado. . ) .
- Aprovada a relotacao, a GETEC informa a vida

funcional e encaminha para analise e parecer da
Procuradoria Juridica.

- A Reitoria encaminha o processo para Universidade
de destino para que o Reitor se manifeste acerca da
Relotacao;

- Aprovada a solicitagao, por ambas Universidades, o

processo é encaminhamento a SEC para publicacao
da Portaria.

Legislagdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 49
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5.38. REMOGAO

Deslocamento do docente efetivo para outra Universidade Estadual

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento do interessado (RDV).
- Justificativa da remocao;

- A identificagdo da Universidade e Departamento para onde o
requerente deseja ser transferido e do Departamento de lotacao;

- Aprovacdo da Area e do Departamento de lotacao;

- Declaragao da Universidade (para o qual o docente pretende ser
removido) atestando a existéncia da vaga.

- O docente solicita remogao por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) e anexa
os documentos exigidos;

- O processo serd encaminhado ao Departamento de
lotacao do docente e a Universidade receptora, para
analise e pronunciamento.

- Aprovada a solicitacao, por ambas Universidades,

0 processo devera ser encaminhado a GETEC para
andlise e encaminhamento a SEC para publicacao da
Portaria.

Legislacao Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 50 e Lei no 8.112/90.

5.39. REMOGAO POR MOTIVO DE DOENGA

Deslocamento do servidor para outra Universidade Estadual, por motivo de saude do servidor,
conjuge, companheiro ou dependente, condicionado a comprovagao por Junta Médica Oficial.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de direitos e vantagens (RDV), solicitado a
REMOCAQ, assinado e carimbado pelo chefe imediato e pelo
servidor

- Relatério médico (original) emitido pelo médico assistente
do paciente (com no maximo 30 dias de emissao, em papel
timbrado da instituicdo em que o paciente é atendido) Se for
de dependente o relatério deve estar em home do servidor e
relatando as condicdes de saude do dependente e justificando
que o servidor precisa da remogao

- Exames complementares atuais, relativos ao quadro clinico que
comprovem a patologia

- Carteira de identidade (copia) e CPF (copia)

- E necessario que seja solicitado via portal do Rh Bahia um
NuUmero de Requerimento de Inspecao Médica (RIM) e esse
numero deve constar no processo SEI.

- A identificagdo da Universidade para onde o requerente deseja
ser transferido e do Departamento de lotacao.

- O docente solicita remogao por meio de
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV) e anexa
os documentos exigidos;

- O processo serd encaminhado ao Departamento de
lotacao do docente para ciéncia.

- Encaminha-se para a GETEC

- GETEC encaminha para Junta Médica que ira
analisar e deferir ou nao a solicitacao

- O processo retorna para GETEC efetivar a remocgao
ou finalizar o processo em caso de indeferimento.

Legislacdo Pertinente: Lei n° 6.677, de 26.09.94 - Art. 50 e Lei no 8.112/90

5.40. SALARIO FAMILIA

O Salario-Familia € um beneficio que tem como objetivo a complementac¢ao da renda
da familia de um trabalhador de baixa-renda, com filhos de até 14 anos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS

PROCEDIMENTOS

- Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV digital do SEl);
- Certidao de Nascimento do(a) filho(a).

- O Departamento/Setor - requerente deve
encaminhar o processo SEI a COPAG para
lancamento no Rh Bahia (UESB/RTR/AGP/COPAQG);

- SIF - para arquivamento do Processo junto ao
prontuario funcional do servidor.

Legislacdo pertinente: Lei Federal n°® 4.266, de outubro de 1963.
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5.41. SOLICITAGAO DE ESTAGIARIO
Esta solicitacdo destina-se as Chefias de unidades/Docentes ocupantes de cargo de
Direcao de Departamento (docente, técnico administrativo ou cargo comissionado).

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Memorando do Departamento/Unidade de lotacao, - A unidade, por meio da Chefia imediata/Diretor
encaminhado via SEl Bahia do Departamento, solicita vaga de estagio ou

substituicao, por meio de memorando, que deve ser
encaminhado a Coest (UESB/RTR/AGP/COEST), com
as seguintes informacdes:

- Nivel de escolaridade exigido;

- Caso seja nivel superior, informar o curso de
graduagao;

- Informar de forma resumida as atividades que o
estagidrio realizara.

Legislagcao Pertinente: Lei n° 11.788/2022; Decretos Estaduais n° 17.447/2017 e 17.448/2017.

5.42. SOLICITAGAO DE DE VAGA NAS CRECHES

DOCUMENTOS EXIGIDOS PROCEDIMENTOS
- Declaracao de vinculo e/ou comprovante de matricula; - Servidor apresenta a declaragdo de vinculo na
- Certidao de nascimento e cartdo de vacina da crianca. Coordenagéo da Creches;

-Discente apresenta o comprovante de matricula a
declaragao de vinculo na Coordenagao da Creches.

Legislacdo Pertinente: Lei n° 11.788/2022; Decretos Estaduais n° 17.447/2017 e 17.448/2017.
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