INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2022

Tiago Suckow Da Silva Camargo Guimaraes, Diretor Geral do Servico Autdnomo de
Agua e Esgoto de Sorocaba, no uso de suas atribui¢cdes legais,

Considerando a Lei n° 8.346, de 27 de dezembro de 2007 e o Decreto n°® 16.383, de 09
de dezembro de 2008, que estabelecem regras para a promogdo do Sistema de
Evolugao Funcional;

Considerando a necessidade de regulamentagcdo para procedimentos relativos ao
Sistema de Evolugao Funcional.

Instrui:

Art. 1° — O processo de Evolugdo Funcional ocorrera anualmente, relativo ao exercicio
anterior, respeitados os limites gastos com pessoal, definidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo Unico — O exercicio previsto no “caput” compreende o periodo de 1° de janeiro
a 31 de dezembro.

Art. 2° — Os servidores estaveis e habilitados, interessados em apresentar diplomas e/ou
certificados de cursos para fins de Evolugdo Funcional, deverdo observar as datas e
orientagdes estabelecidas em Comunicado especifico do Departamento de
Administracdo de Pessoal, a ser publicado anualmente.

Art. 3° — Serao habilitados para o Sistema de Evolu¢ao Funcional os servidores que se
enquadrarem nas seguintes condigdes:

I) Promogao (Referéncia): Servidores ja estaveis e os que concluirem o periodo de
estagio probatorio até o final do exercicio considerado;

II) Servidores que n&o tiverem sofrido punigdes disciplinares nos termos do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba — Lei n° 3.800/1991, observadas as
regras estabelecidas no artigo 3°, inciso Il, da Lei n® 8.346/2007.

Art. 4° — Os servidores que concluirem o periodo de estagio probatorio no decorrer do
exercicio considerado terdo a assiduidade calculada proporcionalmente a data da
aquisi¢cao da estabilidade, para fins de promogao (referéncia).

Art. 5° — Os cursos apresentados para fins de promogéo (referéncia) nos termos da
Tabela A, do anexo da Lei n° 8.346/2007, serdao avaliados independente da data da
realizagao, desde que concluidos até o final do exercicio considerado.

Paragrafo unico — Para os fins previstos no “caput’, os documentos deverdo ser
entregues na seguinte conformidade:
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I) curso de graduacdo: diploma ou certiddo de conclusdo acompanhada do
respectivo historico escolar, com a comprovada colagédo de grau até o final do exercicio
considerado;

II) curso de pds-graduacéao stricto sensu: diploma ou ata de defesa com a devida
titulacdo de mestre ou doutor, acompanhado do respectivo histoérico escolar, realizado
nos termos de Resolucdo especifica do Conselho Nacional de Educacao, com o titulo
homologado até o final do exercicio considerado;

[ll) curso de pods-graduacdo lato sensu, em nivel de especializagéo: certificado
acompanhado do respectivo histérico escolar, que atenda as exigéncias previstas em
Resolugdes especificas do Conselho Nacional de Educacdo, bem como esteja
cadastrado no sistema e-MEC;

IV) curso de pds-graduagao Extensdo Universitaria com carga horaria minima de
240 horas, previsto na Tabela A, da Lei n°8.346/2007: certificado acompanhado do
respectivo historico escolar;

V) curso do ensino médio, previsto na tabela A, da Lei n° 8.346/2007: diploma ou
certificado acompanhado do respectivo histérico escolar.

Art. 6° - Os cursos previstos na Tabela “B”, do anexo da Lei n° 8.346/2007, serdo
avaliados desde que tenham sido realizados nos ultimos 02(dois) anos, sendo
considerado para esse fim o periodo estabelecido no Comunicado do DAP.

Paragrafo unico — Os cursos previstos no “caput” deverédo ser entregues na forma de
certificado, que se enquadre nas seguintes regras:

| — cursos com carga horaria minima de 08(oito) horas;

Il — limite, por exercicio analisado, de no maximo 04 (quatro) cursos a distancia
(online, e-learning), sendo que em caso de apresentagao de certificados em numero
superior ao estabelecido, serdo pontuados os quatro primeiros cursos concluidos
independente de carga horaria ou instituigdo realizadora;

Il — cursos a distancia (on-line, e-learning), simpdsios, encontros, workshops,
jornadas, oficinas, seminarios, palestras, conferéncias, dentre outros acompanhados de
conteudo programatico ou ementa do curso;

IV — quando a participagdo em cursos ocorrer durante congresso, esta devera ser
comprovada separadamente por meio de apresentacdo de certificado especifico
contendo a carga horaria do curso realizado;

V — ndo havendo a comprovacgao de participacdo em curso especifico durante o
congresso, conforme estabelecido no inciso “IV” deste artigo sera efetuado somente o
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computo da pontuagdo referente a participagdo geral no referido congresso, também
mediante apresentacao de certificado.

Art. 7° - Os diplomas e/ou certificados apresentados para fins de evolugcédo funcional
serdo avaliados observando-se:

| — compatibilidade de carga horaria, periodo de realizagédo e data de emisséo;
Il - compatibilidade entre o cargo e a natureza do curso;

Il — cursos promovidos ou aprovados por instituicdes, associacbes ou entidades
devidamente registradas e reconhecidas pelos érgédos competentes;

IV - documento contendo timbre, carimbo, carga horaria, periodo de realizagdo (més
e ano), e assinatura do responsavel pelo curso, a qual podera ser facultativa somente no
caso de certificado de curso a distancia (online, e-learning), desde que este apresente o
codigo de certificagao;

V — os diplomas e/ou certificados de cursos estrangeiros deverdo ser traduzidos
para a lingua portuguesa e validados por 6rgaos oficiais.

VI — cursos online desde que a carga horaria total prevista seja correspondente a
carga horaria minima estabelecida pela Tabela B, da Lei n° 8.346/2007, aplicando-se
para fins de pontuagao a carga horaria efetivamente acessada e certificada.

Art. 8° — Os cursos divididos em mais de um modulo deverédo apresentar a carga horaria
total dos mdédulos em um unico certificado.

Paragrafo unico — Os moédulos do mesmo curso apresentados diferentes ndo seréo
pontuados.

Art. 9° - Os diplomas e/ou certificados e demais documentos necessarios a comprovagao
da realizagdo dos cursos deverdo ser apresentados por copia reprografica autenticada
ou acompanhada do original.

Art. 10° — E de responsabilidade do servidor o preenchimento de formulario especifico,
disponivel no DAP (Departamento de Administragcdo de Pessoal) ou no site do SAAE
(https://www.saaesorocaba.com.br/evolucao-funcional/), que devera ser entregue no
DAP, juntamente com os diplomas e/ou certificados dos cursos.

Paragrafo unico — E de responsabilidade do servidor a verificagdo dos diplomas e/ou
certificados que serdo entregues, a fim de que atendam as regras desta Instrugao
Normativa, da Lei n° 8.346/2007 e do Decreto n° 16.383/2008.

Art. 11° - Para fins de Evolugéo funcional, ndo seréo considerados validos:

| — Declaragdes ou atestados de conclusio de curso;
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Il - Os cursos preparatorios para concursos publicos;

Il — Apostilamentos de diploma de curso de graduagdo que possuirem mais de
uma habilitacao;

IV — Cursos que ja tenham sido considerados como pré-requisitos do cargo;
V- Os certificados cujo proprio servidor ministrou o curso.

Art. 12°- Nao serao aceitos documentos extemporaneos ou substituicdo apos o periodo
estabelecido para a entrega dos mesmos.

Art. 13° — Nao serao avaliados os cursos dos servidores que ja atingiram a pontuagao
maxima de capacitagdo (320 pontos) nos termos do art. 4°, da Lei n° 8.346/2007.

Art. 14° - A analise e cémputo do critério assiduidade sera efetuada observando-se:

| - Serao contados como dias trabalhados integralmente, os afastamentos em
virtude de:

a) Férias;

b) Casamento, até 05(cinco) dias;

c) Luto pelo falecimento do cénjuge ou companheiro, filhos e equiparados, pais,
padrasto ou madrasta e irmaos, até 05(cinco) dias;

d) alistamento militar, matricula nos servigo militar do municipio, juri e outros servigos
obrigatorios por lei;

e) licenga maternidade;

f) licenga - adogéo;

g) licencga - paternidade;

h) licenca - prémio;

i) o dia em que comparecer para alistamento eleitoral, nos termos da lei respectiva;
j) afastamento por processo administrativo, quando declarado inocente;

k) licenga para prestar servigo militar, quando incorporado.

Il - Serdo contados como dias trabalhados integralmente, até o limite de 10 (dez)
dias ao ano, somados todos os afastamentos em razéo de:

a) faltas abonadas;

b) afastamento para tratamento da saude - atestados médicos;
c) o dia de doacao de sangue, um dia a cada 12 (doze) meses;
d) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

e) licenca para tratar de interesse particular;

f) licenga especial;

g) faltas justificadas.
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lIl - Havera desconto de 0,3 (trés décimos) de ponto ao dia em razéo de:

a) licencga para tratamento de saude (auxilio-doenca),
b) licenca para tratamento de doencga profissional ou em decorréncia de acidente no
trabalho (auxilio-doenga profissional).

IV - Havera desconto de 5 (cinco) pontos ao dia em razao de falta injustificada.

§ 1° Ultrapassado o limite de afastamentos previsto no inciso Il, havera desconto de 01
(um) ponto ao dia.

§ 2° Na ocorréncia das licengas previstas no inciso Ill deste artigo, a pontuagéo sera
aplicada observando-se o inicio do afastamento para tratamento de saude, ficando esse
periodo excluido das hipoéteses previstas no inciso Il, para efeitos do limite ali previsto.

Art. 15° - O Diretor Geral do SAAE publicara, se necessario, por meio de portaria, os
Grupos de Trabalho integrados pelos representantes das Diretorias, para atuar em
conjunto com a Comissado do Sistema de Evolugdo Funcional para a analise dos
documentos.

Paragrafo unico — A Comissdo do Sistema de Evolugdo Funcional e o Grupo de
Trabalho poderdo, sempre que necessario, consultar a chefia e/ou especialistas lotados
na Diretoria de origem, para elucidar duvidas referentes a compatibilidade entre o cargo
e a natureza do curso apresentados pelo servidor.

Art. 16° — Os recursos do enquadramento do exercicio analisado deverdo ser
apresentados a Comissao do Sistema de Evolucdo Funcional, em periodo estabelecido
em Comunicado DAP.

Art. 17° — O SAAE publicara atos inerentes a Evolugcédo Funcional no Jornal “Municipio de
Sorocaba” por meio do site da Prefeitura (https://noticias.sorocaba.sp.gov.br/jornal/);

Art. 18° — Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissao do Sistema de Evolugao
Funcional.

Art. 19° - Esta Instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrugdo Normativa n° 01/2021.

Sorocaba, 17 de janeiro de 2022.

Tiago Suckow Da Silva Camargo Guimaraes
Diretor Geral
SAAE Sorocaba
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