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INSTRUCAO NORMATIVA AGP N° 01/2026

Estabelece procedimentos para requerimento, analise, priorizacdo e
encaminhamento dos pedidos de conversdo em pecunia de periodos de licenca-
prémio no ambito da Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia — UESB.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA — UESB,
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, considerando o disposto na Lei
Estadual n® 15.167, de 29 de maio de 2026, no Decreto Estadual n° 24.623, de 19
de junho de 2026, e na Lei Estadual n® 13.471, de 30 de dezembro de 2015,

RESOLVE:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos administrativos para
requerimento, analise, priorizacao e encaminhamento dos pedidos de conversédo em
pecunia de periodos de licenca-prémio dos servidores da Universidade Estadual do
Sudoeste da Bahia — UESB.

Art. 2° Poderao requerer a conversao em pecunia os servidores ocupantes de cargo
efetivo do Estado da Bahia investidos até 28 de dezembro de 2015, observados os
requisitos previstos na legislacdo estadual vigente.

Art. 3° A conversao em pecunia da licenca-prémio dependera, cumulativamente:

| — de requerimento formal do servidor;

Il — de indeferimento, suspenséao ou interrupcao da fruicdo da licenca-prémio;

lIl — de motivacdo administrativa demonstrando que o afastamento ndo atende ao
interesse do servico;

IV — da existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira;

V — da observancia do quantitativo aprovado pelo Conselho de Politica de Recursos
Humanos — COPE;

VI — da observancia do limite maximo mensal correspondente a 10% (dez por cento)

dos servidores efetivos em exercicio na UESB.
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§ 1° A conversdo em pecunia constitui faculdade da Administracé@o e sera analisada
segundo a conveniéncia administrativa, o interesse publico e a continuidade dos
servigos institucionais.

§ 2° A autorizagdo para conversao ndo gera direito adquirido a conversao de outros
periodos de licenga-prémio.

CAPITULO I

DA SOLICITACAO DE FRUICAO E DA COMPROVAGCAO DA IMPOSSIBILIDADE
DE AFASTAMENTO

Art. 4° O pedido de conversédo em pecunia devera ser precedido de solicitacao formal
de fruicdo da licenca-prémio por meio de processo administrativo eletrénico no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Art. 5° A chefia imediata devera manifestar-se expressamente sobre a possibilidade
de fruicao da licenca-prémio, considerando:

| — a continuidade dos servicos;

Il — o planejamento das atividades da unidade;

[l — a disponibilidade de pessoal;

IV — o interesse publico.

Art. 6° O indeferimento, a suspenséo ou a interrupcao da licenca-prémio devera ser

formalizado mediante decisdo fundamentada da autoridade competente,
demonstrando a incompatibilidade do afastamento com o interesse do servico.

CAPITULO il )
DO REQUERIMENTO DE CONVERSAO

Art. 7° O requerimento de conversdo em pecunia sera formalizado em processo
administrativo eletrénico préprio e devera conter:

| — identificacdo do servidor,

Il — identificacdo do periodo aquisitivo da licengca-prémio;
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lIl — indicacdo do total de periodos passiveis de fruicao;
IV — indicacdo do periodo que se pretende converter em pecunia;

V —indicacdo da quantidade de dias a serem convertidos, observado o minimo de
10 (dez) dias;

VI — cépia da decisao de indeferimento ou do ato de suspensédo ou interrupcao da
licenga-prémio;

VIl — manifestacdo da chefia imediata, quando cabivel;

VIII — O processo devera ser encaminhado, via sistema SEIl, para a unidade
UESB/RTR/AGP/SEC-AGP.

Paragrafo unico. O requerimento ndo sera conhecido quando ndo atender aos
requisitos previstos nesta Instrucdo Normativa.

CAPITULO IV

DA ANALISE TECNICA

Art. 8° Compete a Assessoria de Gestédo de Pessoas — AGP:

| — verificar o atendimento dos requisitos legais;

Il — conferir a situacao funcional do servidor;

lIl — validar os periodos aquisitivos informados;

IV — verificar a existéncia de licenca-prémio disponivel para fruicéo;

V — aferir a exatiddo das informacdes constantes no processo;

VI — instruir o processo com 0s registros funcionais pertinentes;

VII — elaborar a relacédo dos servidores habilitados a conversdo em pecunia.

Art. 9° Verificada pendéncia documental ou inconsisténcia de informacdes, o
processo sera devolvido a unidade de origem para saneamento.
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Art. 10. Concluida a andlise técnica, a AGP encaminhara a Reitoria a relacao dos
servidores habilitados a conversdo em pecunia, acompanhada das informacdes
necessarias a deliberacdo administrativa.

CAPITULO V )

DOS CRITERIOS DE PRIORIZACAO

Art. 11. Quando o nimero de requerimentos aptos superar o quantitativo aprovado
pelo COPE ou o limite institucional autorizado, serdo observados 0s seguintes

critérios de priorizagao:

| — servidores que ainda ndo tenham sido contemplados com conversao em pecunia
de licenca-prémio;

Il — proximidade do prazo limite para fruicdo da licenca-prémio;
[l — maior tempo de efetivo servigo publico estadual;
IV — maior idade.

§ 1° A aplicagédo dos critérios observara, em qualquer hipotese, o interesse do
servico e a continuidade das atividades institucionais.

§ 2° Persistindo empate, cabera ao Reitor decidir mediante justificativa
fundamentada.

CAPITULO VI

DA AUTORIZACAO

Art. 12. A autorizacdo para conversao em pecunia sera formalizada mediante ato do
Reitor.

Art. 13. O ato autorizativo devera indicar:
| — o nome do servidor;
Il — a matricula;

lll — 0o numero do processo SEI da solicitacdo de conversdo em pecunia;
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IV — o periodo aquisitivo contemplado;

V — a quantidade de dias autorizados para conversao;

VI — a data da autorizacgéao.

CAPITULO VI

DO PAGAMENTO

Art. 14. O calculo da conversdo em pecunia observara a legislacado estadual vigente.

8 1° Serao preservadas as gratificacdes percebidas ininterruptamente ha mais de
04 (quatro) meses.

§ 2° N&o integrardo a base de calculo:

| — gratificacbes relativas ao exercicio de cargo em comissao;

Il — gratificac®es relativas ao exercicio de funcdo de confianca;

[l — indenizacgdes;

IV — auxilios;

V — abono de permanéncia;

VI — salario-familia;

VII — gratificacdo natalina e seu adiantamento;

VIII — outras parcelas de natureza correlata.

Art. 15. O pagamento de cada periodo maximo de 30 (trinta) dias convertido em
pecunia ocorrera apos o intersticio de 04 (quatro) meses de efetiva permanéncia em
servico, observado o disposto na legislacao estadual.

Art. 16. O pagamento dos valores decorrentes da conversao em pecunia relativa aos
atos publicados na vigéncia da Lei n°® 14.566, 16 de maio de 2023, permanecem

limitados a 01 (um) més de licenca prémio a cada 06 (seis) meses de servico,
contados do deferimento do pedido.
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servico para pagamento de mais de um periodo de licenga-prémio convertido em
pecunia.

Art. 18. A conversdo em pecunia sera considerada sem efeito caso ocorram, antes
da implementacao do pagamento correspondente:

| — aposentadoria;

Il — concessao de licenga para tratar de interesse particular;

[l — concessao de fruicao de licenga-prémio.

CAPITULO VIII

DOS SERVIDORES CEDIDOS

Art. 19. O servidor da UESB cedido a orgdo ou entidade do Poder Executivo
Estadual devera formalizar o requerimento perante o 6rgao ou entidade em que
estiver em exercicio.

Paragrafo unico. Para fins de observancia do limite percentual previsto na legislacéao

estadual, sera considerado o 6rgdo ou entidade em que o servidor estiver
efetivamente em exercicio.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Os casos omissos serdo resolvidos pela Reitoria, ouvido, quando
necessario, o 6rgao estadual competente em matéria de gestdo de pessoas.

Art. 21. A AGP podera expedir orientacdes complementares para operacionalizacao
dos procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa.

Art. 22. Fica revogada a Instrucdo Normativa AGP n° 01/2023.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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Vitéria da Conquista — BA, 26 de Junho de 2026.

Robério Rodrigues Silva
Reitor

Emanuelle Silva Brito Mongéo
Assessora de Gestao de Pessoas
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