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RESUMO

Esta pesquisa discute como a padronizacdo dos procedimentos na execugéo das tarefas pode
contribuir com os servidores no desenvolvimento das atividades na administracdo publica, em
especifico, na subgeréncia de pagamento da Universidade do Estado da Bahia (UNEB),
considerando a dificuldade enfrentada pelos técnicos em relacdo aos procedimentos no
cumprimento das atividades, percebidos pela autora, servidora da UNEB na Administracdo
Central em Salvador. Dessa maneira, tem-se a seguinte questdo para nortear a realizagdo do
trabalho: Como orientar os técnicos nos procedimentos para os registros funcionais, direitos,
vantagens e beneficios do servidor, na Gestdo de Pessoas da Universidade do Estado da
Bahia, a luz da legislacéo vigente? Assim, o presente trabalho tem por objetivo geral: Elaborar
um manual de padronizacdo de procedimentos com base na legislacdo que disciplina a
composicdo dos registros funcionais, direitos, vantagens e beneficios de servidores docentes e
técnicos administrativos, no @mbito da subgeréncia de pagamento vinculada a Geréncia de
Gestdo de Pessoas dentro da Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas. Para
alcancar esse objetivo, foram estabelecidos alguns objetivos especificos. Inicialmente,
propomos entender como o individuo é reconhecido na organizacao, com énfase na gestdo de
pessoas da instituicdo universitaria, na perspectiva dos direitos, vantagens e beneficios;
estudando a estrutura da folha de pessoal e conhecendo a legislagéo que disciplina o perfil do
servidor da Universidade do Estado da Bahia a luz dos registros funcionais, direitos,
vantagens e beneficios; e Investigar de que forma a subgeréncia de pagamento orienta o
desenvolvimento das atividades pertinentes aos registros de direitos, vantagens e beneficios
na estrutura da folha de pagamento da Universidade. Logo, essa é uma pesquisa voltada a
Gestdo Universitaria, realizada na area de educacdo, ligada ao Mestrado Profissional do
Programa de Pds-Graduagdo em Gestdo e Tecnologia Aplicadas a Educacdo (GESTEC)
que visa atender a relacdo entre educacdo e trabalho no que tange a busca por solucdes para 0s
problemas encontrados na pratica. A realizacdo deste trabalho teve como método o estudo de
caso com abordagem qualitativa e, quanto a natureza da pesquisa, é exploratéria e descritiva.
Para a coleta de dados focamos na pesquisa documental. Este estudo teve como produto a
criacdo de um manual de procedimentos com a finalidade de auxiliar os servidores técnicos
no desenvolvimento das atividades que executam na subgeréncia de pagamento.

Palavras-chave: Gestdo de Pessoas. Gestdo Universitaria. Manual de Procedimentos. Folha
de Pagamento.



ABSTRACT

This research is about how the procedures standardization in the execution of the tasks can
contribute with the servants in the development of the tasks in the public administration and,
specifically, in the payment assistant management of the Bahia State University (Uneb),
considering the difficult faced by the technicians in relation to the procedures in the
fulfillment of the activities, perceived by the autor, an UNEB servant in the Salvador Central
Administration. In this manner, the formulated question that encouraged me to conduct this
research is: how to guide the technicians in the procedures for the functional registers, rights,
advantages and benefits of the servant, in People Management of Bahia State University, in
the light of current legislation? The general objective of this present work is: Elaborate a
Procedures Standardization Manual, based on the legislation that regulates the composicion of
the functional registers, rights, advantages and benefits of teaching staff and administrative
technicians, whitin the scope of the Payment Assistant Management, linked to the Guidance
of People Management, whitin the Pro — rectory of People Management and Development. In
order to achieve this target, we set out this specific objectives, inicially, we propose to
understand how the individual is reconized the individual in the organization, with emphasis
on the people management of universitary institute, from the perspective of rights,
advantages, and benefits, study the staffing structure, know the legislation that disciplines the
profile of the servants of the Bahia State University, according to functional records, rights,
advantages and benefits ; Investigate how the payment assistant manager guides the
development of activities pertaining to right records, advantages and benefits in the structure
of the University ‘s payroll. As a result, this is a research focused on University Management,
carried out in educacional area, linked to the professional master’s program whose Graduate
Program in Management and Technology Applied to Education (GESTEC) aims to handle to
the relationship between education and work, in order to search for solutions to the problems
encoutered in pratice. The accomplishment of this work had as method the study of case with
qualitative aproach, as for as the nature of the research is exploratory and descriptive. For the
collection of data, we focus on documentary research. This study had as product the creation
of a procedures manual with the purpose of assisting the technical servants in the
development of the activities that are executed by them in the Payment Assistant
Management.

Word Keys: People Management. University Management. Procedures Manual. Payroll.
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INTRODUCAO

Existe uma convencdo comum as muitas funcdes, habilidades e atividades, sem
excecdo, ao reconhecer o importante papel da gestdo. Esta requer dos funcionarios maior
empenho para que, assim, facilitem o engajamento na busca por resultados organizacionais.
Nesse sentido, e como cita Chiavenato (2010, p.14), “planejar, organizar, dirigir ¢ controlar”
etapas fundamentais ao processo administrativo sdo também funcdes a serem seguidas pela
administragdo puablica.

Quanto aos 6rgdos publicos, cabe prestar servicos que atendam as demandas exigidas
pela sociedade, ao saber planejar e controlar suas praticas, organizar a prestacdo de servico
junto ao cidadao e dirigir um atendimento mais adequado. Além disso, busca-se também
fomentar avancos tecnolégicos ou de modernizacdo da normatiza¢do dos processos, visando
resultados positivos para a organizacgdo, para seus servidores e para a sociedade.

Na tentativa de aperfeicoar o desenvolvimento das tarefas executadas pelos servidores
publicos e na procura em atender as expectativas das pessoas que solicitam os servicos, é
importante a construcdo de métodos que facilitem o aprimoramento das rotinas. 1sso, entéo,
poderé ser feito a partir da construgdo de instrumentos de padronizacdo de procedimentos, da
revisao, criacdo ou exclusdo de outros procedimentos, na diminuicdo do retrabalho, entre
outros, com fins a aumentar a eficacia e eficiéncia da organizacéo.

No que concerne as Instituicbes de Ensino Superior, como as universidades estaduais,
Di Pietro (2008) caracteriza-as como autarquia’, cuja entidade deve ser criada por lei, com
personalidade juridica, patrimbnio e receita proprios, para executar atividades da
Administracdo Publica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa
e financeira descentralizada.

Para Benno Sander (2007, p.108), as instituigdes de ensino devem pensar e discutir a

administracdo entendendo que,

...a administracdo desempenha um papel mediador, essencial, substantivo,
dialégico que determina, significativamente, a prépria natureza das

! Trata-se de pessoa juridica de direito ptblico interno, instituida unicamente por lei, com capacidade de
autoadministracdo para o desempenho de servigos publicos descentralizados, por meio de controle
administrativo exercido dentro dos limites da lei. Sdo caracteristicas essenciais das autarquias: criacdo por
lei; personalidade juridica de direito publico; capacidade de autoadministracdo; especializacdo dos fins ou
atividades e sujeicdo a controle ou tutela.
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interacBes multiplas e simultaneas que ocorrem no sistema educacional, suas
escolas e universidades. Na realidade, a mediagdo administrativa ndo esté a
servigo do processo educacional: ela é parte do processo.

Para o autor, € um desafio a comunidade académica apreender toda a complexidade da
multidimensionalidade da administracdo educacional e levar em consideragdo todas as
demandas dessa comunidade. Diante disso, a intervencdo administrativa como parte do
processo educacional deve agir dentro das instituicbes universitarias, contribuindo com o
desenvolvimento das praticas executadas.

Segundo Colombo (2004), durante toda a trajetoria das Instituicbes de Ensino
Superior, a gestdo universitaria tem enfrentado desafios oriundos desde as mudangas sociais
até as criacOes e alteracbes de Leis, como a Constituicdo Federal de 1998, de Decretos
Federais, como 0 de o de n° 2026/1996 - substituido em 2001 pelo Decreto Federal de n°
3860/2001, a Lei Estadual n°® 6677/94 e a Lei Estadual n® 8.352/02 que dispde sobre o
Estatuto do Magistério Publico das Universidades do Estado da Bahia.

Para a referida autora, a organizacdo universitaria deve observar principalmente a

filosofia da instituicdo. No caso em estudo, o Regimento Geral da UNEB (2012) diz que sua
missao € “a producado, a difusdo, socializacdo e aplicacdo do conhecimento nas diversas areas
do saber”. Para isso, a entrega a sociedade do seu maior proposito, o conhecimento, a
Universidade do Estado da Bahia — UNEB, conta com diversos setores que exercem
atividades afins, além daqueles que as auxiliam. Como o loco da pesquisa esta no setor de
pagamento desta instituicdo, cabe analisar e propor um modelo de procedimentos que
contemple os aspectos da padronizagéo das tarefas.
Tendo em vista que a UNEB € uma instituicdo em crescimento/expansdo, que prioriza a
qualidade no ensino e a modernizacdo em suas atividades administrativas, apresenta-se como
tema desta pesquisa: UM ESTUDO DOS PROCEDIMENTOS DA FOLHA DE
PAGAMENTO REFERENTES A DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS DOS
SERVIDORES DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA.

Busca-se analisar a estrutura da folha de pagamento, a forma como é elaborada, para
que seja possivel propor um modelo unificado de como executar as atividades diarias dentro
da subgeréncia de pagamento.

A estrutura da folha de pagamento é o objeto de estudo, ja que nela sdo processadas as

informagdes que tratam dos registros funcionais, de direitos, vantagens e beneficios, além de
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dados do quadro de pessoal, como relotacdo e remocgdo do servidor. No que tange aos
registros funcionais, Dourado (2010) conceitua o servidor publico civil, com a investidura no
cargo, como aquele que passa a compor o quadro de lotacdo do 6rgdo ou entidade onde se
processou a admissao.

Segundo a Lei Estadual 6677/94, os direitos sdo compostos por vencimento,
remuneracdo, vantagens que sdo indenizag0es, tais como, auxilio pecuniério, gratificacdo e
estabilidade econdmica, e beneficios, que sdo férias, adicional por tempo de servico, entre
outros.

No que tange a relotacdo, o artigo 49 da referida Lei define como a movimentacdo do
servidor com o respectivo cargo, com ou sem mudanca de sede; enquanto que a remocao € o
deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, também com ou sem mudanca de sede.
(Todos serdo mais bem definidos no capitulo que versa sobre a estrutura da folha de
pagamento da UNEB).

A pesquisa foi realizada na subgeréncia de pagamento cuja gestdo é feita pela
Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP) na Prd-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de
Pessoas (PGDP) dentro da Administracdo Central (AC). A iniciativa para realizar essa
pesquisa partiu de propria experiéncia ao trabalhar nessa subgeréncia que atende aos direitos,
vantagens e beneficios. Outro fator motivador foi tentar desenvolver, na instituicdo, uma
forma mais adequada de atender aos técnicos, no que concerne ao desenvolvimento de seu
trabalho.

Esse processo comegou a tomar forma a partir de um primeiro movimento exploratério
de observacao e conversas entre os profissionais que atuam nesse setor. Surgiu, ao decorrer do
didlogo, a urgéncia em desenvolver um instrumento que pudesse uniformizar o0s
procedimentos, tornando-os mais claros, e que diminuissem a inseguranca dos servidores nas
atividades.

Foi verificado também que as pessoas, ao ingressarem no setor, ndo sdo treinadas. As
tarefas sdo passadas dos “antigos” para os mais “novos” e os questionamentos sdo resolvidos,
muitas das vezes, sem perceber ou entender com clareza o porqué ou para que elas devam ser
feitas.

Muitos servidores relataram que desenvolvem suas fun¢Ges com inseguranga e com a
sensacdo de ndo terem a visibilidade ou repercussdo que sua atividade alcanga no

macroprocesso da organizagdo. Constatou-se, ainda, durante esse movimento, que um dos
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fatores propicios ao retrabalho dentro do setor de pagamento € a falta de uniformizacéo da
forma de fazer.

Dai surge um questionamento: Como orientar os técnicos nos procedimentos para
os registros funcionais, direitos, vantagens e beneficios do servidor, na Gestao de Pessoas
da Universidade do Estado da Bahia, a luz da legislacéo vigente?

Para responder a questdo proposta, foi tracado como objetivo geral da pesquisa:
Elaborar um manual de padronizagéo de procedimentos com base na legislacdo que disciplina
a composicao dos registros funcionais, direitos, vantagens e beneficios de servidores docentes
e técnicos administrativos, no ambito da subgeréncia de pagamento vinculada a Geréncia de
Gestédo de Pessoas.

E, a partir do objetivo geral da pesquisa, foram definidos como objetivos especificos:

a) Entender como o individuo é reconhecido na organizagdo, com énfase na gestdo de
pessoas da instituicdo universitaria, na perspectiva dos direitos, vantagens e beneficios;

b) Estudar a estrutura da folha de pessoal;

c) Conhecer a legislagé@o que disciplina o perfil do servidor da Universidade do Estado
da Bahia a luz dos registros funcionais, direitos, vantagens e beneficios;

d) Investigar de que forma a subgeréncia de pagamento orienta o desenvolvimento das
atividades pertinentes aos registros de direitos, vantagens e beneficios na estrutura da folha de
pagamento da Universidade;

Tragados o0s objetivos, o desenvolvimento da pesquisa exigiu abordar o tema seguindo
as referéncias teodricas de autores como Boaventura (1993), Chiavenato (2010), Colombo
(2010), Demo, (2008), Gil (2012), Lakatos (1990), Pradella (2012), Robbins (2005), Sander
(2007), Silva (2008), Di Pietro (2009), Vergara (1998), Wahrlich (1977), Yin (2001) e, a
partir dai, foi possivel consolidar a fundamentacéo tedrica da pesquisa.

Outras fontes pesquisadas para dar subsidio a realizacdo do trabalho foram Sistemas
Integrado de Gestdo Pessoas (SIGP), o Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH),
Regimentos e Estatutos, os Documentos, as Leis, Decretos e Portarias.

Para facilitar a leitura da presente pesquisa, foi definida a seguinte estrutura:

No desenvolvimento, apresentamos o0 marco teorico do trabalho em que se
contextualiza a relagdo humana dentro das organizacgdes, traca um breve historico da teoria
administrativa e mostra a contribuicdo da administracdo para as instituicdes universitarias.

Nele, enfatizamos também como foi que se deu a evolucao das relagcbes humanas dentro das
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organizacg0es, utilizando alguns conceitos de estudiosos. Faremos ainda uma breve descricao
do desenvolvimento organizacional, por entender que ele pode auxiliar nas mudancas que
provém dos acontecimentos e avancos tecnoldgicos, além de tracar um perfil do servidor da
UNEB, seja ele docente ou técnico. Para finalizar, trabalharemos a metodologia e todo o
desenvolvimento da pesquisa.
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1 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo, abordaremos o surgimento das relagdes humanas dentro das
organizacbes desde o inicio da Administracdo Cientifica e da Administracdo Classica,
relacionando-as com suas diferencas e contribuicbes para o desenvolvimento das
organizacgOes, sobretudo, a universitaria. Faremos ainda uma breve relacdo das &reas do
conhecimento que favoreceram o despertar para a importancia das pessoas dentro das

instituicOes e a relagdo que héa entre organizacao e sociedade.
1.1 BREVE HISTORICO DA TEORIA DA ADMINISTRACAO

A teoria das relacbes humanas nasce da necessidade de corrigir a tendéncia a
desumanizacdo do trabalho proposto pela Escola da Administracdo Cientifica, criada por
Taylor no século XX. Para Silva (1960), Henry Fayol percebeu que, por meio da experiéncia
e da observacéo, os administradores precisavam seguir métodos cientificos que os auxiliassem
na producdo dos bens. Por isso, profissionalizaram a fungdo de administrador para que 0S
diretores da época entendessem melhor o funcionamento das empresas.

Tal compreensao exigia abarcar as diferencas entre administracdo, direcdo e comando.
Na primeira, a administracdo é direcionada a todos, independente de hierarquia; na segunda, a
direcdo diferencia pelo fato de ser especializada e privativa a um grupo especifico. Enquanto,
que na terceira, 0 comando, é uma das atribui¢cdes da funcdo administrativa com a finalidade
de dirigir pessoas, voltada para cada chefe e tendo como designio, obter, no interesse da
organizagdo, 0 maior aproveitamento possivel das pessoas que trabalham sob suas ordens. O
que, para Fayol (apud SILVA, 1960 p. 54), ¢ “a arte de manejar os homens”.

Para Silva (1960), outro feito importante, também construido por Fayol, é a proposta
de um planejamento. Segundo o tedrico, ha a necessidade de um plano para marcar em que
posicdo a empresa pretende chegar e as acGes que pode adotar a curto, médio e longo prazo.
Além disso, busca entender a caréncia de dividir o plano geral em outros sub planos que se
articulem formando um todo, com previséo de flexibilidade, durante o periodo estipulado para

que se adeque aos objetivos.
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Na visdo de Nasser (apud SILVA, 1960), o plano ¢é a forma fisica de um planejamento
em que se segue uma linha de conduta a ser trilhada, as etapas a vencer e 0s meios a empregar
para alcancar os objetivos organizacionais.

Conforme a Teoria da Administracdo Cléassica de Fayol, a organizagdo deve ser
pensada como um organismo vivo que depende substancialmente das pessoas. Sua formacao
se da por uma estrutura com metas e objetivos planejados, tendo em vista seus recursos
financeiros, materiais e humanos, indispensaveis ao funcionamento da organizacéo.

Fayol (apud WAHRLICH, 1977) afirma ainda que a divisdo de trabalho deve ser
pensada como um conjunto de pessoas, ndo havendo como isolar o fator humano das
organizacg0es, ja que uma de suas funcdes é encontrar as pessoas certas e coloca-las no lugar
certo.

Wahrlich (1977, p.52), no livro “Uma Analise das Teorias de Organiza¢do”, traz-nos
uma concepcdo de organizacdo descrita por formal e informal. Para ela, as duas se relacionam

e descreve assim

...organizacao informal é 'a que ocorre quando a organizagdo formal comeca
a operar; constitui o resultado da interagdo espontanea dos membros da
organizagdo, o impacto das personalidades dos atores sobre os papéis que
Ihes foram destinados. Dai ndo haver estrutura formal sem a sua informal
contrapartida.

A organizacdo formal é composta pelas estruturas organizacionais, regras e
procedimentos que a constitui, enquanto que a informal acontece entre os seus membros por
meio das percepg¢des, sentimentos, atitudes, valores, interagfes informais, normas grupais, etc.
Esses aspectos subjetivos, segundo Wahrlich (1977), sdo os mais dificeis ndo s6 de
compreender e de interpretar, como também de mudar ou de sofrer transformacdes.

No século XX, o desenvolvimento das ciéncias humanas, como a psicologia, a
filosofia e a sociologia, permitiu que a Administracdo Cientifica explorasse um enfoque mais
interdisciplinar. A primeira delas - a psicologia - teve, segundo Silva (2008), a contribuicdo
do psicologo Munsterberg, que se apoiou em dois aspectos importantes. O primeiro, “a
analise e adaptagdo do trabalhador ao trabalho”, buscava entender o processo de pessoal como
selecdo, métodos de aprendizagem do trabalho, fadiga e acidentes no trabalho. O outro
aspecto ¢ a “andlise e adaptacdo do trabalho ao trabalhador” em que se baseava o estudo da

motivac&o, lideranga e relacionamentos interpessoais.
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Conforme Silva (2008), as mudancas sobre 0 comportamento das pessoas no trabalho
sO comecaram a ocorrer intensamente nas décadas de 1960, 1970 e 1980, em que ha uma
“coparticipacdo” entre empresa e empregado, efetivando uma perspectiva de flexibilidade
voltada para o entendimento entre ambos. O resultado disso, para o autor, é a associacao entre
0 éxito das organizacoes e a relacdo com o desenvolvimento dos funcionarios.

Na segunda éarea, a filosofia, temos as ideias de autores como Kutr Lewin que,
segundo Demo (2008), fazem sua discursdo sobre a classica administracdo de pessoas e a
atual administracdo de gestdo de pessoas. Para ele, ha semelhanca tanto nas duas formas de
administrar quanto a importancia que déo a integracdo das politicas de recursos humanos com
as metas organizacionais. Acredita ainda que a diferenca esta na centralidade, ou seja, para a
administracdo de pessoas, todos 0s recursos tém a mesma importancia; sejam recursos
humanos, financeiros ou materiais, enquanto que na gestdo de pessoas o foco esta nas pessoas.
Assim, as pessoas sao postas como a parte mais importante da organizacao.

A ultima area da ciéncia humana citada, a Sociologia, contribui com a organizacdo no
sentido de enxerga-la muito mais que um agrupamento de pessoas. Para Lakatos (1990), as
organizacles, além de serem formadas por pessoas, devem ser criadas com interesses
coletivos. Tornando-as Unicas, com identidade propria que as distinguem das demais.

As trés areas do conhecimento aqui citadas, a psicologia, a filosofia e a sociologia,
contribuiram de forma decisiva para as mudancas na estrutura e na forma de pensar a
importancia das pessoas para o alcance da eficiéncia e eficicia das organizagdes. A psicologia
percebeu a relacdo que deve existir entre empresa e empregado; a filosofia, entre outras
contribuicdes, focaliza o desenvolvimento das pessoas para 0 alcance das metas
organizacionais; por fim, a sociologia, intensificando a necessidade das interacdes pessoais de
todos os envolvidos.

Todos os argumentos apresentados acima, como a compreensdo da visdo das pessoas
dentro das organizacbes, do papel importante das Teorias da Administracdo, das areas de
conhecimento que se fazem presente na administracdo das organizagOes, servem para
entender como esses estudos contribuiram e contribuem para a estrutura das instituicbes de
ensino, nesse caso de ensino superior, fonte dessa pesquisa.

No ensino superior, existem alguns tipos de instituigdes universitarias, como:

Universidade, Centros Universitarios, Faculdades, Faculdades integradas, Instituicdes
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Superior de Educacdo e Centros Tecnoldgicos, dentre outros. Cada uma dessas instituicoes
exige formas proprias, um nivel de complexidade e uma forma particular de funcionamento.

Nessa pesquisa, teremos como foco a Universidade. Segundo o conceito extraido do
dicionario Bueno (2007, p. 783), a universidade €

Uma instituicdo de ensino superior que compreende um conjunto de
faculdades ou escolas superiores destinadas a especializacdo profissional e
cientifica. Em que oferecem atividades de ensino, de pesquisa e de extensao,
gue sdo servicgos de atendimento a comunidade, nas diversas areas do saber.

Segundo a Constituicdo Federal (1988), o0 ensino, a pesquisa e a extensdo sao
indissociaveis. Elas devem funcionar articuladas para conduzir a mudancas significativas nos
processos de ensino e aprendizagem, colaborar efetivamente para a formacéao profissional dos
envolvidos (estudantes, servidores e professores), além de fortalecer os atos de aprender, de
ensinar e de formar profissionais e cidadaos.

As pessoas que sdo beneficiadas pelos servicos prestados pelas instituicdes de ensino
superior, sejam docentes, discentes ou técnicos e a propria sociedade, requerem servicos de
qualidade que atendam aos interesses individuais e coletivos. Os funcionarios que trabalham
nessas instituices estdo reconhecendo melhor seu papel e sua importancia, exigindo cada vez
mais direitos, qualificacdo, treinamento, cumprimentos de acordos coletivos, dentre outros.

Para mostrar a trajetéria de como as pessoas chegaram a esse nivel de cobranga quanto
ao seu reconhecimento como sujeito ativo das organizacgdes, falaremos um pouco da Escola
das RelacBes Humanas, mostrando alguns conceitos a respeito de gestdo de pessoas, além de
apresentar a Teoria do Desenvolvimento Organizacional sobre a qual o estudo tentard mostrar

0 universo do comportamento humano.
1.2 EVOLUCAO DAS RELACOES HUMANAS

Elton Mayo (apud WAHRLICH, 1977), fundador da Escola das Relagdes Humanas
(RH), coordenou e realizou uma pesquisa no bairro de Howthorne, cidade Chicago, que
suscitou uma sequéncia de descobertas sobre a conduta humana no trabalho. Essa experiéncia
foi elaborada em 1927, em etapas que se fundamentavam na relagéo entre 0 comportamento e
os resultados da produtividade no trabalho.

Desse modo, permitiu chegar a algumas conclustes, por exemplo: que o

comportamento do individuo se apoia ao grupo, ndo isoladamente; que a capacidade social do
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trabalho determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia; que grupos informais com suas
crencas, atitudes, expectativas e motivacao, influenciam as organizaces; e que a satisfagdo ou
insatisfacdo com as tarefas realizadas afetavam o resultado da producdo e a intengdo dos
operarios.

As relacdes humanas existentes dentro das organizagdes sdo efetivadas por pessoas
com personalidades distintas; umas influenciando as outras, tentando estabelecer lacos de
convivio e aceitagdes. Outro aspecto encontrado na teoria de Mayo (apud WAHRLICH,
1977) é a importancia da valorizagdo e enriquecimento das tarefas dos cargos. Essas podem
ser especificados por meio das atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada
cargo, na definicdo das peculiaridades dos cargos, na estrutura salarial e no estimulo.

Para Scott (apud WAHRLICH, 1977), o movimento da RH veio para auxiliar nos
conflitos das relagBes sociais existentes dentro das organizagfes e que o administrador
poderia intervir para solucionar a insatisfacdo humana no trabalho. Ele ainda sugere que o
administrador utilize de sua experiéncia e percepcdo para saber que direcdo seguir. Em suma,

classifica algumas propostas que representam consenso entre muitos estudiosos.

Orientar-se adequadamente quanto as decisGes a tomar; a importancia da
participacdo do empregado e do estudo dos varios papéis que desempenha
ele na organizagdo; a funcdo da comunicacdo; ao trabalho de equipe; ao
reconhecimento da diversidade de motivacdo dos individuos; a constatacéo
de que a organizacdo é um sistema social; e ao fato de que a capacidade do
administrador em relagcdes humanas pode ser desenvolvida. (SCOTT apud
WAHRLICH, 1977, p. 105).

Segundo Marras (2011), o advento da Escola de Relagfes Humanas contribuiu para
pensar em um setor/departamento que fosse dedicado a principal riqueza da organizacdo, a
pessoa. Nessa perspectiva, surge o entdo Departamento de Pessoal, cujo objetivo era atender
as pessoas, mas com foco nos procedimentos burocraticos. Tal ligacdo ndo correspondeu de
fato as perspectivas que se pretendiam. Entdo, surgem os departamentos de Recursos
Humanos que, para Chiavenato (2008), restringem os individuos como mais um recurso da
organizacdo. Dessa maneira, utiliza a expressdo Gestdo de Pessoas (GP), propondo abarcar o
valor das pessoas, com objetivos especificos e enfoque na capitacdo, manutencéo,

desenvolvimento, satisfagdo e imagem.
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A Gestdo de Pessoas apresenta um aparato complexo de situacbes que envolvem
aspectos sociais, individuais e organizacionais. As proprias pessoas sdo 0s protagonistas que,
muitas vezes, vao de encontro aos interesses da organizacdo. Aquelas precisam das
organizagOes para alcangarem seus objetivos, bem como a organizagdo necessita da outra para
garantir seus resultados.

H4, assim, uma relacé@o de interdependéncia, ndo necessariamente mutua. Nesse vies,
pode se compreender a gestdo de pessoas como uma area que trabalha com a emoc¢édo, com
probabilidades e situacBes e que depende de varios fatores (cultural, social, tecnoldgico,
politico) para funcionar. Utilizaremos a seguir opinides de pesquisadores que estudaram sobre
GP, com visdes distintas, aspectos incomuns, para nos auxiliar a entender a importancia de
uma Gestdo no sucesso nas organizacoes.

Para Chiavenato (2010), um dos aspectos fundamentais da Gestdo de Pessoas € ter 0s
individuos como parceiros, como potenciais talentos. Corroborando, a essa ideia, a Teoria do
Capital Humano, defendida por Friedman, Hatch e Walker (apud DEMO, 2008), diz que a
organizacdo deve entender as pessoas ndo como mais um recurso disponivel, mas sim,
valorizando-0s como um sujeito a ser desenvolvido.

Cattani (apud DEMO, 2008) aborda uma linha de pensamento parecida, mas sobre
duas vertentes: a primeira, que deve potencializar a capacitacdo dos trabalhadores com a
formacdo escolar e profissional; e a outra salienta as estratégicas peculiares, que denotam a
avaliacdo pelo proprio trabalhador da relacdo de custo e beneficio pelo esforco empregado na
sua formacéo.

Seguindo adiante, a funcdo da moderna gestdo de pessoas pode ser entendida segundo
alguns autores. Entre esses, em um rol bastante amplo, abordaremos de forma sucinta as
visOes de David Guest, Dave Ulrich, Robert Mathis e Jonh Jackson, citados na obra de Demo
(2008).

Na viséo de David Guest (apud DEMO, 2008), destaca-se 0 modelo normativo. Esse
entendido como uma relacéo estratégica, que considera 0 comprometimento, a flexibilidade e
qualidade e as politicas de RH, as quais devem maximizar as metas organizacionais. Guest
(apud DEMO, 2008) ainda escreve que deve haver uma preocupacao dos gestores em integrar
as pessoas aos planos estratégicos da organizagéo.

Ja Dave Ulrich (apud DEMO, 2008) discute o novo papel de Gestdo de Pessoas e seu

desafio na necessidade de seus profissionais se concentrarem mais nos resultados de seu
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trabalho do que na melhor execucéo; ou seja, pretende alcancar a eficAcia com mais precisdo
que a eficiéncia. Para o autor, existe uma intencdo em uma nova realidade para a gestdo de
pessoas direcionada a criacdo de politicas que tornem os colaboradores mais competitivos,
que dominem a teoria e a pratica e encoraje-0s a buscar um maior conhecimento.

Ulrich (apud DEMO, 2008) traz contribuicdes para fundamentar as pesquisas sobre
gestdo de pessoas uma vez que, para ele, existe uma caréncia de uma estrutura mais coesa
sobre a teoria para que ndo parecam simples atos isolados, e sim justifiqguem tais politicas.
Isso promoveria um ambiente seguro, estavel e confidvel, para que os individuos sintam-se
encorajados a se esforcarem junto as metas organizacionais.

A gestdo de pessoas na percepcdo de Robert Mathis e Jonh Jackson (2003) vem
ratificar a visdo dos outros autores j& abordada anteriormente. Ele chama a atencdo especial
para a necessidade de retencdo e valorizagdo dos colaboradores na organizacdo com fins em
alcancar melhores resultados, maior competitividade e maior bem-estar dos trabalhadores.

Toda busca em criar um ambiente adequado, que atenda as expectativas dos
trabalhadores, emerge de um planejamento que reconhece a importancia de cada setor, de
cada grupo e de cada pessoa. E importante ainda que as organizagdes consigam perceber que
sdo constituidas como um todo, com suas especificidades e demandas, mas que s juntos

realizardo um funcionamento adequado.

Figura 1- Origem das Rela¢6es Humanas no trabalho

As ideias filosoficas

humanizar e Desenvolvimento das
democratizar a ciéncias Humanas

administragdo

Conclusoes da

experiéncia de
Hawtorme

Elaborado pela autora, 2018.
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1.3 A TEORIA DO DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

As organizagOes tém enfrentado constantes impasses em ter que conciliar, a0 mesmo
tempo, esforcos para 0 alcance das metas estabelecidas pela organizagdo como o atendimento
a normas, procedimentos e valores e 0s objetivos individuais dos profissionais. Esse € um
dilema, descrito por Richard Beckhard (apud SILVA, 2008) e que teria a possivel solugdo do
evento ao tentar administrar o problema em sua totalidade e ndo apenas entender parte deles.

Conciliar o atendimento das metas organizacionais com os objetivos individuais € uma
das linhas de pesquisa do Desenvolvimento Organizacional (DO). Essa teoria aborda os
estudos do comportamento humano e da estrutura organizacional, com o intuito de
compreender os ambientes externos e internos. Para isso, decide, por meio de estudos e
pesquisas sobre alteracGes que emergem da necessidade da instituicdo, recriar ou se adaptar as
transformacbes da sociedade, analisando quais serdo 0s impactos causados por essas
variacoes.

As mudangas acontecem por necessidades, seja do préprio ambiente interno em que a
organizacdo esta inserida ou por conta do ambiente externo, oriundo de novas tecnologias,
oportunidades ou concorréncias, entre outros. Toda modificacdo traz consigo certa tensao e,
por conta disso, deve ser planejada de forma racional e avaliada com seguranca.

As forcas internas possibilitam alteracdes oriundas da politica gerencial e tecnoldgica,
de novos objetivos ou até de uma reorganizacdo dos setores e das metas. Enquanto que 0s
estimulos externos ocorrem, principalmente, por conta de alteracbes do sistema politico,
econdmico e tecnoldgico. Sobre tais fatos, ndo ha controle por parte da organizacéo.

Tais mudancas estdo inter-relacionadas, pois had influéncia matua que permite a
organizacdo adaptar-se a nova realidade. Para que essas transformaces ocorram com o0
minimo de incerteza da participacdo e da cooperacdo de todos, tentando a reducdo dos
impactos negativos, é essencial atrelar aspectos que atendam aos interesses coletivos.

A elaboragéo do desenvolvimento organizacional, segundo Silva (2008), deve atender

a quatro principios. O primeiro principio é o desenvolvimento de grupo de treinamento, criado
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com o objetivo de promover o feedback?, podendo atuar também na formacao de equipes. O
segundo principio baseia-se em uma pesquisa com participantes de varios setores da
organizacdo com a finalidade de compreender o comportamento e as condicOes de trabalho.

O terceiro principio esta relacionado a produtividade e qualidade de vida no trabalho.
Para este, alguns estudiosos desenvolveram o que se tornou conhecido como sociotécnica, em
que se alinha a satisfacdo humana ao trabalho a técnica, com o intuito de conseguir a
eficiéncia. Por Gltimo, o quarto e Gltimo principio, intitulado como pesquisa agdo®, cujas
analises concluiram que poderiam auxiliar os integrantes das organizagGes em suas fungdes.
Todos esses principios sdo importantes para o desenvolvimento organizacional, contribuindo
para 0 entendimento funcional, em que se valorizam 0s grupos e entendem a urgéncia em
compreender todos os integrantes; identifica a relacdo da satisfacdo pessoal com a técnica; e
enfatiza a colaboragéo tanto dos cientistas sociais quanto dos administradores na estrutura e
em esforcos para alcancar a eficiéncia.

E possivel ainda descrever, de forma sucinta, a criacgdo de um modelo para a
construcdo do desenvolvimento organizacional, baseado na abordagem de Kurt Lewin (apud
SILVA, 2008) que funciona atendendo a um tipo especifico de organizacdo. Segundo o autor,
em primeiro lugar, deve ser feito um diagndstico da situacdo em que se encontra o DO, com a
descricdo de possiveis problemas e uma sugestdo de estratégia de mudanca que se adeque as
especificidades da organizacéo.

Tracada essa linha diagnostica, segue a implantacdo do projeto de intervencdo com a
tentativa sistematica de corrigir alguma deficiéncia identificada na etapa anterior e, com muita
cautela, evitar possiveis falhas. Assim, Silva (2008) mostra como € possivel produzir um
plano de intervencdo que venha a auxiliar na elevacdo da produtividade, da eficiéncia e da

eficacia em diferentes niveis organizacionais. Sdo eles:

Primeiro nivel “planejamento da vida e da carreira e desenvolvimento de
habilidades tendo como alvo a pessoa; o segundo nivel na anélise do papel e
formagdo de equipes direcionado ao grupo e o terceiro nivel feedback de
pesquisa dirigido a toda a organizagao”. (SILVA, 2008, p.372)

2 Reacdo a um estimulo; resultado retroativo que atinge 0 momento anterior a sua ocorréncia.

® Thiollent, 1985, p. 14(apud GIL, 2002) ... um tipo de pesquisa com base empirica que é concebida e
realizada em estreita associacdo com uma agdo ou com a resolucdo de um problema coletivo e no qual os
pesquisadores e participantes representativos da situacdo ou do problema estdo envolvidos de modo
cooperativo ou participativo.”
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Finalizado o plano de intervencdo, inicia-se a fase de acompanhamento cujo objetivo é
avaliar o efeito e o resultado da programacao e promover condi¢@es para a manutencao das
mudancas efetivadas. A avaliagdo dos aspectos das modificacdes pode ser subjetiva ou
objetiva. Esta confronta os dados antes e depois da implantacdo, além de comparar a
realizacdo com os objetivos pré-estabelecidos.

Ja avaliagdo subjetiva, conforme Silva (2008), é mais rapida, mais generalizada e com
menor custo, porém nao tdo eficiente quanto a avaliacdo objetiva. Essa é mais complexa e
enseja maior custo, todavia avalia com mais precisao os resultados das modificacdes sofridas
pela organizagéo.

Muitos autores concordam que o Desenvolvimento Organizacional ¢ a mudanca
organizacional planejada. Isso posto, pois segue o propdésito de diagnosticar, intervir e avaliar
todas as transformacdes, sendo destinado a alterar comportamento individual e estrutural da
organizacgdo para que ela possa se adaptar melhor as alteragdes do mercado, da tecnologia,

além de toda ordem de desafios impostos para um melhor funcionamento.

Figura 2 — Método do Desenvolvimento Organizacional

Diagndstico eldentificar
o problema
eEstratégias e
Plano de Intervencéo implantagdo
das
mudangas
s e Avaliagao
Avaliagao ¢
constante

Elaborado pela autora, 2018
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1.4 A COMPOSICAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DA UNEB A PARTIR
DO EXERCICIO PROFISSIONAL DO DOCENTE E TECNICO
ADMINISTRATIVO.

Para compreendermos o perfil do professor e técnico da UNEB, faremos uma leitura
da legislacdo que dispbe sobre a carreira, considerando como objetivo entender o que €
necessario para o docente e 0s técnicos atuarem em suas funcées.

O enfoque serd dado a partir da Universidade do Estado da Bahia; local onde foi
realizada esta pesquisa. A UNEB, conforme Estatuto Geral, cuja aprovacdo se deu pela
Resolucdo Conselho Universitario CONSU n°863/2011 (D.O.E. 19/20-11-2011), homologada
pelo Decreto n° 13.664, de 07-02-2012 (D.O.E. 08-02-2012), em seu artigo 1° paragrafo 2°,
tem como objetivos a formacdo integral do cidad&o e o desenvolvimento das potencialidades
econbmicas, tecnoldgicas, sociais, artisticas, entre outros. Além disso, defende os principios
da ética, da democracia, das acGes afirmativas e outros preceitos do Direito Pablico.

O Regimento Geral da Universidade, aprovado pela Resolugdo CONSU n°864/2011
(D.O.E. 19/20-11-2011), homologada pelo Decreto n° 13.664, de 07-02-2012 (D.O.E. 08-02-
2012), deixa claro quanto a sua normatizacdo diante da organizagdo e funcionamento comum
dos diversos 6rgaos, servicos e atividades.

No artigo 5° desse regimento encontramos a seguinte redacéo.

A UNEB ¢ regida, observada a sequéncia hierarquica de

enumeragao:

| - Constituicdo Federal;

Il - Constituicdo do Estado da Babhig;

I11 - Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional,

IV - Legislacdo brasileira no que se aplicar especificamente a
educacdo e a0 ensino superior mantidos pelo Estado;

V - Legislacdo estadual especifica;

VI - Estatuto, Regimento Geral, Normas e Resolucdes da UNEB; e,

VII - Regimentos internos dos 6rgdos deliberativos e executivos da
administracdo superior e setorial, na forma do Regimento Geral.

A Legislagdo consultada nos dard uma dimensdo do que é preciso para atuar no ensino

superior, mostrando a principio qual a finalidade geral da Educacdo superior. Diante do



31

exposto na Lei Estadual 8.352/2002, em seu Cap. |, art.2°, que faz referéncia aos objetivos de
uma Instituicdo Universitaria, a saber,

| - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e
do pensamento reflexivo; Il - formar diplomados nas diferentes areas de
conhecimento, aptos para a insercdo em setores profissionais e para a
participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar na sua
formacdo continua; Il - incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo
cientifica, visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criacdo
e difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o entendimento do homem
e do meio em que vive; IV - promover a divulgagdo de conhecimentos
culturais, cientificos e técnicos que constituem patriménio da humanidade e
comunicar o saber através do ensino, de publica¢des ou de outras formas de
comunicacdo; V - suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural
e profissional e possibilitar a correspondente concretizagéo, integrando os
conhecimentos que vdo sendo adquiridos numa estrutura intelectual
sistematizadora do conhecimento de cada geragdo; VI - estimular o
conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os nacionais
e regionais, prestar servigos especializados & comunidade e estabelecer com
esta uma relacdo de reciprocidade; VII - promover a extensdo, aberta a
participacdo da populacdo, visando a difusdo das conquistas e beneficios
resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnologica geradas
na instituicéo.

Logo, tomaremos como uma das referéncias essa lei, para tracar o papel do docente
que atua na carreira do magistério superior no cargo de professor. Esse processo se da
mediante concurso publico de provas e titulos nas classes auxiliar, assistente, adjunto e titular,
observada a titulacdo exigida.

Com finalidade de tracar um perfil da composicdo dos professores da universidade,
faremos uma breve descricdo das particularidades no processo para o cargo. Para melhor
entendimento, falaremos do docente que atua na graduagdo e extensdo; em seguida,
abordaremos sobre aqueles que lecionam na pos-graduacdo, levando em consideracdo as
particularidades, sem a intencdo de dividir o cargo, apenas melhor explicar. Conforme
explicita a Constituicdo do Estado da Bahia em seu artigo 264, a carreira do magistério
superior € Unica.

O professor de graduacdo e extensdo pode ter o regime de trabalho de 20h (vinte
horas), de 40h (quarenta horas) com regime de tempo integral e de dedicacdo exclusiva.
Esses profissionais atuam conforme esta expressa no artigo 3° da Lei Estadual 8.352/2002

com a seguinte redagdo: “pesquisa, ensino e extensdo que, indissociaveis, sirvam a
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aprendizagem, a producdo do conhecimento, a ampliacdo, difusdo e comunicacgéo do saber; as
inerentes ao exercicio de dire¢do e assessoramento na administragdo académica.”.

Segundo a Lei Estadual 8352/02, em seu art.7°, a carreira de magistério superior tem a
sequinte estrutura: Professor Auxiliar, Professor Assistente, Professor Adjunto, Professor
Titular e Professor Pleno. Para cada classe, compreende 02 (dois) niveis designados pelas
letras A e B; excetuando-se a de Professor Pleno que possui um unico nivel.

Para que o docente passe de uma classe para outra se faz necessario: da classe de
Professor Auxiliar para a de Professor Assistente, é preciso a obtencdo do titulo de mestre,
ja da classe de Professor Auxiliar ou de Professor Assistente para a de Professor Adjunto é
necessario a obtencdo do titulo de doutor; no entanto, para a classe de Professor Adjunto
para a de Professor Titular exige-se, além do titulo de doutor, a permanéncia do docente
por, pelo menos, 02 (dois) anos no nivel B da classe de Professor Adjunto e a defesa publica
de trabalho cientifico, demonstrando a linha de pesquisa desenvolvida pelo docente; por
fim, a alteracdo da classe de professor Titular para a de Professor Pleno pede, alem do titulo
de doutor, a permanéncia do docente por, pelo menos, 02 (dois) anos no nivel B da classe de
Professor Titular e defesa publica de trabalho cientifico original, demonstrando a
consolidacdo da linha de pesquisa do docente.

Quando o professor é nomeado e toma posse, segue para 0 setor de pagamento o
processo de admissdo, para que sejam registrados todos os dados do “novo” servidor. Ou seja,
inicia sua vida funcional no Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH). Esses dados
sdo compartilhados com a Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia (SAEB), que ira
estabelecer um numero para o cadastro funcional.

Concluida a etapa acima, do entdo servidor implantado, inicia-se o lancamento do
provento de vencimento, vantagens e beneficios feitos pelos técnicos que compdem o setor de
pagamento. Observa-se a legislacdo que disciplina seus regime de trabalho, no caso de
Concurso Publico, estatutario® e para a Selegdo Publica sob o Regime Especial de Direito
Administrativo (REDA) e Lei n®5.452, no que couber.

O setor de pagamento verifica, entdo, para enquadramento a carga horaria, o nivel que
inicialmente serd A, a classe em que se baseia 0 vencimento e observa a titularidade. Para

cada titularidade, o incentivo funcional tem um percentual diferente. Para especialistas, o

4 De acordo com a Lei 8.112/90, de 11 de dezembro de 1990, regime juridico estatutario é definido como
aquele que possui vinculo legal mediante cargo publico, com prerrogativas extraordinarias.
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incentivo é de 20% (vinte por cento), aos mestres 40% (quarenta por cento) e aos doutores
60% (sessenta por cento), calculados sobre seu vencimento basico.

O docente, a qualquer tempo que concluir uma nova titulacéo, pode dar entrada em um
processo para alterd-la. O nimero da portaria que dispde sobre essa nova titulacdo consta no
Diéario Oficial do Estado — DOE, e cabe a subgeréncia de pagamento atender ao estabelecido
pelo DOE no que tange a data, nUmero de portaria e a validade do incentivo, que €
acrescentado ao provento do docente.

Para que o docente de ensino superior possa atuar com projetos de pesquisa e
extensdo, segundo o art.22°, paragrafo Unico, da Lei Estadual 8.352/2002, devera submeter
seus trabalhos e serem aprovadas pelos respectivos departamentos e demais instancias
competentes. Para isso, é preciso entender por atividades de extensdo, sob o prisma da
referida lei, a promocdo e o intercambio com a comunidade, cursos, servigcos especiais, agoes
de natureza cientifica, artistica, sociocultural, além de consultoria e assessoramento
especializado, compativeis com os fins da Universidade.

Segundo o Regulamento Geral da UNEB/2012, em seu art. 144, a pesquisa objetiva a
producdo do conhecimento cientifico, tecnologico, étnico-cultural, artistico e literario, e serdo
desenvolvidos pelos Departamentos, articulados com Nucleos de Pesquisa e Extensdo, Orgaos
Suplementares e Orgdos de Apoio Académico Administrativo, tendo como referencial as
diretrizes tracadas pelo Conselho Universitario (CONSU), ouvido também o Conselho
Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE).

O regimento dispde que 0s programas, projetos, cursos e atividades de extensdo serdo
entendidos como processo educativo, cultural e cientifico que articulam o ensino e a pesquisa
de forma indissocidvel, com o objetivo de garantir a relacdo transformadora entre
Universidade e Sociedade. Logo, serdo desenvolvidas para os publicos interno e externo nas
modalidades presencial ou a distancia.

O documento descreve ainda que 0s cursos pos-graduacdo tém a modalidade de
especializacdo, aperfeicoamento, mestrados profissional e académico e doutorados, criados
por ato do Reitor, autorizado pela CONSU e ouvido o CONSEPE. Todos 0S cursos propostos
e ministrados pelos Departamentos seréo vinculados a Pro-Reitoria de Pesquisa e Ensino de
Pds-Graduacdo (PPG), atendendo as diretrizes aprovadas pelo CONSU.

Conforme o Regulamento Geral da UNEB/2012, os cursos de pos-graduacdo podem

ser lato sensu, destinados ao aprimoramento académico e profissional; e, em geral, tém um
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foco técnico-profissional especifico, conferindo o Certificado de Especialista. Ou stricto
sensu, que sdo direcionados para a continuidade da formacdo cientifica e académica de
portadores de diploma de graduacgdo, os quais devem cursar disciplinas coerentes com sua
pesquisa e desenvolverem a dissertacdo (mestrado) ou tese (doutorado).

A redacdo do Regulamento Geral da UNEB/2012 diz que programa e cursos de pos-
graduacdo stricto sensu (mestrado profissional, mestrado académico e doutorado), em ambito
nacional, serdo reconhecidos e avaliados pela Comissédo de Aperfeicoamento de Pessoal do
Nivel Superior (CAPES), 6rgéo do Ministério da Educacéo, por meio da portaria n® 17, de 30
de dezembro de 2014.

No nivel de pés-graduacdo, o corpo docente é formado por trés grupos: docentes
permanentes (constituindo o nucleo principal de docentes do programa), docentes visitantes e
docentes colaboradores. Para ser considerado permanente, segundo o art. 2° do referido
Decreto, o docente deve estd declarado e relatado anualmente pelo PPG na Plataforma
Sucupira® e que se enquadre em algumas condicdes, entre elas, desenvolver atividade de

ensino na graduacao e/ou pés-graduacao, participar de projetos de pesquisa do PPG, além de:

Il - orientem alunos de mestrado ou doutorado do PPG, sendo devidamente
credenciado como orientador pelo mesmo e pela instancia para esse fim
considerada competente pela instituicao;

IV - tenham vinculo funcional-administrativo com a instituicdo ou, em
carater excepcional considerado as especificidades de areas, instituicbes e
regides, se enquadrem em uma das seguintes condices:

a) quando recebam bolsa de fixacdo de docentes ou pesquisadores de
agéncias federais ou estaduais de fomento;

b) quando, na qualidade de professor ou pesquisador aposentado, tenham
firmado com a instituicdo termo de compromisso de participacdo como
docente do PPG;

¢) quando tenham sido cedidos, por acordo formal, para atuar como docente
do PPG;

d) quando, a critério e decisdo do PPG, devido a afastamentos mais longos
para a realizacdo de estagio pos-doutoral, estagio sénior ou atividade
relevante em Educacdo, Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, o docente
permanente ndo atender ao estabelecido pelos incisos | e Il deste artigo,
desde que atendidos todos os demais requisitos fixados por este artigo para
tal enquadramento.

®> E uma importante ferramenta para coletar informagdes, realizar analises e avaliacdes e ser a base de
referéncia do Sistema Nacional de P6s-Graduacdo (SNPG)
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O docente na categoria permanente pode atuar em até trés programas, podendo ser
académico, profissional, em redes ou outra forma associativas, e ainda em areas diversas de
avaliacdo e institui¢des, desde que néo ultrapasse 40 (quarenta) horas semanais.

Segundo o art. 7° do Decreto n° 7.692/12, séo considerados visitantes,

Os docentes ou pesquisadores com vinculo funcional-administrativo com
outras institui¢@es, brasileiras ou ndo, que sejam liberados, mediante acordo
formal, das atividades correspondentes a tal vinculo para colaborarem, por
um periodo continuo de tempo e em regime de dedicacdo integral, em
projeto de pesquisa e/ou atividades de ensino no programa, permitindo-se
gue atuem como orientadores e em atividades de extens&o.

Enguadram como professor visitante, além do que esta exposto no artigo acima, 0s que
tenham sua atuagdo no programa, viabilizada por contrato de trabalho por tempo determinado
com a instituicdo ou por bolsa concedida para esse fim, pela prépria instituicdo ou por agéncia
de fomento, como por exemplo: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico - (CNPQ), Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPEYS), entre outras.

Segundo a Lei Estadual 8352/02, o professor visitante deverd comprovar experiéncia,
alta qualificacdo e reconhecido renome na comunidade cientifica e, somente sera contratado
por solicitagdo do Departamento, para atender ao programa especial de ensino, de pesquisa
e de extensdo. Sera definida em cada area de avaliacdo a pontuacdo da producdo intelectual,
atendidas as diretrizes propostas nesta lei.

Na UNEB, o ingresso de professor visitante é feito por meio de carta convite; sendo
indispensavel atender a algumas condigdes estabelecidas em edital, cujo processo de selecédo é
simplificado, exercendo, nessa condi¢do, periodo de no maximo 48 (quarenta e oito) meses. O
professor na condigdo de visitante pode atender ao ensino de graduagdo ou de pds-graduacao,
desde que no edital haja exigéncia minima de titulag&o, entre outras condigdes.

O documento diz ainda que fazem parte da categoria de colaboradores os demais
membros do corpo docente, 0s que ndo se encaixem em docentes permanentes nem visitantes,
mas que participam de uma forma ordenada de projetos, orientacdes, independente de

possuirem ou ndo vinculo com a instituicao.



36

A Lei Federal 8745 de dezembro de 1993 dispde sobre o contrato de servidores
técnicos ou docentes para atender as necessidades temporarias de interesse publico, incluindo
as autarquias, como a Universidade Estadual.

Outra categoria, que também faz parte do quadro de professor, é aquela contratada
pelo Regime Especial de Direito Administrativo (REDA), Lei Federal 8745/93. A referida lei
dispde sobre a contratacdo temporaria, de excepcional interesse publico dos 6rgdos da
Administracdo Federal direta, as autarquias e as fundacGes publicas, as quais poderdo efetuar
contratacdo de pessoal por tempo determinado, nas condicOes e prazos previstos nesta Lei.

E valido lembrar que, considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, além de outros incisos constantes no segundo artigo da referida lei, as que versam
sobre a admissédo de professor substituto, professor visitante e admissdo de professor e
pesquisador visitante estrangeiro.

Nesse intento, o professor substituto sera contratado para suprir a falta de professor
efetivo em virtude de vacancia, afastamento ou licenca, na forma do regulamento, ou para
nomeagdo em ocupar cargo de direcdo de reitor, vice-reitor, pro-reitor e diretor de campus. No
entanto, esse numero de contratado ndo pode ultrapassar 20% (vinte por cento) do total de
efetivo.

Ja no paragrafo sete do referido artigo, encontramos 0s requisitos minimos para a
contratacdo de professor visitante ou de professor visitante estrangeiro, exigindo titulacéo e
competéncia profissional para a contratacdo. Para isso, € necessario ser portador do titulo de
doutor, no minimo, ha 02 (dois) anos, ser docente ou pesquisador de reconhecida competéncia
em sua area e ter producéo cientifica relevante, preferencialmente nos ultimos 5 (cinco) anos.

Além disso, é imprescindivel ainda observar os objetivos determinados na legislacdo
em vigor, que se orientam em: apoiar 0 planejamento e a execucdo de programas de
graduacdo ou p6s-graduacdo stricto sensu; contribuir para o aprimoramento dos programas de
ensino, pesquisa e extensdo; fortalecer programas de capacitacdo docente; viabilizar o
intercambio cientifico e tecnoldgico; fomentar a producdo cientifica na Universidade, entre
outros.

A contratacdo de professor substituto, professor visitante e a admissao de professor e
pesquisador visitante estrangeiro poderd ser autorizada pelo dirigente da instituicdo,
condicionada & existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para fazer frente as

despesas decorrentes da contratacdo e ao quantitativo maximo de contratos estabelecido.
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Para a classe de docentes referida acima, a folha de pagamento implanta o servidor
com prazo estabelecido no edital, observando a legislacdo; sendo que, para substituto, o valor
da remuneracdo corresponde ao professor auxiliar e aos demais procede o estabelecido no
edital. Quanto ao incentivo funcional, devera ser provocado pelo servidor mediante portaria
no Diario Oficial do Estado.

Ao se tratar do corpo técnico, o recrutamento de pessoal a ser contratado, nos termos
da Lei Federal 8745/93, sera feito também mediante processo seletivo simplificado sujeito a
ampla divulgacéo, inclusive por meio do Diario Oficial, estabelecendo carga horéria de 30h
(vinte horas) ou 40h (quarenta horas) semanais.

A Lei Estadual n® 6677/94, em seu artigo 255, diz que, nas contratacdes por tempo
determinado, serdo observados os padrbes de vencimento dos planos de carreira do 6rgdo ou
da entidade contratante. Tais contratos de que trata este artigo terdo dotacdo or¢camentéria
especifica e ndo poderdo ultrapassar o prazo de 24 (vinte e quatro) meses, admitida uma
Unica prorrogacao, por igual periodo.

A referida lei define as condicBes para que seja realizada selecdo publica para o
cargo de técnico administrativo, com regime REDA, para atender ao excepcional interesse
publico. No seu art. 253, afirma a condi¢do de treinandos de nivel técnico ou superior,
observados os padrGes de vencimento dos planos de carreira do érgdo ou da entidade
contratante.

Assim, para pertencer ao quadro efetivo da UNEB, os técnicos administrativos devem
se submeter ao concurso publico. Os cargos exigem perfis distintos para sua contratacdo e
recebem a nomenclatura de Técnico Universitario e Analista Universitario. Segundo a Lei
Estadual 11.375/09, para ingressar na carreira de Técnico é exigido o certificado de conclusao
do ensino médio, devidamente registrado na Secretaria Estadual de Educacdo, e para o
ingresso na carreira de Analista, o diploma de conclusdo de curso superior registrado no
Ministério da Educacéo.

O acesso a carreira de Técnico Universitario dar-se-4 no Grau |, Referéncia I,
mediante aprovacdo em concurso publico de provas, enquanto que para Analista Universitario
dar-se-a4 no Grau I, Referéncia S mediante aprovagdo em concurso publico de provas e titulos.

Para técnico administrativo, a implantacdo que também é feita pela subgeréncia de
pagamento estabelece seu vencimento, sua Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario,

Gratificagdo Superior Técnico Universitario, seus auxilios alimentacdo e transporte,
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correspondendo a carga horaria de 30h (trinta horas) ou 40h (quarenta horas) semanais. Nesse
caso, a titulacdo de técnico so € valida para progressao e para promogcao.

Para que o técnico universitario passe de um grau para outro é preciso ter completado
(1) um ano de exercicio e tenha feito cursos, que juntos contenham carga horaria minima de
(80) oitenta horas, no entanto para alterar a referéncia se faz necessario passar por todos os
graus. No entanto, para analista universitario ele pode fazer alteracdo de referéncia sem
precisar seguir todos os graus. Sendo que para alteracdo de referéncia, por exemplo, de
superior (S) para especialista (E) é preciso especializacdo ou pode simplesmente ir para
mestre (M) ou Doutor (D), exigindo para isso a titulacdo e o intersticio de (2) dois anos para
cada referéncia.

Para compreender os perfis do professor e do técnico do ensino superior, verifica-se
que essa tematica apresenta-se como um amplo campo de estudos e podera possibilitar a
criacdo de novos conhecimentos e informacdes, além de subsidiar outras direcdes para futuras
pesquisas a respeito desse tema.

Para melhor compreensdo do perfil de docentes e técnicos que compdem a UNEB,
segue abaixo o quadro ilustrativo.

Figura 3: Demonstrativo do Perfil dos Servidores da UNEB.

Carga horéria: 20h, 40 h ou Dedicacgdo Exclusiv

Para (DE)

Professor Classe: Auxiliar, Assistente, Adjunto, Titular e
Graduacdo e Pleno

Extensdo Nivel: Aou B

Categoria: Cargo permanente ou temporéario
(visitante, substituto, pesquisador)

Prof P6 Carga horéria: 20h e 40 h
FOIESSOr oS- Classe: Exigida no Edital (adjunto, titular
Graduacao ou pleno) se auxiliar ou assistente é

exigido o titulo de doutor)

Nivel: Aou B
Categoria: Permanentes, Visitantes,

Técni Carga horéria: 30h ou 40h
) | T
Universitario Grau: I, I1, 11, IV

Referéncia: 1, 2, 3

Categoria: Cargo permanente ou
temporario




Analista

Universitario ‘

Elaborado pela autora, 2017.
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Carga horéria: 30 ou 40h

GSTU

Grau: I, 11, 11, 1V até IX
Referéncia: S, E, EE, M, D
Categoria: Cargo permanente ou
temporario
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2 METODOLOGIA
2.1 ARRANJO METODOLOGICO PROPOSTO

O percurso metodoldgico adotado para este trabalho abarcou diferentes momentos.
Primeiramente, fez-se um movimento exploratério, que possibilitou fornecer um norte teérico
e dar inicio ao levantamento bibliografico, documental, estudo das leis, decretos e portarias
relativas a composicdo de procedimentos para os registros funcionais realizados pelos
servidores lotados na subgeréncia de pagamento.

O desenvolvimento desta pesquisa implicou na necessidade de efetuar um recorte
metodoldgico a partir do problema de pesquisa formulado e dos objetivos estabelecidos. A
analise da situacdo atual da folha de pagamento fundou-se em uma linha de investigacédo
desde o surgimento de alguns direitos, vantagens e beneficios até os dias atuais.

Para Gil (2008, p. 26), a pesquisa tem um carater pragmatico, ¢ um “processo formal e
sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo fundamental da pesquisa é
descobrir respostas para problemas mediante ao emprego de procedimentos cientificos”.

Esta é uma pesquisa na area de educacdo, voltada para a gestdo universitaria, tendo
sido escolhida como unidade de estudo a Universidade do Estado da Bahia, UNEB. Foi
estabelecida uma linha entre a teoria e a pratica, com base no que afirma Hetkowski et al.
(2013, p.500): “ha relagdo entre educagdo versus mundo do trabalho, com recortes para a
relacdo universidade versus educacdo basica e, especialmente, a educacdo superior versus
educagdo profissional e tecnoldgica”.

Ainda na visdo da referida autora, os trabalhos desenvolvidos pelo Programa de Pos-
Graduacdo em Gestdo e Tecnologia Aplicadas a Educacdo (GESTEC) tém contribuido para
intervencdo ou busca por solucdo para os problemas diagnosticados no ambiente de trabalho,
destacando que € possivel uma relacéo entre educacéo e trabalho.

Neste sentido, este trabalho foi realizado na subgeréncia setor de pagamento. E 14 que
se registra a vida funcional de todos os servidores que compdem a universidade, desde a
implantacdo dos processos de admissdo e demissdo ou exoneragdo dos trabalhadores a
implantacdo dos proventos e descontos, baseados na legislagdo. E ainda, nesse setor, que 0s

direitos, vantagens e beneficios séo registrados nos sistema informatizado (SIGP).
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2.2 NATUREZA

A natureza da pesquisa se caracterizou como exploratéria e descritiva. Torna-se
exploratoria por favorecer a ampliacdo do conhecimento e a familiaridade com o tema
estudado, maior delineamento das vantagens e beneficios, reconhecimento do problema e
aprimoramento das ideias para tornd-los mais explicitos, bem como na descricdo de
fendmenos que lhes sdo inerentes (GIL, 2007; VERGARA, 2009).

Nessa perspectiva, a pesquisa exploratéria possui maior aderéncia a proposta
predominante no estudo, ja que a sua orientacdo alarga o universo de possibilidades de
compreensdo do objeto de investigacao.

Como afirma Gil (2002, p. 42),

As pesquisas descritivas sdo, juntamente com as exploratérias, as que
habitualmente realizam os pesquisadores sociais preocupados com a atuagao
pratica. Sdo também as mais solicitadas por organizagdes como instituicGes
educacionais, empresas comerciais, partidos politicos etc.

No estudo de caso exploratorio, como 0 aqui sugerido, ndo se espera obter uma
resposta definitiva para o problema investigado, mas sim uma visdo mais apurada sobre a
realidade (GIL, 2009).

Muito embora a UNEB, ocasionalmente, possa ter sido objeto de estudo em outras
areas de pesquisa, essa se caracteriza por exploratéria, pois ndo foram identificados estudos
cientificos que tratem dos registros funcionais de diretos, vantagens e beneficios dos
servidores dessa unidade.

A segunda natureza da pesquisa conceituada é a descritiva. Essa, por levar o
pesquisador a estudar e analisar o registro e a interpretacdo dos fatos sem a manipula¢do nem
interferéncia dele. Além disso, permite uma analise dos problemas a partir de uma abordagem
que reconhece e faz uso dos valores e feicdes sociais, econdémicos, culturais, politicos, assim
como das percepcbes de determinados grupos e comunidades sobre especifico fendmeno
social (OLIVEIRA, 2012).

Assim, ratifica-se esta pesquisa como descritiva, pois objetiva analisar a estrutura da
folha de pagamento em consonancia com a Legislacdo, Decretos, Leis, Regulamentos, entre

outros.



42

Segundo Godoy (1995), mesmo que se inicie a investigacdo tendo como referéncia um
esquema tedrico bem delimitado, o pesquisador deve permanecer aberto para novas
descobertas que surgirem no decorrer da pesquisa, bem como, preocupar-se em demostrar as

varias dimensdes que possam existir no decorrer do estudo.

2.3 ABORDAGEM

A pesquisa teve cunho qualitativo para que fosse possivel analisar diversos aspectos
deste estudo. Para Minayo (apud GERHARDT, 2009, p. 32), no método qualitativo,

A pesquisa qualitativa trabalha com o universo de significados, motivos,
aspiragdes, crengas, valores e atitudes, o que corresponde a um espago mais
profundo das relagdes, dos processos e dos fenémenos que ndo podem ser
reduzidos a operacionalizacdo de variaveis.

Tratou-se de uma pesquisa qualitativa, fundamentada no pensamento de autores como
Prodanov et. al (2003) e Gerhardt et. al ( 2009), que descrevem esse cenario dizendo que a
pesquisa qualitativa possui um ambiente como fonte direta dos dados. Nela, o pesquisador
mantem contato com o ambiente e 0 objeto de estudo em questdo, necessitando de um
trabalho mais intensivo de analise de documentos.

A énfase desta pesquisa foi na execucdo das atividades diarias desenvolvidas na
subgeréncia de pagamento. Para tanto, o foco constituiu na pesquisa documental, a qual
possibilitou 0 embasamento para o acesso ao conhecimento da forma de fazer, sempre
adequando com a legislagéo pertinente.

Como afirma Gil (1990, p. 166), a vantagem do uso de fontes documentais é a
possibilidade do conhecimento do passado. Por terem sidos elaborados no periodo em que
aconteceu, sdo capazes de oferecer um conhecimento mais objetivo da realidade, além de
possibilitar a investigacao dos processos de mudancas social e cultural.

Seguindo o entendimento de Gil (1990), toda a sociedade vive em constante mudanga
e, por isso, as fontes documentais tornam-se importantes para detectar modificacbes na
populacdo, na estrutura social, na forma de entender as atividades, entre outros. Assim,

favorece a obtengédo de dados sem vicios, fiéis e impessoais.
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Utilizamos sites como o portal do servidor, Escola Nacional de Administracao Publica
(Enap), site da prépria universidade (UNEB). Autores como Boaventura, Lakatos, Vergara,
Yin e andlise de documentos como o Relatorio Financeiro Comparativo de Vantagens e
Descontos da Folha de Pagamento, Legislacdo, Regimento Geral da UNEB, Regulamento,
Decretos, tantos outros ndo menos importantes, dados estatisticos obtidos do Sistema
Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP) e Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH), e
livros, entre outros, que na pesquisa se fizeram presente, pois, como afirma GIL (2008, P.
148),

Todas as sociedades modernas dispéem de grande quantidade de dados
estatisticos referentes as caracteristicas de seus membros. Tais dados sdo
geralmente coletados e armazenados para servir aos interesses de
organizagdes, sobretudo da Administragdo Publica.

2.4 DESENHO DO ESTUDO

O método escolhido para essa pesquisa € 0 estudo de caso, pois, para muitos
estudiosos, esse é um tipo de analise qualitativa. A definicdo feita por Fonseca (apud
GERHARDT 2002, p. 39) nos d& uma dimensao de como usar esse método para a realizacédo

desse trabalho.

Um estudo de caso pode ser caracterizado como um estudo de uma entidade
bem definida como um programa, uma instituicdo, um sistema educativo,
uma pessoa, ou uma unidade social. Visa conhecer em profundidade o como
e 0 porqué de uma determinada situagdo que se supde ser Unica em muitos
aspectos, procurando descobrir 0 que ha nela de mais essencial e
caracteristico. O pesquisador ndo pretende intervir sobre o objeto a ser
estudado, mas revela-lo tal como ele o percebe. O estudo de caso pode
decorrer de acordo com uma perspectiva interpretativa, que procura
compreender como é o mundo do ponto de vista dos participantes, ou uma
perspectiva pragmatica, que visa simplesmente apresentar uma perspectiva
global, tanto quanto possivel completa e coerente, do objeto de estudo do
ponto de vista do investigador.
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Esta pratica pode colaborar com as pessoas que fazem parte do grupo e, dessa forma,
encontrar a melhor maneira de desenvolver suas tarefas, ja que o setor no qual o objeto de
estudo € aplicado, por sua especificidade, requer seus proprios procedimentos.

Entende-se, portanto, segundo Yin (2003, p.12), que

..0 estudo de caso permite uma investigacdo para se preservar as
caracteristicas holisticas e significativas dos eventos da vida real - tais como
ciclos de vida individuais, processos organizacionais e administrativos,
mudangas ocorridas em regides urbanas, relagdes internacionais e a
maturacao de alguns setores.

Para Gil (2008), esse método consiste num estudo intensivo e exaustivo de um ou
poucos objetos, de modo a permitir seu amplo e detalhado conhecimento. Tanto esse como 0s
demais métodos de pesquisa precisam estar muito claros para o pesquisador, pois ele deve
conhecer as “armadilhas” de uma investigacdo, como: falta de rigor, generalizacdo e, em
muitos casos, o descuido, etc.

Para escolher o método ideal para uma pesquisa, 0 investigador carece levar em
consideracdo qual tipo responde melhor a sua questdo problema. Além disso, deve observar
como o objeto de estudo se apresenta, amplo e complexo, e se ha possibilidade de acesso a
documentos e elementos proprios do ambiente a ser estudado.

O estudo de caso é apoiado em um referencial tedrico que orienta as questdes e
proposicdes do estudo e agrupa uma gama de informacdes obtidas por meio de diversas
técnicas de levantamento de dados e evidéncias (MARTINS, 2008).

Em Stake (1994), conseguimos ter a dimensao de onde pode ser aplicado o estudo de
caso. Esse estudo é cabivel em pesquisas cujo objeto de estudo é uma pessoa, um programa,
uma instituicdo, uma empresa ou um determinado grupo de pessoas.

Além de descrever e compreender o objeto de estudo, esta pesquisa possibilitou
produzir um manual de padronizagédo de procedimentos que venha a auxiliar aos servidores da
subgeréncia de pagamento. Assim, a proposta metodoldgica passou a ser a pesquisa aplicada,
em que contempla o mestrado profissional, na area de educagdo e que, como afirma
Hetkowski (2013, p. 502),
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As problematicas como a da gestdo da educacdo e das tecnologias a ela
aplicadas ndo podem ser compreendidas com acGes isoladas, fragmentadas
ou dissociadas: ndo se busca envolver o universo de variaveis que 0s campos
de atuacdo manifestam, nem conquistar solucbes perenes; mas, de delinear
uma estratégia académica para um MP em educacdo focado no
desenvolvimento ou aplicagao.

Figura — 4 Demonstrativo dos passos metodoldgicos

Natureza: Exploratoria Abordagem:
e Descritiva Quialitativa
Metodologia
Pesquisa e analise Desenho de
documental Estudo:Estudo de Caso

Elaborado pela autora, 2018.

2.5 LOCUS DA PESQUISA

A pesquisa foi realizada na Universidade, essa que consoante Boaventura (2005, p. 241) tem
sua formacdo organizada em multicampi e definida pela Constituicdo Federal de 1988, “as
universidades publicas descentralizardo suas atividades, de modo a estender suas unidades de
ensino superior as cidades de maior densidade populacional”.

Segundo o referido autor, a Universidade do Estado da Bahia nasce da juncdo de
Centro de Educacdo Técnica com algumas faculdades localizadas em diversas partes do
interior da Bahia. Por conta dessa geografia, comega a se pensar em unificar tais instituigcdes,
formando assim uma universidade com pluralidade de campus. Essa reorganizagdo ocasionou

a Lei Delegada Estadual nimero 12, de 30 de dezembro de 1980.
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Em 1986, a UNEB, tomando como formato e exemplos de universidades que deram certo,
como a Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita filho (UNESP), a Universidade de
Séo Paulo (USP) fica reconhecida através do decreto de n® 92.937/86, a autorizacdo para
funcionamento. Essa universidade contou com a ajuda de muitas instituicdes e 0Orgdos,
sobretudo, pela Universidade de Québec do Canada, que deu importancia e contribuiu
formando parceria entre as duas institui¢cbes de ensino.

De acordo com Boaventura (2009), a universidade canadense contribuiu de forma
precisa com essa instituicdo, pois propiciou que os professores fossem cumprir programas de
pos—graduacao la, além de executar curso de Mestrado aqui na UNEB. Com isso, o Canada
dispde a Bahia uma dimensdo internacional. Presenca essa que continua sendo impulsionada
com o Nucleo de Estudos Canadenses.

Segundo o Regimento Geral a UNEB tem como missdo a producdo, difuséo,
socializacdo e aplicacdo do conhecimento nas diversas areas do saber tendo como objetivo a
formacgdo integral do cidaddo e o desenvolvimento das potencialidades econdmicas,
tecnoldgicas, sociais, culturais, artisticas e literarias da comunidade baiana, sempre atento aos
principios da ética, da democracia, das a¢Oes afirmativas, da justica social, pluralidade étnico-
cultural e demais principios do Direito Pablico.

Hoje, a UNEB conta com vinte e quatro campi e vinte e nove departamentos, em todo
territdrio baiano, nas areas Humanas, Exatas e de Salde, com vérios cursos; além do ensino
de pos-graduacdo — Mestrado e Doutorado. Com o apoio da sociedade e de sua comunidade
académica, continua a produzir conhecimento, em busca de sua missa 0 maior, a exceléncia
académica, contribuindo sempre para o progresso e desenvolvimento da Bahia e do Brasil.

Essa condicdo de multicampia faculta a UNEB a liberdade de participar e interagir,
contribuindo de forma significativa nos processos sociais, na ampliacdo do capital intelectual
e cultural de varias regides, além de favorecer a diversidade de pensamentos e manifestacdes.
Tudo isso, a partir da definicdo clara das atribui¢des da instituicdo nos temas estratégicos para
0 desenvolvimento estadual, por meio da preservacdo de valores e costumes das regides que
abrigam os seus campi.

Na estrutura organizacional, segundo seu Regimento Geral, a Universidade esta
dividida em: Orgéos de Administracdo Superior, contendo os 6rgéos superiores deliberativos
e superiores executivos; Orgdos de Administracdo Setorial, os 6rgdos deliberativos e 6rgaos

executivos; e os Orgdos Suplementares e Orgédos de Apoio Técnico-Administrativo.
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Nos Orgéos deliberativos da Administracio Superior, integram-se os conselhos. No
Orgdo Executivo da Administracdo Superior, a Reitoria. Na estrutura da Administracio
Setorial, pertencem os conselhos de departamentos e o colegiado de curso. Findando,
portanto, tal estrutura, encontram-se os Orgdos executivos dos Orgdos de Administracio
Setorial, sendo esse a diretoria de Departamentos.

No entanto, fiquemos com a subsecdo XI, do mencionado Regimento, Pro-Reitoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP), do qual faz parte do Orgdo da Administracio
Superior. Essa Pro-Reitoria tem o papel de gerir os recursos humanos da instituicdo,
consoante 0 Regimento Geral, ela tem como finalidade planejar, gerenciar, executar,
acompanhar e controlar as atividades de gestdo e desenvolvimento de recursos humanos.

Por tais objetivos, foi escolhida para ser estudada, incluindo-se ao objeto de estudo, a
subgeréncia de pagamento, por ser um dos setores que compdem a (PGDP). Em seguida seréo

detalhadas a natureza descritiva e abordagem qualitativa da pesquisa.
2.5.1 A Pré-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP).

A PGDP nasce em 2009 e é composta pelo Gabinete de Pro-reitora de Gestdo de
Pessoas e mais trés geréncias: Geréncia de Gestdo de Pessoas, Geréncia de Selecdo e
Acompanhamento Docente e Geréncia de desenvolvimento de Pessoas. Segundo seu
Regimento interno, datado de 2012, tal estrutura € a que mais se adequava as ‘“novas”
necessidades, pois tinha como objetivo maior atender as necessidades de gestdo e
desenvolvimento de pessoas.

O artigo 51°, do Regimento Geral da UNEB, expGe as competéncias da Pro-reitora de

Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas da seguinte maneira:

| - normatizar, gerir, orientar, organizar e executar as atividades relativas a
administracdo de pessoas;

Il - gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos referentes ao incentivo
funcional, afastamento docente para cursos de po6s-graduacdo, incentivo a
producdo cientifica, técnica, artistica e outros pertinentes;

111 - propor, elaborar, orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacao interna
e externa e as instrugdes de procedimento relativas aos direitos e deveres dos
servidores;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades de sele¢cdo docente e de
pessoal técnico-administrativo, em regime de colaboragdo com as pré
-reitorias académicas e demais 6rgdos da Universidade;
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V - planejar, estrategicamente, o dimensionamento, a distribuicdo e a
adequacdo do quadro de servidores técnico-administrativo da Universidade;
VI - analisar os processos de movimentacdo, promogdo e progressao
funcional nas carreiras docente e técnico-administrativo, para
encaminhamento a Reitoria;

VIl - encaminhar ao Gabinete do Reitor processos de designacdo e
nomeacdo de docente, técnico-administrativo e provimento temporario;
VIII - gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos referentes a

ampliacdo e reducéo de carga horéria de docente e técnico-administrativo;

IX - gerenciar e acompanhar a tramitacdo de processos referentes a
concessao e cancelamento de tempo integral com Dedicacdo Exclusiva;

X - planejar, articular, coordenar, acompanhar e viabilizar a admisséo de
servidores;

XI - propor, planejar, articular, implementar e gerenciar programas e
projetos voltados para desenvolvimento e a capacitagdo dos servidores da
UNEB, articulados e integrados com a gestdo de desempenho e a obtencao
da eficacia dos processos de trabalho, visando a consecugdo dos objetivos
institucionais; e,

XII - exercer outras atividades correlatas.

No Regimento Interno da PGDP, sdo expostas as demandas dos setores, 0s seus
deveres junto a instituicdo e como devem ser desenvolvidas suas atividades. E explicito,
portanto, que todos os setores que compdem a pro-reitora devem elaborar um Plano Operativo
Anual (POA) e apresentar um relatério anual, ou quando solicitado, das atividades
desenvolvidas pela Geréncia.

A PGDP é composta pela Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, cujas
subgeréncias sdo: de Capacitacdo, Carreiras e de Qualidade de Vida no Trabalho; pela
Geréncia de Gestdo de Pessoas e suas subgeréncias: Subgeréncia de Recrutamento, Selecéo,
Avaliacdo e Acompanhamento do Servidor; pela Subgeréncia de Gestdo de Pessoas;
Subgeréncia de Aposentadoria; Subgeréncia de Acompanhamento Docente; Subgeréncia de
Selecdo Docente; Subgeréncia de Beneficios; e Subgeréncia de Pagamento.

A Subgeréncia de Pagamento tem, em sua estrutura, a saber, o subgerente e servidores
técnicos administrativos. Essa subgeréncia tem o objetivo de atender aos direitos, vantagens e
beneficios de todos os servidores que compdem essa universidade, tendo em vista sua
especificidade; e requerer procedimentos proprios que sdo efetuados através dos sistemas
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP) e Sistema Integrado de Recursos Humanos
(SIRH), os quais deverao ser explicitado no capitulo referente ao manual.

2.5.2 Procedimentos da Folha de Pagamento da UNEB
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A partir desse ponto, comecaremos a detalhar nosso objeto de estudo e, para tanto,

faremos uma lista descrevendo os procedimentos realizados na subgeréncia de pagamento.

Todos esses procedimentos serdo detalhados no capitulo quatro (4) referente a Estrutura da

Folha de Pagamento.

1.

Implantacdo de técnicos, analistas, professor efetivo e sobre o Regime Especial

de Trabalho (REDA), se professor sendo substituto ou visitante além de cargos temporarios;

2.

© © N o g B~ w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

da familia;

Condic0es Especial de Trabalho (CLT)

Regime de Tempo Integral de Dedicacdo Exclusiva (RTI)
Adicional por Tempo de Servico (ADS);

Adicional de Insalubridade;

Aula extra (Colaboracgéo e curso de férias);

Rescisdo / Exoneracéo;

Reassuncao;

Remocdo e Relotagao;

Renovagdo de contrato REDA e professor visitante;
Recontratacdo de Professor Substituto e visitante;
Pagamento e calculos de promocdo e progressao;
Substituicéo;

Incentivo Funcional;

Incentivo a Producdo Cientifica;

Alteracdo de dados pessoais; (endereco, dados bancarios)
Lancamento e Alimentacdo da Comunicacao de Ocorréncias Funcionais (COF)
Afastamento de Professor para Curso

Alteracdo de Regime de Trabalho Docente;

Alteracdo de Dados Cadastrais

Auxilio Natalidade;

Estagio Probatorio;

Licenca Maternidade;

Licenca para concorrer / exercer mandato eletivo;

Licenca para tratamento de salde Licenga para tratamento de salde da pessoa
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26.  Licenca Paternidade;

27.  Licenca Prémio;

28.  Licenca Sabética;

29.  Licenca para Interesse Particular
30.  Inclusdo de Dependentes

31.  Pensdo Judicial

32.  Planilhas Indenizatorias

33.  Publicagéo quanto a falecimento
34.  Abono permanéncia

35.  Vantagens pessoal

36.  Estabilidade econdmica

37.  Auxilio Transporte

38.  Auxilio Alimentacéo

39.  Vencimento

40.  Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario (GSTU)
41.  Adicional Noturno

42.  Salério Natalidade

43.  Instrutoria Interna

44.  Langamento de Faltas

45.  Salério Familia

46.  Disponibilidade

47.  Rendimentos Recebidos Acumuladamente (RRA)

48.  Readaptacao Funcional

Em conjunto com a elaboracdo da folha de pagamento, séo realizados os seguintes
servicos: atendimento ao publico interno e externo, atendimento de telefone, distribuicdo de
processos, contato com a SAEB e outros setores para resolver possiveis pendéncias da folha
de pagamento gerada mensalmente.

Todos esses procedimentos sdo executados pelas pessoas que fazem parte do quadro
do setor de pagamento. Em nameros, temos: dois (02) Analistas Universitario, quatro (03)

Técnicos Universitario, embora, dos trés (03) dois (02) executam suas atividades com carga
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horéaria de 30h semanais, um (01) Cargo Temporario e dois (02) estagiarios. Totalizando oito

(08) servidores, incluido os estagiarios.
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3 ANALISANDO OS DADOS ENCONTRADO

Protocolo do
Estudo de Caso

Analise do Estudo
Documental

Estrutura da Folha
de Pagamento

3.1 PROTOCOLO DO ESTUDO DE CASO

Desde quando comecei a trabalhar na UNEB percebi nas conversas de corredores, nos
cursos e dentro do proprio setor um desinteresse em permanecer na universidade por conta do
sentimento de desvalorizacdo aos trabalhos executados pelos técnicos administrativos. 1sso
me inquietava e a0 mesmo tempo me dava animo para tentar solucionar de alguma forma essa
questéo.

Para Herzberg (apud Bergamini, 2008) os fatores motivacionais referem ao contetdo
do cargo, as tarefas e aos deveres relacionados com o cargo em si. Sdo os fatores
motivacionais que produzem algum efeito duradouro de satisfacdo e de aumento de
produtividade em niveis de exceléncia. Ainda segundo o referido autor o termo motivacao,
envolve sentimentos de realizacdo de crescimento e conhecimento e de reconhecimento
profissional. Quando os Fatores Motivacionais sdo prioridades elevam substancialmente a
satisfacdo, quando precérios, provocam auséncia de satisfacéo.

Para chegar a questdo problema foi feito um primeiro movimento exploratério, que se
formou a partir de didlogos com os servidores do setor. Inicialmente comegamos a conversa
fazendo alguns questionamentos, como por exemplo: 0 que mais oS incomodavam na
elaboracdo da folha de pagamento? Muitas questdes foram levantadas, desde a organizacdo do
setor, a falta de uniformizacdo dos procedimentos, o funcionamento do sistema, a relagdo com
outros setores, entre outros. De todos os conteudos abordados, houve um consenso no que
tange a falta de padronizagéo das formas de executar as tarefas.

A investigacdo do estudo feita a partir desses questionamentos citados acima pelos
servidores lotados na subgeréncia de pagamento acerca da pratica dos trabalhos realizados
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conduziu toda a pesquisa. A busca se deu a partir do conhecimento da elaboracdo da estrutura
da folha pagamento, utilizou-se para isso o Relatério Financeiro Comparativo de Vantagem e
Descontos em Folha referente 0 més de novembro de 2017.

A subgeréncia de pagamento faz parte da Geréncia de Gestdo de Pessoas (GGP),
dentro da Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) da Universidade do
Estado da Bahia (UNEB).

Segundo Pimenta (2016), a relacdo entre as atribuicdes dos gestores, a estrutura, a
organizagdo e o processo administrativo, no que tange ao planejamento, organizacao, direcao
e controle da universidade, tem caracteristicas semelhantes as de qualquer outra organizacéo.

Ainda para a referida autora, os principais instrumentos que auxiliam a gestdo
universitaria sdo: Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), Planejamento Estratégico, Plano Operativo Anual (POA), Avaliacao
Institucional (Al) e Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

Ao pesquisar tais questionamentos, percebemos que ndo havia documentos, manuais
de procedimentos, normas ou Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) na subgeréncia de
pagamento que direcionassem ou orientassem os servidores no desempenho de suas
atribuicoes. Eles aprendiam com a contribuicdo e boa vontade dos colegas, que iam passando
0 conhecimento que possuiam com a rotina da funcéo.

Com a falta de tais documentos, tem-se uma lacuna quanto a maneira padrdo de se
executar cada tarefa e definir quem possui competéncia técnica para desempenhéa-las. Diante
disso, propomos uma criacdo de um manual para orientar as tarefas com mais precisdo, mais
dinamismo, e que atue diretamente na motivacdo para o trabalho.

Isso parte da percepcdo de que cada procedimento efetuado pelo servidor era
aprendido com a préatica, sem treinamento especifico, e que as a¢cdes eram realizadas da forma
que melhor Ihe convinha, sem levar, muitas vezes, em consideragéo, a legislagéo.

Partimos entdo para pesquisa de teoria a fim de que nos desse respaldo para responder
a essa indagacdo. Fomos estudar a Teoria da Administracdo e o processo de evolugédo das
organizagOes, como as pessoas eram percebidas dentro das organizacgdes e como era elaborada
a parte de execucdo da folha de pagamento, no que dizia respeito aos direitos, vantagens e
beneficios de cada servidor. Chegamos com isso a questdo norteadora desse estudo: Como

orientar os técnicos nos procedimentos para os registros funcionais, direitos, vantagens e
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beneficios do servidor, na Gestdo de Pessoas da Universidade do Estado da Bahia, a luz
da legislacéo vigente?

Percebemos, entdo, a necessidade de estudar a respeito da Legislacdo que rege 0s
direitos, vantagens e beneficios dos servidores e, para isso, utilizamos o site portal do
servidor, onde encontra-se um rol de leis e decretos citados nas referéncias, além de outros
ndo menos importantes. Com a pesquisa documental estruturada, passamos para a elaboracéo
do capitulo que versa sobre a estrutura folha de pagamento cujos contetdos e informacdes
utilizados, além da legislacdo, foram encontrados nos bancos de dados do Sistema Integrado
de Recurso Humano, do Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas, no Diario Oficial, no
Relatério Financeiro Comparativo de Vantagem em Folha e na folha do més de julho de 2017.

O Relatdrio Financeiro Comparativo de Vantagem em Folha nos direcionou para o
conhecimento de todos os direitos, vantagens e beneficios dos servidores do quadro da
UNEB. Investigamos cada situacdo e produzimos o capitulo da estrutura da folha de
pagamento, em gue constam os vencimentos, gratificacdes, vantagens e beneficios, além dos
descontos instituidos por lei. Em seguida, produzimos um manual com todas as atividades
realizadas na folha de pagamento, podendo servir para uniformizar os procedimentos; sempre
de acordo ao regido pelas Leis, Regulamentos, Decretos, Regimentos, Instrucdes, entre

outros.

3.2 ANALISE DO ESTUDO DOCUMENTAL

A apresentacdo da analise dos dados qualitativos da pesquisa faz referéncia aos
resultados encontrados a partir do estudo do Relatério Financeiro — Comparativo de
Vantagem em Folha, do més de novembro/2017, mediante autorizacdo da PGDP da
Universidade do Estado da Bahia. A fonte documental dessa pesquisa buscou compreender 0s
registros estatisticos, os direitos, vantagens e beneficios dos servidores pertencentes ao quadro
da UNEB. Tais dados coletados poderdo ser armazenados para servir ao interesse da
organizacao, além de futuramente poder utilizado como memoria de céalculo.

Segundo Gil (1990), existem vantagens do uso de fontes documentais, pois
possibilitam o conhecimento do passado. Por terem sidos elaborados no periodo em que
aconteceram as mudancas, sdo capazes de oferecer um conhecimento mais objetivo da
realidade, possibilitam a investigacdo dos processos de mudangas social e cultural e permitem

ainda a obtencdo de dados com menor custo além de ndo constranger os sujeitos. Tais
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possibilidades nos direcionou a construir um manual de procedimentos que sera capaz de, ha
qualquer tempo, identificar a vida funcional dos servidores e saber exatamente cada detalhe
realizado.

Como a sociedade vive em constante mudanca, ndo basta apenas o conhecimento das
atividades realizadas sem ter registros institucionais escritos. As fontes escritas, na maioria
das vezes, sdo muito ricas e ajudam ao pesquisador a ndo perder tanto tempo na hora da
busca de material em campo, uma vez que, em algumas circunstancias, so se é possivel a
investigacdo social através de documentos.

A pesquisa documental foi utilizada como estratégia de coleta dos dados e nos
possibilitou construir um panorama geral da estrutura da folha de pagamento da Universidade
do Estado da Bahia, visto que é uma folha mensal, realizada por um Unico setor, e que atende
a toda a universidade.

Ao iniciar a analise dos dados, apresentamos ao leitor o caminho percorrido para a
exposicao e discussdo dos resultados deste estudo. A analise comeca pelo estudo da estrutura
da elaboracdo da folha de pagamento, sobretudo, direito, vantagens e beneficios, baseada no
Relatorio Financeiro — Comparativo de Vantagem em Folha, em que se buscou compreender

como sdo realizadas as atividades, pelos servidores, dentro do setor de pagamento.
3.3 ESTRUTURA DA FOLHA DE PAGAMENTO

Esta pesquisa tem como objeto de estudo a Folha de Pagamento da Universidade do
Estado da Bahia (UNEB), em uma descricdo de proventos® e descontos sob a legislagdo
pertinente, com énfase no setor publico estadual, ora fazendo alusdo, no que couber, a
Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT).

Esta € uma pesquisa na area de educacdo, voltada para a gestdo universitaria, tendo
sido escolhida como unidade de estudo o setor de elaboracdo da folha de pagamento na
Universidade do Estado da Bahia, (UNEB). E nesse local que se registra a vida funcional dos
servidores e onde se implanta os processos de admissdo e demissdo ou exoneracdo dos
trabalhadores, assim como a implantacdo dos salarios destes. E aqui ainda que os direitos,

vantagens e beneficios sdo registrados nos sistemas. Assim, 0s procedimentos executados por

® Remuneragdo é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes
estabelecidas em lei. Art. 41 da Lei Federal N° 8.112, de 11 de Dezembro de 1990.
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esse setor devem ser realizados com eficiéncia necessaria; isso implica que os responsaveis
pelos langcamentos tenham as condi¢cfes necessarias ao desempenho de suas tarefas.

A busca por alcancar os objetivos de uma organizagdo tem levado a investigagéo
constante das ferramentas de administragdo que auxiliem na reducéo de falhas, na extin¢do de
atividades que ndo tenham sentido e na manutencdo do foco. A procura por encontrar
estratégias que diminuam os erros nas atividades desenvolvidas em uma organizacdo motiva e
contribui para avangos e melhoria em todos os setores.

O descobrir meios que incentivem a execucdo das atividades com precisdo criando
instrumentos que possam ser utilizados na gestdo, decorre da iniciativa em agregar valor as
instituicbes a partir do desenvolvimento das atividades, favorecem o desempenho dos
profissionais e, consequentemente, da organizagao.

Pensar em que e para que 0s servigos sdo prestados deve ser 0 objetivo de toda
organizacdo, pois, quando os esforcos se ddo para atender a demanda, ou seja, quando a
énfase esta nas pessoas que solicitam os servicos, as mudancas e melhorias sdo alinhadas a
satisfacdo de todos os envolvidos. Dessa forma, 0s processos executados pelos servidores que
trabalham com a folha de pagamento atingem toda a demanda da UNEB, tendo em vista que o
gerenciamento dos processos da vida funcional de cada servidor é feito pelo setor de
pagamento desde sua admissdo até sua exoneracdo ou aposentadoria.

Para compreender como se elabora o processo, iremos conceitua-lo na visdo de
Maranhdo (2002) como “o processo ¢ a transformacdo”. Essa defini¢do nos leva a
compreender trés caracteristicas: entrada - processo — saida; sendo entrada o que sera
transformado, o processo a prépria transformacao e a saida o resultado do processo.

Para que esse esquema funcione, ainda segundo Maranhdo (2002), é necessario um
método claro, uniforme, em que as informacdes estejam disponiveis indicando exatamente o
que deseja. Alcancar o entendimento é a propria transformacdo. Ou seja, quem esta apto a
fazer, deve utilizar procedimentos homogéneos, verificando sempre o que dispbe a lei,
buscando a qualidade na execucdo da tarefa e que, por fim, a saida atenda ao objetivo
solicitado.

Em suma, entender a metodologia dos processos € inerente a todos os setores da
organizacéo, inclusive no setor de pagamento, uma vez que deve sempre buscar a melhoria
continua do desenvolvimento das atividades, além do atendimento efetivo das expectativas e

necessidades das pessoas envolvidas.
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A utilizacdo da folha de pagamento é obrigatdria em toda a organizagdo prevista na
Lei n° 8.212/91, da Consolidacdo da Legislacdo Previdenciaria (CLP), assim como é
instituida na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) pela Lei Federal n.° 5.452/43. O
registro da frequéncia é feita mediante a folha de ponto, podendo ser elaborada, & mao, por
processos de pontos mecanicos, folha de ponto ou pontos eletronicos, dessa forma, contendo o
registro mensal de todos os proventos e descontos dos empregados.

Segundo a Lei Federal n.° 5.452/43, a folha de pagamento € o nome dado a uma lista
mensal de remuneracdo paga ao trabalhador de uma instituicdo, regulamentada por lei, que
servira para acompanhar a vida funcional do servidor, desde o inicio de sua vida trabalhista
até o momento do seu desligamento funcional, seja por aposentadoria exonerag¢ao/demissdo
ou morte. Esse documento tem uma funcédo operacional, contabil e fiscal.

Toda organizacdo tem a obrigacdo legal de preparar a folha de pagamento, devendo
ser organizada em decorréncia dos acontecimentos mensais do funcionario ou servidor, por
isso é operacional. E contabil & medida que faz descricdo dos fatos que envolveram a relacéo
de trabalho, de maneira simples e transparente, transformado em valores numéricos, através
de cddigos, quantidades, referéncias, percentagens e valores, em resultados que constituira a
folha. No que tange a caracteristica fiscal, resulta da observancia a legislacéo pertinente.

Atender a todos os trabalhadores da instituicdo, de forma organizada, é o dever
também da folha de pagamento, devendo constar: nome dos funcionarios, indicando o cargo;
a divisdo dos funcionéarios por categoria de contribuicdo a previdéncia: segurado
empregado, trabalhador avulso ou contribuinte individual; gozo de salario-maternidade ou
outras licencas; as partes integrantes e ndo integrantes da remuneracao e o0s descontos legais;
0 nimero de quotas de salario-familia de cada empregado segurado ou trabalhador.

O processo para execucdo da folha de pagamento é importante para a gestdo de
pessoas (GP) em razdo dos recursos técnicos que convertem todas as informacdes do servidor
da organizacdo em um produto final. Para muitos, uma das principais missdes da GP é
garantir que todos os trabalhadores sejam pagos de forma precisa e oportuna, com a correta
retencdo de encargos e descontos e que esses deveres sejam recolhidos dentro do prazo
estipulado pela legislacao.

Toda organizacdo, seja ela publica ou da iniciativa privada, tem obrigagdes legais
sobre a vida funcional do trabalhador, devendo ser regidas por Leis Trabalhistas,

Previdencidrias, Estatutos, Decretos e por Regulamentos proprios.
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Na Universidade do Estado da Bahia, com sistema multicampi e multiregional, a folha
de pagamento é elaborada em um setor especifico, a partir da folha de ponto de cada servidor,
que para isso é utilizado o sistema Comunicagdo de Ocorréncias Funcionais (COF),
alimentado por cada unidade de lotacao.

A elaboracdo da folha de pagamento também precisa atender ao Diario Oficial do
Estado, a processos e memorandos em que constam a incorporacdo de direitos, vantagens e
beneficios, sejam de oficio ou provocado pelo préprio servidor.

Os elementos que compdem a folha de pagamento s&o, basicamente: 0s proventos,
conforme mencionado anteriormente cujo conceito dado por Di Pietro (2009, p. 532) “é toda a
designacdo técnica dos valores pecuniarios devidos aos ativos e inativos”. Ja para Aurélio
(2017, p. 565) ¢ “lucro, rendimento”. Nessas perspectivas, do ponto de vista teorico,
proventos sdo todos os direitos dados aos empregados de forma juridica, optativos ou
obrigatdrios, como: vencimento e remuneracao.

Segundo a Lei Estadual 6677/94, vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio
de cargo publico, com valor fixado em lei. Ja a remuneracdo é o vencimento do cargo,
acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporérias, estabelecidas em lei.

A Lei Federal n.° 5.452/1946, em seu art. 457, compde na remuneracdo do trabalhador,
para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo empregador,

como contraprestacdo do servico, as gorjetas que receber.

§ 1° - Integram o salario ndo sé a importancia fixa estipulada, como também
as comissOes, percentagens, gratificagdes ajustadas, diarias para viagens e
abonos pagos pelo empregador. (Redacdo dada pela Lei n° 1.999, de
1.10.1953)

§ 2° - Nao se incluem nos saldrios as ajudas de custo, assim como as diarias
para viagem que ndo excedam de 50% (cinquenta por cento) do salério
percebido pelo empregado. (Redagéo dada pela Lei n® 1.999, de 1.10.1953)

§ 3° - Considera-se gorjeta ndo s6 a importancia espontaneamente dada pelo
cliente.

A seguir, abordaremos 0s proventos como: salario, bolsa, abono permanéncia,
vantagem pessoal e 0s descontos, como a Contribui¢do Previdenciéria, o Imposto de Renda
Retido na Fonte (IRRS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), além de faltas,

atrasos, saidas sem justificativas, entre outros descontos também prevista em Lei.
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3.3.1 Composicao dos vencimentos

Para melhor visualizar a estrutura da folha de pagamento da UNEB, utilizaremos
como referéncia a composicdo do Relatorio Financeiro — Comparativo de Vantagem em
Folha, do més de novembro/2017, mediante autorizacdo da PGDP, escolhido por ser um més
com um numero grande de registros, em que constam além de todos os incentivos os calculos
também da maioria do recebimento da primeira parcela do auxilio natalino. Para alguns
esclarecimentos, faremos referéncia também a folha de pagamento do més de julho/17,
lembrando ainda que a cada més a elaboracdo é Unica com todas as especificidades de
direitos, vantagens e beneficios e seus devidos descontos, por servidor.

Diante dos beneficios, direitos e vantagens, reportaremo-nos aqueles que séo
realizados pela folha de pagamento da UNEB, instituicdo autdrquica da estrutura da
administracdo da Bahia. Para isso, utilizamos as leis que regem tais direitos, como:
Constituicdo Federal/1988, a Constituicdo Estadual/1989, Lei Estadual 6677/94, Lei
Estadual n°®7.023/97, Lei Estadual 7815/01, Lei Estadual 8352/02, Lei Estadual 13471/15,
Lei Estadual 11375/09, Lei Estadual 8889/03, Lei Estadual 6317/92, Lei Estadual 9429/95,
Lei Estadual 6932/96, além das Leis Federal Lei Federal 11788/08, Lei Federal 5452/43,
Lei Federal 8212/91 além de Decretos, Regulamentos, Resolu¢fes dos Conselhos

Superiores da Universidade, Instru¢des Normativas, Diario Oficial e Portarias.

3.3.2 O Salario / Vencimento

A Lei Estadual 6677/94 disciplina que salario e ou vencimento € a retribuicdo
pecuniaria paga ao servidor pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.

O pagamento do salario e ou vencimento pode ser feito de inlmeras maneiras, como
afirma Lei Federal n.° 5.452/43, por més (mensalista), por hora (horista), por comissdo
(comissionado), dentre outros. J&, tanto na carreia de professor quanto de técnico
administrativo que atuam na UNEB, o salario e ou vencimento é feito de forma mensalista,
sempre no ultimo dia util de cada més.

Ainda segundo a Lei Federal n.° 5.452/43, salario ¢ “a importancia fixa estipulada,
dada como contraprestagdo minima, devida e paga pelo empregador, ndo podendo este fazer
diferenca de salarios no que se refere o exercicio de funcbes, bem como, de critérios de

admissdo por motivo de sexo, idade, cor, estado civil ou deficiéncia”.


http://www.jusbrasil.com/legislacao/85819/lei-7023-97-bahia-ba
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3.3.3 Remuneracéao

Segundo o Estatuto do Servidor Publico da Bahia, regido pela Lei Estadual 6677/94,
em seu art. 52° a remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei. O documento diz que, além
do valor do salério, fazem parte da remuneracdo as comissdes, percentagens, gratificacoes,
diarias para viagens e abonos pagos pelo empregador.

No entanto, ndo se incluem aos salérios ou vencimento as ajudas de custo, assim
como as diarias para viagem que ndo excedam de 50% do salario percebido pelo empregado,
o adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas, 0 acréscimo de
1/3 de férias e nem o salario familia.

De acordo com o art. 457° da Lei Federal n.° 5.452/43, (CLT), “Compreendem-Se na
remuneracdao do empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago

diretamente pelo empregador, como contraprestacdo do servico, as gorjetas que receber”.
3.3.4 Bolsa Complementacéo

E o pagamento efetuado ao estagiario que, segundo a Lei Federal 11.788/08, em seu
art. 1° tem a seguinte redagao:

E ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em organizacbes de educagdo
superior, de educacéo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e
dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacéo de jovens e adultos.

Na UNEB, o estagio € amparado pelo paragrafo 2° da Lei Federal 11.788/08, o qual
estabelece como estagio ndo obrigatério aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

Para o desenvolvimento das atividades, os estagiarios dispdem de uma bolsa mensal,
acrescida do auxilio transporte. No entanto, existem diferencas de valores e atividades
desenvolvidas para estagiario de nivel medio e de nivel superior, sendo, para os dois casos, 0

periodo de contrato de no maximo dois anos e carga horaria semanal de vinte horas.
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3.3.5 Cargo de Direcao e Assessoramento Superior e Intermediario

O art. 3° da Lei Estadual 6677/94 conceitua cargo como “...o conjunto de atribuicGes e
responsabilidades cometidas a um servidor, com as caracteristicas essenciais de criacdo por
lei, denominacdo prépria, nimero certo e pagamento pelos cofres publicos, para provimento
em carater permanente ou temporario”.

Em funcdo da natureza do cargo a ser provido, a homeacdo sera feita em carater
efetivo e depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, obedecida a ordem de classificacdo e o0 prazo de sua validade. Em relacdo ao carater
temporario, € de livre nomeacdo e exoneracdo. Ja 0s cargos de carater vitalicio expressam
natureza de provimento constitucionalmente estabelecida, como reforco de garantia da
permanéncia do ocupante.

O quadro de servidores da Universidade do Estado da Bahia é constituido tanto por
cargos permanentes quanto temporarios. Existe a possibilidade de o servidor ocupante de
cargo permanente exercer cargo de carater temporario, quando este ultimo é denominado
por direcdo e assessoramento superior. Ressalta-se ainda a situacdo daqueles sem vinculo
permanente com o Estado, quando ocupam apenas cargo de confianga; a denominacdo do

cargo consiste de direcdo e assessoramento intermediario.

3.3.6 Abono Permanéncia

No caso do docente, aplicam-se duas formas de abono de permanéncia. A primeira,
um abono de permanéncia em atividade, que corresponde a (oitenta por cento) 80% sobre o
vencimento basico, instituido pela Lei Estadual n° 7.023, de 23 de janeiro de 1997. Esse s
podera ser concedido, exclusivamente, aos ocupantes de cargos de Professor, da carreira do
Magistério Superior que, tendo preenchido os requisitos previstos para aposentadoria
voluntaria com proventos integrais, optem por permanecer no exercicio das funcdes

inerentes ao cargo, desde que atendidas, cumulativamente, as seguintes condicoes:

1 - estejam em efetiva regéncia de classe devendo nela permanecer;

1l - a permanéncia em atividade seja considerada conveniente para a
administracdo, em razdo da qualidade do desempenho individual e da
necessidade de servico e ndo ultrapasse o periodo de 5 (cinco) anos,
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garantida, entretanto, a op¢do pela aposentadoria a qualquer tempo dentro
deste periodo.

§ 1°- O abono de permanéncia em atividade correspondera a 80% (oitenta
por cento) do valor do vencimento-base atribuido ao nivel do cargo
ocupado e sera pago, mensalmente, junto com as demais parcelas da
remuneragdo mensal.

A segunda € o abono permanéncia com isengdo previdenciaria que, segundo a Lei
Estadual n® 11.357/09, em seu artigo 64, paragrafo Unico, prevé ao segurado civil e ativo,
tanto docentes quanto aos técnicos, que tenha completado as exigéncias para aposentadoria
voluntaria estabelecidas nos artigos 17° e 31° e que opte por permanecer em atividade,

estabelece um abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribuigdo previdenciaria.

3.3.7 Vantagem Pessoal

O Estatuto do Servidor Publico do Estado da Bahia, em seu art. 61, menciona que,
albm do vencimento, poderdo ser concedidas ao servidor as seguintes
vantagens: indenizacGes, auxilios pecuniario, gratificacbes e vantagem pessoal por
estabilidade econémica.

Segundo o Estatuto, as indenizacBes ndo se incorporam aos vencimentos ou
proventos e correspondem a ajuda de custo, diarias e transportes. Essas indenizacfes ndo
fazem parte do rol de procedimentos da folha de pagamento da UNEB.

Quanto aos auxilios pecuniarios, correspondem ao auxilio moradia, auxilio
transporte e o auxilio alimentacdo. Nesse caso, fazem parte do processo da folha de
pagamento da UNEB o auxilio transporte e o alimentacéo.

Ainda segundo o Estatuto dos Servidores Publicos do Estado da Bahia, as
gratificacbes podem ser concedidas em decorréncia do exercicio de cargo de provimento
temporario, natalina, adicional por tempo de servi¢o e adicional de exercicio de atividades
insalubres, perigosas ou penosas, bem como pelo adicional de prestacdo de servigo
extraordinario e adicional noturno. Todas essas gratificagdes incorporam-se ao vencimento
ou aos proventos, nos casos e condi¢des indicados em lei, e serdo conceituadas no percurso
do capitulo.

Consoante a Lei Estadual n° 7.815, a vantagem pessoal é concedida ao servidor que

perceba remuneracdo mensal superior ao limite estabelecido para concessdo de algum
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beneficio. Logo, terdo os valores convertidos em vantagem pessoal irreajustavel, que sera
paga conjuntamente a remuneracdo de cada més, sobre a qual ndo incidira qualquer desconto
ou vantagem.

Na oportunidade, registra-se que o paragrafo Unico do art. 1° da referida Lei, afirma
gue a vantagem pessoal prevista sera paga enquanto perdurar a condi¢do de dependéncia que
motivou a concessao do beneficio, procedendo-se ao seu cancelamento no més seguinte ao da

ocorréncia do ato ou fato que determine a suspensédo do respectivo pagamento.

3.3.8 Estabilidade econdmica

A estabilidade econdmica beneficiara o servidor que tiver exercido, por 10 (dez)
anos, continuos ou ndo, cargo de provimento temporario, consistente no direito de continuar
a perceber, no caso de exoneragdo ou dispensa, como vantagem pessoal, retribuicdo
equivalente a 30% (trinta por cento) do valor do simbolo, correspondente ao cargo de maior
hierarquia que tenha exercido por mais de 2 (dois) anos ou a diferenca entre o valor deste e
0 vencimento do cargo de provimento permanente.

Contudo, a Lei Estadual n® 13.471/2015 alterou as disposi¢cOes estabelecidas na Lei
Estadual n° 6.677/94. A legislacdo atual estabelece ao servidor civil ocupante de cargo
publico efetivo, que tenha ingressado no servico publico estadual até a data de sua
publicacdo em 30 de dezembro de 2015, as regras conforme o paragrafo anterior.

O servidor nomeado a partir dessa data devera observar os periodos que precisa para
fazer valer seu direito de estabilidade. Deve, primeiro, verificar o periodo de exercicio,
continuo ou ndo, o tempo exigido de exercicio continuo de cargo de provimento

temporario e o periodo total de exercicio de cargos de provimento temporario.

3.3.9 Incentivos de P6s-Graduagéo

Segundo a Lei Estadual 8352/02, séo direitos dos docentes os seguintes incentivos:
20% (vinte por cento) para os que concluirem especializacdo; 40% (quarenta por cento) para a
apresentacdo do diploma de mestre; e para apresentacdo do diploma de doutor o valor é de
60% (sessenta por cento). Todos esses valores sdo calculados sobre seu vencimento basico,

ndo havendo possibilidade de acimulos desses percentuais.
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Segundo o Sistema Integrado de Recursos Humanos — SIRH, consultado no més de
julho de 2017, a UNEB tem em seu quadro de docentes oitocentos (800) professores que
recebem o incentivo de doutor o percentual de 60%, um mil e cinquenta e seis (1056) com
titulacdo de Mestre, percebendo o incentivo de 40% (quarenta por cento), e quatrocentos e

vinte (420) com titulo de Especialistas, compondo sua remuneragdo em 20% (vinte por cento).

3.3.10 Incentivo a Producéo Cientifica

A Lei Estadual 8352/02 conceitua, em seu art. 30° 8 1° que producdo cientifica,
técnica ou artistica é aquela correlacionada com a area de conhecimento e atuacdo académica
do docente, que apresente originalidade, relevancia social e contribua para o desenvolvimento
cientifico, artistico ou tecnoldgico. Deve ser apreciada mediante relatorio circunstanciado e
parecer conclusivo por 03 (trés) especialistas da area, indicados pelo Departamento, sendo 02
(dois) de outras organizacoes.

Ainda segundo o art. 30° da Lei Estadual 8352/02, sera concedido ao docente o
incentivo de producdo cientifica, técnica ou artistica, no valor correspondente a 10% (dez por
cento) sobre o vencimento bésico, por um periodo de 02 (dois) anos a partir da data de
publicacéo.

Na UNEB, esse incentivo funciona com data término especifica de dois anos, mas que
pode ser renovado, desde que o servidor requeira em consonancia com a lei. O sistema
utilizado pela universidade, o Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas (SIGP), ndo dispde do
namero exato de docentes que sdo contemplados por esse incentivo de producdo cientifica,
pois ele contabiliza todos os incentivos sem fazer distin¢do entre quem recebe e quem parou
de receber.

No entanto, para uma melhor visualizacdo, foi consultado o Diario Oficial do Estado
(DOE), no més de julho/17, e observado o numero de sessenta e oito (68) docentes

contemplados com esse incentivo.

3.3.11 Adicional de turno

Compreende o trabalhador que realiza suas atividades de turno ininterrupto de

revezamento.
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3.3.12 Condicoes Especiais de Trabalho (CET)

A gratificacdo concedida por Condi¢des Especiais de Trabalho (CET), instituida pela
Lei Estadual 6932/96, extingue as vantagens pecuniarias nas modalidades adicional de fungéo

e gratificacdo de servico, como afirma a legislacdo em seu parédgrafo unico art. 4°,

Aos servidores que estejam percebendo as vantagens extintas por este
artigo serd concedida, em substituicdo, a Gratificacdo por Condicbes
Especiais de Trabalho - CET, mantidos os mesmos percentuais, desde que
persistam os fundamentos da concesséo inicial. (LEI ESTADUAL 6932/96)

Na Universidade do Estado da Bahia, além do CET mencionado acima, tem a
gratificacdo de CET pelas atribuicbes e habilidades especificas. O CET foi instituido pela
resolucdo do Conselho de Politicas de Recursos Humanos (COPE) e o CET especifico ao
cargo procurador juridico.

O CET, concedido pelas atribuicdes e habilidades especificas, estabelece a gratificacdo
pelo exercicio funcional em Regime de Tempo Integral e Dedicacdo Exclusiva, que podera
ser concedida a servidores civis ocupantes de cargos de provimento permanente ou de funcGes
e cargos de provimento temporéario, com o objetivo de remunerar o aumento da produtividade
de unidades administrativas ou de seus setores ou a realizagéo de trabalhos especializados.

A Lei Estadual 8631/03 instituiu a CET/COPE e alterou a estrutura organizacional de
cargos em comissdo da Universidade do Estado da Bahia, determinando o remanejamento
dos cargos de provimento efetivo da extinta Fundacdo Centro de Pesquisa e
Desenvolvimento - CEPED, e d& outras providéncias.

Ja o CET procurador juridico tem regimento préprio, estabelecido pela Lei Estadual
8208/02, que atribui gratificacdo especial, incidente sobre o vencimento basico da classe a
que pertencer o Procurador, com fundamento na produtividade e desempenho, de acordo

com os criterios e limites estabelecidos em regulamento.

3.3.13 Substituicéo

Pagamento devido & substituicdo de um servidor que percebe valor de cargo em

comissdo. A Lei Estadual 6677/94, em seu artigo 26, paragrafo 42, estabelece que



66

O servidor ocupante de cargo de provimento temporario sera substituido,
em suas auséncias ou nos seus impedimentos, por outro, indicado na lei ou
no regimento, ou, omissos estes, designado por ato da autoridade
competente, cumprindo ao substituto, quando titular de cargo em comisséo,
exercer automaticamente as atribuices do cargo do substituido sem
prejuizo do exercicio das atribuigdes inerentes ao seu cargo, salvo se 0s
encargos da substituicdo reclamarem a dispensa do exercicio destes.

J& o artigo 78, em seu paragrafo Gnico, institui que

O servidor substituto perceberd, a partir do 10° (décimo) dia consecutivo, a
remuneracdo do cargo do substituido, paga na propor¢do dos dias de efetiva
substituicéo, sendo-lhe facultado exercer qualquer das opgdes previstas neste
artigo, assegurada a contagem do tempo de servico respectivo para efeito de
estabilidade econdmica.

3.3.14 Adicional de tempo de servico

Segundo a Constituicdo Estadual, em seu art. 41, sdo direitos dos servidores publicos
civis, além dos previstos na Constituicdo Federal, o constante no inciso XXVI, que
estabelece o adicional por tempo de servigo prestado, a qualquer tempo, na Administracéo
Publica Estadual direta, suas autarquias, fundacfes, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

A Lei Estadual 6677/94 prevé, em seu artigo 84, que o servidor com mais de 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio no servigo publico terd direito por anuénio, continuo ou nédo, a
percepc¢do de adicional calculado a razdo de 1% (um por cento) sobre o valor do vencimento
basico do cargo de que seja ocupante.

Segundo o relatério referente a folha de pagamento de novembro de 2016, sdo

contemplados na UNEB aproximadamente trés mil servidores com esse adicional.
3.3.15 Regime de Tempo Integral e dedicagdo Exclusiva (RTI)

E o Regime de Tempo Integral e dedicacio Exclusiva, regida pela Lei Estadual

6932/96, que informa a obrigatoriedade do funcionario a uma carga horéria de, no minimo,
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40h (quarenta) horas de trabalho semanais, sem prejuizo de ficar o funcionario a disposicédo
do érgdo em que estiver sendo exercido, sempre que as necessidades do servico o exigirem.
Segundo o site portal do servidor da Bahia, o RTI é uma vantagem concedida ao
servidor ativo que ocupe cargo de provimento efetivo, em funcdo de confianga, com a
finalidade de aumentar a produtividade, no limite de até 150% incidente sobre o vencimento

do cargo ou funcéo ocupada pelo servidor.

3.3.16 Horas extras

Segundo a Lei Estadual 6677/94, o servico extraordindrio sera remunerado com
acréscimo de 50% (cinguenta por cento) em relacdo a hora normal de trabalho, salvo em
situacdes especiais definidas em regulamento. Por outro lado, a Lei Federal n.° 5.45243 CLT
especifica a quantidade de horas que podem ser ultrapassadas, perfazendo um total de (02)
duas horas.

Na Universidade do Estado da Bahia, tanto professor quanto o0s técnicos
administrativos podem receber adicional por hora extra. Para o docente, o pagamento de horas
extras pode ser efetuado também ao ministrar curso de férias ou cooperacdo em outro
departamento.

Consoante a resolucdo 45/91 do CONSEPE, o curso de férias pode atender a
aceleracdo curricular, a ministracdo das disciplinas de estagio e das disciplinas que ndo
tiverem sido oferecidas nos dois semestres anteriores, devendo ser solicitado pelos discentes
ao conselho departamental interessado por meio de processo.

J& a cooperacgdo, segundo instrucdo normativa conjunta n° 001 / 2012, feita entre as
Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD) e a Pro-Reitoria de Gestdo de
Desenvolvimento de Pessoas (PGDP), baseado no artigo n° 6 do Regimento Geral da UNEB,
refere-se a carga horaria extra/regime de trabalho com o objetivo de possibilitar
especificamente a realizacdo das atividades de ensino. A cooperacgdo € realizada pelo docente
em Departamento diferente daquele em que mantém vinculo de lotagdo, com localizacdo em
outra cidade, em atividades de ensino de Graduacdo dirigidas a um ou mais componentes
curriculares integrantes de um ou mais Curso.

No més de julho/2017, por exemplo, tivemos computado, através de processos e
memorandos, 0 numero de 08 (oito) servidores que deram entrada em horas extras, seja em

curso de férias ou cooperagéo.
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3.3.17 Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario (GSTU)

Essa gratificagdo é privativa aos ocupantes dos cargos das carreiras de Técnico
Universitario e Analista Universitario, que sera concedida em razdo da jornada de trabalho,
estabelecido no art. 18° da Lei Estadual N° 11.375/09. O beneficio sera pago junto ao
vencimento e demais vantagens do cargo e ndo servira de base para calculo de qualquer
outra vantagem, integrando a remuneragdo apenas para os efeitos de calculo das parcelas de
férias e abono pecuniério, esse resultante da conversdo de parte das férias e gratificacdo
natalina.

Diante do exposto, sustentam-se na Lei Estadual N° 11.375 de 05 de fevereiro de
2009, que regula a Carreira de Técnicos e Analistas do Estado da Bahia, e na Lei Estadual
8.352 de setembro de 2002, que disple sobre o Estatuto do Magistério Publico das
Universidades do Estado da Bahia e aliadas ao Estatuto do Servidor do Estado da Bahia.

3.3.18 Adicionais de Insalubridade, Periculosidade ou Atividades Penosas

Entende-se por atividades insalubres, de acordo a Lei Estadual 6677/94, aquelas que,
por sua esséncia, situacdo ou procedimentos de trabalho, ponham o trabalhador a agentes
nocivos a saude, acima dos limites de tolerdncia fixados em razdo da natureza e da
intensidade do agente e do tempo de exposicdo aos seus efeitos.

No entanto, segundo a Lei Federal n.° 5.452/43,

...serdo consideradas atividades ou operagdes insalubres aquelas que, por sua
natureza, condi¢des ou métodos de trabalho, exponham os empregados a
agentes nocivos a salde, acima dos limites de tolerancia fixados em razéo da
natureza e da intensidade do agente e do tempo de exposi¢do aos seus
efeitos.

O decreto lei n® 9.967 de 06 de abril de 2006 do Estado da Bahia diz que o servidores
da Bahia fazem jus aos valores de 20%, 30% e 40% do vencimento, desde que efetue suas
atividades em ambiente acima descrito e que a pericia assim o indique. Esse percentual
equivale tanto para o regime de trabalho no setor particular quanto para setor publico. Se o

servidor tiver direito aos dois adicionais, deve optar por um, ndo sendo com isso cumulativo.
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Segundo o Sistema Integrado de Recursos Humanos — SIRH, consultado no més de
julho de 2017, a UNEB tem em seu quadro geral o nimero de 706 (setecentos e seis) docentes
e 236 (duzentos e trinta e seis) técnicos, totalizando 942 (novecentos e quarenta e dois)
servidores que percebem o adicional de insalubridade.

3.3.19 O Adicional Noturno

Nos dois regimes de trabalho acima descritos, o adicional noturno sera concebido ao
servidor que trabalhe no horario compreendido entre as 22:00h e as 05:00h da manha do dia
seguinte. O valor-hora é acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal.
Faz-se necessario também que pagamento do adicional noturno seja discriminado
formalmente na folha de pagamentoe no recibo ou contra cheque, servindo, assim, de
comprovacéo de pagamento do direito.

Na Universidade do Estado da Bahia, por ndo precisar ser publicado em portaria no
DOE, ndo fica exposto no sistema SIGP, visto que s6 precisa do consentimento do Diretor de
Departamento, validando a folha de ponto do servidor. Durante o més de Julho/17, entre

técnicos e docentes, foram concedidos seis (06) adicionais.

3.3.20 Férias

Entende-se por férias o direito de o empregado interromper o trabalho por iniciativa do
empregador, durante um periodo variavel em cada ano, sem perda da remuneracédo, desde que
cumpridas certas condi¢cbes de tempo no ano anterior, a fim de atender aos deveres da
restauracao organica e da vida social.

No servigo publico, “as férias poderdo ser parceladas em até 03 (trés) etapas, desde
que sejam assim requeridas pelo servidor, e sempre no interesse da administracdo publica,
hipétese em que o pagamento dos acréscimos pecuniarios serd efetuado quando do
afastamento do servidor para o gozo do primeiro periodo”. (art. 93 paragrafo 3° da Lei
estadual 6677/94).

Na Universidade do Estado da Bahia, todos os servidores tém trinta (30) dias de férias
como regulado em Lei, desde que cumpram o0s requisitos estabelecidos na Lei Estadual

6677/94, em seu artigo 93, paragrafo unico, que diz:
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I -30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver tido mais de 5 (cinco)
faltas;

11 - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de 6 (seis) a 14
(quatorze) faltas;

111 - 18 (dezoito) dias corridos, quando houver tido de 15 (quinze) a 23
(vinte e trés) faltas;

1V - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 (vinte e quatro) a 32
(trinta e duas) faltas.

§ 2°- As férias serdo gozadas de acordo com a escala organizada pela
unidade administrativa competente.

Para os celetistas, conforme a Lei Federal n.° 5.452/43, artigo 129°, férias constituem o
periodo em que o empregado fica descansando de suas atividades, apds um ano de trabalho,
além de garantir que todo empregado tem direito anualmente ao gozo de um periodo de férias,
sem prejuizo da remuneracdo, podendo esse periodo de trinta (30) dias ser dividido em até

trés etapas.

3.3.21 Gratificacdo Natalina

Segundo a Lei Estadual 6677/94, a gratificagdo natalina corresponde a 1/12 (um doze
avos) da remuneracao a que o servidor ativo faz jus, no més do exercicio do respectivo ano;
inclusive para os inativos, cuja gratificacdo serd paga igualmente ao valor do respectivo
provento, com data estipulada até vinte de dezembro de cada ano.

A Lei Federal n° 4.749, de 12 de agosto de 1965, instituiu 0 pagamento ao empregador
até o dia 20 de dezembro de cada ano, compensada a importancia que, a titulo de
adiantamento, o empregado houver recebido durante o periodo.

Ao servidor publico também recebera o adiantamento da gratificacdo natalina no
més de seu aniversario, independente da sua prévia manifestacdo. Caso o servidor nédo
queira receber nessa data, querendo protelar para o final do ano, ou junto as suas férias,

deve requerer o pedindo da alteracdo por meio de processo.

3.3.22 Licenca a Gestante e adotante

A servidora gestante sera concedida, mediante atestado médico, licenca por 180
(cento e oitenta) dias consecutivos, a partir da data de nascimento do bebé. O mesmo tempo
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¢ estabelecido para o (a) servidor (a) que adotar uma crianca de até um ano de idade;
enquanto que a licenca paternidade sera de 5 dias (cinco) consecutivos.

Em virtude dessa licenca, o servidor ndo tera prejuizo de sua remuneracdo e ainda
incluiré direito ao auxilio natalidade, que é uma vantagem concedida aos Servidores Publicos
Civis e Militares, Estatutarios da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Estado,
em decorréncia do nascimento de filhos, inclusive nos casos de natimorto, no valor
equivalente ao do menor nivel da escala de vencimentos do servidor pablico estadual.

No art. 136 da Lei Estadual 6677/94, nos paragrafos 1 (um) e 2 (dois) estabelecem,
respectivamente, na hipotese de parto maltiplo, o valor sera pago por nascituro, e o beneficio

referido neste artigo é inacumulavel quando os pais forem servidores publicos do Estado.

3.3.23 Crédito habitacional

O crédito habitacional é a vantagem oferecida pelo Programa Habitacional do Servidor
Publico (PHSP) ao beneficiado e concedido pelo Governo da Bahia, que financia até 50% do
valor da prestacao, proporcional a renda de cada servidor. O valor da renda € calculado pela
Conder, de acordo com o Decreto n® 7856/2000, que regulamentou a Lei n° 7552/1999, que
instituiu o credito habitacional.

O PHSP é uma acdo do Governo da Bahia, voltada a oferta de unidades habitacionais,
com beneficios que facilitam a aquisicdo da casa propria. O PHSP é executado pela
Companhia de Desenvolvimento Urbano do Estado da Bahia (Conder), empresa publica
vinculada a Secretaria de Desenvolvimento Urbano (Sedur).

3.3.24 Auxilio transporte

O auxilio transporte é o valor pago ao servidor ativo nos deslocamentos da residéncia
para o trabalho e vice-versa, na forma e condigdes estabelecidas em regulamento. O
Estatuto do Servidor Publicos Civis do Estado da Bahia estabelece, em seu art. 75, paragrafo
unico, que a participacéo do servidor ndo podera exceder a 6% (seis por cento) do vencimento

basico.
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3.3.25 Auxilio alimentacao

Serd concedido auxilio-alimentacdo ao servidor ativo, na forma e condicGes
estabelecidas em regulamento, e por dias Gteis, conforme art. 76’ da Lei Estadual 6677/94.

No quadro da Universidade, por existir carga horéria diversificada, entre (vinte horas)
20h (vinte horas), 40h (quarenta horas) e o regime dedicacdo exclusiva para os docentes -
situacdo na qual o servidor somente tem vinculo funcional com a universidade -, e 0 técnico
administrativo entre 30h (trinta horas) e 40h (quarenta horas) semanais, 0s valores s&o
atribuidos por cada carga horaria e relativo a dias Uteis.

3.3.26 Instrutoria interna

A instrucdo normativa conjunta entre as Pro-Reitoria de Ensino de Graduacgéo
(PROGRAD) e a Pré-Reitoria de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) de n°
016/2015 orienta os 6Orgdos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo
Estadual quanto aos procedimentos referentes a execucéo de a¢Ges de capacitacdo, sendo uma
das formas de promover o desenvolvimento do servidor a atuacdo como instrutor interno.

A instrutoria interna é a docéncia eventual, desempenhada por servidores publicos em
acOes de desenvolvimento, voltadas para o alcance de objetivos, metas e resultados
institucionais, sem prejuizo do exercicio das atividades normais do cargo ou funcdo de que for
titular. Para o desempenho das atividades, é necessaria formacgédo por meio de curso oferecido
pela SAEB. Nesse caso, a retribuicdo pelo servico prestado € concedida ao servidor instrutor
por hora aula.

3.3.27 Salario-familia

Diante do exposto na Lei Estadual 6677/94, artigo 137, o salario-familia sera pago aos

servidores ativos e inativos que tiverem os seguintes dependentes:

I- Filho menor de 18 (dezoito) anos;

" Lei Estadual 6677/94 Art. 76 O auxilio alimentacdo serd devido ao servidor ativo, na forma e condicdes
estabelecidas em regulamento.
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II- filho invalido ou excepcional de qualquer idade, desde que
devidamente comprovada sua incapacidade mediante inspecdo médica pelo
6rgdo competente do Estado;

11 - filho estudante, desde que ndo exerca atividade remunerada, até a
idade de 24 (vinte e quatro) anos.;

IV - c6njuge invalido, que seja comprovadamente incapaz, mediante
inspecdo médica feita pelo érgdo competente do Estado, e que ndo perceba
remuneracéo;

No entanto, existe ainda previsdo, segundo a tabela do Instituto Nacional de
Seguridade Social (INSS), atualizada no més de janeiro de 2017, pela portaria
Interministerial® MTPS/MF 8/2017, que s6 faz jus ao recebimento do salario familia aquele
trabalhador que receba o valor de seu salario de até R$ 1.292,43 (Um mil duzentos e noventa
e dois reais e quarenta e trés centavos). Em se tratando da UNEB, em julho/17, cerca de sete
(07) deram entrada no beneficio.

Ratificando o exposto na Lei acima, a Lei Federal n.° 5.452/43 informa que o salario-
familia é um valor pago ao empregado, inclusive o doméstico, e ao trabalhador avulso, de
acordo com o numero de filhos ou equiparados que possua. No entanto, filhos maiores de
quatorze anos ndo tém direito, exceto no caso dos invalidos (para o qual ndo ha limite de
idade). Além da remuneracdo do servidor para que ndo ultrapasse o teto estipulado por lei.

Para melhor visualizacdo, mostraremos a seguir o quadro que consta o Relatorio
Financeiro Comparativo de Vantagem em Folha do més de novembro/ 17. Para dirimir

duvidas, consultar glossario no anexo A.

Quadros 01- Relatério Financeiro Comparativo de Vantagem em Folha do més de

novembro/ 17

Descricao dos

N2 Total N2 Descri¢cao dos lancamentos | Total
lancamentos
1 Salério base 291 42 Adicional de insalubridade 336
) Adicional de insalubridade
Vencimento 2889 43 07
2 (diferenca de pagamento)

8 E uma portaria elaborada, assinada e publicada por 2 (dois) ou mais ministérios, sobre assuntos de
convergéncia desses Ministérios. https://www.inss.gov.br/.
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Hora extra incorporada

Bolsa complementacéo 532 44 04
3 (vantagem pessoal)
) ) Hora extra incorporada
Direcdo e asses. Superior 161 45 03
4 (vantagem pessoal)
Direcéo e asses. Superior o
. 02 46 Adicional noturno 10
5 (diferenca de pagamento)
Direcdo e asses. Superior . o
. . 413 47 Ferias proporcionais 08
6 intermediéario
Direcéo e asses. Superior
. intermediéario (diferenca de 03 48 GR SUP TEC UNIVERSIT. S 114
pagamento)
Abono permanéncia em ativ. - 49 GR SUP TEC UNIVERSIT. S 02
8 (diferenca de pagamento) (diferencga de pagamento)
9 Abono permanéncia em ativ. 08 50 GR SUP TEC UNIVERSIT. E 84
Vantagem Pessoal art. 101 lei 20 - GR SUP TEC UNIVERSIT. E 0
0 8889/03 (diferenca de pagamento)
Vantagem Pessoal art. 100 lei
11 244 52 GR SUP TEC UNIVERSIT. EE | 59
8889/03
Estabilidade econdmica lei GR SUP TEC
12 282 42
6812/95 3 UNIVERSIT. M
Estabilidade econdmica lei
13 6812/95 - (diferenca de 01 54 GR SUP TEC UNIVERSIT.D | 03
pagamento)
14 Incentivo a Prod. Cientifica 1099 56 CET procurador juridico 04
Incentivo a Prod. Cientifica - Inc. mestrado provisorio
15 ) 106 57 ) 36
(diferenca de pagamento) (diferenga de pagamento)
16 Incentivo Mestrado 954 58 Inc. mestrado provisorio 04
Incentivo Mestrado (diferenca o
17 09 59 Inc. doutorado provisério 50
de pagamento)
Incentivo Especial (diferenca Inc. doutorado provisério 10
18 383 60 ]
de pagamento) (diferenga de pagamento)
19 Incentivo Especial 10 61 CET res COPE 325/10 44
20 Incentivo Doutorado 710 62 Adicional 1/3 férias 133
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Incentivo Doutorado

21 ) 01 63 Férias/ vencida REDA 01
(diferenca de pagamento)
22 Adicional de turno 02 64 Adiantamento de 1/3 salario 0
23 CET lei 6932/96 04 65 Adiantamento de 13 salario 650
24 Substituicéo 11 66 13 salario proporcional 06
25 Vantagem pessoal lei 6317/92 1 67 Salario maternidade 02
26 Vantagem pessoal 1 68 Auxilio natalidade — estatutario | 06
27 Adicional tempo de servico 2483 69 Credito habitacional - parcelado | 320
Adicional tempo de servigo Auxilio transporte (diferenca de
28 . 14 70 1835
(diferenca de pagamento) pagamento)
RTI- aumento de -
29 o 91 71 Auxilio transporte 34
produtividade
RTI- aumento de S .
o ) Auxilio alimentagdo (diferenca
30 produtividade (diferenca de 01 72 3052
de pagamento)
pagamento)
31 CET- atrib. Habil. especificas | 340 73 Auxilio alimentagdo 26
CET- atrib. Habil. Especificas o
32 . 02 74 Instrutoria interna 08
(diferenca de pagamento)
o RRA- rend. receb.
33 Aula extraordinaria 178 75 01
acumuladamente
34 CET resolugio COPE 91 76 Salario familia 39
CET resolucéo
35 COPE(diferenca de 0 77 Abono permanéncia EC 41/03 23
pagamento)
GR Suporte Técnico Abono permanéncia EC 41/03
36 o 544 78 ] 22
Universitario diferenca de pagamento)
GR Suporte Técnico.
37 Universitario GSTU 01 79 Vantagem pessoal 203
(diferenca de pagamento)
38 Adicional dedicagdo exclusiva | 04 80 Total das vantagens 79

Fonte: Relatdrio Financeiro Comparativo de Vantagem em Folha do més de novembro/ 17
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3.4 COMPOSICAO DOS DESCONTOS EM FOLHA

De acordo com a Lei Estadual 6677/94, ao servidor ndo incidird desconto sobre a
remuneracgao ou proventos, salvo por imposi¢do legal ou por mandado judicial, além de nédo
poder receber, a titulo de remuneracdo, importancia menor do que o salario minimo. S6
havera, contudo, desconto em folha com autorizacao expressa do servidor.

Ainda segundo a referida lei, o vencimento, a remuneracdo e 0s proventos ndo serao
objeto de arresto, sequestro ou penhora; exceto no caso de verba alimentar resultante de
decisdo judicial. O servidor terd desconto em sua remuneracdo dos dias em que faltar ao
servico e na parcela da remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas
antecipadas, iguais ou superiores a 60 (sessenta) minutos.

De acordo com o artigo 462 da CLT, ao empregador € proibido efetuar qualquer
desconto nos salarios do empregado, salvo quando esse resultar de adiantamentos,

dispositivos de lei ou contrato coletivo.

Art. 462 - Ao empregador é vedado efetuar qualquer desconto nos salarios
do empregado, salvo quando este resultar de adiantamentos, de dispositivos
de lei ou de contrato coletivo.

§ 1.° Em caso de dano causado pelo empregado, o desconto sera licito,
desde de que esta possibilidade tenha sido acordada ou na ocorréncia de
dolo do empregado.

§ 2.° E vedado & empresa que mantiver armazém para venda de
mercadorias aos empregados ou servicos destinados a proporcionar-lhes
prestacdes in natura exercer qualquer coagdo ou induzimento no sentido de
que os empregados se utilizem do armazém ou dos servigos.

§ 3.° Sempre que ndo for possivel o acesso dos empregados a armazéns ou
servigos ndo mantidos pela empresa, € licito a autoridade competente
determinar a ado¢do de medidas adequadas, visando a que as mercadorias
sejam vendidas e 0s servicos prestados a precos razoaveis, sem intuito de
lucro e sempre em beneficios dos empregados.

Os possiveis descontos em folha de pagamento sdo: Instituto Nacional do Segurado
(INSS), Imposto de Renda (IR), contribui¢do sindical, vale transporte, faltas e atrasos;
comum a todos os trabalhadores, verificada especificidade de cada legislacdo. A titulo de
exemplo, utilizou-se para estudo 0 mesmo Relatdrio Financeiro Comparativo de VVantagem

em Folha do més de novembro de 2017 da UNEB gue mostra as diversas formas descontos,
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as indenizacbes a fazenda, associacdes, sindicatos, planos de saude e odontologico,

empréstimos consignados e penséo judicial.

3.4.1 Fundo Previdenciario dos Servidores Publicos do Estado da Bahia
(BAPREV), O Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Estado da Bahia (FUNPREYV) e Instituto Nacional do Segurado (INSS)

Segundo o site Portal do Servidor da Bahia, 0 Fundo Previdenciario dos Servidores
Publicos do Estado da Bahia (BAPREV) é um fundo criado pela Lei Estadual n°® 10.955/07
que abriga todos os servidores publicos estatutario, civis e militares, de quaisquer dos poderes
do Estado, ingressos no servico publico a partir de 1° de janeiro de 2008. J& o Fundo
Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Estado da Bahia (FUNPREV)
abriga todos os servidores publicos estatutario, civis e militares, de quaisquer dos poderes do
Estado com ingresso no servico publico até o dia 31 de dezembro de 2007.

O BAPREV e 0 FUNPREYV serdo geridos pela Superintendéncia de Previdéncia, da
Secretaria da Administracdo, sob orientacdo superior do Conselho Previdenciario do Estado
(CONPREV), 6rgdo consultivo, deliberativo e de supervisdo superior, vinculado a Secretaria
da Administragao.

Para os servidores com cargo temporario, a contribuicdo previdenciaria é feita pelo
Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), que determina 8% (oito por cento), 9% (nove
por cento) e 11% (onze por cento). Vale ressaltar que o INSS incide sobre o salario bruto,
horas extras, adicional de periculosidade, adicional noturno, adicional de insalubridade e
diarias para viagem desde que excedam 50% (cinquenta por cento) do salario percebido, 13°
(décimo terceiro) salario e outros valores admitidos em lei pela previdéncia social.

O valor de INSS, BAPREV e 0 FUNPREYV séao descontados em folha de pagamento
todos os meses. Na Universidade do Estado da Bahia, existem as trés formas de contribuic&o;
sendo, para os concursados, 0 FUNPREV e BAPREV, dependendo da data de admisséo, e

para os contratados o INSS.

3.4.2 Imposto de Renda (IRRF)

A tributacdo do Imposto de Renda sobre os rendimentos do trabalho assalariado pago

incide sobre salarios, ordenados, subsidios, honorarios, adicionais, vantagens extraordinarias,
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suplementacdo, abonos, bonificacdes, gorjetas, gratificacdes, comissfes, entre outros
rendimentos admitidos pela Receita Federal.

Essa contribuicdo incide apenas para quem percebe mais R$1.903,98, valendo para
declaragOes feitas somente em 2016, consoante ao site da Receita Federal, em que informa

também a aliquota, variando-as de 7,5 até 27,5 a depender da renda do contribuinte.

3.4.3 Contribuicéo Sindical

Segundo a Constituicdo Federal, em seu artigo quinto, inciso XX, ninguém podera ser
compelido a associar-se ou a permanecer associado. Na Lei Estadual 6676/94, em seu artigo
261, sdo assegurados ao servidor publico os direitos de associacdo profissional ou sindical e o
de greve.

Existem, na UNEB, sindicatos e associacdes; a saber: Associacdo dos Docentes da
Universidade do Estado da Bahia ADUNEB, o Sindicato dos Trabalhadores em Educacgéo do
Terceiro Grau do Estado da Bahia SINTEST, Sindicato Trabalhadores Técnicos adm. dir
univ. Sudoeste (SETREM) e Associacdo Funcionarios Publicos/Ba (AFPEB) Associacdo
Servidores Técnico Administrativo do Estado da Bahia (ASTEBA), Associacdo Beneficente
Servidores Publico, Associacdo dos Motoristas Oficiais Ba, Associacdo Servicos Saude e
afins, Associacdo Docentes da Universidade Estadual Feira de Santana (UEFS), Associacdo
dos Docentes da Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia (UESB), Associacdo dos
Docentes da Universidade Estadual de Santa Cruz (UESC) e Associa¢do dos Servidores do
Centro de Pesquisa e Desenvolvimento (CEPED).

Na Lei Federal n.° 5.452/43, (CLT) em seu art. 545 esta expresso que 0 empregador
pode descontar na folha de pagamento de seu funcionario, desde que autorizado, as
contribuicdes sindicais com valor correspondente a remuneracdo de um dia trabalhado

qualquer que seja a forma de pagamento.

3.4.4 Auxilio Transporte

A organizacdo que conceder o vale-transporte estd autorizada a descontar,
mensalmente, do trabalhador, a parcela equivalente a até 6% (seis por cento) de seu salario
base ou vencimento, excluidos quaisquer adicionais ou vantagens. Assim, o vale-transporte

constitui beneficio que o empregador antecipard ao trabalhador para utilizacdo efetiva em
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despesas de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa. Entende-se por deslocamento a
soma dos segmentos componentes da viagem do beneficiario, por um ou mais meios de
transporte, entre sua residéncia e o local de trabalho.

Alguns casos ndo contemplam o recebimento do auxilio transporte, dependendo do
valor do vencimento basico. Muitas vezes, o desconto estipulado em lei de (seis por cento)
6% ultrapassa o valor correspondente ao que deveria receber mensalmente. Ha ainda os que
ndo percebem por ser no interior, onde ndo disponha de transporte regular, ou ainda por conta
do deslocamento ultrapassar a quilometragem de (setenta e dois) 72 km. Por conta disso,

muitos servidores ndo fazem jus ao beneficio.

3.4.5 Indenizacdo a Fazenda

A indenizacgdo a Fazenda € a devolugdo de quantia recebida indevida, seja de cargo de
incentivo, de bolsa, de adicional de tempo de servico ou qualquer outra remuneracao a qual o
servidor recebeu sem fazer jus. Acontece, muitas vezes, por atraso na publicacdo do Diario

Oficial, por demora da tramitacdo do processo, entre outras.

3.4.6 Plano de Saude

Segundo o site do portal do servidor, o plano de saude dos servidores publicos
estaduais da Bahia (PLANSERV) tem a missdo de promover assisténcia a saude, contribuindo
para a qualidade de vida dos seus beneficiarios. Aos servidores é facultada a adesdo, sendo
custeada parte pelo Governo do Estado e outra parte pelo servidor beneficiario.

Segundo o Decreto n® 9552/05, existem os beneficiarios titular, dependente e
agregado, que tém o valor descontado na folha de pagamento do titular de acordo a faixa de
renda. Assim, os servidores da Universidade do Estado da Bahia fazem opc¢éo, para além do

PLANSERYV, por outros planos de salde e odontoldgicos também consignados em folha.

3.4.7 Emprestimo Consignado

No que concerne ao Estatuto do Servidor, paragrafo unico do art. 57, desde que

autorizada pelo servidor, havera desconto ou consignacao em folha de pagamento em favor de
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entidade sindical e associacdo de servidores a que seja filiado, ou de terceiros, na forma
definida em regulamento.

O relatorio da folha de pagamento da UNEB indica que os servidores fazem a opgéo
por empréstimos de financiadoras diversas, desde que autorizada por escrito pelo proprio

servidor. Essa é uma tramitacao entre financeira e servidor com o aval da SAEB.
3.4.8 Programa de Moradia

O Programa Habitacional do Servidor Publico (PHSP) é uma acdo do Governo da
Bahia, voltada a oferta de unidades habitacionais com beneficios que facilitam a aquisicdo da
casa prépria. O PHSP é executado pela Companhia de Desenvolvimento Urbano do Estado da
Bahia (Conder), empresa publica vinculada a Secretaria de Desenvolvimento Urbano (Sedur).

O crédito habitacional é a vantagem oferecida pelo PHSP ao beneficio e concedido
pelo Governo da Bahia, que financia até 50% do valor da prestacdo, proporcional a renda de
cada servidor. O valor da renda é calculado pela Conder, de acordo com o Decreto n°
7856/2000, que regulamentou a Lei n° 7552/1999 e instituiu o crédito habitacional.

3.4.9 Pensao Judicial

E o desconto em folha, decretado pelo juiz, a uma pessoa a fim de suprir suas
necessidades com alimentacdo, moradia, educacdo, vestuario, salde e lazer. E um direito
imprescritivel e pode ser pedido a qualgquer momento.

O art. 60 da Lei Estadual 6677/94 informa que o vencimento, a remuneragdo e 0S
proventos ndo serdo objeto de arresto, sequestro ou penhora, exceto no caso de verba
alimentar resultante de decisdo judicial. Nesse caso, 0 Juiz determina o valor da pensdo
alimenticia, que sera descontada em folha, a ser atendida pelo responsavel, para manutencéo

dos filhos e/ou do outro conjuge.
3.4.10 Faltas, Atrasos ou Saidas Antecipadas

O art. 113 da Lei Estadual n° 6.677/94 dispbe sobre a falta justificada sem qualquer
prejuizo, ao servidor que ausentar-se do servigo por 1(um) dia, para doacéo de sangue; por 2

(dois) dias, para alistamento eleitoral; ou por 8 (oito) dias consecutivos aos que forem se casar
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ou por falecimento de conjuge, companheiro, pais, padrasto ou madrasta, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmaos, desde que comprovados com atestado de oObito; e ainda
por até 15 (quinze) dias ao servidor que mudar de sede.

N&o é considerado atraso, ou seja, ndo ocorre desconto as variagdes de horérios no
registro ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos com limite de 10 (dez) minutos por dia.
Ultrapassado esse limite, se a empresa adota banco de horas podera ser descontado dele ou do
salario do base do empregado do més correspondente.

Na UNEB, existe hoje um sistema Controle de Ocorréncias Funcionais-COF que
acompanha essa etapa da vida funcional do servidor. A cada més, sdo preenchidos, por um
servidor especifico, os atestados, os atrasos e as faltas de todos os servidores do seu
departamento, que sdo passadas, via rede, para a subgeréncia de pagamento. Logo, dentro de
um prazo estipulado, faz-se a passagem dos dados para o SIRH, o qual serd lancado no
contracheque do servidor tais descontos.

A Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) considera falta os dias em que a pessoa
ndo compareceu ao servico, sem justificativa estabelecida em lei. Fazendo tais ressalvas, o

empregado podera deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo dos salarios em até:

Art. 473 - O empregado poderd deixar de comparecer ao servigo sem
prejuizo do salério:

| até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irmdo ou pessoa que, declarada em sua Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica;

Il até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

Il por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira
semana; Obs.: O paragrafo 1.° do Art. 10 do Ato das Disposicdes
Transitorias da Constituicdo Federal dispde ser de 5 (cinco) dias o prazo da
licenca paternidade, até que seja disciplina o disposto no inciso XIX do Art.
7.° da Constituicdo Federal. IV por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de
trabalho, em caso de doacdo voluntéria de sangue devidamente comprovada;
V até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos
termos da lei respectiva;

VI no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico
Militar referidas na letra ¢ do Art. 65 da Lei n.° 4.375, de 17 de agosto de
1964.

VII nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

VIII pelo tempo que se fizer necessério, quando tiver que comparecer a
juizo. IX pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de
representante de entidade sindical estiver participando de reunido oficial de
organismo internacional do qual o Brasil seja membro. (Lei Federal n.°
5.452/43 (CLT), Art. 473)
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Para melhor visualizacdo, mostraremos a seguir o quadro em que consta o Relatério
Financeiro Comparativo de Descontos em Folha do més de novembro/ 17. Para dirimir

duvidas, consultar glossario no anexo B.

Quadro 02 — Relatério Financeiro Comparativo de Descontos em Folha do més de
novembro/ 17

DESCRICAO DOS DESCRICAO DOS
N ° Total N ©° Total
LANCAMENTOS LANCAMENTOS
ADUSB- Associagdo
R docentes da
1 Indenizagdo a fazenda. 296 38 . 05
UESB/beneficio
assistencial.
ADUSB-Associacdo
Indenizacéo a fazenda/diregéo e docentes da
2 . 10 39 ) 03
asses. Superior. UESB/mensalidade -
rotina valor
) ) Abesp- Associagédo
Indenizacéo a fazenda/direcéo )
3 o 02 40 Beneficente Para 69
asses. Intermediario. ) o
Servidores Pablicos
Associacao beneficente
Indenizacédo a fazenda/abono p/servidores publicos
4 . L 01 41 . ] 72
permanéncia em atividade. /mensalidade - rotina
valor.
Associacdo beneficente
Indenizacéo a fazenda/incentivo p/servidores publicos
5 o 06 42 . ) 44
prod. Cientifico. /mensalidade - rotina
valor
Associacao beneficente
Indenizacéo a fazenda/incentivo p/servidores
6 04 43 . . 64
mestrado. publicos/mensalidade -
rotina valor
Indenizacéo a fazenda/incentivo Sociedade Assistencial
7 . 03 44 . o 01
especial. de Servidores Publicos.
Indenizacéo a fazenda/incentivo Sociedade assistencial e
8 01 45 ) 43
doutorado. cultural servidores
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publico /mensalidade -

rotina valor

Indenizacéo a

Sociedade assistencial e

9 o 01 46 cultural servidores 01
fazenda/substituicéo. o o
publico/beneficio
L o Associagdo motoristas
Indenizacéo a fazenda/adicional o .
10 . 02 47 oficiais BA/mensalidade | 01
tempo de servico. ]
- rotina valor
Vitalmed-servico de
Indenizacéo a fazenda/RTI- emergéncia
11 . 09 48 o o 31
aumento produtividade. médica/assisténcia
medica.
Indenizacéo a fazenda/CET-
o . Cef/par
12 atribuicdes habilidades. 02 49 ) 12
o arrendamento/prestacao
especificas.
o Cooperativa econémica
Indenizagdo a fazenda/ o ] .
L o crédito matuo servidores
13 gratificagdo suporte técnico 04 50 o 01
. UESB Empréstimo
universitario GSTU.
comum
) o Cooperativa econdémica
Indenizacéo a fazenda/adicional ) )
14 ] ) 02 51 crédito mutuo servidores | 06
insalubridade. )
UESB/cota cooperativa
Indenizacéo a fazenda/ferias Empréstimos bancarios e
15 o 07 52 . ) 3847
proporcionais. em financeiras
Indenizagdo a .
L Planos odontolégicos
16 fazenda/gratificagéo suporte 03 53 ) 384
) . diversos
técnico universitario GSTU S.
L AFPEB — Associacao
Indenizacéo a o
N funcionérios
17 fazenda/gratificagéo suporte 01 54 o _ 48
e . publicos/Ba/mensalidade
técnico universitario GSTU E. )
- rotina valor
ASTEBA—Associacdo
) ) ) servidores técnicos
Indenizacéo a fazenda/incentivo o )
18 o 02 55 administrativo 368
mestrado provisorio. ]
Ba/mensalidade
Indenizacao a fazenda/incentivo PLANSERV-
19 02 56 5339

doutorado provisério.

Basico/coparticipacdo e
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especial
Indenizacéo a fazenda/13 salario
20 ) 02 57 IMPOSTO DE RENDA | 2877
proporcional.
Indenizacéo a fazenda/auxilio
21 . . 09 58 FUNPREV 1749
natalidade-estatutério.
Indenizacéo a
22 ) . 01 59 FUNPREV- RRA 37
fazenda/indenizacéo fazenda.
Indenizacéo a INSS
23 . L 05 60 616
fazenda/indenizacéo fazenda.
Indenizacéo a fazenda/auxilio o
24 57 61 Pensio judicial 93
transporte.
Indenizacdo a fazenda/auxilio o
25 ) ) 73 62 Faltas/ auséncias 05
alimentacéo.
SINTEST- sindicato dos
) ) trabalhadores técnicos
26 Indenizacéo a fazenda/dif. Bolsa. | 01 63 ) _ 589
mensalidade - rotina
valor
SETREM - sindicato
Trabalhador técnico
Indenizacéo a fazenda/diferenca administrativo
27 . 06 64 o 08
de salario. universidade
sudoeste/mensalidade -
rotina valor
] Mongeral previdéncia
Indenizacéo a fazenda/estorno ) .
28 o L 32 65 privada/mensalidade 01
limite constitucional. .
social.
Indenizacéo a fazenda/abono Bradesco seguros
29 . 03 66 ) 02
permanéncia EC 41/2003. s/a/seguro de vida
Sindicato trabalhadores
ASSEBA.- Associacdo Servidores técnicos administrativo
30 Saude Afins Administracdo Direta | 30 67 universidade 01
Est Bahia sudoeste/mensalidade -
rotina valor.
) ] Sindicato trabalhadores
Associacdo Servidores. salde e o L
) o ) técnicos administrativo
31 afins Administracéo Direta 133 68 o 01
) ) universidade sudoeste
/mensalidade - rotina valor. N ) )
/beneficio assistencial 2
32 Associacao Servidores salde e 67 69 Sindicato trabalhadores 04
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afins Administracdo Direta

/beneficio assistencial 2.

técnicos administrativo
universidade sudoeste

/beneficio assistencial

Associagdo Servidores. salde e

33 afins Administrago Direta 132
/beneficio assistencial.
Associacdo de docentes da

34 . ) 891
UNEB/mensalidade - rotina valor.
Associacao servidores do

35 CEPED/mensalidade - rotina 32
valor.
ADUFS. Associacdo docentes da

36 ) ) 01
UEFS/mensalidade - rotina valor.
ADUSC- Associagdo docentes da

37 02

UESC/mensalidade - rotina valor.

Fonte: Relatério Financeiro Comparativo de Descontos em Folha do més de novembro/ 17
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4 PROPOSTA DE UM MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
PADRONIZACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA
SUBGERENCIA DE PAGAMENTO DA UNEB

Por meio de um movimento exploratério, foi constatado que todos os servidores
entendem que a elaboracdo de um manual, com os procedimentos detalhados e uniformes,
podem melhorar o desenvolvimento de suas tarefas diarias a fim de alcancar resultados.

O manual é um guia de instru¢des que serve para o uso de um dispositivo, para
correcdo de problemas ou para o estabelecimento de ferramentas de trabalho. Os guias sdo de
grande importancia na hora de transmitir informacdo a quem deles precisam. Nesse sentido,
pretendemos abordar a importancia dos manuais como instrumento para uniformizagdo dos
procedimentos, contribuindo assim para diminuir as incertezas em relagdo aos métodos,
decorrentes das atividades desenvolvidas dentro de uma organizagéao.

Como conceitua Oliveira (2001, p. 239), manual é:

Todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, funcdes, atividades,
politicas, objetivos, instrugdes e orientagcbes que devem ser obedecidos e
cumpridos pelos executivos e funcionarios da empresa, bem como a forma
como esses assuntos devem ser executados, quer seja individualmente, quer
em conjunto.

Para Cury (2000), os manuais servem para orientar na execugéo das tarefas dentro de
uma organizagao, com o objetivo de uniformizar os procedimentos, auxiliar na comunicagao e
na integracdo de diversos setores. Os tutoriais sao utilizados nas organizacGes para divulgar

instrucdes que ajudem na execucdo das tarefas e orientem no desenvolvimento da pratica.
4.1 TIPOS DE MANUAIS

A criacdo de manuais, em uma organizacdo, é justificada quando, devido ao seu
crescimento fisico, humano e/ou tecnoldgico, os empregados comecam a perder a visdo do
conjunto ou a desconhecer as atividades e finalidades dos outros setores, e até mesmo de
como proceder em seu proprio setor. Além disso, ndo conseguem mais acompanhar todas as
rotinas exigidas para o funcionamento béasico da organizacdo, comecgando a ter ddvidas a

respeito da sua atividade e responsabilidade.
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Para Oliveira (2013), os manuais podem ser classificados dentre 0s varios tipos como:

1. Manual de politicas e diretrizes — que tem como objetivo orientar a acdo dos
executivos responsaveis por funcdo de direcdo e assessoramento, mostrando o valor e
objetivos da organizagéo.

2. Manual de organizacao - sua funcédo é enfatizar e caracterizar os aspectos formais
das relacdes dos diversos setores da organizagéo.

3. Manual de normas e procedimentos — que tem como finalidade descrever e detalhar
0s procedimentos que possibilitem a execucao uniforme das tarefas.

4. Manual de instrucdes especializadas - que é responsavel por agrupar instrucGes de

aplicacdo especifica a determinado tipo de atividade ou tarefa.

Na composicdo de qualquer manual, deve existir uma preocupacdo com a linguagem.
Ela deve ser clara e objetiva, atendendo assim a funcionalidade que é a de auxiliar a todos que
precisam de orientacdo sobre o assunto o qual ele se propde. Um manual deve funcionar de
base tanto para quem vai iniciar na funcdo como para aquele que atua h&a mais tempo.

Para a proposta de nossa pesquisa, entendemos que o mais adequado para alcancar o
objetivo ¢ o manual de normas e procedimentos, como destacaremos abaixo com mais

atencao.

4.2 ESTRUTURA DO MANUAL

A estrutura de um manual/tutorial de procedimentos é composta por secles e
subsecdes que facilitam, aos interessados, uma rapida e eficaz consulta do que se busca. Por

isso, utilizaremos uma estrutura basica, proposta por Oliveira (2013, p. 244), a saber:

Apresentacdo - pde-se a relevancia do estudo com foco no objetivo do
manual.

Sumério - é a enumeracdo das principais divisdes, secles e outras partes de
um documento, na mesma ordem em que a matéria se encontra com a
indicacdo do assunto e do nimero da pagina.

Conteudo bésico — é apresentado na forma de capitulos e tdpicos
selecionados em uma ordem ldgica e numerados. Produziremos
fluxogramas, imagens e ilustragfes para promover uma melhor compreenséo
e visualizacdo, pois essa € a parte mais extensa do manual.

InstrugBes para uso- Essa parte apresenta 0 passo-a-passo para execucdo da
atividade ou do procedimento, obedecendo a sequéncia ldgica da rotina,
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representando as etapas. Podem ainda existir comentérios que ajudem a
compreender a forma como a etapa deve ser realizada.

Legislagdo - — utilizaremos todas as fontes de informagéo pertinentes aos
procedimentos executados que contribuam para a elaboracdo do manual.
Anexo — recursos adicional que serviram para esclarecer questoes.

Como conclusdo deste trabalho, tem-se o0 Manual de Procedimentos de Uniformizacao
das Atividades desenvolvidas na Subgeréncia de pagamento da UNEB. Este manual/tutorial
segue regras, legislacdo, decretos, regulamentos, entre outros.

4.3 O MANUAL

A seguir, apresentamos a proposta do Manual de Procedimentos de padronizacdo das
atividades executadas no Setor de Pagamento - vinculado A Pro-reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas - Administracdo Central em Salvador, como fruto da

sistematizacdo das informacdes levantadas nesta pesquisa.
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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo orientar os servidores que estdo lotados na subgeréncia de
pagamento e outros que forem admitidos nos procedimentos e tarefas para elaboracdo da
folha de pagamento, detalhando as etapas para langamentos de registros funcionais além dos

proventos e descontos.

O Manual tenta apresentar de maneira clara e pratica os dados e informagdes necessérias a
elaboracéo relativo a folha de pagamento da UNEB. Assim, traz na primeira parte de seu
texto o sumario, os principais dispositivos conceituais referentes a diretos, vantagens e
beneficios de acordo com a legislacdo, federal e estadual, resolugdes regulamentos e

portarias da universidade, que embasam a composicao da folha de pagamento.

A segunda parte do manual dispde os procedimentos para lancamentos dos dados funcionais,

proventos e descontos do servidor no sistema utilizado pela subgeréncia.

Frisa-se que o presente manual estard atento as mudancgas na legislacdo, sendo revisado

conforme necessidade.
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1. ASPECTOS GERAIS

1.1 Folha de Pagamento ]

E uma lista mensal de remuneragio paga ao trabalhador de uma instituicio, regulamentada
por lei, que servira para acompanhar a vida funcional do servidor desde o inicio de sua

vida trabalhista até 0 momento da exoneracdo, aposentadoria ou morte.

1.2 Qual a Importancia da Folha de Pagamento? ]

O processo para execucdo da folha de pagamento € importante, pois permite a conversdo
de dados e informac6es dos servidores e da instituicdo universitaria em um banco de dados

permitindo subsidiar processos de tomada de decisdo com efeito na area contabil e fiscal.

1.3 Como Elaborar a Folha de Pagamento? ]

A Elaboracdo da folha de pagamento € feita com o registro da frequéncia dos funcionarios,
mediante a folha de ponto contendo o registro mensal de todos os proventos e descontos
estabelecidos na legislacdo. Para o processamento da folha de pagamento no sistema

informatizado de seus funcionarios.

1.4 Quais Informacgdes sdo Lancadas na Folha de Pagamento? ]

Na folha de pagamento sdo processados todos os direitos, vantagens e beneficios que fazem

jus os servidores. Por outro, lado, sdo lancados também, os descontos previstos em lei.

Como direitos temos o vencimento basico, a gratificacdo por tempo de servico, o incentivo
funcional, o auxilio alimentacdo, os transportes, dentre outros. E, como  descontos, s&o

exemplos o imposto de renda, imposto previdenciario, plano de sadde.
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1.5 Obrigatoriedade da Folha de Pagamento ]

A utilizagdo da folha de pagamento é obrigatéria em toda a organizagéo prevista na Lei n.°
8.212/91, da Consolidacdo da Legislacdo Previdenciaria (CLP) assim como é instituida na
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) pela Lei Federal n.° 5.452/43. O registro da
frequéncia é feita mediante a folha de ponto podendo ser elaborada, & m&o, por processos de
pontos mecanicos, folha de ponto ou pontos eletronicos, desta forma, contendo o registro
mensal de todos os proventos e descontos dos empregados.

Na elaboracdo da folha de pagamento da Universidade de Estado da Bahia com o sistema
multicampi e multirregional, a folha de pagamento é elaborada em um setor especifico, a
partir da folha de ponto de cada servidor, utilizando o sistema Comunicagio de Ocorréncias
Funcionais (COF), alimentado por cada unidade de lotacao.

As informacBes que serdo inseridas na folha de pagamento tem origem em processos e
memorandos que constam a incorporacdo de direitos, vantagens e beneficios, bem como os

atos publicados em Diario Oficial sejam de oficio ou provocado pelo proprio servidor.
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2. GLOSSARIO DA FOLHA DE PAGAMENTO

O glossario é composto por conceitos adotados concernentes a proventos e descontos que
integram a folha de pagamento da UNEB. Auxilia o servidor em seu locus de trabalho
sobre a legislagdo pertinente, os percentuais de vantagens a serem concedidas e periodos de

aquisicdo, bem como de consulta para outras informagdes.

ABONO PERMANENCIA EM ATIVIDADE: Pagamento recebido exclusivamente, aos
ocupantes de cargos de Professor, da carreira do Magistério Superior que, tendo
preenchido os requisitos previstos para aposentadoria voluntaria com proventos integrais,
optem por permanecer em exercicio das funcdes inerentes ao cargo. E regulamentada pela
Lei 8.352, de 02 setembro de 2002.

ABONO PERMANENCIA EC 41/03: E a isencdo previdenciaria que o servidor, seja ele
técnico ou docente, adquire quando cumpre o tempo certo para aposentar, mas decide
permanecer em atividade. E amparado pela Emenda Constitucional n® 41/03.

ADICIONAL DE TURNO: Pagamento a servidor por eventos noturnos.

ADICIONAL TEMPO DE SERVICO: Retribuicdo paga ao servidor com mais de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no servico publico. Tera direito por anuénio, continuo ou
ndo, a percepcao de adicional calculado a raz&o de 1% (um por cento) sobre o valor do
vencimento basico do cargo de que seja ocupante. Amparada pela Estatuto dos Servidores
Publicos do Estado da Bahia, lei 6677/1994.

ADICIONAL DE INSALUBRIDADE: Recebimento de direito concedido a
trabalhadores que séo expostos a agentes nocivos a saude. Tem previsdo legal. Os
percentuais do auxilio de insalubridade dependem de pericia médica seguindo os valores
definido pelo Decreto Estadual n° 9.967 de 06 de abril de 2006 em seu artigo segundo, com

percentuais que variam entre 20%, 30% e 40% do vencimento basico.
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ADICIONAL NOTURNO: A importancia que se acresce a remuneracdo do empregado
que realiza trabalho noturno compreendido entre as 22:00h e 05:00h da manh& do outro
dia. O valor-hora acrescido de 50% (cinquenta por cento) do valor da hora normal. Tem

previsdo expressa no Estatuto dos Servidores Publicos do Estado da Bahia, lei 6677/1994.

ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS: Consiste na correcio ou alteracio de dados

cadastrais, como nome, endereco, dados bancérios, do servidor.

ALTERACAO DE CARGA HORARIA: Consiste na mudanca da carga horaria do
servidor, a pedido, com aumento ou diminuigdo, conforme disponibilidade da Administragéo
Publica.

AULA EXTRA POR COLABORACAO OU POR CURSO DE FERIAS: Pagamento de
adicional devido aos servidores pela prestacdo de servico em tempo excedente ao da duragao
normal da jornada de trabalho. Refere-se a carga horaria extra/regime de trabalho com o
objetivo de possibilitar especificamente a realizacdo das atividades de ensino. Regido pela
instrucdo normativa conjunta n°01/2010 publicada no Diario Oficial do Estado em
30.06.2010.

AUXILIO NATALIDADE: E 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. Sendo pago por nascituro em caso de parto
maltiplo e inacumulavel caso os pais sejam servidores publicos do Estado. Tem aparo pela
lei estadual 6676 de 1994.

AUXILIO TRANSPORTE: Pago ao servidor ativo, nos deslocamentos da residéncia para
o0 trabalho e vice-versa, na forma e condicdes estabelecidas em regulamento e de acordo
com lei estadual 6676 de 1994.
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AUXILIO ALIMENTAGCAO: Pago ao servidor ativo, na forma e condic@es estabelecidas
em regulamento interno, previsto no Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado da
Bahia lei estadual 6676 de 1994.

[ C J

CET: E uma gratificacdo concedida a servidor por Condicdes Especiais de Trabalho (CET),

instituida pela Lei Estadual 6932/96, a qual extingue as vantagens pecuniarias nas
modalidades adicional de funcéo e gratificagéo.

DECIMO TERCEIRO SALARIO PROPORCIONAL: Recebimento correspondente &
metade do salério recebido pelo empregado no més anterior, sendo pago proporcionalmente
ao tempo de servico do empregado prestado ao empregador. Amparado pelo Estatuto dos
Servidores Publicos do Estado da Bahia, lei 6677/1994.

DISPONIBILIDADE: Segundo a lei Estadual 6676 com a extingdo do cargo ou declaragéo
de sua desnecessidade, o servidor estavel fica em disponibilidade remunerada. O servidor
podera entrar em atividade em 6rgao do mesmo poder com a remuneracdo do 6rgdo cedente

ou daquele que entrar em exercicio.

DIRECAO E ASSES. SUPERIOR: Pagamento feito ao servidor, somente efetivo,
ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confiangca. Amparado pela lei estadual
6677/94.

DIRECAO E ASSES. INTERMEDIARIO: De acordo com a pela lei estadual 6677/94 é o
Pagamento feito ao servidor temporario ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de

confianca.
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ESTABILIDADE ECONOMICA LEI 6812/95: Pagamento devido & estabilidade
adicional de tempo de servi¢o a que faca jus calculado sobre o valor do simbolo do cargo
em que tenha se estabilizado.

Amparado pela lei 6812/95.

ESTAGIO PROBATORIO: Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de
provimento permanente ficara sujeito a estagio probatdrio por um periodo de 03 (trés) anos,
durante o qual sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliacdo para o desempenho do

cargo, conforme lei estadual 6676 de 1994.

FALTAS/AUSENCIAS/FALTAS: Conforme a Lei Federal 5452/43 é desconto sofrido por

servidor em razdo de algum impedimento nao justificado ao dia de trabalho.

FUNPREV/PREVIDENCIA: Segundo o site portal do servidor da Bahia é a tributacio

sobre o Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Estado da Bahia.

FUNPREV/PREVIDENCIA-RRA: Tributacio sobre o Fundo Financeiro da Previdéncia

Social dos Servidores Publicos do Estado da Bahia gerado em anos anteriores.

G J

GRATIFICACAO SUPORTE TECNICO UNIVERSITARIO (GSTU): Essa gratificaco
é privativo aos ocupantes dos cargos das carreiras de Técnico Universitario e Analista
Universitario, que serd concedida em razdo da jornada de trabalho, estabelecido no art. 18°
da Lei Estadual N° 11.375/09.
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INCENTIVO A PRODUCAO CIENTIFICA: Pagamento efetuado ao docente atribuido &
producdo cientifica, técnica ou artistica aquela correlacionada com a area de conhecimento e
atuacdo académica do docente, que apresente originalidade, relevancia social e contribua
para o desenvolvimento cientifico, artistico ou tecnolégico. Tem previsdo no Estatuto do
Magistério Superior Estadual, lei estadual 8352/02.

INCENTIVO DOUTORADO: Retribuicdo concedida ao docente pela apresentacdo do
diploma de doutor, com percentual de 60% sobre o vencimento basico, conforme Estatuto do

Magistério Superior Estadual, lei estadual 8352/02.

INCENTIVO DOUTORADO PROVISORIO: Incentivo pago pela certiddo de conclusio
de curso de doutorado enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que devera ser
apresentado no prazo maximo de 01 (um) ano, a contar da data de conclusdo do curso, de

acordo com o art. 29 paragrafo 1° da lei estadual 8352/02.

INCENTIVO ESPECIAL: Pagamento efetuado ao servidor, devido a obtengdo do titulo
comprobatério de conclusdo de curso de especializacdo ou aperfeicoamento realizado de
acordo com as exigéncias do Conselho Nacional de Educacgdo, com percentual de 20% sobre

0 vencimento basico, conforme Lei Estadual 8.352 02 de setembro de 2002.

INCENTIVO MESTRADO: Pagamento efetuado ao docente pela apresentacéo do diploma
de mestre, com percentual de 40% sobre o vencimento basico, conforme Lei Estadual 8.352
02 de setembro de 2002.

INCENTIVO MESTRADO PROVISORIO: Incentivo pago pela certiddo de concluséo de
curso de mestrado enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que devera ser
apresentado no prazo maximo de 01 (um) ano, a contar da data de conclusdo do curso. De

acordo com o art. 29 paragrafo 1° da lei estadual 8352/02.
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INCLUSAO DE DEPENDENTES: Corresponde a declaracdo de dependentes solicitada

pelo servidor para declarar no Imposto de Renda, Salario Familia ou Plano de Saude.

INDENIZACOES A FAZENDA: Restituicio a fazenda publica por recebimento indevido
de vencimentos, vantagens, incentivos, substituicdo, dentre outros motivos. Cada
indenizacdo possui 0 seu cédigo correspondente de restituicdo, conforme o tipo de beneficio

pago & maior.

INSTRUTORIA INTERNA: A instrutoria interna € a docéncia eventual, desempenhada
por servidores publicos em acdes de desenvolvimento, voltadas para o alcance de objetivos,
metas e resultados institucionais, sem prejuizo do exercicio das atividades normais do cargo

ou fungéo de que for titular.

IMPOSTO DE RENDA: Tributacdo sobre os rendimentos do trabalho assalariado. Pago por
servidores dependendo da renda e incidem sobre, salarios, ordenados, subsidios, honorarios,
adicionais, vantagens extraordinarias, suplementacdo, abonos, bonificacdes, gorjetas,

gratificacdes, comissdes, entre outros rendimentos admitidos pela Receita Federal.

I.LN.S.S/INSTITUTO NACIONAL SEG. SOCIAL: Tributacdo ao instituto nacional de
seguridade social, em que todos os servidores tem obrigatoriedade de permanecer enquanto

vinculado a um contrato de trabalho.

DA LICENCA A GESTANTE, A ADOTANTE E DA LICENCA PATERNIDADE:
Segundo o Estatuto do Servidor Publico Civis do Estado da Bahia A servidora gestante sera
concedida, mediante atestado meédico, licenca por 180 (cento e oitenta) dias consecutivos. -
No caso da servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga de até 01 (um) ano de
idade, serdo concedidos 180 (cento e oitenta) dias de licenca, para ajustamento do menor, a
contar da data em que este chegar ao novo lar. E pelo nascimento ou adocdo de filho, o

servidor tera direito a licenca paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos.
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LICENCA PREMIO: Conforme a lei Estadual N° 13.471 de 30 de dezembro de 2015 que
altera dispositivos da Lei n® 6.677, de 26 de setembro de 1994, Estatuto dos Servidores
Publicos e Civis do Estado da Bahia, o servidor que tenha sido investido em cargo publico
efetivo estadual até a data da publicacédo da referida lei, ou seja 30 de dezembro de 2015, fica
assegurado o direito a licenca prémio de 03 (trés) meses em cada periodo de 05 (cinco) anos

de exercicio efetivo e ininterrupto, sem prejuizo da remuneragao.

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR: A Lei n° 6.677, de 26 de
setembro de 1994, Estatuto dos Servidores Publicos e Civis do Estado da Bahia diz que a
critério da administragdo, podera ser concedida ao servidor licenca para tratar de interesse
particular, pelo prazo de 3 (trés) anos consecutivos, sem remuneragdo, prorrogavel uma

Unica vez, por igual periodo.

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE: tem respaldo legal na lei estadual 6676 de
1994. Esta expresso no artigo 14,5 que serd concedida ao servidor licenga para tratamento de
salde, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica, sem prejuizo da remuneracao a que
fizer jus. O paragrafo Unico da diz que findo o prazo estipulado no laudo médico, o servidor
devera reassumir imediatamente o exercicio, salvo prorrogacao pleiteada antes da conclusdo
da licenca. Conforme lei estadual 13725 de 2017 a licenca com prazo de até 10 dias, ndo ha
desconto feita através de atestado médico. E apds este prazo, ha desconto e feita com base em

portaria publicada no diario oficial.

PARA A LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DA PESSOA DA FAMILIA:
Podera ser concedida licenca ao servidor, por motivo de doenca do cbénjuge ou
companheiro, dos pais, do padrasto ou madrasta, dos filhos, dos enteados de menor sob
guarda ou tutela, dos avos e dos irmdos menores ou incapazes, mediante prévia

comprovacao por médico ou junta médica oficial.
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PENSAO JUDICIAL/PENSAO JUDICIAL: E o desconto em folha decretado pelo juiz a
uma pessoa a fim de suprir suas necessidades com alimentacdo, moradia, educacao,
vestuario, sadde e lazer. E um direito imprescritivel e pode ser pedido a qualquer momento.
Conforme lei estadual 6676 de 1994.

PROGRESSAQ: Esta far-se-a4 do nivel A para o nivel B, dentro da mesma classe, a
requerimento do interessado, de acordo com o critério de antiguidade, atendido o requisito

de intersticio minimo de 02 (dois) anos no nivel A. Conforme lei estadual 6676 de 1994.

PRORROGACAO: E Quando o servidor contratado sob o Regime Especial de Direito
Administrativo — REDA, € recontratado antes do inicio do prazo estabelecido para se

iniciar a prorrogacédo do contrato.

PROMOGCAO: Promocdo é a elevacdo do servidor ocupante de cargo de provimento
permanente, dentro da categoria funcional a que pertence, pelos critérios de merecimento e
antiguidade. Conforme lei estadual 6676 de 1994.

REASSUNCAO: E o restabelecimento da situacdo funcional ap6s a volta do servidor de

afastamento ou licenga.

REMOCAO: E o deslocamento do servidor, no ambito do mesmo quadro, com ou sem

mudanca de sede. Amparado pela lei estadual 6676 de 1994.

RELOTACAO: Conforme lei estadual 6676 de 1994, é a movimentacio do servidor, com

0 respectivo cargo, com ou sem mudanca de sede, para outro 6rgdo ou entidade do mesmo
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poder e natureza juridica, cujos planos de cargos e vencimentos sejam idénticos, de acordo

com o interesse da administracéo.

REGIME DE TEMPO INTEGRAL - RTI: E o regime de tempo integral e dedicacio
exclusiva regida pela Lei Estadual 6932/96 que informa a obrigatoriedade do funcionario a
uma carga horaria de no minimo 40h (quarenta) horas de trabalho semanais sem prejuizo de
ficar o funcionério a disposicdo do 6rgdo em que estiver sendo exercido, sempre que as

necessidades do servigo o exigirem.

READAPTACAO FUNCIONAL: Segundo o art. 43 da lei estadual 6676 de 1994é o
cometimento ao servidor de novas atribui¢des, compativeis com a limitagdo que tenha
sofrido em sua capacidade fisica ou mental, comprovada por junta médica oficial, garantida

a remuneracado do cargo de que ¢ titular.

REMUNERACAO: Segundo o Estatuto do Servidor Publico da Bahia regido pela Lei
Estadual 6677/94, em seu art. 52° diz que remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido

das vantagens pecuniarias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

RECONTRATACAO: Acontece quando o servidor contratado sob o regime especial de
direito administrativo — REDA, é recontratado fora do prazo estabelecido para se iniciar a
prorrogacao do contrato.

RENDIMENTO RECEBIDO ACUMULADAMENTE - RRA: sdo rendimentos

remuneratorios de anos-calendario anteriores que compde abase para célculo do IRRF
(imposto de renda retido na fonte). Conforme Resolugcdo COPE 324/ 2014.

[ S J

SALARIO — De acordo com a Lei Federal 5452/43 é a importancia fixa estipulada, dada

como contraprestagdo minima, devida e paga pelo empregador.
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SALARIO FAMILIA: E um valor pago ao empregado de acordo com o nimero de filhos
ou equiparados que possua, dependendo do valor de sua remuneracdo mensal.
Regulamentado pela Lei Estadual 6677/94, artigo 137.

SALARIO MATERNIDADE: E um beneficio pago as seguradas que acabaram de ter um

filho, seja por parto ou adocdo, ou aos segurados que adotem uma crianca.

SUBSTITUICAO: Pagamento devido & substituicdo de um servidor que percebe valor de

cargo em comisséo.
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3 PROCEDIMENTOS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Nesse capitulo apresentamos os diversos procedimentos para a composicao da folha de
pagamento, desde os lancamentos das vantagens, descontos, informacgdes cadastrais e
funcionais. Para isso sera descrito 0s langamentos com o passo a passo de cada evento.

3.1 Implantacao de Professor

Antes de iniciar esta fase é necessério tipificar o servidor, se ele € Analista Universitario,
Técnico Universitario e Professor, Efetivo e Regime Especial de Direito Administrativo
(REDA). Na situacao de professor vinculado ao sistema REDA pode se da na categoria de
visitante ou substituto. Ap6s, o responsavel pela implantacdo deve verificar se a
documentacdo recebida pela Subgeréncia de Recursos Humano (SRG) esta completa. Caso
haja alguma auséncia ou documentos que ndo atendam aos requisitos, o processo deve
retornar para o0 mencionado SRH. Estando todas as informac6es necessarias, o servidor deve

ser implantado no sistema com a data do termo de assuncao.
A documentacéo pertinente deve constar:

Carteira de Identidade,

CPF,

Titulo de eleitor, com os ultimos comprovantes de votacéo,
Certificado de Reservistas para homens,

Certid&o de Nascimento ou Casamento,

Carteira de Trabalho,

NUmero do PIS ou PASEP,

Diploma e Histérico Escolar,

Extrato de conta bancéria,

NN N N U N N N NN

Comprovante de residéncia,
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v Declaragdo da prefeitura ou 6rgdo responsavel pela linha urbana que circula no
municipio informando valor da tarifa (s para o interior) se possuir outro vinculo

municipal, estadual ou federal, apresentar declaragdo em dias e horas.
PROCEDIMENTOS

Para implantacéo do professor o técnico responsavel devera fazer o login, acesse a tela dos

SIRH e cadastrar a documentacdo recebida, conforme 0s passos a seguir:

> Passo 1: Na Tela 3000, no campo solicitacdo de incluséo, insira a letra (i), e ao dar o
comando “entra” gera-se uma pré-matricula;

> Passo 2: Na Tela 3050, nos campos correspondentes, insira os dados pessoais (nome,
nome do pai, nome da mae, data de nascimento) e, apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 3: Na tela 3051, nos campos correspondentes, insira o endereco residencial e a
ficha de transportes e, apo6s, teclar o comando “entra”;

> Passo 4: Na tela 3052 — Cadastre a Documentacdo e Formacao Profissional (CPF,
Identidade, Carteira Profissional, Titulo de Eleitor, Carteira Reservista para homens, grau —

especializacdo, mestrado ou doutorado - e a profissdo) e tecle o comando “entra”;

> Passo 5: Na tela 2152 — Cadastre no campo correspondente a “curso”, e , apds, tecle o
comando “entra”, a seguir, preencha a data término da conclusdo do curso e a

correspondente a carga horaria, , ap0s, tecle o comando “entra”;

> Passo 6: Na tela 2215, no campo “codigo”, insira 0 cédigo referente ao “exame
admissional” (01500000) e a data referente ao exame; tecle 0 comando “entra” e no campo
“tipo”, insira 0 codigo LD.MEDICO; tecla o comando “entra” e coloque a data de emissdo
do laudo e, no campo “dados complementares”, 0 nome do médico, finalize o procedimento

teclando o comando “entra”;

> Passo 7: Na tela 3055, insira a Declaragdo de Bens e a data da declaragéo e, apds,

tecle o comando “entra”;
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> Passo 8: Na tela 3056, insira os contatos pessoais (endereco eletronico e telefone) e,

apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 9: Na tela 3058 — Marque a “op¢ao” 3 (carteira de identidade) e tecle o
comando “entra”, €, N0 “motivo” escrever “conforme certiddo de nascimento”, apds, tecle 0
comando “entra’’; novamente na tela 3058, marque a “op¢do” 6 ( certificado de reservista) e
tecle 0 comando “entra”, apés, coloque a data de expedigdo e explique 0 motivo, tecla o
comando “entra”; continuando na tela 3058 marque a “opgao” 11 ( titulo de eleitor) e tecle

0 comando “entra” e preencha a data de emissdo e cidade eleitoral;

> Passo 10 - Na tela 3100 — Cadastre a lotacdo e o domicilio bancéario (cédigo da
unidade, da regido administrativa, do municipio e do local de trabalho) e em dados
bancérios, insira o codigo do banco, a agéncia e 0 nimero da conta corrente e, apds, tecle o

comando “entra’;

> Passo 11- Na tela 3101 — Cadastre os Dados Funcionais preenchendo os cédigo do
cargo, nivel, classe, referéncia, data de admissdo, carga horaria, categoria, remuneracéo,

plano, nivel, classe. Apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 12- Na tela 3102 — Cadastre a documentacdo e no campo ‘“contribuicdo
previdenciaria”, marque a “op¢do” FUNPREV e na “opg¢do” PIS/PASEB, insira o nimero, e,

apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 13 — Na tela 3103 — No campo “acumulacdo” informar se acumula cargo e se
sim, em que Esfera; no campo “Tipo”, digite 0 nimero e ano da portaria; no campo
“publicagdo”, digite a data do diario oficial e 0 nimero da pégina; apo6s, dé o comando

“entra”

» Passo 14 - Caso a senha do novo servidor ja esteja disponibilizada pela SAEB, valide os

dados, caso contrario devolva o processo para o SRH.
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3. 2 Remuneracao

O Lancamento da remuneracdo apos a implantacdo e liberacdo da matricula na SAEB
correspondem ao Vencimento, Auxilio alimentagédo, Auxilio Transporte, Incentivo Funcional
(no caso de professor) e GSTU (no caso de Analista Universitario e Técnico Universitario).
Os demais lancamentos serdo feitos a pedido do servidor. O langamento da Remuneracéo é
gerado pelo préprio sistema no ato da Implantacdo dos dados, conforme descrito no tépico
anterior. Nos casos em que o calculo tiver que ser feito manual, segue como exemplo a

seguinte situacéo:

Exemplo:

Professor, com carga horaria de 40 horas, que entrou em exercicio no dia 20 de
outubro de 2017, e seu processo de implantacdo chegou ao setor de pagamento na
folha de dezembro daquele ano. Os célculos do vencimento, auxilio alimentacéo,
transportes e incentivo funcional s&o feitos manualmente para os meses de outubro

e novembro. J&, no més de dezembro o sistema SIRH calcula automaticamente.

» Passo 1: calcule o vencimento de outubro com a seguinte formula:
[(V*N) +30]

Onde, V — Vencimento e N —n° de dias trabalhados.

» Passo 2: calcule o vencimento de novembro — valor integral;

» Passo 3: apos os célculos do vencimento de outubro e novembro, faca login e acesse
a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor beneficiado e tecle “entra”; no
campo VD, o cadigo referente a vencimento 775. No campo “natureza”, digite 0O
namero 1; no campo “duracdo”, 01 e no campo “valor”’, o somatério do salario.

Ap0s, tecle o comando “entra”.
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Observacéo:
e Natureza — Correspode a pagamento de diferenca ou desconto. Cédigo 1
indica pagamento e o codigo 2, indica descontos;

e Duracdo — Quantidade de parcelas a ser paga ou descontadas;

Procedimento — Auxilio Alimentacao

Passo 1 : Verifigue o nimero de dias Uteis e a carga horario do professor — neste caso
aqui 40 horas - e o valor do auxilio alimentacdo para a carga horaria correspondente;

Passo 2 : Célculo do auxilio para 0 més de outubro. Utilize a férmula

[(A)* (N)]

onde, A — Auxilio diario de alimentacdo e N - n° de dias Uteis trabalhados

Passo 3: Calcule o auxilio alimentacdodo do més de novembro, conforme a formula
acima;
Passo 4: Apos os calculos do auxilio alimentacdo de outubro e novembro, faca login
e acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor beneficiado e tecle
“entra”; no campo VD, o codigo referente & auxilio alimnetacdo (658) . No campo
“natureza”, digite o numero 1; no campo “duracdo”, 01 e no campo “valor”, o
somatario do auxilio.
Observacdo. Para que o auxilio alimentacdo, seja gerado mensalmete é necessario
entrar na tela 1000, na “opg¢dao” VD colocar o cddigo 658 e no campo “horas” o
cddigo correspondente a carga horéria.

v" Campo Horas — 1.00, correspondente a 40 horas; 10.00, 30 horas e 8.00, 20

horas
Procedimento — Auxilio Transporte

Passo 1 : Verifique a quantidade de transportes diarios para o servidor, se dois ou
quatro.

Passo 2 : Célculo do auxilio transporte do més de novembro. Utilize a formula:

[(P) = (N) > (T)]
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Onde, P — valor da passagem, N — n°® de passagens diarias e T — dias trabalhados.

» Passo 3: Apos os célculos do auxilio transportes de outubro e novembro, acesse a
tela 1000 do SIRH, insera a matricula do servidor e tecle “entra”; no campo VD, o
codigo referente a auxilio transportes (657). No campo “natureza”, digite 0 nimero 1;
no campo “duracdo”, 01 e no campo “valor”, o somatorio dos auxilios.

Observacdo: os codigos das Vantagens e Descontos - VD’s - podem ser acessados na
tela 9400 e as ocorréncias na tela 9550.

Procedimento — Incentivo Funcional

» Passo 1 - Verifique a titulacdo do Professor: - Especialista (20%); Mestre (40%) e
Doutor (60%) Calculo do Incentivo Funcional de outubro: Use a seguinte Formula:

[(V)*%T )]

Onde, V — Vencimento e T - Titulacdo

» Passo 2 : Célculo Incentivo Funcional de novembro, conforme férmula acima

[(V*%T )]

» Passo 3: Apo0s os célculos do incentivo funcional de outubro e novembro, acesse a
tela 1000 do SIRH, insera a matricula do servidor e tecle “entra”; no campo VD, 0
cddigo referente ao incentivo ( 0 cédigo varia, de acordo com o incentivo e pode ser
acessado pelo sistema na tela 9550). No campo “natureza”, digite 0 numero 1; no
campo “duracdo”, 01 e no campo “valor”, o somatério dos incentivos de outubro e

novembro.

Com os dados desse mesmo exemplo, considerando que ao invés de
Professor, o servidor fosse Analista Universitario. Ndo teria o incentivo
funcional. Nesse caso, para um Analista Universitario ou Técnico
Universitario com carga horéaria de 20h ou 40 h, além do Vencimento Basico,
Auxilio Alimentacdo e Auxilio Transporte, teria a Gratificagdo de Suporte

Técnico Universitario GSTU.
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» Passo 1 : Célcular a GSTU do més de outubro. Utilize a formula:

[(G* N) = 30]

Onde, G — GSTU e N —dias trabalhados

» Passo 2 : Célcular GSTU de novembro — Valor Integral

» Passo 3: Apos os célculos da GSTU de outubro e novembro, acesse a tela 1000 do
SIRH, insira a matricula do servidor beneficiado e tecle “entra”; no campo VD, 0
cédigo referente ao incentivo para técnico universitario (176) e para analista
universitario 346 . No campo “natureza”, digite 0 numero 1; no campo “duracdo”, 01

e no campo “valor”, o somatério das gratificacGes de outubro e novembro.

3.3 Adicional de Tempo de Servico

Para fazer o lancamento, deve atentar ao Diario Oficial, em que é publicado o percentual

do adicional de tempo de servi¢o que o servidor faz jus.
Procedimentos

» Passo 1: O servidor ao fazer o login, deve acesse a tela 3000 do SIRH e inseri a
matricula do servidor que sera beneficiado e o numero da Tela 2050 e, apo6s, tecle
“entra’;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opc¢do”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor e, e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60001 e a data da portaria, e,
apos, tecle “entra” e faga o preenchimento do dados relativos ao percentual do

adicional, a data de inicio a que tem direito e a data do Diario Oficial

Caso o langcamento seja manual, segue-se a seguinte a férmula

[V* (% A)]
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Onde, V- Vencimento e A — Adicional de Tempo de Servico

> Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insera a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, o cddigo 146 referente ao incentivo. No campo “natureza”, digite 0
nimero 1; no campo “duracdo”, 01 e no campo “valor’, o calculo conforme a

férmula acima.

3.4 Adicional de Insalubridade

Para fazer o lancamento do adicional de insalubridade observe a publicacdo no Diério
Oficial de Estado da Bahia e a portaria que estabeleceu o valor:

Procedimentos

» Passo 1 : Ao fazer login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera beneficiado, apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “op¢do”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor, e, apos, tecle “entra”

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60058 e a data da portaria, e,
apos, tecle “entra” e faca o preenchimento do dados relativos ao percentual da

insalubridade, a data de inicio a que tem direito e a data do Diario Oficial

Caso o lancamento tenha que ser manual, segue-se a seguinte a férmula

[V > (% 1]

Onde, V- Vencimento e | — Adicional de Insalubridade

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insera a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, o cddigo 193. No campo “natureza”, digite o0 numero 1; no campo

“duracéo”, 01 e no campo “valor”, o calculo conforme a férmula acima.
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3.5 Aula extra por colaboragéo

Para fazer o langamento € necessario o correspondente Processo.
Procedimentos

» Passo 1 : Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que seré beneficiado e o nimero da Tela 2050 e, ap0s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgao”, insira a letra (i) de inclusao e a matricula
do servidor, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70005 e a data inicio de més de
referéncia, e, apos, tecle “entra” e no campo “motivo” faga o preenchimento do dados
relativos ao valor e numero de parcelas, a quantidade de horas a receber e o total do
valor a receber e , ap0s, tecle “entra”

» Passo 4: Caso o langamento tenha que ser manual, verifique as seguintes a férmulas
abaixo para o célculo de colaboracdo. Apoés verificar a carga horaria do professor
faca o célculo e execute 0 passo 5.

e Para professor com carga horéria de 20horas: N * [V + 80]
e Para professor com carga horéria de 40horas: N * [V + 160]

e Para professor com Dedicacdo Exclusiva: N * [V +240]
Onde, V — Vencimento, N — Numero de Horas Colaboradas

Observacdo: se o professor cooperar até 75h o calculo é feito por 80h e se a cooperacéo
for de 81h a 135h calcula-se por 160h.

» Passo 5 Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”; no
campo VD, o codigo (166). No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no campo
“duracdo”, o numero de parcelas e no campo “valor”, o calculo conforme a férmula

usada.
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3.6 Rescisao e Exoneracédo

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera exonerado e 0 numero da Tela 2050, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgdo”, insira a letra (i) de inclusdo e a
matricula do servidor, e apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 4 e a data da portaria da
exoneracao, e, apods, tecle “entra” e faga o preenchimento do dados relativos a data
de quando sera exonerado, a data da portaria e do diario oficial.

» Passo 4: Calcule a remuneracdo, as férias proporcionais ou integrais e o décimo
terceiro integral ou proporcional. Utilize as formulas abaixo e ap6s, execute 0 passo
5!

e Para as férias teremos:

{[R*N]/12}

R - Remuneracdo ( Vencimento e vantagens); e
N - n® de meses cumpridos do periodo aquisitivo

e Para as férias (1/3) teremos:

[(R*N)/12] +3

e Para o décimo terceiro teremos:

{[R*N1]/12}
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R — Remunerac¢édo ( Vencimento e vantagens) ; e
N1 — n° de meses trabalhados

> Passo 5: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo correspondentes aos respectivos VD’s, o codigo referente a cada um deles.
No campo “natureza”, digite o nimero (1); no campo “duracdo”, (01) e no campo

“valor”, o calculo conforme a férmula acima.

Para o célculo da remuneragdo proporcional e dos descontos proporcionais, proceda
conforme os tdpicos ja mencionados nos subitens acima. E, apds os célculos, acesse a

Tela 1000 e faca os lancamentos correspondentes.

3.7 Reassuncéo

Para fazer o lancamento da Reassuncdo observe o memorando ou relatério mensal de

reassuncéo.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que reassumira as funcdes e o nimero da Tela 2050, e, apo6s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “op¢do”, insira a letra (r) de reassuncdo e a
matricula do servidor e, ap0s, tecle “entra”;

» Passo 3: Verifique na tela 3101 se o servidor voltou para a situacéo de atividade;

» Passo 4: Verifique na Tela 9200, se ha alguma ocorréncia fechada devido ao

afastamento, caso tenha, faga o langamento.
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3.8 Remogéo

Para fazer o lancamento da Remoc&o deve-se observar a publicacdo no Diario Oficial
de Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio da remocdo, ou ainda acessando

os dados do sistema - Comunicacdo de Ocorréncias Funcionais (COF).
Procedimentos

» Passo 1 : Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera removido e a Tela 2050, apds, tecle “entra”

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opc¢do”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor, e, ap6s, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda, na tela 2050, registre a ocorréncia 10003 ou 10004 e a data da
portaria, €, apos, tecle “entra” e faca o preenchimento do dados relativos a data que

entrard em exercicio no novo local/unidade de trabalho e a data do diario oficial

Na ocorréncia 10003, quando o servidor muda apenas de local de trabalho dentro de
uma mesma Unidade;

Na ocorréncia 10004, quando o servidor muda de unidade de trabalho.

3.9 Relotacao

Para fazer o lancamento da Relotacdo observe a publicagdo no Diario Oficial de Estado
da Bahia e a portaria, com a data de inicio da remogao. A remogéo acontece quando um
servidor € transferido de um 6rgdo (X) para outro (YY), passando a pertencer ao novo

cliente. Por exemplo, se um servidor for transferido da Universidade Estadual de Feira
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de Santana (UEFS) para a Universidade do Estado da Bahia (UNEB). Esse passa a

pertencer a UNEB para qualquer fim.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor relotado e o niumero da Tela 2050 e apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opcdo™, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 02 e a data da portaria, €, apds,
tecle “entra” e faca o preenchimento do dados relativos a data que entrard em

exercicio no novo (local) e a data do diério oficial.

3.10 Progresséo

Para fazer o lancamento da Progressdo, deve —se observar a publicacdo no Diario

Oficial de Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio da progressao.
Procedimentos

» Passo 1 : Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que seré beneficiado e 0 numero da Tela 2050, e, apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgdo”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 50015 e a data da portaria, e,
apos, tecle “entra” e fagca o preenchimento do dados relativos a data da portaria, a
data de inicio a que tem direito e a data do Diario Oficial;

Para célculo deve-se usar o seguinte exemplo:
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Supondo que um professor A ganhava um vencimento basico X, passando a
ganhar Y com a progressdo. A diferenca Y - X devera ser implantada no sistema
na tela 1000. Calculando-se apds todos os outros direitos com base nessa

diferenca e lancando também na tela 1000, cada um.

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecla “entra™;
no campo VD, o codigo referente a cada direito, vantagem e beneficio. No campo
“natureza”, digite o numero (1); no campo “duragdo”, 0 nimero de parcelas e no
campo “valor”, o célculo realizado. Este procedimento se faz para todos os direitos

do servidor — VVencimento, Incentivo, Auxilios.

3.11 Promocao

Para fazer o lancamento da Promocdo, deve-se observar a publicacdo no Diario Oficial de

Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio da promocéo
Procedimentos

» Passo 1 : Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e inseri a matricula do
servidor que sera promovido e 0 namero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 50016 e a data da portaria, e,
apos, tecle “entra” e fagca o preenchimento do dados relativos a data da portaria, a
data de inicio a que tem direito e a data do diario oficial;

» Passo 4: Apos, faga o calculo manual das diferengas dos vencimentos e vantagens e

lanca na tela 1000.
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Para calculo deve-se usar o seguinte exemplo:

Supondo que um professor A ganhava um vencimento basico X, passando a ganhar
Y com a promocdo. A diferenca Y - X devera ser implantada no sistema na tela
1000. Calculando-se apds todos os outros direitos com base nessa diferenca e

langando também na tela 1000, cada um.

3.12 Substituicéo

Para fazer o lancamento da Substituicdo, deve —se observar a publica¢do no Diario Oficial de

Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio da substituicéo.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera o substituto e o nimero da Tela 2050;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (1) de inclusdo e a matricula
do servidor;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70001 e a data da portaria, apds
tecle “entra” , faga o preenchimento do dados relativos a data da portaria e nimero
desta, a data de inicio a data fim que o servidor ira substitui-lo e a data do Diario
Oficial;

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecla “entra”;
no campo VD, o codigo 120. No campo “natureza”, digite o nimero (1); no campo

“durag@o”, 0 numero de parcelas e no campo “valor”, o célculo realizado.

Situacao 01

O substituto recebera 30% do simbolo do cargo do substituido e caso, ambos possuam
CET ou RTI, calcula-se a diferenca de valores e soma-se aos vencimentos do substituto.
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Exemplo: Considere que o Substituido receba CET/RTI de 1200 e o substituto o valor
correspondente a 900 de CET/RTI. Assim, percebera 30% do calor do simbolo somados a
diferencga resultante das CET’s/RTT’s.

Obs. Quando o substituto ndo recebe CET ou RTI, este recebera apenas 30% do simbolo.

Situacgao 02

Neste caso, soma-se o simbolo do substituto com o valor da CET/RTI, encontrando-
se um valor X; soma-se o simbolo do substituido com o valor da CET/RT]I, encontrando-se
um valor Y. Calcula-se a diferenga AY — AX para encontrar o valor a ser pago como

substituicdo.

Exemplo: Considerando que um servidor substituto receba 5000 como vencimento e 2000

como RTI. E o servidor substituido receba 6000 como seu vencimento e 2500 como RTI.
Assim, teremos X = 5000 + 2000 = 7000; Y = 6000 + 2500 = 8500

AY — AX = 8500 — 7000 =1500

Portanto, o valor da substitui¢do sera de 1500,00

Obs. As gratificacbes RTI e CET se equiparam a titulo de célculo.

Situacao 03

Quando ambos o servidores, substituto e substituido receberem GSTU, mesmo que com
valores diferentes, esta ndo servira para base de célculo. Dessa forma, s6 calcula-se a

diferenca entre os vencimentos basicos.

Exemplo: servidor substituto que recebe 4000 de GSTU e 3000 de vencimento béasico. O
substituido que recebe 5000 de GSTU e 3500 de vencimento basico.

Assim, teremos como base de célculo para substitui¢cdo , X = 3000 ; Y =3500

AY — AX =500,00, Portanto, o valor da substituicao sera de 500,00
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Situacao 04

Quando o somatorio do Vencimento e CET do substituto for maior que o valor do simbolo

acrescido da CET do substituido.

Exemplo. Servido Substituto (X) recebe 3000 de Vencimento e 1000 de CET/RTI e o
Servidor Substituido (Y) recebe 2500 do simbolo do cargo e 900 de CET/ RTI.

Assim, teremos X = 3000 + 1000 = 4000; Y = 2500 +900 = 3400

AY — AX = - 400. Sendo assim, recebera o servidor substituto apenas 30% do simbolo. Vez

que, pelo método da diferenca este ganha mais.

Portanto, 30%*2500 = 750

Situacao 05

Quando ambos o servidores, substituto e substituido receberem simbolo, e o substituto
recebe RTI e o substituido recebe CET. Dessa forma, so calcula-se a diferenca entre o RTI
e CET. Esta diferenca correspondera ao valor da substituicéo.

Exemplo. Servido Substituto (X) recebe 3000 de simbolo do cargo e 1000 de CET e o
Servidor Substituido () recebe 3000 do simbolo do cargo e 1500 de RTI.

Assim, teremos Y = 1500 e X =1000

AY — AX= 1500 — 1000 = 500

3.13 Incentivo Funcional Especializacdo

Para fazer o lancamento do Incentivo Funcional de especializacdo, deve-se observar a
publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio da a que se

tem direito
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Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera implantado e 0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgdo”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor, e, apés, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60047 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio a que tem o direito, o
numero da portaria a data do diario oficial e a percentagem correspondente.

Caso o langamento tenha que ser manual, segue-se a seguinte a férmula:

[(V) X (% IE)]

Onde, V — Vencimento e IM — Incentivo Especializacédo

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecla “entra”;
no campo VD, 72. No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no campo “dura¢do”, 01

e no campo “valor”, o calculo realizado

3.14 Incentivo Funcional Mestrado Provisorio

Para fazer o langcamento do Incentivo Funcional Mestrado Provisorio, deve-se observar a
publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio e fim que

se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera implantado e o numero da Tela 2050 e ap0s, tecle “entra”
» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgdo”, insira a letra (i) de incluséo e a

matricula do servidor , tecle “‘entra”
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» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60143 e a data da portaria; apds,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e data fim a que tem
direito, o numero da portaria, a data do diario oficial e a percentagem

correspondente.

Caso o lancamento tenha que ser manual, segue-se a seguinte e a formula

[(V) X (% IM)]

Onde, V — Vencimento e IM — Incentivo Mestrado

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecla “entra”;
no campo VD, o cédigo referente. No campo “natureza”, digite 0 numero 1; no

campo “duragdo”, 01 e no campo “valor”, o célculo realizado

3.15 Incentivo Funcional Mestrado Permanente

Para fazer o langcamento do Incentivo Funcional Mestrado Permanente, observe a publicacao

no Diario Oficial de Estado da Bahia e a portaria, com a data de inicio se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que recebera o incentivo e 0 nimero da Tela 2050 e , apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opgdo”, insira a letra (i) de incluséo e a
matricula do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60046 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio a que tem direito, 0

numero da portaria, a data do diario oficial e a percentagem correspondente.
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Caso o lancamento tenha que ser manual, segue-se a seguinte a férmula:

[(V) X (% IM)]

Onde, V — Vencimento e IM — Incentivo Mestrado

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, digite o codigo 71. No campo “natureza”, digite o nimero 1; no

campo “duragdo”, 01 e no campo “valor”, o célculo realizado

3.16 Incentivo Doutorado Provisorio

Para fazer o lancamento do Incentivo, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da

Bahia e a portaria, com a data de inicio e fim que se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que receberd o incentivo e 0 nimero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, e, apos, tecle “entra” ;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60144 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e fim a que tem direito, o

numero da portaria, a data do diario oficial e a percentagem correspondente.

Caso o langcamento tenha que ser manual, segue-se a seguinte a férmula:

[(V) X (% ID)]

Onde, V — Vencimento e ID — Incentivo Doutorado
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» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, digite o0 codigo 384. No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no

campo “duragdo”, 01 e no campo “valor”, o célculo realizado.

3.17 Incentivo Doutorado Permanente

Para fazer o lancamento do Incentivo, observe a publica¢do no Diario Oficial do Estado da

Bahia e a portaria, com a data de inicio que se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que receberd o incentivo e o numero da Tela 2050 e, ap0s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60048 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e fim a que tem direito, o

numero da portaria, a data do diario oficial e a percentagem correspondente.

Caso o lancamento tenha que ser manual, segue-se a formula:

[(V) X (% ID)]

onde, V — Vencimento e ID — Incentivo Doutorado

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, o codigo 73. No campo “natureza”, digite o nimero 1; no campo

“duragdo”, 01 e no campo “valor”, o calculo realizado
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3.18 Alteracdo de Dados Cadastrais

Para

fazer o lancamento da alteracdo de dados cadastrais, observe o que consta no

Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV).

Segue-se 0 exemplo para alteracdo de nome.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera feita alteracdo e 0 numero da Tela 3010, apoés tecle “entra™;
» Passo 2: Na Tela 3010, no campo “opgdo” insira a letra (a) de alteracdo e 0 novo

nome, apoés tecle “entra”

3.19 Abono Permanéncia (80%)

;

Para se fazer os lancamentos é necessario verificar no processo a data a que se tem

direito e o parecer juridico.

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que receberd o abono e o nimero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60020 e a data a que 0 processo
se refere; apds, faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio a que tem
direito, o tipo de abono e 0 n° do parecer juridico.

Caso, necessario, execute 0 passo seguinte.

Passo 4: Faca o calculo manual, de acordo com a férmula;

[(V) X (80%)]

Onde, V - Vencimento
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» Passo 5: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, o cddigo 41. No campo “natureza”, digite 0 numero 1; no campo

“dura¢ao”, 01 e no campo “valor”, o calculo realizado acima.

3.20 Abono Permanéncia Isencao Previdenciaria

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que recebera o beneficio e 0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;
» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, e, ap6s tecle “entra”;
» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60044; apds, tecle “entra” e faca
o preenchimento dos dados relativos ao processo, 0 numero deste, a data concessao
e 0 parecer juridico.
» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, insira o cddigo 813. No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no

campo “durag¢do”, 01 e no campo “valor”, a quantia a ser devolvida.

3.21 Alteracdo de Carga Horaria

A alteracdo de carga horaria pode ser feita quando o servidor quer reduzir sua carga horéaria
seja de 40h para 30h se técnico. De 40h para 20h ou de Dedicacdo Exclusiva para 40h ou
20h, se professor. Essa alteracdo pode ser feita tambem para aumentar a carga horaria.
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Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que tera a carga horaria alterada e 0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle
“entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 10103, se for para reduzir a carga
horéaria ou 10101, se for para aumentar a carga horéria; apds, faca o preenchimento
dos dados relativos a portaria, data de inicio do direito, nimero da portaria e data
do Diério Oficial.

» Passo 4. Calcula-se manualmente os valores correspodente a reducdo ou ao
aumento da carga horaria.

Como exemplo apresentamos a seguinte situacao:

Suponhamos que certo professor teve seu direito a reducdo de carga
horéario publicada em uma das edi¢des do Diario Oficial de novembro de
2017 com efeito a ao dia 20 daquele més. Nesta data, a folha de
pagamento da UNEB ja estd fechada, ndo podendo fazer nenhum
langamento para ser pago no referido més. Assim, na folha do més

subsequente, havera seguintes langamentos:

e Devolucdo de Valores descontados - (previdéncia, Imposto de renda,
transporte) — Referentes aos dias em que o professor trabalhou com carga
horaria de 20 horas no més de novembro; (ver tépico referente a
lancamento de descontos)

e Desconto dos vencimentos pago & maior referente aos dias em que o
professor trabalhou com carga horaria de 20 horas no més de novembro e,

recebeu como se 40 horas fossem.

Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra’; no campo VD,

insira os codigos referentes a vencimentos e descontos. No campo “natureza”, digite 0
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numero 1 ou 2, conforme seja pagamento ou desconto; no campo “duragdo”, 0 niUmero de
parcelas a serem restituidas ou devolvidas e, no campo “valor”, as quantias

correspondentes.

Os célculos acima citados servem também como exemplo para 0 aumento de carga horaria,

efetuando os calculos para pagamento das diferencas.

3.22 Licenca Maternidade

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a

portaria, com a data de inicio se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera afastado e o nimero da Tela 2050 e, ap0s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20007 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e fim a que tem direito, o
namero da portaria e a data do diario oficial

» Passo 4: Caso haja desconto retroativo, acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matriiula
do servidor e tecla “entra”; no campo VD, insira os codigos referentes aos descontos
658 (auxilio alimentacdo) e 657 (auxilio transportes). No campo “natureza”, digite o
ndmero 2; no campo “duragdo”, 0 nimero de parcelas a serem restituidas e no

campo “valor”, as quantias correspondentes
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3.23 Licenca Prémio

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a

portaria, com a data de inicio se tem direito.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera afastado e o0 numero da Tela 2050 e , ap06s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20004 e a data da portaria; apos,
faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e fim a que tem direito, o

numero da portaria e a data do diario oficial.
Caso haja desconto retroativo, segue-se 0 passo a segulir.

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, insira os cddigos referentes aos descontos 658 (auxilio alimentacao) e
657 (auxilio transportes). No campo “natureza”, digite 0 nimero 2; no campo
“duracdo”, o nimero de parcelas a serem restituidas e no campo valor, as quantias

correspondentes.

3.24 Licenca para Interesse Particular

Para fazer o langamento, deve—se observar a publicagdo no Diario Oficial de Estado da Bahia
e a portaria, com a data de inicio se tem direito.
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Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera afastado e 0 numero da Tela 2050 e , ap0s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20002 e a data da portaria; apds,
tecle “entra” e faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e fim a que

tem direito, 0 niUmero da portaria, a data do diério oficial

Caso haja desconto retroativo, faga o célculo no momento da reassuncdo (ver
procedimento da reassungéo)

3.25 Licenca Médica (até 10 dias)

Para fazer o langamento, deve-se observar o relatorio da COF

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que serd afastado e o numero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20064 e data do inicio do
atestado; apos, faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e término
do atestado, o nome do médico e o n° do CREMED e insira-se em motivo a

observacao “conforme COF do més”.
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3.26 Licenca Médica

Para fazer o lancamento, observe a publicagdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera afastado e o0 numero da Tela 2050 e , ap06s, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20005 e data do inicio da
portaria; apos, faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e término
do, nimero da portaria, e data do didrio oficial”. Caso haja desconto retroativo,
segue-se 0 passo a segulir.

» Passo 4: acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, insira os codigos referentes aos descontos 658 (auxilio alimentacdo)
e 657 (auxilio transportes). No campo “natureza”, digite 0 nUmero 2; no campo
“dura¢do”, 0 numero de parcelas a serem restituidas e no campo “valor”, as

quantias correspondentes

3.27 Licenca Médica por Motivo de doenca na familia

Para fazer o langamento, deve—se observar a publicacdo no Diario Oficial de Estado da
Bahia e a portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do

servidor que sera afastado e o nimero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;
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» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “op¢do” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20003 e data do inicio da
portaria; apos, faca o preenchimento dos dados relativos a data de inicio e término
da licenca, 0 numero da portaria, ¢ data do diario oficial”. Caso haja desconto
retroativo, segue-se 0 passo a seguir.

» Passo 4: acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, insira os codigos referentes aos descontos 658 (auxilio alimentagéo)
e 657 (auxilio transportes). No campo “natureza”, digite 0 nUmero 2; no campo
“duragdo”, o numero de parcelas a serem restituidas e no campo “valor”, as

quantias correspondentes

3.28 Inclusdo de Dependentes

Para o langcamento dos dependentes de funcionarios, é necessario o formulario de

Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV).
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 8000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que serd incluird dependente, no campo dependentes insira 0 nimero de
dependentes e no campo “opgédo” insira a letra (i) de inclusdo; apos tecle “entra™;

» Passo 2: Ainda na Tela 8000, marcar a categoria conforme a solicitacdo no RDV (
Imposto de renda, Salario familia, Assisténcia Médica ou Vantagem Pessoa);
Preenche-se 0s campos correspondentes a nome do dependente, data de
nascimento, sexo e estado civil; Na “op¢do” data inicio, digite a data do
requerimento do RDV; No campo instrugdo, insira o nivel de escolaridade e no

campo parentesco, o grau. Apos, tecle “entra”.
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3.29 Disponibilidade

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH, insira a matricula do
servidor em disponibilidade e 0 nimero da Tela 2050 e , apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia conforme tabela abaixo e data do
inicio da portaria; apds, faga o preenchimento dos dados relativos a data de inicio,
numero da portaria, e data do diario oficial”.

As ocorréncias para disposi¢do variam de acordo ao 6rgdo e se havera 6nus, segue

tabela:

Orgéo Onus Ocorréncia
Estadual Nio 10001
Estadual Sim 10002
Federal Nio 10005
Federal Sim 10006

Municipal Néo 10007
Municipal Sim 10008

Elaborado pela autora, 2018
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3.30 Rendimentos Recebidos Acumuladamente -- RRA

Para fazer o langcamento, é necessario o recebimento do Processo do servidor.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor beneficiado e o numero da Tela 2050 e , apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60174 e a data de inicio do dia
més e ano de inclusdo; apos, tecle “entra” e faca o preenchimento dos dados
correspondentes aos valores de cada VDS, quantidade de més a que se refere a
diferenga, duracdo da parcela; apos, tecle “entra” niimero da portaria, e data do diéario

oficial”

Observacdo: O valor do 13° deve ser somado com a diferenca devida e sera
computado como mais um més na quantidade de meses a que se refere a

diferenca

3.31 Estagio Probatdrio

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.



136

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH, insira a matricula do
servidor que sera implantado e 0 numero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apos, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70005 e data do inicio da
portaria; e, apos, tecle “entra” e faca o preenchimento dos dados relativos a data da
portaria, o numero da portaria, ¢ data do diario oficial”. No motivo, coloca-se a data

do inicio e fim do Estagio Probatdrio.

3.32 Lancamento de Falta

Para lancar os dias de falta, acesse o relatorio da COF e verificar as ocorréncias de faltas. Os
lancamentos para professor e técnico apresentam algumas diferencas. Para o procedimento
abaixo, mostraremos 0 passo a passo para professor. E ap6s, 0 que muda para técnico.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH, insira a matricula do
servidor que que tera a (s) falta (s) descontada (s) e 0 numero da Tela 2050 e, ap0s,
tecle “entra’;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 30001 e a data inicio da falta e,
no campo horas, a quantidade de horas. No campo “motivo” indique 0 més,

conforme o Relatério de COF.

Observacoes:

V" Se, o relatério da COF com as faltas, chegar apds data prevista para lancamentos
de faltas no SIRH, o célculo devera ser feito manual e lancado, ap6s na Tela 1000;

v Para o lancamento das faltas de Técnico, segue 0 mesmo procedimento para

professor, porém, o que altera é a incluséo da data término
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3.33 Curso de Férias

Para efetivar os correspondentes langamentos, deve-se ter em maos o Processo do servidor.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor beneficiado e 0 nimero da Tela 2050 e, apoés, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70005; apds, tecle “entra” e faca
0 preenchimento do nimero do processo no campo destinado, e no campo
“motivo”, insira 0S meses do recebimento e da folha correspondente.

» Passo 4: faca o céalculo manual , de acordo com a formula;

[(V+H)xN]

Onde, V — Vencimento, H - Carga horaria e N — n° de aulas dadas

» Passo 4: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, e insira 0 cddigo 166. No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no

campo “duragdo”, o numero de parcelas, e, no campo “valor”, 0 valor da parcela.



138

3.34 Licenca Paternidade

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera afastado e 0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 20008; ap0s, tecle “entra” e faca
o preenchimento dos dados relativos a data da portaria e nimero, e, a data do diario

oficial” e, no motivo, coloca-se a data do inicio e fim da licenca.

3.35 Recontratagdo REDA

Para fazer o langamento, deve —se observar a publicacdo no Diério Oficial.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera recontratado e 0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;
» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “op¢ao” insira a letra (i) de incluséo e a matricula

do servidor, apos, tecle “entra” ;

» Passo 3: Ainda na tela 2050 registre a ocorréncia 39; apos , tecle “entra” e faga o
preenchimento dos dados relativos a data da portaria, 0 nimero da portaria, e data
do diario oficial” e , no campo “motivo”, coloque a data do inicio e fim do prazo do
contrato.
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» Passo 4: Calcule manualmente o vencimento e as vantagens do periodo que ficou
fora de folha e, lance no SIRH, conforme passo seguinte:

»  Passo 5: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, e insira os codigos referentes a vencimentos e vantagens. No campo
“natureza”, digite 0 nimero 1; no campo “dura¢do”, 0 nimero de parcelas, e, no
campo “valor”, o valor da parcela.

Observacdo: As vantagens do contratado REDA, segue as mesmas condicbes
ateriores a recontratacao.

Nos casos de Prorrogacdo, o que difere é que este é feito dentro do prazo,
permitido para prorrogacéo. E no passo 3, no campo ocorréncia, o cddigo é o
43.

3.36 Descontos

Obs: Os lancamentos dos descontos sdo automaticos no sistema SIRH, em alguns casos o0
calculo deverd ser manual. Para efetuar os descontos legais é necessario 0 processo
administrativo. E apo0s, efetivado os calculos manuais, como ja vistos nos procedimentos

anteriores, referentes a remuneracéao.
Para calculo do INSS, temos:

» Passo 1: Ache a base de calculo do INSS(A1) pela seguinte formula:
Base de Calculo do INSS(A)={[R-A— T]} onde: R —Remuneragédo; A —
Auxilio Alimentagéo e T — Auxilio Transporte
Passo 2: Multiplique a Base de Célculo do INSS pela aliquota correspondente: [
(A1) X (8% a1l %)]
> Passo 3: No sistema SIRH, ao fazer o login, acesse a tela 1000, insira a
matricula do servidor que terd o desconto e tecle “entra”; no campo VD, insira o
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cddigo 804, referente ao INSS. No campo “natureza”, digite 0 niUmero 2; no campo
“dura¢ao”, o numero de parcelas, e, no campo “valor”, o valor da parcelaa ser

descontado.
Tabela INSS 2017 para Segurado Empregado, Empregado Doméstico e Trabalhador
Avulso
Salario-de-contribuigéo (r$) Aliquota para fins de recolhimento ao INSS
até 1.659,38 8%
de 1.659,39 até 2.765,66 9%
de 2.765,67 até 5.531,31 11%

Para célculo do Baprev, temos:

» Passo 1: Ache a base de célculo do Baprev pela seguinte formula:
Base de Calculo do Baprev (As) ={[R-A - T]} onde: R — Remuneracao; A —

Auxilio Alimentacdo e T — Auxilio Transporte

> Passo 2: Multiplique a Base de Célculo do Baprev pela aliquota
correspondente: [ (Ae) X (12 %)]

» Passo 3: No sistema SIRH, ao fazer o login, acesse a tela 1000 , insira a matricula do
servidor que tera o desconto e tecle “entra”; no campo VD, insira o cddigo 808,
referente ao Baprev. No campo “natureza”, digite 0 nimero 2; no campo “duragdo”,
0 numero de parcelas, e, no campo “valor”, o valor da parcela ser descontado.

Para calculo do Funprev, temos:

» Passo 1: Ache a base de calculo do Funprev pela seguinte formula:
Base de Calculo Funprev (Ap ={[R—A - T]} onde, R —Remuneragéo; A —
Auxilio Alimentagéo e T — Auxilio Transporte

» Passo 2: Multiplique a Base de Calculo do Funprev pela aliquota correspondente:
[ (AF) X (12 %)]
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» Passo 3: No sistema SIRH, o ao fazer o login, acesse a tela 1000 , insira a matricula
do servidor que tera o desconto e tecle “entra”; no campo VD, insira o codigo 808,
referente ao funprev. No campo “natureza”, digite 0 niUmero 2; no campo “duragio”,
0 nimero de parcelas, e, no campo “valor”, 0 valor da parcela a ser descontado.

Para calculo do Desconto do Transporte, temos:

> Passo 1: Multiplique o Vencimento Bésico pela aliquota correspondente: [
(V) X (6 %)], onde VV —Vencimento Basico

> Passo 2: No sistema SIRH, ao fazer o login, acesse a tela 1000, insira a
matricula do servidor que terd o desconto e tecle “entra”; no campo VD, insira o
codigo (657), referente ao transporte. No campo “natureza”, digite 0 nUmero 2; no
campo “durac¢do”, 0 nimero de parcelas, e, no campo “valor”, o valor da parcela a
ser descontado.

Para célculo do desconto Imposto de Renda:

Passo 1: Verifique o Valor da Remuneracdo e as faixas correspondente as
aliquotas da Tabela do Imposto de Renda;

Passo 2: Verifique as aliquotas de contribuicdo previdenciaria ( Baprev, Inss e
Funprev)

Passo 3: Verifique a quantidade de dependentes e valor da deducao por
dependente ( conforme a lei 13.149 de 21 de julho 2015)

Passo 4 : Efetua-se os célculos conforme esquema abaixo

1° Calcule a Base de Calculo Al ={ [ (Remuneragao) — (Contribuicéo para
Previdéncia) ] — [ (n°. de dependentes)* 189,59] }

2° Calcule o IR = { [(A1) * ( %. Aliquota de IR)] — [Parcela a deduzir]},

conforme tabela abaixo.

Tabela Progressiva Mensal
Base de Calculo (R$) Aliquota (%) Parcelaa Deduzirdo IR (R$)
Até 1.903,98 - -
De 1.903,99 até 2.826,65 7,5 142,80
De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,80
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36
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Fonte: Lei 13.149 de 21 de julho 2015

Assim, temos a seguinte situacao.

Professor que recebe R$ 4000,00 (vencimento e vantagens), acrescido de R$ 200,00 de auxilio
alimentacido e R$ 189 de auxilio transporte. No seu contracheque, desconta-se 12% de Baprev. E,

sabe-se que o servidor possui 2 filhos como dependentes.
1° - Base de Calculo A1= {[ (R$4000,00)] - (R$480,00)] - [ (2* R$ 189,59)] } = R$ 3040,00

2 - Desconto do IR = [3040,00%¥15%] - R$ 354,80 Desconto do IR =R$ 101,80

Perceba que para o calculo, ndo sdo considerados os valores relativos ao auxilio

transporte e auxilio alimentacéo.

Passo 5: No sistema SIRH, ao fazer o login, acesse a tela 1000 , insira a matricula
do servidor que terd o desconto e tecle “entra”; no campo VD, insira o cédigo (815),
referente ao desconto imposto de renda. No campo “natureza”, digite 0 nimero 2; no
campo “durac¢ao”, 0 nimero de parcelas, e, no campo “valor”, 0 valor da parcela a
ser descontado.

Nos casos acima de imposto de Renda, Contribuicdo Previdenciaria e Transportes, caso 0
servidor tem trabalhado no més apenas dias, calcula-se a remuneracdo proporcional aos
dias trabalhados e apds, seguem-se 0s mesmos passos. Observando, sempre as aliquotas
correspondentes. No caso do professor, no exemplo acima, se 0 mesmo trabalhou apenas
15 dias, sua remuneracdo seria obtido pela seguinte formula:

[(R* D) +30]
[(4000 x 15) + 30]
R$ 2000,00
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Onde,
R — Remuneragéo ; D — n° de dias trabalhados
Assim, teriamos:

Base de Calculo Al = { [ (R$ 2000,00)] — (R$240,00)] - [ (2* R$ 189,59)] }= R$ 1380,82.
Como a base de calculo corresponde a faixa de isento, ndo havera o langamento de Imposto

de Renda na folha de pagamento.

3.37 Indenizacdo a Fazenda

Para fazer o langcamento, observe o processo em que consta o periodo da restituicdo, a que
tipo de restituicdo se refere, qual tipo de servidor, se técnico ou docente.

Identificando a situacdo acima, inicia-se o preenchimento da planilha que se encontra na rede
compartilhada do setor de pagamento.

Com a planilha preenchida faga o preenchimento da tela 1000

» Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”; no
campo VD, e insira 0s cddigos 648. No campo “consigna¢do” o n°50, na
“natureza”, digite 0 nimero 1; no campo “duragdo”, 0 nimero de parcelas, € no

campo “valor” o total a ser restituido.

3.38 Cargos Comissionados

Correspondem aos cargos comissionados: Condig¢Oes Especiais de Trabalho (CET), Direcédo
Assessoramento Superior (DAS), Direcdo Assessoramento Intermediario (DAI), Regime de
Tempo Integral (RTI). Para implantagdo dos respectivos cargos, faca login e acesse as
seguintes telas dos SIRH abaixo, e cadastre a documentacdo recebida. Conforme 0s passos a

sequir:



144

> Passo 1: Na Tela 3000, no campo solicitacdo de inclusdo, insira a letra (i), e ao dar o
comando “entra” gera-se uma pré-matricula;

> Passo 2: Na Tela 3050, nos campos correspondentes, insira os dados pessoais (nome,
nome do pai, nome da mae, data de nascimento) e, apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 3: Na tela 3051, nos campos correspondentes, insera o endereco residencial e a
ficha de transportes e, ap6s, tecle o comando “entra”;

> Passo 4: Na tela 3052, cadastre a documentacdo e formacdo profissional ( CPF,
Identidade, Carteira Profissional, Titulo de Eleitor, Carteira Reservista para homens, grau —

especializacdo, mestrado ou doutorado - e a profisséo) e tecle o comando “entra”;

> Passo 5: Na tela 2152, cadastre no campo correspondente ao curso, e , apos, tecle o
comando “entra”, a seguir, preencha a data término da conclusdo do curso e a

correspondente carga horéria, , ap6s, tecle o comando “entra”;

> Passo 6: Na tela 2215, no campo codigo, insira o codigo referente ao exame
admissional (01500000) e a data referente ao exame; tecle 0 comando “entra” e no campo
“tipo”, insira 0 codigo LD.MEDICO; tecle o comando “entra” e coloque a data de emissdo
do laudo e, no campo “dados complementares”, 0 nome do médico, finalize o procedimento

teclando o comando “entra’;

> Passo 7: Na tela 3055, insira a declaracéo de bens e a data da declaracéo e, apds, tecla

0 comando “entra’;

> Passo 10: Na tela 3100, cadastre a lotacdo e o domicilio bancério (codigo da unidade,
da regido administrativa, do municipio e do local de trabalho) e em dados bancarios, insira o

codigo do banco, a agéncia e 0 numero da conta corrente e, apos, tecle o comando “entra”;

> Passo 11: Na tela 3101, cadastre os Dados Funcionais preenchendo os codigo do
cargo, nivel, classe, referéncia, data de admissdo, carga horaria, categoria, remuneracéo,

plano, nivel. Apds, tecle o comando “entra”;
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> Passo 12: Na tela 3102, cadastre a documentacdo e no campo contribuicdo
previdenciaria, marca-se a “op¢ao” INSS e na “op¢ao” PIS/PASEP, insira 0 numero, e,

apos, tecle o comando “entra” ;

> Passo 13: Na tela 3103, no campo acumulacdo informe se acumula cargo e se sim,
em que Esfera; no campo “Tipo”, digite 0 nimero e ano da portaria; no campo “publica¢ao”,

digite a data do diario oficial e 0 nimero da pagina; ap6s, o comando “entra”
Para implantar a remuneracao, deve-se atentar para as ocorréncias.
Por exemplo, na implantacdo do DAL

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera implantado e o0 numero da Tela 2050 e, apos, tecle “entra”;
» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula

do servidor e, apds, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda, na tela 2050 registre a ocorréncia 60027; apds , tecle “entra” e faca
o0 preenchimento dos dados relativos a data da portaria, 0 nimero da portaria, e data
do diario oficial” e , no campo “motivo”, coloque a data do inicio do exercicio.
Caso, necessite de lancamento manual, segue-se 0 passo abaixo:

» Passo 4: No sistema SIRH, ao fazer o login, acesse a tela 1000, insira a matricula
do servidor que e tecle “entra”; no campo VD, insira o cddigo 26. No campo
“natureza”, digite 0 nUmero 1; no campo “duracdo”, 0 numero de parcelas, e, no
campo “valor”, o valor da gratificacao.

Para os demais cargo, verifica-se os VD”s correspondentes ¢ em casos de
langamentos manuais, 0s cddigos das ocorréncias.

Para visualizar os VD’s, acesse a Tela 9420 e no campo vantagens e descontos
marque um X e tecle “entra”; Para acessar as ocorréncias, acesse a Tela 9550 e marca
um X no campo ocorréncia e apds, tecle “entra”.
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3.39 Readaptacdo Funcional

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito e a data de fim.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que sera readaptado e 0 namero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra” ;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70012 e, apds, tecle “entra” e
faca o preenchimento dos dados relativos a data da portaria, inicio e fim da
readaptacdo com o numero da portaria, e, a data do diario oficial. No campo

“motivo”, a justificativa da readaptacao.

3.40 Estabilidade Econdmica

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se tem direito.

Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor estavel e 0 nimero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;
» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “op¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula

do servidor, tecle “entra”;
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» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60003; e, apdés, tecle “entra” e
faca o preenchimento dos dados relativos a data da portaria e nimero e a data do

diario oficial e, no motivo, o teor da portaria.
Para o célculo do valor da Estabilidade

Consideramos a seguinte situacao:

Exemplo. Servidor recebe 2000 de vencimento béasico e 3000 do Simbolo do

cargo.

Pela calculo da diferenca, teriamos: 3000 — 2000 = 1000

Pelo célculo do percentual de 30 %, teriamos: 3000 * 30% = 900

Neste caso, 0 mais vantajoso é optar pelo valor da diferenga.

3.41 Penséo Judicial

Para fazer o lancamento, observe a publicacdo no Diario Oficial de Estado da Bahia e a
portaria, com a data de inicio que se iniciard os descontos.

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor que tera o percentual da pensdo descontado e o numero da Tela 2050 e,
apos, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢édo” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 70000; e, apos, tecle “entra” e
faca o preenchimento dos dados relativos a data da portaria e nimero e a data do

diario oficial e, no motivo, o teor da portaria.
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» Passo 5: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, e insira os cédigos 771. Na opg¢do “consigna¢dao” o n°5, na

“natureza”, digite 0 nUmero 1; no campo “dura¢do”, 0 nimero 1.

3.42 Instrutoria Interna

Para efetivar os correspondentes langamentos, deve-se ter em maos o Processo do servidor.
Procedimentos

» Passo 1: Ao fazer o login, acesse a tela 3000 do SIRH e insira a matricula do
servidor beneficiado e 0 nimero da Tela 2050 e, apds, tecle “entra”;

» Passo 2: Na Tela 2050, no campo “opg¢ao” insira a letra (i) de inclusdo e a matricula
do servidor, tecle “entra”;

» Passo 3: Ainda na tela 2050, registre a ocorréncia 60140; apos, tecle “entra” e faga
0 preenchimento do nimero do processo no campo destinado, e no campo
“motivo”, insira o més do recebimento e o valor a receber.

» Passo 4: O calculo ja vem expresso no processo;

» Passo 5: Acesse a tela 1000 do SIRH, insira a matricula do servidor e tecle “entra”;
no campo VD, insira o cddigo 703. No campo “natureza”, digite 0 nimero 1; no
campo “dura¢do”, 0 numero de parcelas, e, no campo “valor”, o valor da parcela.

Se for efetuar o pagamento de uma Unica vez, pGe o valor total. tecle “entra”;
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CONSIDERACOES FINAIS

A proposta da criacdo de um manual de procedimentos que oriente os servidores na
composi¢do da folha de pagamento sobre os direitos, vantagens e beneficios previstos na
legislacdo, no ambito da Universidade do Estado da Bahia, foi o tema desse estudo que teve
como motivacdo a discussdo das dificuldades enfrentadas pelos servidores em relacdo aos
procedimentos realizados na subgeréncia de pagamento.

A criagdo de um manual partiu de um primeiro movimento exploratorio de conversas
entre os servidores da subgeréncia de pagamento que serviu de base para a construcdo da
questdo problema: “Como orientar os técnicos nos procedimentos para os registros funcionais,
direitos, vantagens e beneficios do servidor, na Gestdo de Pessoas da Universidade do Estado
da Bahia, a luz da legislagdo vigente?”.

Para esse fim, estudamos a atuacdo dos 6rgaos publicos, em especial a universidade,
no que tange aos interesses da sociedade. Sabemos que a universidade influencia e é
influenciada pelos acontecimentos sociais, seja por alteracGes de leis, por desenvolvimento
tecnoldgico ou outros e, para alcancar seu objetivo, “a produgdo, a difusdo, socializagdo e
aplicagdo do conhecimento nas diversas areas do saber”, deve levar em considera¢do a
participacdo de toda a comunidade educacional, inclusive aos que desenvolvem as atividades
de suporte.

Como afirma Pimenta (2016, p.16), a Universidade interage sofrendo influéncias
sociais “sujeita as pressoes, coagdes e contingéncias sociais e politicas do ambiente em que
atua, em decorréncia da globalizagdo, da diversificacdo de bens e servigos em oferta, e do
desenvolvimento de novas Tecnologias de Comunicagdo e Informagao.”

Refletimos também como a gestdo de pessoas pode atender aos servidores da
universidade e, para isso, utilizamos a literatura administrativa com suas diferencas e
contribuicdes para o desenvolvimento das organizacfes. Diante disso, percebemos que a
administracdo e parte do processo educacional e, para tanto, ndo deve haver dissociacdo, ou
seja, a atuacdo deve ser conjunta. Discutimos também o processo de valorizagdo das pessoas
dentro das organizacOes e percebemos que, a cada dia, se faz mais exigente, pois entendem
seu valor e como a organizacao precisa delas e elas da organizagéo.

No decorrer da pesquisa, compreendemos, a partir de conceitos dos estudiosos do tema

gestdo de pessoas, que é necessario um ambiente apropriado, que atenda as expectativas dos
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servidores. Esse meio nasce de um planejamento adequado, que reconheca a importancia de
cada unidade, de cada grupo e de cada pessoa.

A concepcdo de que é preciso preparar o0 ambiente, partilha da visdo do
desenvolvimento organizacional que sugere ser imprescindivel diagnosticar, intervir e avaliar
todas as transformacOes, destinando a alterar o comportamento individual e estrutural da
organizacdo, para que ela possa se adaptar melhor as alteracfes do mercado, da tecnologia e
toda ordem de desafios impostos para um melhor funcionamento.

Tragamos ainda um perfil das particularidades no processo para o cargo de professor,
abordando o docente que atua na graduacdo e extensdo e aqueles que lecionam na pds-
graduacdo, levando em consideracdo as especificidades; sem a intencdo de dividir o cargo,
apenas melhor explicar. Conforme explicita a Constituicdo do Estado da Bahia, em seu artigo
264, a carreira do magistério superior é Unica, na forma do Estatuto da UNEB.

Como a Universidade é composta por docentes, técnicos administrativos, analisamos
como é feito o processo para compor o quadro tanto de efetivos quanto de temporarios.
Compreendemaos, entdo, como é feita a implantacdo em folha e em que consistem seus diretos,
vantagens e beneficios, além de identificar as diferencas legais entre os direitos de docentes e
técnicos na legislacéo.

No que tange ao objetivo geral, em que se propde a elaboracdo de um manual de
padronizacdo de procedimentos com base na legislacdo que disciplina a composicdo dos
registros funcionais, direitos, vantagens e beneficios de servidores docentes e técnicos
administrativos, no ambito da subgeréncia de pagamento vinculada a Geréncia de Gestdo de
Pessoas, foi possivel identificar a necessidade de criacdo desse manual em virtude do
movimento exploratério e das dificuldades percebidas pelas conversas entre os servidores
como também pela realizacdo diaria das atividades.

Para alcancar o objetivo proposto, foi imprescindivel pesquisar, analisar e refletir
sobre a legislagdo em que embarca os direitos, vantagens e beneficios dos servidores.
Primeiramente, estudamos a folha de pagamento a partir do Relatério Financeiro Comparativo
de Vantagem e Descontos em Folha de novembro de 2017; Segundo, conceituamos cada
vantagem e cada desconto; depois, partimos para a quem atende a esses direitos; e por fim,
construimos o Manual de Procedimentos para a Elaboragdo da Folha de Pagamento da UNEB.

Por ser a Universidade do Estado da Bahia multicampi e multiregional, abarcando

varias cidades da Bahia, disponibiliza mais de 150 opgOes de cursos e habilitacdes nas
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modalidades presencial e de educacdo a distancia (EaD), nos niveis de graduacdo e pos-
graduacdo, oferecidos em seus departamentos. Oferta também os cursos stricto sensu,
mestrados profissional e académico e doutorados, em Salvador e outras cidades do interior da
Bahia, promovendo a interiorizacdo da pds-graduacao publica, gratuita e de qualidade.

A Universidade do Estado da Bahia apresenta, em sua estrutura, departamentos,
conselhos, reitoria, e suas Pro-reitorias; dentre elas a Pro-reitoria de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) cujo setor de pagamento faz parte e foi 0 nosso objeto
de estudo.

A Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PGDP) &, entdo, o 6rgédo da
Administracdo Superior da Universidade responsavel pelo assessoramento técnico-
administrativo e tem por finalidade planejar, gerenciar, executar, acompanhar e controlar as
atividades de gestéo e desenvolvimento de recursos humanos.

Integra a PGDP, a Geréncia de Gestdo de Pessoas, que tem como finalidade coordenar,
acompanhar e controlar as atividades administrativas, gerenciais e operacionais, relativas a
gestdo dos servidores que comp8em os quadros docente, técnico administrativo e de cargos de
provimento temporario. Dela, faz parte a subgeréncia de pagamento.

A subgeréncia de pagamento é um setor que atende a toda universidade no que tange
aos direitos, vantagens e beneficios. E 14 ainda que sdo realizados todos os dados funcionais
de que o servidor faz jus. Essa subgeréncia elabora mensalmente a folha de pagamento,
atendendo ao previsto no Diario Oficial da Bahia, Processos, Parecer da Procuradoria,
Memorandos, Oficios e Requerimentos. Assim, a analise desses resultados justifica a
necessidade de propor como produto o manual.

Esperamos, portanto, que com a criagdo e o uso do manual, fruto desse trabalho, a
Universidade, em especial a subgeréncia de pagamento, consiga executar suas atividades de
forma sistémica, eficiente e segura seus procedimentos.

Nesse sentido, a criagdo do manual permitira a estrutura dos procedimentos e a
implementacdo das rotinas da execugdo das tarefas, garantindo mais otimizagdo e dominio,
gerando beneficios tanto para o setor quanto para os servidores de uma forma geral. Ficou
evidenciado também que esse instrumento demanda atualizagbes futuras que atendam as
necessidades que surgirem.

Assim, o instrumento criado para alcangar o objetivo deste trabalho, Manual de

Procedimentos da Folha de Pagamento, é de fundamental importancia para atender ao
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levantado pelo movimento exploratdrio, assim como para alcancar o objetivo geral, uma vez
que a eficiéncia pode contribuir para o resultado do trabalho, bem como para responder a

questéo problema formulada.
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ANEXO A — GLOSSARIO DO RELATORIO FINANCEIRO COMPARATIVO
DE VANTAGEM EM FOLHA DO MES DE NOVEMBRO/ 17

A

ABONO PERMANENCIA EM ATIV. (diferenca de pagamento): Pagamento recebido de diferencas de més
anterior exclusivamente, a ocupante de cargo de Professor, da carreira do Magistério Superior que, tendo
preenchido o0s requisitos previstos para aposentadoria voluntaria com proventos integrais, optem por
permanecer no exercicio das fungdes inerentes ao cargo.

ABONO PERMANENCIA EM ATIVIDADE: Pagamento recebido exclusivamente, a ocupantes de cargos
de Professor, da carreira do Magistério Superior que, tendo preenchido o0s requisitos previstos para
aposentadoria voluntaria com proventos integrais, optem por permanecer no exercicio das fung@es inerentes ao
cargo.

ABONO PERMANENCIA EC 41/03: E a isencéo previdenciaria que o servidor, seja ele técnico ou docente,
adquire quando cumpre o0 tempo certo para aposentar, mas decide permanecer em atividade.

ABONO PERMANENCIA EC 41/03 diferenca de pagamento): diferenca da isencéo previdenciaria que o
servidor, seja ele técnico ou docente, adquire quando cumpre o tempo certo para aposentar, mas decide
permanecer em atividade

ADICIONAL DE TURNO: Pagamento a servidor por eventos noturnos.

ADICIONAL TEMPO de servigo: Retribuicdo paga ao servidor com mais de 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio no servico publico tera direito por anuénio, continuo ou ndo, a percep¢do de adicional calculado a
razdo de 1% (um por cento) sobre o valor do vencimento basico do cargo de que seja ocupante.

ADICIONAL TEMPO de servico (diferenca de pagamento): Diferenca paga ao servidor com mais de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio no servigo publico terd direito por anuénio, continuo ou ndo, a percep¢do de
adicional calculado a razdo de 1% (um por cento) sobre o valor do vencimento basico do cargo de que seja
ocupante.

ADICIONAL DEDICACAO EXCLUSIVA: Recebimento de gratificagio por dedicagéo exclusiva - GADE
ADICIONAL DE INSALUBRIDADE: Recebimento de direito concedido a trabalhadores que sé&o

expostos a agentes nocivos a salde.

ADICIONAL NOTURNO: a importancia que se acresce a remunera¢do do empregado que realiza trabalho
noturno.

ADICIONAL 1/3 FERIAS: O servidor teré direito durante o periodo das férias, um adicional que corresponde
a no minimo 1/3 do salario do empregado.

ADIANTAMENTO DE 1/3 SALARIO: Pagamento da primeira parcela do décimo terceiro salario paga
quando o servidor faz pede na data de seu aniversario.

ADIANTAMENTO DE 13 SALARIO: Pagamento da primeira parcela do décimo terceiro salario paga

guando o servidor faz a opgdo de ndo receber na data de seu aniversario e nem durante suas férias.
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AULA EXTRAORDINARIA: Pagamento de adicional devido aos servidores pela prestacdo de servico em
tempo excedente ao da duragdo normal da jornada de trabalho.

AUXILIO NATALIDADE - estatutario: € um beneficio pago devido a servidora por motivo de nascimento de
filho, inclusive no caso de natimorto, em quantia equivalente ao menor vencimento do Servico Publico Federal
vigente na data do nascimento.

AUXILIO TRANSPORTE (diferenca de pagamento): Diferenga paga ao servidor ativo, nos deslocamentos
da residéncia para o trabalho e vice-versa, na forma e condi¢fes estabelecidas em regulamento.

AUXILIO TRANSPORTE: Pago ao servidor ativo, nos deslocamentos da residéncia para o trabalho e vice-
versa, na forma e condicdes estabelecidas em regulamento.

AUXILIO ALIMENTACAO (diferenca de pagamento): Diferenca paga ao servidor ativo, na forma e
condigOes estabelecidas em regulamento.

AUXILIO ALIMENTAGCAO: Pago ao servidor ativo, na forma e condicdes estabelecidas em regulamento.

B
BOLSA COMPLEMENTAGCAO: Pagamento feito ao estagiario sobre a forma de bolsa.

C

CET LEI 6932/96: Gratificacdo concedida por Condic¢des Especiais de Trabalho.

CET- ATRIB. HABIL. ESPECIFICAS: Retribuicio paga aos servidores civis ativos, ocupantes de cargos de
provimento efetivo, de funcdes de confianga ou de cargos de provimento temporario.

33. CET- ATRIB. HABIL. ESPECIFICAS (diferenca de pagamento): Diferenca paga aos servidores civis
ativos, ocupantes de cargos de provimento efetivo, de funcbes de confianga ou de cargos de provimento
temporario.

CET RESOLUCAO COPE: Gratificacdo paga a servidor por Condicdes Especiais de Trabalho - CET da
resolucdo do Conselho de Politica de Recursos Humanos — COPE. Altera a organizacdo de cargos em
concessdo da UNEB determina o regulamento dos cargos de provimento efetivo da extinta Fundagdo Centro
de Pesquisa e Desenvolvimento — CEPED.

CET RESOLUCAO COPE (diferenca de pagamento): Diferenca de gratificagdo paga a servidor por
CondicOes Especiais de Trabalho - CET da resolucdo do Conselho de Politica de Recursos Humanos —
COPE. Altera a organizacdo de cargos em concessdo da UNEB determina o regulamento dos cargos de
provimento efetivo da extinta Fundacdo Centro de Pesquisa e Desenvolvimento — CEPED.

CET PROCURADOR JURIDICO: Pagamento efetuado a Procuradores Juridicos sdo atribuidas a
gratificacdes especiais de Trabalho.

CET RES COPE 325/10: Vantagem concedida aos servidores publicos civis dos 6rgdos da administragdo
direta, das autarquias e fundacOes do Poder Executivo Estadual, quando recomendado pelo interesse publico.
CREDITO HABITACIONAL — par: Crédito de cinquenta por cento (50%) da parcela da habitagio adquirida

pelo servidor publico Estadual através do Programa Habitacional do Servidor Publico — PHSP
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D
13 SALARIO PROPORCIONAL: Recebimento correspondente & metade do salario recebido pelo empregado
no més anterior, sendo pago proporcionalmente ao tempo de servico do empregado prestado ao empregador.

DIRECAO E ASSES. SUPERIOR: Pagamento feito ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissio ou
funcéo de confianca.

DIRECAO E ASSES. SUPERIOR (diferenga de pagamento): Pagamento feito de diferenca relativa ao més
anterior ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo ou fungéo de confianca.

DIRECAO E ASSES. INTERMEDIARIO: Pagamento feito ao servidor ocupante de cargo em comisséo ou
func¢do de confianga, apenas.

DIRECAO E ASSES. SUPERIOR INTERMEDIARIO (diferenca de pagamento): Pagamento feito de
diferenca relativa ao més anterior ao servidor ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianca,
apenas.

DIF. BOLSA: Pagamento referente a diferenca de bolsa paga aos estagiarios.

DIFERENCA DE SALARIO: Pagamento referente a diferenca de salério.

E

ESTABILIDADE ECONOMICA LEI 6812/95: Pagamento devido a estabilidade adicional de tempo de
servigo a que faca jus calculado sobre o valor do simbolo do cargo em que tenha se estabilizado.
ESTABILIDADE ECONOMICA LEI 6812/95 - (diferenca de pagamento): Pagamento da diferenca devido
a estabilidade adicional de tempo de servico a que faga jus calculado sobre o valor do simbolo do cargo em

que tenha se estabilizado.

FALTAS: Restituicdo de faltas por servidor ter justificado suas auséncias.

FERIAS/ VENCIDA REDA: Valor das férias pagas a servidor com vinculo de Regime Especial de Direito
Administrativo, quando sua renovacdo ndo tiver sido feita no prazo.

FERIAS PROPORCIONAIS: Pagamento concedido ao funcionario que se desliga da empresa sem justa

causa

G

GR SUP TEC UNIVERSIT. S: Gratificacdo concedida a servidor técnico de nivel superior.
GR SUP TEC UNIVERSIT. S (diferenca de pagamento): Diferenca de gratificacdo concedida a servidor
técnico de nivel superior

GR SUP TEC UNIVERSIT E: Gratificagdo concedida a servidor técnico de nivel superior com especializacdo
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GR SUP TEC UNIVERSIT E (diferenca de pagamento): Diferenca de gratificacdo concedida a servidor
técnico de nivel superior com especializa¢éo.

GR SUP TEC UNIVERSIT EE: Gratificagdo concedida a servidor técnico de nivel superior com duas ou
mais especializagoes.

GR SUP TEC UNIVERSIT M: Gratificagdo concedida a servidor técnico de nivel superior com
especializacdo em nivel de mestrado

GR SUP TEC UNIVERSIT D: Gratificacdo concedida a servidor técnico de nivel superior com
especializacdo em nivel de doutorado.

GPE/P: Gratificacdo recebida por condices especial de trabalho dos procuradores de justica.

GR SUP TEC. UNIVERSITARIO GSTU: Recebimento de Gratificagdo de Suporte Técnico Universitario
para nivel médio.

GR SUP TEC. UNIVERSITARIO GSTU (diferenca de pagamento): Recebimento de diferenca da
Gratificacdo de Suporte Técnico Universitario para nivel médio.

GPC - Recebimento de vencimentos basicos dos cargos de Técnico em Assuntos Culturais, Técnico
Cinematografico, Técnico de Palco, Técnico de Producdo e Técnico em Restauragdo, do Grupo Ocupacional
Artes e Cultura, passam a ter o valor correspondente a diferenca entre o vencimento basico e o percebido no

més de dezembro de 2011, denominado de Gratificagdo por Competéncia — GPC

H

HORA EXTRA INCORPORADA: Recebimento de gratificagdo de hora extra prestada por mais de dois anos
habituais.

INCORPORACAO COMPLEMENTAR SALARIAL: Pagamento efetuado para complementagdo do valor
de cargo.

INCENTIVO A PROD. CIENTIFICA: Pagamento efetuado ao docente atribuido & producdo cientifica,
técnica ou artistica aquela correlacionada com a area de conhecimento e atuacdo académica do docente, que
apresente originalidade, relevancia social e contribua para o desenvolvimento cientifico, artistico ou
tecnoldgico.

INCENTIVO A PROD. CIENTIFICA - (diferenca de pagamento): Pagamento efetuado de diferenca de més
anterior ao docente atribuido & producdo cientifica, técnica ou artistica aquela correlacionada com a area de
conhecimento e atuacdo académica do docente, que apresente originalidade, relevancia social e contribua para
o0 desenvolvimento cientifico, artistico ou tecnoldgico.

INCENTIVO MESTRADO: Pagamento efetuado ao docente pela apresentacdo do diploma de mestre.
INCENTIVO MESTRADO (diferenga de pagamento): Pagamento efetuado ao docente pela apresentacdo do
diploma de mestre de diferenca referente ao més anterior.

INCENTIVO ESPECIAL (diferenca de pagamento): Pagamento de diferenca efetuado ao servidor, devido a
obtencdo do titulo comprobatdrio de conclusdo de curso de especializagdo ou aperfeicoamento realizado de

acordo com as exigéncias do Conselho Nacional de Educacéo.
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INCENTIVO ESPECIAL.: Pagamento efetuado ao servidor, devido a obtencdo do titulo comprobatério de
conclusédo de curso de especializacdo ou aperfeicoamento realizado de acordo com as exigéncias do Conselho
Nacional de Educacéo;

INCENTIVO DOUTORADO: Retribuicéo concedida ao docente pela apresenta¢do do diploma de doutor.
INCENTIVO DOUTORADO (diferenca de pagamento): Retribuicdo de diferenga concedida ao docente pela
apresentacdo do diploma de doutor

INSTRUTORIA INTERNA: Retribuicdo concedida a servidor condutor de cursos de capacitacdo para atuar
como instrutor de grupos reunidos em sala de aula para receber as capacitacées.

INC. DOUTORADO PROVISORIO (diferenca de pagamento): Diferenca de incentivo pago pela certiddo de
conclusdo de curso de doutorado enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que deverd ser
apresentado no prazo méaximo de 01 (um) ano, a contar da data de concluséo do curso.

INC. MESTRADO PROVISORIO (diferenca de pagamento): Diferenca de incentivo pago pela certiddo de
conclusdo de curso de mestrado enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que deverd ser
apresentado no prazo maximo de 01 (um) ano, a contar da data de conclusdo do curso.

INC. MESTRADO PROVISORIO: Incentivo pago pela certidio de conclusio de curso de mestrado
enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que devera ser apresentado no prazo maximo de 01 (um)
ano, a contar da data de concluséo do curso.

INC. DOUTORADO PROVISORIO: Incentivo pago pela certiddo de conclusdo de curso de doutorado
enquanto ndo for expedido o diploma respectivo, que devera ser apresentado no prazo maximo de 01 (um)

ano, a contar da data de conclusdo do curso.
R

RRA- rend receb acumuladamente: sdo rendimentos remuneratorios de anos-calendario anteriores que compde
a base para calculo do IRRF (imposto de renda retido na fonte).

RTI- Pagamento efetuado ao servidor devido seu regime de tempo integral de lei de exclusividade.

RTI- AUMENTO DE PRODUTIVIDADE (diferenca de pagamento): Pagamento de diferenga efetuado ao

servidor devido seu regime de tempo integral de lei de exclusividade
S

SALARIO — A importancia fixa estipulada, dada como contraprestagio minima, devida e paga pelo
empregador.

SALARIO FAMILIA: E um valor pago ao empregado de acordo com o nimero de filhos ou equiparados que
possua, dependendo do valor de sua remuneragdo mensal.

SALARIO MATERNIDADE: é um beneficio pago as seguradas que acabaram de ter um filho, seja por parto
ou adocgdo, ou aos segurados que adotem uma crianga.

SUBSTITUICAO: Pagamento devido a substitui¢io de um servidor que percebe valor de cargo em comissao.
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\Y

VENCIMENTO: E a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei.
VANT. PESSOAL ART. 101 LEI 8889/03: Fica garantido, como vantagem pessoal, o valor
concedido a titulo de Gratificacdo de Desempenho no Trabalho, ao servidor do Quadro Especial de Nivel
Superior do pessoal técnico-administrativo das Universidades Estaduais.

VANT. PESSOAL ART. 100 LEI 8889/03: Valor concedido como incentivo funcional a titulagéo e
qualificacdo, do pessoal técnico-administrativo das Universidades Estaduais, correspondente aos percentuais

estabelecidos pelo artigo 15, da Lei 5.835/90, ficam garantidos como vantagem pessoal

VANTAGEM PESSOAL LEI 6317/92:Indica a estrutura de vencimentos e salarios dos cargos e empregos
classificados no Plano de Cargos, Vencimentos e Salarios dos Servidores Técnico-administrativo das
Instituicdes de Ensino Superior da Bahia - IESBA, instituido pela Lei n® 5.835, de 12 de julho de 1990, passa a

ser a constante do Anexo 111 desta Lei.

VANTAGEM PESSOAL LEI 9429/05: Estrutura os cargos e vencimentos no ambiente de poder executivo da
Bahia.

VANT PESSOAL ART. 21: Recebimento devido & mudanca de Gratificagdo por competéncia - G.P.C para
GSTU, em que a Lei estadual 11375/09, estabelece que a incorporacdo nao deve diminuir o recebimento do
servidor e o que alterar entrard como vantagem pessoal.

VANTAGEM PESSOAL.: pagamento efetuado para complementacdo de salario
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ANEXO B - GLOSSARIO DO RELATORIO FINANCEIRO COMPARATIVO
DE DESCONTOS EM FOLHA DO MES DE NOVEMBRO/ 17

ASS.SERV.SAUDE E AFINS ADM.DIR/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com

consentimento do servidor, de mensalidade em associacao.

ASS.SERV.SAUDE E AFINS ADM.DIR/BENEFICIO ASSISTENCIAL 2: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, de mensalidade em associacéo.

ASS.SERV.SAUDE E AFINS ADM.DIR/BENEFICIO ASSISTENCIAL: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, de mensalidade em associacao.

ASSOCIA(;AO DE DOCENTES DA UNEB/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha,
com consentimento do servidor, em participar do sindicato ADUNEB.

ASSOCIACAO SERVIDORES DO CEPED/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha,
com consentimento do servidor, em participar do sindicato SINDPEC.

ASSOCIACAO DOCENTES DA UEFS/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato ADUFS.

ASSOCIACAO DOCENTES DA UESC/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato ADUSC.

ASSOCIACAO DOCENTES DA UESB/BENEFICIO ASSISTENCIAL: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato ADUSB

ASSOCIACAO DOCENTES DA UESB/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato ADUSB.

ASS BENEF P/SERVIDORES PUBLIC/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

ASS BENEF P/SERVIDORES PUBLIC/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

ASS BENEF P/SERVIDORES PUBLIC/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

SOC ASSIST E CULT.SERV.PUBLICO/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: : Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

SOC ASSIST E CULT.SERV.PUBLICO/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: : Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

ASSOC MOTORISTAS OFICIAIS BA/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato.

ASSOC.FUNCIONARIOS PUBLICOS/BA/MENSALIDADE - ROTINA VALOR — AFPEB: Desconto em
folha, com consentimento, por contratar servigos prestados ao servidor. (lazer, salde, justi¢a, entre outros).
ASTEBA - AS.SERV.TEC.ADM.AF.BA/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado através de uma associagdo que contempla alguns

beneficios. (lazer, salde, justica, entre outros).
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B

BRADESCO SEGUROS S/A/SEGURO DE VIDA: Desconto em folha, com consentimento do servidor, ao

pagamento referente a seguro de vida

C

C.E.FIPROGRAMA PRO MORADIA/PRESTACAO: Desconto em folha, com consentimento do servidor
em programa habitacional.

CEF/PAR ARRENDAMENTO/PRESTACAOQO: Desconto em folha, com consentimento do servidor, por
participar de programa de arrendamento residencial.

49.COOP.ECON.CRED.MUTUO SERV.UESB/SMPRESTIMO COMUM: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por empréstimo consignado.

50.COOP.ECON.CRED.MUTUO SERV.UESB/COTA COOPERATIVA: Desconto em folha, com

consentimento do servidor, por empréstimo consignado numa cooperativa.

E

EMPRESTIMOS BANCARIOS E EM FINANCEIRAS: Desconto em folha, com consentimento do servidor,
por empréstimo consignado em bancos e financeiras do pais.

F

FUNPREV/PREVIDENCIA: Tributagio sobre o Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores
Publicos do Estado da Bahia.

FUNPREV/PREVIDENCIA-RRA: Tributagio sobre o Fundo Financeiro da Previdéncia Social dos Servidores
Pulblicos do Estado da Bahia gerado em anos anteriores.

FALTAS/AUSENCIAS/FALTAS: Desconto sofrido por servidor em razdo de algum impedimento néo

justificado ao dia de trabalho

INDENIZACAO A FAZENDA/DIRECAO E ASSES. SUPERIOR: restituicdo & fazenda publica por
recebimento indevido de cargo de dire¢8o e assessoramento do servidor efetivo ocupante de cargo de comisséo.
INDENIZACAO/DIRECAO ASSES. INTERMEDIARIO: restituicdo a fazenda publica por recebimento
indevido de cargo de direcdo e assessoramento do servidor ndo efetivo ocupante de cargo de comisséo.
INDENIZACAO A FAZENDA/ABONO PERMANENCIA EM ATIVIDADE: restituicio a fazenda plblica

por recebimento indevido de docentes por abono permanéncia em atividade.
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INDENIZACAO A FAZENDA INCENTIVO PROD. CIENTIFICO: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido de incentivo.

INDENIZACAO A FAZENDA INCENTIVO MESTRADO: restituicdo a fazenda publica por recebimento
indevido de incentivo.

INDENIZACAO A FAZENDA INCENTIVO ESPECIAL: restituicdo a fazenda publica por recebimento
indevido de incentivo.

INDENIZACAO A FAZENDA INCENTIVO DOUTORADO: restituicdo a fazenda publica por recebimento
indevido de incentivo.

INDENIZACAO A FAZENDA /SUBSTITUICAO: restituicdo & fazenda plblica por recebimento indevido
referente a substituicdo de cargo de confianca.

INDENIZACAO A FAZENDA /ADICIONAL TEMPO DE SERVICO: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido de ATS

INDENIZACAO A FAZENDA / /RTI-AUMENTO PRODUTIVIDADE: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido de Regime de tempo integral referente a aumento de produtividade.

INDENIZACAO A FAZENDA/ CET-ATRIB.HABIL.ESPECIFICAS: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido de CET.

INDENIZACAO A FAZENDA/ /GR SUP TEC UNINIVERSIT GSTU: restituicdo a fazenda pblica por
recebimento indevido de gratificacdo suporte técnico universitario — nivel médio

INDENIZACAO A FAZENDA/ ADICIONAL INSALUBRIDADE: restituicio a fazenda publica por
recebimento indevido de valor referente a trabalhadores que sdo expostos a agentes nocivos a sadde.
INDENIZACAO A FAZENDA/ /FERIAS PROPORCIONAIS: restituicio a fazenda publica por
recebimento indevido concedidos a servidores que se desligam da organizacdo sem justa causa.
INDENIZACAO A FAZENDA/ GR SUP TEC UNIVERSIT GSTU S: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido de gratificacdo suporte técnico universitario — nivel superior

INDENIZACAO A FAZENDA /GR SUP TEC UNIVERSIT GSTU E: restituicdo & fazenda publica por
recebimento indevido de gratificacdo suporte técnico universitario — nivel superior com especializacéo.
INDENIZACAO A FAZENDA /INCENTIVO MESTRADO PROVISORIO: restituicdo & fazenda plblica
por recebimento indevido de docentes que ndo apresentaram o diploma de mestrado no prazo estabelecido.
INDENIZACAO A FAZENDA /INCENTIVO DOUTORADO PROVISORIO: restituicéo & fazenda publica
por recebimento indevido de docentes que ndo apresentaram o diploma de doutorado no prazo estabelecido.
INDENIZACAO A FAZENDA/ 13 SALARIO PROPORCIONAL: restituicdo a fazenda publica por
recebimento indevido pago proporcionalmente ao tempo de servigo do servidor na organizagéo.
INDENIZACAO A FAZENDA /AUXILIO NATALIDADE-ESTATUTARIO: restituicdo a fazenda
publica por recebimento indevido pago ao servidor (a) por motivo de nascimento de filho.

INDENIZACAO A FAZENDA/ INDENIZACAO FAZENDA: restituicdo & fazenda publica por recebimento
indevido em outro 6rgdo sendo pago no 6rgéo atual.

INDENIZACAO A FAZENDA/ INDENIZACAO FAZENDA: restituicdo a fazenda publica por recebimento

indevido em outro 6rgdo sendo pago no 6rgéo atual.
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INDENIZACAO A FAZENDA /AUXILIO TRANSPORTE: restituicdo a fazenda publica por recebimento
indevido relativo a transporte.

INDENIZACAO A FAZENDA /AUXILIO ALIMENTACAO: restituicio a fazenda publica por recebimento
indevido relativo a alimentacao.

INDENIZACAO A FAZENDA /DIF. BOLSA: restituicdo a fazenda publica de recebimento de bolsa por
estagiario.

INDENIZACAO A FAZENDA /DIFERENCA DE SALARIO: restituicdo & fazenda pUblica por recebimento
indevido relativo ao salario basico.

INDENIZACAO A FAZENDA /ESTORNO LIMITE CONSTITUCIONAL: restituigio a fazenda publica
por recebimento maior do que o teto constitucional.

INDENIZACAO A FAZENDA /ABONO PERMANENCIA EC 41/2003: restitui¢do a fazenda pUblica por
recebimento indevido relativo a abono permanéncia de isen¢do previdenciaria.

IMPOSTO DE RENDA: Tributagdo sobre os rendimentos do trabalho assalariado. Pago por servidores
dependendo da renda e incidem sobre, salarios, ordenados, subsidios, honorarios, adicionais, vantagens
extraordindrias, suplementacdo, abonos, bonificagdes, gorjetas, gratificagdes, comissBes, entre outros
rendimentos admitidos pela Receita Federal.

I.N.S.S/INSTITUTO NACIONAL SEG. SOCIAL: Tributacdo ao Instituto Nacional de Seguridade Social, em

que todos os servidores tem obrigatoriedade de permanecer enquanto vinculado a um contrato de trabalho.

M

MONGERAL - PREVIDENCIA PRIVADA/MENSALIDADE SOCIAL: Desconto em folha, com

consentimento do servidor, ao pagamento de previdéncia privada.

P

PENSAO JUDICIAL/PENSAO JUDICIAL: E o desconto em folha decretado pelo juiz a uma pessoa a fim
de suprir suas necessidades com alimentacdo, moradia, educacdo, vestuario, saiude e lazer. E um direito
imprescritivel e pode ser pedido a qualquer momento.

PLANSERV BASICO/COPARTICIPACAO E ESPECIAL: Desconto em folha, com consentimento do
servidor, por contratar assisténcia a sadde. Plano de salide exclusivo do servidor e seus dependentes do Estado
da Bahia.

PLANOS ODONTOLOGICOS DIVERSOS: Desconto em folha, com consentimento do servidor, por

contratar assisténcia a saude.

SINTEST-SIND.TRAB.ED.3G.BAHIA/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha, com

consentimento do servidor, em participar do sindicato.
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SETREM - SIND. TRAB.TEC.ADM UNIV.SUDOEST/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto
em folha, com consentimento do servidor, em participar do sindicato.

SIND.TRAB.TEC.ADM UNIV.SUDOEST/MENSALIDADE - ROTINA VALOR: Desconto em folha,
com consentimento do servidor, em participar do sindicato.

SIND.TRAB.TEC.ADM UNIV.SUDOEST/BENEFICIO ASSISTENCIAL 2: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, em participar do sindicato.

SIND.TRAB.TEC.ADM UNIV.SUDOEST/BENEFICIO ASSISTENCIAL: Desconto em folha, com

consentimento do servidor, em participar do sindicato.

u

URBIS-PLANO HABIT SERV PUBLICO PRESTACAO: desconto referente a plano habitacional

\Y

VITALMED-SERV.DE EMERG.MEDICAS/ASSISTENCIA MEDICA: Desconto em folha, com
consentimento do servidor, por contratar assisténcia a sadde.
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