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APRESENTACAO

Este manual tem o objetivo de apresentar um conjunto de informacdes que sirvam de
subsidio para nortear a preparacdo dos processos de progressdo nas carreiras de Analista
Universitario e Técnico Universitario, a luz da Lei n°® 11.375, de 05 de fevereiro de 2009,
Decretos n° 21.070, n°® 21.071 e n® 21.072, publicados no DOE do dia 25 de janeiro de 2022 e
o Decreto n°® 22.322, publicado no DOE do dia 11 de outubro de 2023 e da Lei n°® 14.817,
publicada no DOE de 23 de janeiro de 2025.

A pretensdo ¢ disponibilizar informacdes sumarizadas que contribuam para que os
servidores do Grupo Ocupacional Técnico-Especifico (Analista Universitario e Técnico
Universitario) entendam os passos procedimentais que fazem parte do tramite burocratico
inerente as solicitacdes de direitos decorrentes da progressdo nas carreiras. A metodologia
usada para construir este Manual foi baseada na escolha de uma estratégia em observancia a
Lei e aos Decretos supracitados, bem como a Instrugdo Normativa n® 012/2026, de 01 de
maio de 2026, de modo que esses instrumentos legais possam ser mais facilmente
compreendidos. Isso requereu o uso de desenhos e figuras (quadros, tabelas, esquemas e

representacoes).

Ressalta-se que a equipe técnica da Unidade de Recursos Humanos da UESB estara a
disposicdo de todos os servidores para prestar esclarecimentos complementares para as
questdes que ndo sdo tratadas neste Manual de Instrugdes, através do e-mail:

comissao.adf(@uesb.edu.br.

Vitoria da Conquista, 05 de maio de 2026.

Assessoria Especial de Gestao de Pessoas
Geréncia de Recursos Humanos
Geréncia Técnica de Recursos Humanos

Coordenacao de Carreiras



PRAZOS E PROCEDIMENTOS: INSTRUCAO NORMATIVA
SAEB N° 012/2026 DE 01 DE MAIO DE 2026.

Prazo para instrucao processual:

De 01/05/2026 a 31/05/2026

Data limite para comprovacdo de conclusdo de cursos de aperfeicoamento e de cursos de
pos-graduacao (especializacao, mestrado e doutorado):

31 DE MAIO DE 2026

/PROCEDIMENTO: ANALISTA UNIVERSITARIO \

O servidor instruird e encaminhard a Unidade de Recursos Humanos da
Universidade Estadual de sua lotagcdo processo administrativo individual com
solicitagdo de progressdo, por meio do formulario de Requerimento de Direitos e
Vantagens (RDV), através do sistema de protocolo eletronico SEI, documentagao
comprobatdria da titulacdo prevista nos incisos I a IV, art. 4° do Decreto n.
21.071/2022, e justificativa fundamentada da existéncia de correlagdo entre os

\titulos apresentados e as atribui¢des da carreira de Analista Universitario. /
GROCEDIMENTO: TECNICO UNIVERSITARIO \

O servidor instruird e encaminhard a Unidade de Recursos Humanos da
Universidade Estadual de sua lotacdo processo administrativo individual com
solicitagdo de progressdo, por meio do formulario de Requerimento de Direitos e
Vantagens (RDV), através do sistema de protocolo eletronico SEI, documentagdo
comprobatoria dos cursos de aperfeigoamento previstos nos incisos I e II, art. 4°,
Decreto n. 21.070/2022, e justificativa fundamentada da existéncia de correlacao
do curso de aperfeicoamento com as atribuicdes da carreira de Técnico

Qniversitério. /




INFORMACOES IMPORTANTES

A Comissao Setorial de Avaliagdo de Desempenho Funcional informa que:

Observacao 1: Nao podem ser incluidos certificados e titulos que foram computados em
processos anteriores de Progressdo e Promocao.

Observagio 2: Caso o requerente protocole mais de um processo, sera considerado para
fins de andlise o Ultimo processo protocolado no prazo regular no sistema SEI.

Observacio 3: E de inteira responsabilidade do servidor a instrugéo do processo, seguindo
0 passo a passo, em consonancia com a legislagdo vigente, devendo, ainda, observar se
documentos obrigatorios, como o memorando, a RDV e a justificativa, encontram-se
devidamente assinados, bem como se os certificados foram corretamente anexados ao
processo.

Observacdo 4: A comissdo ndo se responsabiliza pela andlise prévia, conferéncia ou
devolugdo de processos durante a fase de instru¢do e encaminhamento pelo servidor (Fase
1), cabendo exclusivamente ao interessado assegurar a correta formalizagcdo e submissao da
documentacao.

Observacdo 5: A comiss3o ndo se responsabiliza por eventuais falhas técnicas,
indisponibilidades ou inconsisténcias nos sites ou demais plataformas digitais responsaveis
pela emissdo ou disponibilizagdo de certificados de cursos online, cabendo exclusivamente
ao servidor assegurar a correta apresentacao e integridade dos documentos submetidos.

Observagdo 6: O servidor ¢ plenamente responsavel pelas informagdes prestadas e
documentos anexados ao processo, sendo que, a qualquer tempo, uma vez identificada
inconsisténcias ou falsas afirmagdes, serdo tomadas providéncias cabiveis para sua
exclusdo do referido processo, sem perda das demais sangdes administrativas. (essa
observacao estava no manual da promogao, verificar se vai ficar aqui)



INFORMACOES GERAIS SOBRE O PROCESSO DE
PROGRESSAO FUNCIONAL

1 INTRODUCAO

A seguir ¢ apresentada uma breve conceituacdo de alguns termos essenciais para um
correto entendimento da progressao nas carreiras de Analista Universitario e Técnico
Universitario.

ENTENDENDO OS TERMOS-CHAVE

®
N/

Analista Universitario ‘

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

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

Estaduais.
\\\\J/

Referéncia - posi¢do horizontal estabelecida para a Gratificagdo de Suporte
Técnico-Universitario, prevista no artigo 18 da Lei 11.375/2009, de acordo com a
titulacdo ou aperfeicoamento do servidor e o Grau, cuja evolugdo dar-se-4 por

progressao.

Progressao: Avanco horizontal, ou seja, mudanga de uma referéncia para outra
subsequente.




A progressdo gera mudanca do valor da Gratificagdo de Suporte Técnico Universitario
atribuida ao servidor, dentro do mesmo Grau, observada para o cargo de Analista
Universitario a titulacdo exigida e, para o cargo de Técnico Universitario, a conclusao
de curso de aperfeicoamento, nos termos dos paragrafos 1° e 2° do artigo 18 desta Lei
11.375/2009, conforme disposicao constante nos Decretos 21.070 e 21.071, publicados
no Diério Oficial do Estado da Bahia em 25 de janeiro de 2022, e no Decreto n® 22.322
de 11 de outubro de 2023.

Observe nas Figuras 3 e 4 representacdes esquematicas da mudanca de referéncia para
Analista Universitario e Técnico Universitario, respectivamente.

MUDANCA DE REFERENCIA: ANALISTA UNIVERSITARIO

Figura 3 — Mudanga de Referéncia: Analista Universitario

Gratifica¢cdo de Suporte Técnico Universitario
S E EE M D

—— | e—, | e—, | e—, | —

Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CPREY, 2026.

Legenda:

S = Nivel Superior.

E = Nivel Superior com Especializacdo com carga horaria igual ou superior a 360

horas e inferior a 600 horas.

EE = Nivel Superior com duas Especializagdes de 360h ou uma com carga horéaria igual
ou superior a 600 horas.

M = Mestrado.
D =
Doutorado.

MUDANCA DE REFERENCIA: TECNICO UNIVERSITARIO

Figura 4 — Mudanga de Referéncia: Técnico Universitario

Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario

Referéncia
1 2 3
— — —

Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CPREYV, 2026.

2 PROGRESSAO DO ANALISTA UNIVERSITARIO

E requisito basico para a progressio da Gratifica¢do de Suporte Técnico Universitario,
atribuida ao cargo de Analista Universitario, a aquisi¢do da titulacdo exigida para a



Referéncia correspondente, observado o cumprimento de intersticio minimo de 24 (vinte
e quatro) meses de efetivo exercicio na Referéncia ocupada (Figura 5).

Figura 5 — Esquema representacional do intersticio de tempo em cada grau

24 meses em
cada

referéncia

Analista Universitario ’

Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario
Grau

I
UESB/AGP/GRH/GETEC/CPREYV, 2026.

Para efeito de fixacdo do valor da Gratificagdo do cargo de Analista Universitario, sera
considerada a Referéncia na qual se encontra o servidor, na forma a seguir:

Referéncia S, integrado por Analista Universitario com escolaridade de nivel
superior;

Referéncia E, integrado por Analista Universitario com 01 (uma)
especializacdo em nivel de pos-graduagdo, com carga horaria minima de 360
(trezentos € sessenta) horas;

Referéncia EE, integrado por Analista Universitirio com 02 (duas)
especializacdes em nivel de pos-graduacio, com carga horaria minima de 360
(trezentos e sessenta) horas cada, ou 01 (uma) especializagdo em nivel de
pos-graduagdo com carga horaria igual ou superior a 600 (seiscentas) horas;

Referéncia M, integrado por Analista Universitario com titulo de mestrado;

Referéncia D, integrado por Analista Universitario com titulo de doutorado.




3 PROGRESSAO DO TECNICO UNIVERSITARIO

E preciso que o servidor Técnico Universitario cumpra:

12 (doze) meses de efetivo exercicio na Referéncia ocupada,
quando no Grau I;

18 (dezoito) meses de efetivo exercicio na Referéncia
ocupada, quando nos Graus I1, [T ¢ IV,

Observe os requisitos temporais na Figura 6.

Figura 6 — Esquema representacional do intersticio de tempo em cada grau

18 meses em .
12 meses em cada cada referéncia \/)
referéncia ocupada (Graus

Referéncia

|

.
e

v ~

Fonte: UESB/AGP/GRH/GETEC/CPREYV, 2026.

Também ¢ requisito basico para a progressao da Gratificagdo de Suporte Técnico
Universitario atribuida ao cargo de Técnico Universitario a comprovagdo do
aproveitamento satisfatorio em atividades de capacitagdo.



EXIGENCIA DE CURSOS PARA PROGRESSAO DO TECNICO UNIVERSITARIO

Referéncia 1, integrado por Técnicos Universitarios com escolaridade de
nivel médio;

Referéncia 2, integrado por Técnicos Universitarios com escolaridade de
nivel médio e 180 (cento e oitenta) horas integralizadas em diversos
cursos de aperfeigoamento, com carga horaria minima de 8 (oito) horas,
em area relacionada as atribuigdes do cargo;

Referéncia 3, integrado por Técnicos Universitarios com escolaridade de
nivel médio ¢ 240 (duzentos e quarenta) horas integralizadas em

diversos cursos de aperfeicoamento, com carga horaria minima de 20
(vinte) horas em areas relacionadas as atribui¢des do cargo.




MODELO SIMPLIFICADO PARA A INSTRUCAO DO PROCESSO
DE PROGRESSAO NO SEI BAHIA

1 INICIAR PROCESSO E ESCOLHER O TIPO DE
PROCESSO: “DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL: PROGRESSOES”.

UMVERSIDADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA

.
|I SE Baia -64 Meru E82X0
iiciar Processo

@ Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo:
- Blocos p 0

ES Contatos Desenvolvimento Funcional: Progressdes
o Contfrole de Prazos Desenvolvimento Funcional: Progressdes
=Z Controle de Processos
Estatisticas
* Favoritos
2%, Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
= Painel de Controle
Q Pesquisa
F Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

2 ESPECIFICACAO:

Progressao na carreira de Técnico/Analista Universitario 2026 - Nome completo do servidor.

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA

L
o =02xd
ml! e Menu UESBRTRIAGPICOMISSAO.ADF IEER ! S-S O]

222 Grupos
Interessados.

BB Iniciar Processo

‘ Marcadores

= Painel de Conirole

Q_ Pesquisa Observagies desta unidade:

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
© Acompanhamento Especial | Salvar | ‘m‘
g Base de Conhecimento Tipo do Processo: o
M Biocos Desenvolvimento Funcional: Progressdes ¥
ES Contatos Especificacdo:
° Controle de Prazos Progressdo na carreira de Técnico/Analista Universitario 2025 - Nome completo do servidor
== Contiol oo Processos Classificagio por Assuntos:
Estatisticas 03.03.01.54 - Progresséo de servidor - P B
+ Favoritos + 4

[ Pontos de Controle

11 Processos Sobrestados

|-- Nivel de Acesso



3 CLICARNO ICONE: “INCLUIR DOCUMENTO”

£ Wl UESBRTRIAGP/COMISSAC ADF [lEE]

isso aberto somente na unidade UESB/RTR/AGP/COMISSAC ADF.

4 GERAR DOCUMENTO E ESCOLHER OPCAOQO: “MEMORANDO”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

[Memorando ]
Memorando




Memorando Modelo - Técnico Universitario

A COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Assunto: Progressao 2026 - Carreira Técnico Universitario

Em consonancia com a Lei n° 11.375/2009, regulamentada por meio do Decreto
Estadual n® 21.070/2022, alterado pelo Decreto Estadual n°® 22.322/2023 e a Instrucao
Normativa n® 012/2026, que orienta os Orgos e Entidades da Administragio Publica do
Poder Executivo Estadual, quanto aos prazos e procedimentos a serem observados no
Processo de Progressao 2026 dos servidores das carreiras de Analista Universitario e
Técnico Universitario, integrantes do Grupo Ocupacional Técnico-Especifico,
publicada no Diario Oficial do Estado da Bahia no dia 01 de maio de 2026, encaminho
os documentos abaixo relacionados para a instru¢ao dos autos.

1. Memorando preenchido via sistema SEI BAHIA.

2. Requerimento de Direitos € Vantagens - RDV (Devidamente assinado
digitalmente).

3. Relagdo do(s) Curso(s) de Aperfeicoamento com detalhamento da(s) carga
(s) horaria(s) compativel(eis) com os requisitos legais da carreira de Técnico
Universitario, observando o Grau ¢ a Referéncia atuais.

4. Certificado(s) do(s) curso(s) de aperfeicoamento inserido(s) no SEI BAHIA e
devidamente autenticados pelo requerente.

5. Justificativas fundamentadas na existéncia de correlacdo de cada curso de
aperfeicoamento com as atribuigdes da carreira de Técnico Universitario,
verificando se os mesmos ndo foram computados em processos de
enquadramento e progressao realizados anteriormente.

Item Nome do Curso de Carga L. Data da
. o Instituicao ~
Aperfeicoamento horaria conclusao
1.
2.
3.
4,
5.

Observacao: O(a) requerente devera copiar o quadro acima para o memorando do SEI Bahia,
observando a sequéncia descrita. E possivel formatar o quadro no sistema SEIL



Memorando Modelo - Analista Universitario

A COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Assunto: Progressao 2026 - Carreira de Analista Universitario

Em consonancia com a Lei n° 11.375/2009, regulamentada por meio do Decreto
Estadual n° 21.071/2022, a Instrugdo Normativa n® 012/2026, que orienta os Orgdos e
Entidades da Administragao Publica do Poder Executivo Estadual, quanto aos prazos e
procedimentos a serem observados no Processo de Progressao 2026 dos servidores das
carreiras de Analista Universitario e Técnico Universitario, integrantes do Grupo
Ocupacional Técnico-Especifico, conforme publicagdo no Didrio Oficial do Estado da
Bahia no dia 01 de maio de 2026, encaminho os documentos abaixo relacionados para a
instrucdo dos autos.

1 Memorando preenchido via sistema SEI BAHIA.

2 Requerimento de Direitos e Vantagens - RDV (Devidamente assinado
digitalmente).

3 Relacdo do(s) Curso(s) de Pos-graduacdo com detalhamento da(s) carga(s)
horaria(s) compativel(is) com os requisitos legais para a carreira de Analista
Universitario, observando o cumprimento de intersticio no Grau atual que
devera ser de no minimo de 2 anos.

4 Comprovacdo de Titulo de Conclusdo de Curso(s) de Pos-Graduagdo que
devera(ao) ser inserido(s) no SEI BAHIA e devidamente autenticado(s) pelo
requerente.

5 Justificativa fundamentada de correlacdo dos titulos com as atribuigdes da
carreira de Analista Universitario, verificando se os mesmos ndo foram
computados em processos de enquadramento e progressdo realizados

anteriormente.
Item Nome do Curso de Carga e~ Data da
. ~ . . Instituicao .
Pos-graduacao horaria conclusao

Observacido: O requerente deverd copiar o quadro abaixo para o memorando do SEI
Bahia, observando a sequéncia acima descrita. Ressaltamos que ¢ possivel formatar o
quadro no SEI, caso necessario.



5 COPIA DO TEXTO DO MODELO DO MEMORANDO APRESENTADO
ANTERIORMENTE, CONJUNTAMENTE COMO O QUADRO PARA
RELACIONAR O(S) CURSO(S).

GOVERNG 00 ESTADO DA BAHIA
serschure Catadual ta Sudoesis ta Babis

UESB

Memorando v [Insira Aqui. o Nimero do Memorando] 2025 -
i
coMIssio SETURJALDEAVAL]A{'JU DO DESEMPENHO FUNCIONAL
Assunto: Progressao na Carreira Técnico Universitario - 2025
Em consondncia com a Lei n® 11,375 /2009, regulamentada por meio do Decreto Estadual n® 21.070/2022, alterado pelo Decreto Estadual ne 2.
idores d

Piiblica do Poder Executivo Estadual quanto aos prazos e procedi aserem 10 Processo de Progressio 2025 dos
Especifico, conforme publicagie no Didrie Oficial do Estade da Bahia no dia 0 de maio de 2025.

2023, a Instrugdo Normativa n® 007/2025 que Orienta os Orgdos e Entidades da Administragio
iras de Analists Universitario e Tecnico L itdrio, i do Grupo Ocup 1 Técnico-

Para tanto, seguem os seguintes documentos que compderm o presente processo, a saber

1. Memorando preenchido via SEI BAHIA.

2.Requerimento de Direitos e Vantagens - RDV (Devidamente assinado digitalmente).

3. Relagio do(s) Cursa(s) de Aperfeicoamento com detalhamento da(s) carga(s) horéria(s) compativel(éis) com os requisitos legais para a carreira de Técnico Universitirio, observando o Grau e a Referéncia atuais.
4. Certificado(s) da(s) curso(s) de aperfeigoamento inserido(s) no SEI EAHIA e devidamente autenticados pelo requerente

5. Justificativas para cada um dos cursos apresentados.

Item | Nome do Curso Carga Datada
de hordria Instituigio | conclusdo
Aperfeigoamento

bl e B PR T I

6 GERAR DOCUMENTO E ESCOLHER A OPCAO: “REQUERIMENTO DE
DIREITOS E VANTAGENS (RDV)”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento; @

o |
Requerimento de Diritos e Vantagens (RDV)




7 PREENCHER RDV.

O servidor devera preencher os campos da RDV e incluir no final a op¢ao de solicitacao
de progressao funcional na carreira de Técnico Universitario ou Analista Universitario.

1=1100041728

& hitps;//seibahiaba.gov.br/sei/controlador.php?acac

|[Hsavar || & By |@ N Z 8§ a % x

| B AuoTexio |

GOVERNG DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual do Sucoests da Bahia REQUERIMENTO DIREITOS E VANTAGENS
Courdensgéo de Prestago d Servigo - UESB/RTRIAGPICOPREST

Orgio/Entidade

[UNIVERSIDADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA
Servidor Matricula
NOME COMPLETO DO SERVIDOR INFORMAR MATRICULA
[Veiculo HLmagéo Local de Trabalho
x| Permanente [ Temporério [INFORMAR LOTAGAO INFORMAR LOCAL DE TRABALHO
|Espaco Residencial HHairm |Cidade/ Municipio “Teidoue
[NFORMAR. [INFORMAR |INFORMAR |INFORMAR
Direitos e Vantagens D ari
IALTERACAO DO NOME
| [IDe: Certiddo de Casamento, Divércio ou Sentenca Judicial
[Para:
Copia da Carteira de Identidade ou Certidio de Nascimento ou Casamento,
1 3
| IAPOSENTADORIA Caxtidio de Tempo de Service Piblico o do INSS. Declaratio de Bens.
| 1|AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO Certidao de Tempo de Servigo Publico ou do INSS (original), se celetista.




8 REGISTRAR DOCUMENTO(S) EXTERNO(S).
Escolher arquivo(s), anexar arquivo(s) e confirmar dados.

Gerar Documento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
| Certificado

Mimere / Nome na Arvore:
|Informar o Mome do Curso de Aperfeicocamento

Escolha o Tipo do Documento: &

[externse
|Externo] 1
Atesto de Documentos Externos

Data do Documento:
- T |

Formato (7)

Tipo de Conferéncia:

Confirmsr Dados

Nato-digtal Gopia Simpies -
= Digitalizado nesta Unidade
Remestente:
| | P&
Interessados:
[ £
# 8
Classificag 8o por Assuntos:
2] PR
&= 8
Interessados:
] LB
o B
ClassificagSio por Assunios
=] 2o
-

Observaces desta unidade;

Sigileso Restrito & Publico
| Escoiher arquive | Nenhum arquive selecionado
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes

L1

> [

| [orar




9 GERAR JUSTIFICATIVA PARA CADA UM DOS CURSOS

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento; @

[ustificativa |

[Justificatival |

10 SALVAR JUSTIFICATIVA(S).

i hitpsy/zeibahia.ba.gov.br/sei/controlador.phpTacao=editor_montar8id_procedimento=79251318iid documento=79281648iinfra _sistema=1000001008infra_unidade atual=110004172&infra_hash=e7110edb4bd...

_asm{j<: SssehbhiB . BEDci10|cE/zznBa3§| -

| Bavorer || Estio

GOVERNQ DO ESTADQ D4 BAHIA
UNIVERSICADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA - UESE
Superintendéncia de Patrimdnio - UESBRTRIAGRICOPREST

JUSTIFICATIVA

Fazer uma justificativa para cada um dos Cursos de Aperfeigoamento. @

Referéntia: Processo ne 072.4172.2019.0008815-51 SEin2 7301668

11 ENVIAR PROCESSO:

Endereco SEI: UESB/RTR/AGP/COMISSAO.ADF

Vitoria da Conquista, 05 de maio de 2026.



