DECRETO N° 105, DE 22 DE JULHO DE 2019.

Dispde sobre a instrucdo processual relativa a apresentacdo
de certificados, diplomas e demais documentos
comprobatdrios de formacdo de nivel escolar de ensino
médio, graduacdo e pds-graduacédo lato sensu e stricto sensu
e de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo, e capacitacdo
profissional, nos processos referentes a enquadramento e
promocdao horizontal dos servidores publicos de cargo efetivo
da Administragdo Publica do Municipio de Sorriso-MT, e da
outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de
Mato Grosso, no uso das atribuigdes que lhe conferem a Lei Organica Municipal;

CONSIDERANDO o0s preceitos do art. 15, da Lei
Complementar Municipal n°® 134/2011, que dispde sobre o plano de cargos, carreiras e
vencimentos dos servidores publicos da Administracdo Geral do Municipio de Sorriso — MT,;

CONSIDERANDO o0s preceitos do art. 15, da Lei
Complementar Municipal n® 138/2011, que dispde sobre a criagdo do plano de cargos, carreiras e
vencimentos aplicaveis aos profissionais do Sistema Unico de Saiude do Municipio de Sorriso;

CONSIDERANDO o0s preceitos do Art. 52, da Lei
Complementar Municipal n°® 139/2011, que dispde sobre o plano de cargos, carreiras e
vencimentos e estatuto dos Profissionais da Educacdo Publica Bésica do Municipio de Sorriso,
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de homogeneizar e
atualizar normas e critérios relativos a apresentacdo de certificados, diplomas e demais
documentos comprobatérios de formagéo de nivel escolar de ensino médio, graduacdo e pos-
graduacdo lato sensu e stricto sensu e de cursos de aperfeicoamento, qualificagéo, e capacitagéo
profissional, nos processos referentes a enquadramento e promocgéo horizontal dos servidores
publicos de cargo efetivo da Administracdo Publica do Municipio de Sorriso-MT.

DECRETA:
Art. 1° Este Decreto disciplina a instrugdo processual relativa a apresentacdo de

certificados, diplomas e demais documentos comprobatérios de formacgéo de nivel escolar de
ensino meédio, graduacdo e pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu e de cursos de



aperfeicoamento, qualificacdo, e capacitacdo profissional, nos processos referentes a
enquadramento e promocdo horizontal dos servidores publicos de cargo efetivo da
Administracdo Publica do Municipio de Sorriso-MT.

§ 1° Devera ser constituida uma Comisséo Especial, por ato especifico do Chefe
do Poder Executivo, composta por 07 (sete) membros, para realizar os procedimentos da
concessdo das promogdes e progressdes funcionais, nos seguintes termos:

| - Secretario Municipal de Administracéo;

I1- 01 (um) membro da Procuradoria Geral do Municipio;

I11 - 01 (um) representante do Departamento de Recursos Humanos;
IV - 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Fazenda; e
V - 03 (trés) servidores estaveis eleitos pelos servidores.

§ 2° A Comissdo Especial sera presidida pelo Secretdrio Municipal de
Administracao.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° As finalidades precipuas da capacitacdo do servidor, através da concluséo
de cursos e de niveis escolares, sdo as seguintes:

| - Prestacdo do servico publico com maior eficiéncia e competéncia, com o
objetivo de se efetivar o interesse publico;

Il - Formagéo educacional pessoal do servidor, contribuindo para seu crescimento
intelectual e melhorando como cidadéo.

Art. 3° Os cursos de que tratam os certificados e diplomas utilizados pelos
servidores publicos municipais deverdo respeitar as finalidades precipuas da capacitacdo do
servidor, ndo servindo tdo somente a promog&o horizontal nas carreiras ou ao enquadramento em
classe superior.

Art. 4° Os cursos de capacitagdo, qualificagdo e aperfeicoamento profissional,
cursos de graduacédo e cursos de pds-graduacéo lato sensu ou stricto sensu que, pela anélise de
sua nomenclatura e/ou contetdo programatico/historico escolar, a principio, aparentarem ndo
convergir com a &rea de atuacdo do servidor e/ou as atribuicdes tipicas do cargo descritas no
PCCV pertinente, serdo submetidos & analise do Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Sorriso, que emitira parecer norteador para a Comissdo Especial quanto
a correlacdo ou ndo entre a formacéo adquirida pelo servidor e o perfil profissional do cargo.

8 1° Entende-se como perfil profissional do cargo o conjunto de informagdes
obtidas através da andlise do grupo ocupacional, titulo do cargo, requisitos para provimento e



descricdo das atribuicOes tipicas, informagdes estas prescritas no PCCV pertinentes a cada
servidor.

§ 2° Todavia, além de analisar as informaces prescritas nos PCCVs para analise
de convergéncia entre o Titulo obtido e o perfil profissional do cargo, considerar-se-a que a
prescri¢éo do trabalho nunca contempla a totalidade da realidade com que se depara o servidor,
logo, poderd o Departamento de Recursos Humanos, mediante analise do cotidiano de trabalho
de determinada classe profissional, reconhecer novas atribuigdes tipicas do cargo em discusséao.

Art. 5° O servidor de provimento efetivo perde direito a ascensdo na carreira, se
durante o intersticio previsto para cada modalidade de ascenséo funcional, houver:

| - Faltado ao servigo sem justificativa, por mais de 10 (dez) dias consecutivos ou
ndo, em cada exercicio;

Il - Sofrido pena disciplinar, de suspenséo;
Il - Gozo de Licenca para tratar de interesse particular;

IV - Gozo de licenga para acompanhar familiar doente por mais de 90 (noventa)
dias;

V - Gozo de licenca satide por mais de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos ou
nao;

VI - Faltado ao servigo, justificadamente, por mais de 60 (sessenta) dias
consecutivos ou nao.

Art. 6° O requerimento de solicitagdo de promogdo horizontal deve ocorrer no
periodo de marco ou setembro do ano condizente com a promocéo. De modo que, quem
apresenta o requerimento no més de marco recebera a promogao a partir do més de setembro e
quem representar no més de setembro, o recebimento serd a partir do més de marco do ano
seguinte.

CAPITULO Il
DOS CURSOS UTILIZADOS

Art. 7° A comprovacdo de formacdo em niveis de escolaridade se dara por meio
da apresentacdo da copia autenticada do certificado ou diploma, reconhecido por Orgio
Competente, que comprove a concluséo do ensino fundamental, ensino médio, graduacéo e pos-
graduacao lato sensu ou stricto sensu.

Secéo |
Da Graduacéo



Art. 8° Os cursos de graduacdo e pos-graduacdo lato sensu ou stricto sensu
devem, obrigatoriamente, convergirem com as atribuicdes tipicas do cargo do servidor previstas
no PCCV pertinente.

Art. 9° Considera-se graduagdo os cursos de Licenciatura, Bacharelado e
Tecnoldgico.

§ 1° A Licenciatura compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado
a lecionar no ensino fundamental e médio.

8§ 2° Os cursos de graduacdo na habilitagdo Licenciatura serdo aceitos para fins de
promocdo horizontal para os cargos de nivel fundamental, médio e técnico desde que as
atribuicBes tipicas dos respectivos cargos contemplem atividades compativeis com o ato de
educar, mediar, orientar e/ou conscientizar.

§ 3° O Bacharelado compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado
a exercer uma profissdo de nivel superior.

§ 4° O Tecnoldgico compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado
a exercer uma profissdo de nivel superior, conferindo-lhe o diploma de Tecn6logo conforme a
Lei 125/2012.

Art. 10. Os cursos de Graduacdo citados nos Anexos I, Il e Ill deste Decreto
terdo, desde que devidamente reconhecidos por Orgdo Competente, validade compulsdria para
fins de promogé&o horizontal.

Art. 11. Demais cursos precisam necessariamente ser submetidos & anélise de
convergéncia entre o Titulo obtido e as atribui¢Ges tipicas do cargo, conforme o previsto no
artigo 4° deste Decreto.

Secéo 11
Das P6s-Graduacoes

Art. 12. Somente serdo aceitos para fins de promog&o horizontal os cursos de p6s-
graduacdo que atenderem os dispositivos legais previstos para cada modalidade, lato sensu e
stricto sensu, em Portarias, Resolugdes e Decretos e demais legislagdes pertinentes emitidas pelo
Conselho Nacional de Educagéo e/ou pelo Ministério da Educacéo vigentes no ato de concessao
do beneficio e que, necessariamente, tenham convergéncia com as atribuicdes tipicas do cargo
em quest&o.

Pardgrafo dnico. A Unica excecdo é para poés-graduacbes na é&rea de
Administracdo/Gestdo Publica que serdo considerados para fins de promocdo horizontal
independente das atribuigdes tipicas do cargo, uma vez que se entende que todo servidor efetivo
pode vir a ocupar um cargo de chefia e assessoramento em algum momento da sua carreira.



Secéo Il
Dos cursos Técnicos de Nivel Médio

Art. 13. Os certificados/diplomas de ensino médio profissionalizante conferem ao
seu portador os direitos atinentes aos que possuem o ensino médio, bem como habilitam ao
exercicio de determinada profissdo, conforme o previsto na Resolu¢do n® 04/199 do Conselho
Nacional de Educac&o.

Art. 14. Nos casos em que a lei da carreira prever, para o preenchimento de
requisito de uma classe, a conclusdo de ensino médio, e para outra classe, a habilitacdo
profissionalizante de nivel técnico, podera o servidor utilizar o mesmo certificado de concluséo
de ensino médio profissionalizante para o preenchimento dos requisitos das duas classes, desde
que, em relacéo & parte técnica seja atendido o previsto no artigo 4°.

Paragrafo Unico. O previsto neste artigo ndo implica em fracionamento do curso
para o aproveitamento da parte técnica como horas de cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e
capacitacdo profissional.

CAPITULO Il
DOS CURSOS DE CAPACITACAO, QUALIFICACAO E APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL

Art. 15. Os cursos de capacitacdo sdo aqueles que objetivam dar condic¢Oes para o
exercicio de determinadas fun¢des, assim como também objetivam preparar para 0 mundo do
trabalho, oferendo a oportunidade de uma melhor adaptacdo as novas exigéncias.

Art. 16. Os cursos de qualificacdo sdo aqueles cursos de nivel basico, compativeis
com a qualificacdo profissional identificada, desenvolvendo competéncias para cargo/funcéo a
que se destina.

Art. 17. Os cursos de aperfeicoamento sdo aqueles que objetivam revitalizar,
aprimorar e aprofundar os conhecimentos adquiridos.

Art. 18. Os certificados e diplomas de 300 horas de cursos de capacitagéo,
qualificacdo e aperfeicoamento devem, ressalvado o disposto no artigo 16, necessariamente
atender as especifica¢Oes de cada PCCV:

| - 134/2011 - Cursos dentro da area de atuacdo do servidor;

Il - 138/2011 — Cursos dentro da &rea de atuacdo do servidor e/ou da &rea da
Saude;

I11 - 139/2011 - Cursos dentro da &rea de atuacéo do servidor.



Paréagrafo anico. Para fins de regulamentacédo, considerar-se-4 &rea de atuacdo do
servidor, o0 mesmo que perfil profissional do cargo, descrito no artigo 4° deste Decreto.

Art. 19. Os certificados dos cursos de que trata este capitulo devem possuir, pelo
menos, 0S seguintes requisitos:

I - Nome do estabelecimento, 6rgdo ou entidade responsavel pela promogéo do

curso e CNPJ;

I - Nome completo do servidor;

I11 - Nome do curso;

IV - Data de inicio e término;

V - Carga horéria;

V1 - Contelido programatico;

VII - Data e local de expedicéo;

VIII - Assinatura do responsavel pela expedicéo do certificado.

Art. 20. A carga horéria do curso, consubstanciada na quantidade de horas/aula
inscritas em 01 (um) certificado, ndo podera ser fracionada, devendo ser utilizada apenas uma
vez e para uma Unica classe.

Art. 21. Os cursos de niveis escolares, mencionados no Capitulo I1, deste Decreto,
poderdo, excepcionalmente, ser utilizado com a finalidade de suprimento de horas de curso de
aperfeicoamento, qualificacdo e capacitagdo profissional, desde que cumpridas as seguintes
determinacdes:

| - O curso ndo poderd ter sido utilizado pelo servidor em qualquer fase de
enquadramento e/ou promogéao horizontal anterior;

Il - O curso deverd estar relacionado com as atribui¢fes tipicas do cargo do
servidor;

Il - Somente podera ser utilizado uma vez, para uma unica classe, inobstante a
carga horéria que o curso possua;

IV - Sujeicdo a todas as regras atinentes aos cursos de aperfeicoamento,
qualificacéo e capacitacdo profissional notadamente ao prazo de validade, ou seja, concluido no
maximo 03 (trés) anos anteriores a data da concessao da promogcao horizontal.

Paragrafo Unico. No caso de utilizacdo de curso de nivel escolar, diploma de
graduacdo ou pos-graduacdo, para suprimento de horas de cursos de capacitagdo, qualificacdo e
aperfeicoamento, o aproveitamento futuro do mesmo curso, como nivel escolar, ficara
condicionado a apresentacdo de outro certificado de conclusdo de curso que substitua o requisito
preenchido pelo curso de nivel escolar.

Art. 22. Os cursos de capacitagdo, qualificacdo e profissionalizagdo abaixo
relacionados poderéo ser aproveitados, total ou parcialmente, para todas as carreiras:



| - Direito Administrativo;

Il - Legislagéo Pessoal,

111 - Relagbes Humanas;

IV - Relagdes Interpessoais;

V - Desenvolvimento de Competéncias;

VI - Lingua Portuguesa/Interpretacéo de Texto/Redagdo Oficial;
VII - Informatica;

VIII - Atendimento ao Publico;

IX - Gestdo de Documentos;

X - Comunicagéo;

X1 - Administracdo Publica;

XII - Lingua Estrangeira;

XII1 - Linguagem de Sinais;

X1V - Matemaética Basica/ Raciocinio Lagico/ Estatistica Basica;
XV - Gestdo de Processos;

XVI - Gestéo de Projetos;

XVII - Politicas Publicas.

Art. 23. Nos casos em que 0s cursos supracitados ndo estejam diretamente
relacionados com as atribuigdes tipicas do cargo do servidor, deverdo ser respeitadas as seguintes
disposicoes:

I - Os cursos ndo poderéo exceder 50% (cinquenta por cento) da carga horaria
total exigida na lei de carreira para promogéo horizontal ou enquadramento, sendo que o restante
deverd, necessariamente, estar relacionado com as atribuigdes tipicas do cargo do servidor.

Il - Serdo aproveitados somente cursos que possuam data de conclusdo ndo
superior a 03 (trés) anos, contados retroativamente a data da concessédo da promogéo horizontal
excetuando os casos em que a lei de carreira do servidor especifique prazo diverso.

Il - Somente serdo aceitos certificados/diplomas com carga horaria igual ou
superior a 8 horas.

Art. 24. N&o seréo aceitos os certificados de cursos ministrados pelo servidor.

CAPITULO IV
DA COMPROVAGAO DOS CURSOS

Art. 25. A comprovacdo dos cursos de que trata o Titulo Il deverd ser feita da
apresentacdo da copia autenticada do certificado ou diploma respectivo.

Paragrafo Gnico. A autenticacdo da copia do certificado ou diploma podera ser
feita por servidor efetivo do 6rgdo, responsavel pelo recebimento da documentacdo, mediante
apresentacdo do documento original de conclusdo do curso, sendo imprescindivel a devida



identificagcdo do servidor autenticador, com a inscri¢do de seu nome, cargo, numero de matricula
e data de recebimento.

Art. 26. Na impossibilidade de apresentacédo do certificado/diploma original, por
pendencia de expedicdo, registro ou comprovante de convalidagdo, poderd ser suprida a auséncia
com a apresentacdo de atestado, ata ou declaracdo, acompanhada de histdrico escolar/contetido
programaético, expedidos pela entidade pela entidade de ensino responsavel pelo curso.

Parégrafo Unico. Ap6s a concessdo do beneficio da promogéo horizontal por
apresentacdo de atestado, ata ou declaracdo o servidor terd o prazo méximo de 06 (seis) meses
para apresentar o devido diploma ou certificado ao Departamento de Pessoal/Divisdo de
Documentos Funcionais.

Art. 27. No caso de conclusdo de curso de graduacéo e pos-graduacéo realizado
fora do Pais, 0 mesmo deverd ser convalidado por universidade brasileira, nos termos da
legislacdo educacional vigente da Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES) e do Ministério da Educagdo (MEC).

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 22 de julho de 2019.

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administracao



ANEXO I

Grupos Ocupacionais da Administracdo Geral.

Grupo Ocupacional

Cargos

Cursos de Graduagéo
com Aceitacao
Compulséria

Servicos Gerais

Zeladora, Auxiliar de servigos Gerais,

Vigia.
Eletricista, Soldador, Pedreiro,
Mecéanico de Veiculos e Maquinas
Pesadas, Eletricista  Automotivo,
Mecanica e Transportes Auxiliar de Mecéanico, Auxiliar de
Eletricista Automotivo, Motorista,
Operador de maquina I, Operador de
Maquina Il.
Apoio Administrativo Auxiliar ~ Administrativo,  Agente

Municipal de Transito.

Apoio ao Esporte e Lazer

Assistente de Atividade Desportivas,
Agente de Desenvolvimento de
Esportes.

Apoio a Assisténcia Social

Agente de Desenvolvimento Social,
Educador Social, Cuidador Social,
Auxiliar de Cuidador.

Fiscalizagdo Municipal

Fiscal de Tributos e Arrecadacéo,
Fiscal de Obras, Fiscal de Posturas,

Técnico de Nivel Médio

Fiscal de Uso de Solos e Meio
Ambiente.
Técnico  Agricola, Técnico em

Informatica, Técnico em Seguranca do
Trabalho, Técnico Administrativo |,
Técnico Administrativo Il, Agente de
Controle Interno.

Administragdo
Estatistica
Gestao de Qualidade
Gestéo Publica
Informatica
Letras

Processamento de
Dados

Processos Gerenciais

Secretariado




ANEXO Il

Grupos Ocupacionais da Educacéo.

Grupo Ocupacional Cargos Cursos de Graduacéo

com Aceitacao
Compulséria

Apoio Educacional Operacional Motorista, Auxiliar de
Servigos Gerais, Administracio
Merendeira, Zeladora.

Apoio Educacional Administrativo | Auxiliar Administrativo Estatistica

Técnico Educacional de Nivel | Técnico Administrativo

Médio I e Técnico em Gestéao de Qualidade
Informaética.

Gestdo Publica
Informatica
Letras
Processamento de Dados
Processos Escolares
Processos Gerenciais

Secretariado




ANEXO I11

Grupos Ocupacionais da Saude

Grupo Ocupacional

Cargos

Cursos de Graduacéo
com Aceitacao
Compulséria

Auxiliar em Salde

Motorista, Auxiliar de Servicos
Gerais, Zeladora.

Assistente em Saude

Auxiliar Administrativo,
Técnico  Administrativo I,
Técnico  Administrativo I,
Auxiliar de Saude Bucal, Fiscal
de Vigilancia Sanitaria.

Técnico em Saude

Técnico em Enfermagem,
Técnico em Enfermagem
Plantonista, Técnico em Gesso,
Técnico em Radiologia, Técnico
em Laboratério Bioquimico,
Técnico em Seguranca do
Trabalho.

Administracéo
Ciéncias da Saude
Estatistica
Gestédo de Qualidade
Gestdo Publica
Informatica
Letras
Processamento de Dados
Processos Gerenciais
Saude Coletiva

Secretariado




