ESTADO DE MATO GROSSO
Municipio de SANTA TEREZINHA - MT
CNPJ 15.031.669/0001-18

INSTRUCAO NORMATIVA N.2 011/2021
DE 11 DE OUTUBRO 2.021

Dispbe sobre os procedimentos de protocolo e instru¢do de processos
referentes a Progressdo Horizontal, assim como, disciplina critérios de
apresentacdo de certificados, diplomas e demais documentos comprobatérios
de formagdo educacional, para fins de Progressdo Horizontal dos servidores
publicos municipais de Santa Terezinha — MT.

THIAGO CASTELLAN RIBEIRO, Prefeito de Santa Terezinha, Estado de Mato Grosso, no uso das atribuicées
conferidas na Lei Orgénica Municipal.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar procedimentos de protocolo e instrugdo de processos referente 3
progressdo horizontal; e

CONSIDERANDO ainda a necessidade de disciplinar critérios de apresentacdo de certificados, diplomas e demais
documentos comprobatdérios de formagdo educacional e demais requisitos necessdrios para fins de Progressao
Horizontal dos servidores publicos municipais.

RESOLVE:

Titulo |
DAS DISPOSICGES PRELIMINARES

Artigo 12 - A presente Instrucio Normativa tem a finalidade de estabelecer procedimentos relativos ao
protocolo e instrugdo de processo referente as progressdes horizontais, assim como a instrugdo processual
relativa a apresentacdo de certificados, diplomas e demais documentos comprobatérios de formacdo de nivel
escolar e de cursos de aperfeicoamento, qualificacdo e capacitagdo profissional nos processos referentes a
Progressdo Horizontal dos servidores publicos municipais, no dmbito da Administragdo Publica Direta do
municipio de Santa Terezinha, Estado de Mato Grosso.

Artigo 22 - A Progressdo Horizontal dar-se & mediante formaliza¢do de processo, devidamente instruido pelo
interessado, de acordo com a documentagdo exigida na Lei de Carreira de cada servidor e, ainda, deve conter os
seguintes documentos:

I = requerimento, fundamentado e individual, especificando a classe na qual pretende o servidor ser
progredido e/ou enquadrado;

Il = copia acompanhada do original, ou se preferir, autenticada, dos diplomas ou certificados dos cursos que
fundamentam o pedido, conforme disposto no Tituio II, Capitulo IV, desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico — O processo sera indeferido de plano, caso nio esteja devidamente instrumentalizado com os
documentos acima.

Artigo 32 - As finalidades precipuas da capacitacdo do servidor, através da conclus3o de cursos e de niveis

escolares, sdo as seguintes:
| — prestagdo do servigo publico com maior eficiéncia e competéncia, com o objetivo de se efetivar o interesse
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Il = formacdo educacional pessoal do servidor, contribuindo para o seu crescimento intelectual e melhoramento
como cidaddo.

Artigo 49 - Os cursos de que tratam os certificados e diplomas utilizados pelos servidores publicos municipais
deverdo respeitar as finalidades precipuas da capacitagdo do servidor, no servindo tdo somente a Progressio
Horizontal ou ao enquadramento em classe superior.

Paragrafo tnico - Os certificados e diplomas de que trata o caput deste artigo deverio ser originados de cursos
que estejam relacionados com a 4rea de atuacdo do servidor e/ou da unidade em que se encontra lotado ou em
exercicio, se ndo houver disposi¢cdo em contrario no PCCS do servidor.

Artigo 52 - O curso que, pela simples analise de sua nomenclatura e/ou contetido programatico (histérico
escolar), a principio, nio respeitar o parédgrafo Gnico do artigo 49, deverd estar acompanhado de declaracio
emitida pelo responsével imediato e referendada pelo setor de recursos humanos, reconhecendo ou n3o a
correlagdo do curso com a area de atuacdo em que o servidor estiver em exercicio, inclusive detalhando
sumariamente em que atividades do servidor 0 curso se relaciona.

Artigo 62 - O efeito financeiro e funcional da Progressio Horizontal ocorrera da seguinte forma:

I = na data do cumprimento do intersticio, quando o requerente protocolar o pedido de progressao horizontal
até aquela data;

Il = na data do protocolo, nos casos em que o servidor protocolar o pedido de progressdo horizontal posterior 3
data de intersticio ou;

Il - na data da juntada de novos documentos em processo que ja se encontra em tramitagdo.

Pardgrafo Gnico - A juntada de documentos solicitados pelo 6rgdo para esclarecer duvidas quanto a um
diploma/certificado jd constante nos autos, ndo importard em mudanca de efeito financeiro e funcional.

Artigo 72 - O intersticio para a Progressdo Horizontal serd estabelecido conforme disposto no PCCS do
requerente.

Artigo 82 - O intersticio ser4 computado em periodos corridos, sendo Suspenso a contagem de tempo nos casos
e€m que o servidor se afastar do exercicio do cargo ou emprego, conforme disposto nos PCCS e no Estatuto do
Servidor Publico.

Titulo Il
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Capitulo |
Dos Cursos Utilizados
Dos Niveis Escolares

comprove a conclusdo do ensino fundamental, ensino médio, graduaco, pos-graduacdo, mestrado, doutorado,
assim como, a conclusdo de cursos de Ccapacitacdo e aperfeicoamento.

Paragrafo Unico - Somente serdo aceitos para a Progressdo Horizontal os titulos de InstituicBes de Ensino
Superior e/ou demais mantenedoras que possuam delegagdo e competéncia de reconhecimento emitido pelo
Ministério da Educacdo (MEC), devidamente regulamentado em portaria ministerial e publicado em Dirio
Oficial da Uni3o.
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Secgdo |
Da Graduagdo

Artigo 102 - Considera-se graduagdo os cursos de licenciatura, bacharelado e tecnoldgico.

I~ A licenciatura compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado a lecionar no ensino
fundamental e médio;

Il = O bacharelado compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado a exercer uma profissdo de
nivel superior;

Il = O tecnoldgico compreende o curso de nivel superior que habilita o graduado a exercer uma profissio de
nivel superior, conferindo-lhe o diploma de Tecnélogo.

Paragrafo unico - Os casos omissos serdo analisados conforme legislacdo do MEC vigente a época da emiss3o do
diploma/certificado.

Secgdo Il
Da Pés-Graduagdo

Artigo 112 - Considera-se pos-graduagdo, na modalidade /ato sensu, a Especializagdo/MBA (Master Business
Administration) e na modalidade stricto sensu, o Mestrado e o Doutorado.

Paragrafo tnico - A Especializagdo/MBA (Master Business Administration) é um curso que visa o aprimoramento
do graduado em um ramo de sua carreira, propiciando novas competéncias, incluidos os cursos de residéncia
médica, conforme a Resolu¢do n.2 01/2007 do Conselho Nacional de Educagdo e o Decreto n.2 80.281/77,
respectivamente.

Segao Il
Dos Cursos Técnicos de Nivel Médio

Artigo 122 - 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 profiss3o,
conforme o previsto na Resolugdo n.2 04/1999 do Conselho Nacional de Educac3o.

Artigo 132 - Nos casos em que o PCCS do servidor prever, para o preenchimento de requisito de uma classe, a
conclusdo de ensino médio, e para outra classe, a habilitagdo profissionalizante de nivel técnico, poders o
servidor utilizar o mesmo certificado de conclusdo de ensino médio profissionalizante para o preenchimento dos
requisitos das duas classes, desde que, em relagdo a parte técnica seja atendido o previsto no artigo 49,
paragrafo Unico.

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 capacitacio profissional.

Secao IV
Dos Cursos Sequenciais de Educagdo Superior

Artigo 142 - Os cursos sequenciais s3o cursos de nivel superior nos termos do inciso I, do artigo 44 da Lei ne.
9.394, de 20 de dezembro de 1996, mas ndo possuem o cardter de graduacdo e, apenas, serdo aceitos quando
previstos no PCCS do requerente.
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Artigo 152 - A titulagdo apresentada deverd conter o minimo de 1.600 horas de curso e ser integralizado com o
minimo de 400 dias letivos, n3o sendo aceito, portanto, diploma/certificado que possua carga hordria e dias
letivos inferiores aos mencionados.

Artigo 16 - Caso o servidor apresente “curso sequencial de complementagdo de estudo”, o requerente dever3
comprovar que possuiu um Diploma de Graduagdo ou apresentar uma Declaragdo da Instituicio de Ensino
informando que est4 cursando uma graduagdo no mesmo periodo de realizagdo do curso sequencial.

Paragrafo Gnico - N3o serd aceito para fins de progressdo o certificado que estiver sem a comprovagao
solicitada no caput deste artigo.

Capitulo Il
Dos Cursos de Capacitagdo, Qualificagio e Aperfeicoamento Profissional

Artigo 172 - Os cursos de capacitacdo sdo aqueles que objetivam dar condices para o exercicio de
determinadas fungdes, assim como também objetivam preparar para o mundo do trabalho, oferecendo a
oportunidade de uma melhor adaptacdo as novas exigéncias.

Artigo 182 - Os cursos de qualificagdo sdo aqueles cursos de nivel basico, compativeis com a qualificacdo

profissional identificada, desenvolvendo competéncias para o cargo/fungdo a que se destina.

Artigo 192 - Os cursos de aperfeicoamento s3o aqueles que objetivam revitalizar, aprimorar e aprofundar os
conhecimentos adquiridos.

Artigo 202 - Os cursos de que tratam este capitulo deverdo ter no maximo 05 (cinco) anos entre a data de
concluséo até a data de protocolo do requerimento do servidor, excetuando-se os casos em que o PCCS do
servidor especifique prazo diverso.

Artigo 212 - Os cursos de niveis escolares, mencionados no Titulo Il, Capitulo I, desta Instrugdo Normativa,
poderdo, excepcionalmente, ser utilizados com a finalidade de suprimento de horas de curso de
aperfeicoamento, qualificagdo e capacita¢do profissional, desde que cumpridas as seguintes determinacdes:

I - 0 curso ndo poderd ter sido utilizado pelo servidor em qualquer fase de enquadramento e/ou progressio
horizontal anterior;

Il - o curso deverd estar relacionado com a drea de atuagdo do servidor e/ou do 6rgdo ou entidade em que se
encontra lotado ou em exercicio;

lll - somente poderd ser utilizado uma Vez, para uma Unica classe, inobstante a carga hordria que o curso
possua;

IV - sujei¢do a todas as regras atinentes aos cursos de aperfeicoamento, qualificagdo e Capacitagdo profissional,
notadamente ao prazo estabelecido no artigo 20.

Paragrafo tnico - No caso de utilizagdo de curso de nivel escolar para o suprimento de horas de cursos de

Capitulo 111
Dos Cursos Aceitos Para Todas as Carreiras
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Artigo 222 - Os cursos nas dreas abaixo relacionadas, poderdo ser utilizados para fins de progressio para todos
os servidores em que o PCCS permitir:

| = Administrag&o publica;

Il — Exceléncia no atendimento publico;

Il - Legislagdo de Pessoal voltada para a administragdo publica municipal;
IV — Relacionamento Interpessoal;

V - Finangas Publicas;

VI - Informatica;

VIl — Gestdo de Conflitos;

VIIl - Gestdo de Documentos;

IX— Comunicacdo voltada para o ambiente de trabalho;
X — Direito Constitucional;

XI - Direito Administrativo;

XIl — Gestdo Publica;

Xlll - Gestdo de Projetos;

XIV ~ Etica no servico publico;

XV — Gestdo de Processos;

XVI - Desenvolvimento organizacional;

XVII - Politicas Pablicas;

XVIIII = Formas de Controle.

Artigo 23 - Nos casos em que os cursos supracitados ndo estejam relacionados com a drea de atuagdo do
servidor, dever3o ser respeitadas as seguintes disposicdes:

I - os cursos ndo poderdo exceder a 40% (quarenta por cento) da carga hordria total exigida na lei de carreira
para progressdao horizontal ou enquadramento, sendo que o restante deverd, necessariamente, estar
relacionado com a drea de atuacdo do servidor e/ou da unidade em que se encontre lotado ou em exercicio,

Il - Os cursos de que tratam este capitulo dever3o ter no méaximo 05 (cinco) anos entre a data de conclusdo até a
data de protocolo do requerimento do servidor, excetuando-se os €asos em que o PCCS do servidor especifique
prazo diverso.

Capitulo IV
Da Comprovagao dos Cursos

Artigo 24 - A comprovacio dos cursos de que trata o Titulo Il, desta Instrucdo Normativa, devera ser feita
através da apresentagdo da copia acompanhada do original do certificado ou diploma, ou a critério do servidor
copia autenticada.

Artigo 25 - O requerimento, acompanhado da documentagdo, devers ser protocolado na Secretaria de
Administracdo ou Recursos Humanos, responsaveis pelo recebimento da documentacio.

Artigo 26 - Os certificados dos cursos de que trata o Capitulo Il - Dos Cursos de Capacitagdo, Qualificacdo e
Aperfeicoamento Profissional, desta Instru¢do Normativa, devem possuir, pelo menos, os seguintes requisitos:
- nome do estabelecimento, 6rgio ou entidade responsavel pela promoc3o do Curso;
Il - nome completo do servidor;
Il - nome do curso;
IV - data de inicio e término (periodo de realizaggo);
V - carga horéria do curso;
VI - contelido programaético das disciplinas cursadas;

VIl - data e local de expedicio (data posterior da conclusdo do curso); .
Mﬂww
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VIII - assinatura do responsével pela expedigdo do certificado, com identificacdo legivel da autoridade;
IX — cédigo de validagdo nos casos de cursos EAD - Ensino a Distancia;

X = CNPJ da Instituicdo promotora, caso seja entidade privada.

Artigo 27 - Os certificados dos cursos de que trata o Capitulo | - Dos Cursos Utilizados, desta Instrucdo
Normativa, devem ser acompanhados do respectivo histérico escolar, e possuir, pelo menos, os seguintes
requisitos:

I - nome do estabelecimento, orgdo ou entidade responsavel pela promogéo do curso e CNPJ;

Il - nome completo do servidor; '

Il - nome do curso;

IV - data de inicio e término (periodo de realizago);

V - carga horaria do curso;

VI - contetido programético das disciplinas cursadas;

VIl - data e local de expedicio (data posterior da conclusdo do curso);

VIII - assinatura do responsavel pela expedicdo do certificado, com identificagdo legivel da autoridade.

Paragrafo tnico - Nos casos de certificados de péds graduacdo /ato sensu, além dos requisitos acima, devem
ainda mencionar a drea de conhecimento, e constar obrigatoriamente.

I = relagdo das disciplinas, carga horéria, nota ou conceito obtido pelo aluno, nome e qualificacdo dos
professores por elas responsaveis;
Il —indicagdo do ato legal de credenciamento da institui¢do, no caso de cursos ministrados a distancia.

Artigo 28 - Poderdo ser aceitos, excepcionalmente, certificados que ndo possuam algum dos requisitos
mencionados nos artigos 25 e 26, desde que a auséncia seja motivada em argumento de ordem técnica,
declarada expressamente pela entidade expedidora do certificado, sem prejuizo, em qualquer caso, do direito
da Secretaria Municipal de Administragdo julgar sobre a legitimidade da alegagdo e do certificado utilizado.

Artigo 29 - A carga horaria do curso, consubstanciada na quantidade de horas/aula inscritas em 01 (um)
certificado, ndo poders ser fracionada, devendo ser utilizada apenas uma vez e para uma Unica classe.

Artigo 30 - Os certificados dos cursos de que trata o Capitulo Il - Dos Cursos de Capacitacso, Qualificacdo e
Aperfeicoamento Profissional, desta Instru¢cdo Normativa, caso sejam realizados a distancia (EAD) somente
serdo aceitos para fins de progressdo, se a carga horaria didria, somada ou n3o, nio ultrapassarem 12 (doze)

horas didrias.

Artigo 31 - Os cursos realizados & distancia (EAD) devem obrigatoriamente conter o cddigo validador no
certificado, validados pelo proprio requerente e, apds, anexados os comprovantes de validagdo no processo de
progressdo horizontal, devendo posteriormente ser conferidos pela Comissdo no site da instituicdo de ensino
responsavel pelo curso ministrado.

Artigo 32 - Na impossibilidade de apresentacdo do certificado/diploma original, por pendéncia de expedicdo,
registro ou convalidagdo, poders ser suprida a auséncia com a apresentacdo de atestado ou declaracio,
acompanhado do histdrico escolar/contetido programatico, expedidos pela entidade de ensino responsével pelo
curso, devendo constar no atestado ou declaragdo, no que forem cabiveis, os requisitos minimos previstos no
art. 26, desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo tnico - O atestado/declara¢do mencionado no caput terd validade de 01 (um) ano a contar da data da
conclusdo do curso e devera conter a informagdo de que o Diploma/Certificado ja se encontra em fase de

registro/expedic3o.
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Artigo 33 - No caso de conclus3o de curso de graduagdo ou pos-graduagdo realizado fora do pais, o mesmo
deverd ser convalidado por universidade brasileira, nos termos da legislagdo educacional vigente.

Artigo 34 - Em qualquer caso, as pendéncias relacionadas com a apresentacdo do original do certificado ou
diploma, ou com os mesmos ainda ndo convalidados, ndo poders ser motivada por ato voluntério do servidor,
devendo o mesmo comprovar que cumpriu todas as obrigagSes pertinentes ao saneamento da expedicdo e
registro.

Artigo 35 - Todas as titulacdes apresentadas deverdo seguir as exigéncias estabelecidas pelo MEC - Ministério
da Educacdo e demais legislagdes estaduais e municipais, assim como estar cadastrado no site do e-mec.

Paragrafo tnico - Os casos omissos serdo analisados conforme legislagdo do MEC vigente a época da emiss3o do
diploma/certificado.

Titulo IV
Das Disposi¢des Finais

Artigo 36 - As disposicGes contidas nesta Instrugdo Normativa possuem natureza supletiva a legislacdo vigente,
ndo sendo validas, portanto, quando a Lei dispuser, implicita ou explicitamente, o contrério.

Artigo 37 - O preenchimento das obrigages dispostas nesta Instrugdo Normativa, bem como a declaracdo ou

atestado emitidos por érgdos, entidades ou estabelecimentos de ensino, ndo excluem a possibilidade da

Comissdo de Reenquadramento e/ou da Secretaria Municipal de Administracdo de averiguar sobre a
Paragrafo unico - Em caso de indicios de irregularidade, o servidor interessado poderd ser notificado a
apresentar a Comissdo o documento original para conferéncia.

Artigo 38 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogam-se as disposi¢des em

contrario.

Gabinete do Prefeito, em 11 de outubro de 2.021.

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

TELLAN RIBEIRO
Prefeito




