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INSTRUCAO NORMATIVA DRH/SAAE N° 02/2025

(Dispde sobre regulamentagdo da concessdo da Progressado de Nivel)

GLAUCO HENRIQUE BERNARDES FOGACA, Diretor Geral, no uso das atribui¢es que lhe sdo

conferidas.

Considerando a Lei n2 12.905, de 23 de outubro de 2023 e o Decreto n? 28.915, de 10 de

janeiro de 2024, que regulamentou a concessdo da Progressao de Nivel;
Instrui:

Art. 12 A apurac3o dos requisitos para concessdo da Progressdo de Nivel ocorrera nos anos impares,
relativo ao exercicio anterior, respeitando os limites de gastos com pessoal, definidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal, e terd o primeiro processo de concesséo aplicado no primeiro semestre do

exercicio de 2025.

Paragrafo lnico. O exercicio previsto no “caput” compreende o periodo de 12 de janeiro a 31 de

dezembro de 2024.

Art. 22 Os servidores estaveis e habilitados, nos termos da Lei n? 12.905/2023, interessados em
apresentar titulos para fins de Progressdo de Nivel, deverdo observar as datas e orientagBes
estabelecidas em COMUNICADO especifico do Departamento de Recursos Humanos (DRH/SAAE} a

ser publicado anualmente.

Art. 32 A concessio da Progressdo de Nivel ao servidor publico estavel ocorrera mediante

cumprimento dos requisitos minimos que seguem:

|. Aquisicdo de estabilidade no cargo até a data de encerramento do prazo para entrega d

certificados de conclusdo dos cursos;
Il. Ser considerado assiduo e pontual, nos termos desta Instrugéo;

lll.  Apresentacdo de certificados de conclusdo de cursos, nos termos definidos nesta Instrugao.

Paragrafo unico - § 22 A avaliagdo dos cursos apresentados pelos servidores estard condicionada a

habilitaco no critério estabelecido no inciso | e Il do artigo 32 desta Instrucdo Normativa.
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Art. 42 Para fins de Progressdo de Nivel podera o servidor publico habilitado apresentar documentaco

gue comprove a conclusdo dos cursos que seguem:

v Nivel B - Ensino Médio/Técnico Profissionalizante;
v" Nivel | - Ensino Superior;

v Nivel Il - Pés-Graduag3o /ato sensu ou MBA;

v" Nivel lll - Pés-Graduac3o stricto sensu — Mestrado;

v" Nivel IV - Pés-Graduagdo Nivel- Doutorado.
§ 22 Ndo serdo validados titulos com grau inferior ao requisito de ingresso do cargo do servidor.

§ 32 Os titulos apresentados deverdo atender as normas estabelecidas nesta Instrucio Normativa e
serdo avaliadas independentes da data da realizac3o, desde que concluidos até o final do exercicio

considerado.

§ 42 Caso o servidor apresente mais de 1 (um) titulo para fins de Progress3o de Nivel em um mesmo
exercicio, sera apreciado o correspondente ao maior Nivel, ndo sendo obrigatéria, a Progressdo em

Nivel imediatamente superior ao nivel anterior.

Art. 52 A comprovagéo de conclusdo dos titulos estabelecidos em artigo 42 desta Instrucdo Normativa,

ocorrera conforme segue:

l. Ensino Médio, Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio e Ensino Superior: diploma

expedido ou convalidado por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC ou certificado de

conclusdo, acompanhado de histérico escolar;

Il.  Pds-Graduagdo lato sensu ou MBA: certificado de conclusdo, acompanhado de historice

e

escolar;

Ill.  Pés-Graduagdo stricto sensu - Mestrado e Doutorado: diploma ou certificado com a devida
titulagdo de mestre ou doutor, acompanhado do respectivo histérico escolar, realizado nos
termos de Resolugdo Especifica do Conselho Nacional de Educagdo, com o titulo homologado
até o final do exercicio analisado, ou, no caso de diplomas expedidos por universidades
estrangeiras, ato de reconhecimento realizado por universidades que possuam titulos de pds-
graduagdo reconhecidos e avaliados, na mesma area de conhecimento e em nivel equivalente

ou superior, conforme atos normativos expedidos pelo Ministério da Educac3o.
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v. Pds-Doutorado: relatério apresentado 2 Instituiciio de Ensino acompanhado de certificado.

Paragrafo unico. Atestados, declaracdes de conclusio de curso e médulos do mesmo curso

apresentados em certificados diferentes ndo ser3o validados para fins de Progress&o de Nivel.
Art. 62 Os titulos apresentados devem respeitar os seguintes critérios:

I Devem ser reconhecidos pelo Ministério da Educa¢8o ou, para casos de diplomas de pés-
graduacdo stricto sensu expedidos por universidades estrangeiras, observar o § 3¢, art. 48, da

Lei Federal n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
ll.  Tém validade indeterminada para fins desta Instrugdo Normativa;
lll.  Devem ter sido concluidos até o final do exercicio analisado;
V. N&o poderdo ser utilizados mais de 1 (uma) vez para fins de Evolugdo Funcional;

V. Néo poderdo ter sido utilizados como requisito de ingresso no cargo ou para fins de

Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade;

VI.  Devem ser pertinentes as atribuigdes dos cargos e/ou para o melhor desempenho de suas

atividades profissionais.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, na sua primeira habilitagdo para Progressdo de Nivel, podera o
servidor publico reapresentar os titulos constantes do artigo 42 que tenham sido apresentados para

fins de Progressdo de Referéncia.

Art. 7° Quando da entrega dos titulos, os servidores interessados dever3o apresentar a via original do

documento acompanhado de cdpia simples ou cdpias reprograficas autenticadas.

&

Art. 82 E de responsabilidade do préprio servidor a impress3o e preenchimento de formulé7
constante do Anexo Unico desta Instru¢do Normativa e que serd disponibilizado oportunamente par

meio de Comunicado do Departamento de Recursos Humanos.

~

§ 12 - O servidor que acumula cargos na Prefeitura Municipal de Sorocaba, desde que atendidos os
requisitos legais, podera apresentar cépias dos mesmos documentos nas duas matriculas, desde que

preencha o formulario citado no “caput” para cada uma das matriculas ativas.

§ 22 - £ de responsabilidade do servidor a verificagdo dos titulos que serdo entregues, a fim de que

atendam as regras da Lei n? 12.905/2023, do Decreto n? 28.915/2024 e desta Instrucdo Normativa.
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§ 32 - Os titulos entregues para fins de Progressdo de Nivel poder&o ser utilizados uma tnica vez.

Art. 92 A apuragdo do critério assiduidade para fins de concess3o da Progress3o de Nivel ocorrera
mediante expressa autorizagdo do servidor para tratamento dos dados pessoais e dados pessoais

sensiveis relacionados a saude.

Paragrafo unico. A qualguer momento, podera o servidor revogar o consentimento para o tratamento
dos dados pessoais e dos dados pessoais sensiveis de que trata o caput, implicando a imediata
suspensdo da concessdo da Progressdo de Nivel, visto que se mostrara invidvel a validagdo do

cumprimento do requisito estabelecido na Lei n2 12.905/2023.

Art. 10. N3o serdo aceitos documentos extemporaneos ou substituicdo apds o periodo estabelecido

para a entrega dos mesmos.

Art. 11. Para fins de habilitacdo sera considerado assiduo o servidor publico que apresentar até 15

(quinze) dias de afastamento por ano em decorréncia de:

|.  Afastamentos médicos;
II. licenga para Tratamento de Pessoa da Familia - LTPF;

Hl.  Falta justificada.

Art. 12. Consideram-se como dias efetivamente trabalhados para fins desta Instru¢do Normativa os

afastamentos em virtude de:

I.  Férias;
II. Licenca gala, até 5 (cinco) dias;

Ill.  Luto pelo falecimento do c6énjuge ou companheiro, filhos e equiparados, enteados, pais,

padrasto ou madrasta, irm3os, avos e netos até 5 (cinco) dias corridos;
IV. Luto pelo falecimento dos sogros, até 2 (dois) dias corridos;

V. Exercicio de outro cargo ho Municipio, de provimento em comissdo na Administragdo Direta,

Autarquica e Fundacional;

VI. Alistamento militar, matricula no servigo militar do Municipio, jliri e outros servigos

obrigatérios por Lei;

VII.  Faltas abonadas, até 6 (seis) por ano;



XI.
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Desempeﬁho de mandato de Diretor Sindical;
Desempenho de mandato legislativo ou executivo;
Licenga-maternidade;

Licenga-paternidade;

Licenga-adocdo;

Licenca-prémio;

O dia de doagdo de sangue, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Sorocaba - ESPMS;
O dia em que comparecer para alistamento eleitoral, nos termos da Lei respectiva;

Afastamentos e licencas médicas em virtude de surtos, epidemias e pandemias declarados no

ambito do Municipio;

Afastamentos e licengas médicas decorrentes de acidente de trabalho.

Art. 13. N3o haverd concessdo da Progressdo de Nivel ao servidor ptiblico que n3o tiver adquirido a

estabilidade no cargo, bem como aquele que, anualmente:

AR

VI

Ultrapassar o limite de 15 (quinze) dias de afastamentos estabelecidos no artigo 10 desta

Instrucdo Normativa;

Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenga para Tratar

de Interesse Particular, nos termos do art. 100, da Lei n2 3.800, de 2 de dezembro de 1991;

Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenca Especial,
exceto quando da atuagdo em drgdo da municipalidade regido pelo Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Sorocaba - ESPMS, nos termos do art. 105, da Lei n2 3.800, de 2 de

dezembro de 1991;

Apresentar afastamento por Licenga para Tratamento de Satide, por prazo igual ou superior
60 (sessenta) dias, continuos ou ndo, exceto nas situagdes previstas no inciso XVI, do artigd' 1

desta Instrugéo;
Apresentar falta injustificada;
Ausentar-se de suas atividades profissionais em decorréncia de prisdo judicial;

Tiver sofrido penas disciplinares estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

de Sorocaba - ESPMS durante o exercicio analisado, exceto adverténcia.



VIIl.  Apresentar atraso que exceda por mais de 3 (trés) vezes, dentro do exercicio, a tolerancia

mensal estipulada no artigo 108, da Lei Municipal n® 3.800, de 2 de dezembro de 1991.

Art. 14. Os efeitos pecunidrios correspondentes a Progressdo de Nivel serdo aplicados ao servidor

publico no primeiro semestre de cada exercicio impar com pagamento retroativo ao més de abril.

Art. 15. Quando do cumprimento dos requisitos para a Progressdo de Nivel, o servidor publico sera
enquadrado na Sub-Referéncia "A" da Referéncia na qual se encontra e no Nivel correspondente ao
curso validado, sendo analisado o critério estabelecido em inciso I, do artigo 32 desta Instrucso,

considerando as informagdes prestadas pelo setor responsavel.

§ 12 - O resultado da apurag¢do dos critérios de que trata o “caput” deste artigo serd publicado na
Imprensa Oficial, sendo que a ndo observancia dos requisitos elencados no artigo 32 desta Instrucdo

Normativa implicara na recusa da concess3o da Progressio de Nivel.

§ 22 - Aos servidores publicos abrangidos no pardgrafo anterior sera garantido o contraditério e a ampla

defesa, nos termos do inciso |, art. 67, da Lei n2 12.905/2023.

§ 32 - Sera concedida a Progressdo de Nivel ao servidor publico abrangido no §1¢ deste artigo quando
do deferimento do recurso estabelecido no inciso |, artigo 67, da Lei n? 12.905/2023 ou quando do
cumprimento dos requisitos estabelecidos no artigo 32 desta Instrucdo em nova apura¢do no ano impar

subsequente.

Art. 16. A Progressdo de Nivel sera incorporada aos vencimentos do servidor publico, send

considerado para célculo da previdéncia. "N

——'""fﬂ

Art. 17. O servidor publico municipal nomeado para cargo em comissdo que optar por receber a.
remuneragdo do cargo comissionado participara da Progressdo de Nivel, sendo aplicados durante o

periodo de nomeagdo, os efeitos pecunidrios sobre a base da previdéncia do cargo de origem.

Art. 18. O servidor publico que possuir dois vinculos ativos no servigo pablico municipal, terdo os titulos
apresentados e analisados separadamente para fins de Progressio de Nivel e poderdo ser
considerados para ambos os vinculos, desde que pertinente com as atribui¢bes dos cargos e/ou que
implique melhor desempenho de suas atividades profissionais.

Art. 19. Caberd recurso junto a Comiss3o Permanente de Evolugdo Funcional, conforme segue:
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. Do resultado da Assiduidade e Pontualidade;

Il. Da analise dos cursos apresentados.

§ 12 - Os recursos do enquadramento do exercicio analisado deverdo ser apresentados & Comiss3o

Permanente de Evolugdo Funcional, em periodo estabelecido em COMUNICADO do DRH/SAAE.

§ 29 - Os recursos apresentados referentes 3 analise do critério de assiduidade serdo analisados dentro
do periodo estabelecido em COMUNICADO do DRH/SAAE para este fim, ndo sendo permitida sua

apreciagdo em outra oportunidade.

§ 32 - Os recursos apresentados referentes & analise do critério de apresentac¢do de cursos serdo
analisados dentro do periodo estabelecido em COMUNICADO do DRH/SAAE para este fim, com base
ha avalia¢do aplicada aos certificados/diplomas j4 apresentados, portanto ndo serdo objeto de analise

novos documentos para avaliagdo no periodo mencionado no “caput”.

§ 32 - Os casos omissos ser3o resolvidos pela Comissdo Permanente de Evolugio Funcional, mediante

anuéncia do Departamento de Recursos Humanos.

Art. 20. O Departamento de Recursos Humanos publicard atos inerentes a Progressio de Nivel no

Jornal “Municipio de Sorocaba” por meio do site da Prefeitura (www.sorocaba.sp.gov.br).

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicagdo.

2025.

Glauc() %& t“g?{oga;a

Dirétor Geral



ij‘g{gr Prefeitura de
= SOROCABA

HOROGADA

Anexo Unico
EVOLUCAO FUNCIONAL - 2025/2024

REQUERIMENTO PARA ANALISE DOS REQUISITOS PARA FINS DE PROGRESSAO DE NIVEL
LE1 N2 12.905/2023

(PREENCHER EM LETRA DE FORMA)

Nome Completo (por extenso):

Admissdo: Cargo Atual: Matricula:
/ /
Secretaria: Lotagdo:

Observacdo: No caso de apresentagdo de certificado, devera ser anexado também historico escolar.

1. DO CURSO

Assinale abaixo a op¢do correspondente ao curso que sera apresentado para fins de analise para a
Progressao de Nivel

Nivel Cursos N2 de Folhas

B Ensino Médio ou Habilita¢do Profissional Técnica de Nivel Médio

| Ensino Superior

Il Titulo de Pds-Graduacgado lato sensu ou MBA

Il Titulo de Pés-Graduacdo stricto sensu em nivel de Mestrado

v Titulo de Pds-Graduac3o stricto sensu em nivel de Doutorado

Declaro estar ciente de que somente serdo validados os documentos que estiverem de acordo com os

parametros estabelecidos na Lei n? 12.905/2023, Decreto n? 28.915/2024 e Instrucdo Normativa

DRH/SAAE N2 01/2025.

ASSINATURA DO SERVIDOR

ATENCAO: Preencher também as informacdes do verso do formuldrio
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2. DA ASSIDUIDADE

Nos termos da Lei n2 12.905/2023, a concessdo da Progress3o de Nivel ocorrera mediante obrigatério

cumprimento de critérios relacionados ao curso e a frequéncia apresentados pelo servidor.

Preencha o campo abaixo na hipétese de, no exercicio analisado, ter ocorrido surto, epidemia ou
pandemia no ambiente de trabalho e/ou Municipio, nos termos do artigo 37, inciso XVIl, do Decreto

n2 28.915/2024.

Més da ocorréncia: Unidade de lotac3o:

TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS LEI GERAL DE PROTECAO
DE DADOS PESSOAIS - LGPD

Eu, , Mmatricula ,

autorizo expressamente que a Comissdo do Sistema de Evolucdo Funcional e, se necessario, a
Comissdo Recursal, em razdo da apuragdo necessaria para concessio da Gratificacdo por Titulagdo e
Assiduidade, regida pela Lei n? 12.905/2023, Decreto n? 28.915/2024 e Instrucdo Normativa
DRH/SAAE N¢ 01/2025, disponha dos meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis relacionados a
salde, a fim de possibilitar a efetiva apuracdo dos critérios capacitacdo e assiduidade e seus
desdobramentos, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que regem a
Administragdo Publica e nos termos da Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 20181 (Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD), notadamente ac Consentimento do Titular, em conformidade

com as bases legais previstas no art. 79, inciso |, e art. 11, inciso |, e disposicGes posteriores.

3%

EVOLUCAO FUNCIONAL - PROGRESSAO DE NIVEL - 2025/2024

Nome completo do servidor:

Data: Responsavel pelo recebimento: Total de folhas:




