PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

=DECRETO N°3.638, DI 05 DE AGOSTO DE 2008 —

“listabelece normas para liberagdo  dos
servidores  da  Prefeitura  Municipal — de
Varzea Paulista para o participacdo em
programas de capacitagdo e regulamenta a
gratificagdo  por  encargo  de curso ¢
concurso. prevista na Lei Complementar n”.

I81. de 29 de owubro de 2007

EDUARDO  TADEU  PEREIRA. Prefeito
Muenicipal de Varzea Paulista. Istado de Sio
Paulo. no uso de suas atribuicées  legais.
espectalmente as que the sdo conferidas pelo

art. 75, VIe [X. da Lei Municipal n® 1.119/90:

Considerando a permanente necessidade de capacitagiio e valorizacio dos servidores

publicos municipais:

Considerando a necessidade de garantir o aproveitamento dos contetdos do programa

de capacitacio pelos participantes ¢ suas respectivas equipes de trabalho:
Considerando a necessidade de normatizar os critérios utilizados pela administragio

para a gratificaciio por encargo de curso ¢ concurso, prevista no art. 139 da o

Complementar n”. 181, de 19 de outubro de 2007
CAPITULO T - DIRFETRIZES GERAIS
Art. 19 Para fins deste decreto entende-sc como:

I - Atividedes de capacitagiio: estagios profissionais. visitas (éenicas.

coneressos. seminarios, palestras, (druns, encontros, atividades dive
Oressos. .
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capacitagdo. cursos de alfabetizagdo. cursos  profissionalizantes ¢ de
educagdo formal basica ou superior. incluida a pos-graduagio.

I~ Concurso: ¢ a ferramenta téenica utilizada pela gostao publica
municipal para propiciar ivual oportunidade a todos que desejem ingressar
nos seus cargos publicos. aicndendo aos pre-requisitos estabelecidos em lei.,
HI - Colegiado de Plancjamento ¢ Gestio do Programa de Capacitagio ¢

Aperfeigoamento: drado responsavel pelo estabelecimento de politicas e das

diretrizes de capacitagio dos servidores pablicos municipais;
IV — EGDS - Escola de Governo e Desenvolvimento do Servidor: orgdo
responsavel por viabilizar ¢ implantar o programa de capacitacao dos

servidores pablicos municipais.

Pardagrafo Gnico. As normas  estabelecidas para concursos na  Lei
Complementar 181, de 29 de cutubro de 2007. sdo aplicaveis no que couber aos

processos seletivos. de torma geral.

Art. 2° Todos os servidores pliblicos municipais poderdo participar de
atividades de capacitagdo das seguintes formas ¢ condigdes:
\ 1 — A participagdo nas atividades de capacitag@o deve atender ao interesse
institucional:
| IT — As atividades de capacitagiio poderdo ser promovidas por orgiios da
': Prefeitura Municipal de Varzea Paulisaa ou por outras instituicdes:
I — As atividades de capacitagdo poderio aconiecer dentro ou fora dos
equipamentos sociais da Prefeitura Municipal de Varzea Paulista:
1V — Os servidores poderdo participar tanto como alunos. como atuar cono

| insirutores Jda Fseola de Governo ¢ Desenvolvimiento do Servidor.,

Paracrafo dnico. Quando  houver simultancidade de prooramas  de
Paragrato un £
‘ capacitaciio oferecidos por outra instituigio ¢ pela Prefeitura Municipal de Viarzea

Paulista. esta terd prioridade.
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Art. 3% Para fins do Programa de Capacitagdo ¢ Aperfeicoamento ¢ deste
decreto sdo consideradas atividades de capacitugio:
I - de curta duraciio: agucles com carga horaria igual ou inferior a 60
(sessenta) horas:
I = de média duragdo: aqueles com carga hoviria de 61 (sessenta ¢ uma)
horas a {80 (cento ¢ oitenta) horas:
M1 - de Tonga duraciio: agueles com carga horaria superior a 180 (cento ¢

ottenta) horas:

CAPITULO Il - DA LIBERACAO PARA A PARTICIPACAO NAS
ATIVIDADES DE CAPACITACAO

Art. 4" A hberagdo parcial para as atividades de capacitacao de curta. média

¢ longa duracdo. o participacio cm concursos, Seuird 0s scguintes critérios:

I - O servidor poderd ser Liberado. com ou sem reposicio das horas. de
acordo com a anadlise da chetia. em até 20% (vinte por cento) de sua jornada
de trabalho mensal:
11 — A liberacdo do referido servidor ndo pode incorrer em:

ay aumento de carga horaria de trabatho de outros profissionais:

h) reposigiio de profissional.

¢) horas extras de outros servidores.

§ 1° As horas liberadas que excederem 20% (vine por cento) da jornada de

trabalho mensal do servidor devem ser obrigatoriamente repostas.
§ 2° O servidor pode participar de quantas atividades de capacilagao quiser.

desde gue liberado para tal tendo em vista o inferesse da instituigao ¢ respeitando o

Hinite previsto.
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, O Tl 1§ 5 A & ) o .y g _— .' - \ e
§ 3" Exeepeionalmente a liberagao podera exceder o previsto no caput deste

artigo. havendo justiticado interesse publico.

: &0 N ) e st o . TS s o
Art. 5% Aos servidores ¢ permitida a realizagiio de estigios curriculares ¢

visitas téenicas. com anuéncia da chelia imediata,

Paragrafo umico. O servidor fica obrigado a repor as horas que excederem

os limites previstos no artigo anterior.

Art. 6° Para as atividades de capacitagido que ocorram durante a jornada de

trabalho serdo adotados 0s seguintes procedimentos:

I - O servidor requisitante solicitard & chefia imediata sua liberagdo para
cursos externos. com antecedéncia de. no minimo. 07 (sete) dias da data de
inicio do evento:

Il — Para as atividades promovidas pela EGDS ou outros orgios da
Prefeitura Municipal de Varzea Paulista. o servidor deverd solicitar sua
liberagdo na torma do inciso I e firmar o Termo de Compromisso da EGDS

que devera ter a anuéneia da sua chetia.

§ 1" As solicitagdes ontregues  fora dos prazos  estabelecidos serio

automaticamente indeferidas.

§ 2° A auséneia do servidor nas atividades previstas ¢ acordadas no
programa de capacitagio 2o qual esta inscrito ou atue como instrutor, implicard em falta
injustificada ao trabalho, exceto nos casos de convocagdo da chefia, por justificado

interesse publico.

§ 3° Nio serdo consideradas faltas injustificadas as auséncias legais.
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§ 4° O servidor deve apenas cientificar a chefia sobre as atividades exercidas

fora do horario de trabatho. ndo necessitando de autorizaciio especifica.

Art. 7% Para concursos ¢ processos seletivos que ocorram durante a jornada

de trabalho serdo adotados os seguintes procedimentos:

I — A secrctaria municipal requisitante solicitara a chefia imediata sua
liberagdo para atividades relativas ao plangjamento. a claboragio ¢ a
execucdo de concursos:

Il — A chetia imediata pode solicitar aos organizadores do concurso uma
declaragiio indicando as atividades especilicas do servidor ¢ a guantidade de

horas previstas de trabalho.

Parigrafo Goico. Aplica-se o disposto nes §§ do artigo anterior ao previsto

nesle artigo.

Art. 8 Para as atividades de capacitagdo de longa duragdo o servidor deve
solicitar a liberacdo prevista nos artigos anteriores a chefia imediata com o prazo de 13
(quinze) dias da data de inicio do cvento para que ¢ gestor possa avaliar a viabihidade de

liberacdo do servidor.

Pardagrafo tnico. Nas atividades de capacitacdo. previstas no caput deste
artivo. a chelia fica responsavel por cobrar do servidor a apresentagdo de refatorios de
fregiicneia ¢ avaliagoes do conteudo ¢ aproveitamento da atividade de capacitagdo para

o qual foi liberado.

Art. 9" Os servidores podem se inscrever ¢ participar das atividades de
capacitacio ¢ de coneursos ou processos seletivos nos periodos correspondentes a:
1 - Férias:

1 — Licenca Prémio por Assiduidade: )2
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HI - Licenc¢a Gestante:
IV — [icenca Paternidade:
V — Licenca Adotante:

VI - Abono Legal.

Pavshoratl TN ! R g ; % T of g ot
Pardgrafo tGnico. Nos casos previstos neste artigo a participagdo nas
atividades de capacitagio nio implica na prorrogacdo das licencas. abonos ou periodo

de erias.

Art. 10 I vedado aos servidores se inscreverem e participarem das
atividades  de  capacitagdo e de concursos ou processos seletivos nos periodos

correspondentes aos alastamentos ndo previstos no artigo anterior.,

Art. Tl Devem ter prionidade de liberagdo nas unidades de trabalho.
aqueles servidores que ndo tiveram liberagdo anterior para atividades de capacitagio.

devendo a chefia imediata considerar:

I — aquele servidor que esta ha mais tempo sem participar do programa de
capacitacio:

Il — aquele servidor que nawo desistiu em cursos anteriores. cumprindo todo o
programa previsto:

I - o servidor que. em sua unidade. corresponda ao publico-alvo do
programa de  capacitagdo  ofertado  considerando o seu cargo  ou

especialidade e suas atividades na unidade de trabalho.

§ 1° O controle de prioridade para liberagdo dos servidores para o programa
de capacitagao que requeira liberagdo parcial fica a cargo do gestor local ¢ para os
-C (# b
demais casos a chelia imediata deve solicitar andlise do Colegiado de Planejamento ¢
8 ¥ “i. .

_— . . Capacitacio e cricicoamento ¢ poslerior aproyacio
Gestao do Programa de Capacitagio e Aperteicoamento ¢ poslerior aproyacio do

Sceretario responsavel pela gestao de pessoal.
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° Podera haver a iiheransa ma e . S T ;
§ 2° Poderd haver a fiberagiio parcial de mais de um servidor para programas

de capacitagio, respeitando-se os limites estabelecidos no art, 4°
i ’ Y Ny A aes . . - g .
| Art. 12. No caso de dois ou mais servidores. lotados na mesma unidade ¢
. interessados na liberagdo para programas de capacitacdo de longa duragio, cabe ao

Colegiado de Planejamento ¢ Gestio do Programa de Capacitagao ¢ Aperfeicoamento:

I — Analisar 03 projetos apresentados ou propostas de mtervencdo no local
de trabalho ou na atividade especifica. devendo ter prioridade aquele gue
apresentar maior relagdo com as atividades prestadas na unidade.

IT - Levantar o tempo de efetivo exercicio de cada servidor. dando
prioridade ao mais antizo. caso haja necessidade:

I - Verificar a idade de cada servidor. dando prioridade ao mais idoso.

caso haja necessidade.

CAPITULO 111 = DOS CRITERIOS DE PARTICIPACAO NAS ATIVIDADES
DE CAPACITACAQ

Art. 13. O conteudo da atividade de capacitagdo em que o servidor estiver
inscrito ou atue como instrutor. deve estar relacionado com sua drea de formacio ou

cargo ¢ especiahdade.

Art. 14, O servidor deve entregar no ato da mserigdo do curso o Termo de
Compromisso devidamente anuido pela chelia imediata, declarando seu compromisso
de comparecimento na referida capacitagio. bem como a disposigao de compor o corpo

de instrutores da EGDS. apds a devida capacitacdo.

Art. 15. As atividades de capacitagio com prazo de duracio maior do que
01 (um) ano serdo avaliados. anualmente. quanto ao aproveitamento do servidor,
c i

mediante relatorio de atividades a ser elaborado pelo servidor e avaliagiio df hluno
. [s (4

dade responsavel pela atividade de capacitagiio.

&

encaminhada pela uni
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CAPITULO IV - DO AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO
Art. 16, O alastamento para capacitagio podera ser:

I - Total. quando impertar em auséneia do servidor pablico municipal do
local de trabalho. deixando de realizar integralmente suas atividades
cotidianas. por um periodo de até 02 (dois) anos. podendo ser prorrogado
por mais 02 (dois) anos:

I - Parcial. quando impertar em liberag2o do servidor pablico municipal de

parte da carga hordria semanal do trabatho.

§ 1" A liberacdo para participacio de programas de capacitacio que
demandem afastamento parcial obedecerd a regulamentagdo contida. neste decreto. no

art. 4" ¢ seguintes.

§ 2° A liberagiio parciol para participacio em programas de capacilacdo que
demande carga horaria superior aos limites previstos neste deereto, deve ser solicitada.
com a devida justificativa. ao secretario municipal responsavel pela gestdo de pessoal.
que poderd autorizar. ou ndo. apos andlise do parecer do Colegiado de Plangjamento ¢

Giestao do Programa de Capacitagéo e Aperfeicoamento.

Art. 17. O servidor pode solicitar Licenca para Capacitagio ou Missio Vora
do Municipio. sem prejuizo de vencimentos ¢ demais vantagens do cargo. observando

0s seauintes eritérios:

[ - A liberagdo para afastamento total do servidor scra concedida pelo
secretario responsdvel pela gestdo de pessoal apos analise de parceer.

-~ LT P » Plansi: s » (1oet )y e 2 L
favordvel ou nio. do Colegiado de Plancjamento ¢ Gestio do Programa de

Capacilagio ¢ Aperleigoamento:
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11— Para os cursos que necessitem alastamento total. o servidor solicitante
deverd apresentar Projeto de Pesquisa c/ou proposta de intervengio no
servigo. como forma de justificar ¢ comprovar relevante interesse municipal.
HI - O afastamento total que exceder 06 (seis) meses s6 pode ser concedido
a0 servidor publico municipal estavel com mais de cinco anos de eletivo
exereicio, que devera. apds a cessacio deste. permanecer em o eletivo
exercicio na unidade de trabalho a que perterce. peio dobro do tempo do
afastamento. incluidas as prorrogagdes. sob pena de indenizagiio de todas as
despesas decorrentes do afastamiento. nestas incluida a stibstituicio do
profissional. ¢ demais custos em valores atualizados.

IV — O prazo maximo para o afastamento do servidor sera de até 02 (dois)
anos podendo ser prorrogado mediante comprovada justificativa do servidor
pelo prazo de até mais 02 (dois) anos.

V — O prazo maximo para finalizagao de mestrado sera de 02 (dois) anos ¢

para doutorado 04 (guatro) anos.

CAPITULO V = DO FINANCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 18. A atividade de capacitac@o poderd ter a inscri¢do financiada desde
que o servidor tenha trabalhe inscrito no- evento relacionado a area de atuacdo ou

quando for de interesse da institugao.

Art. 19. As solicitacoes deverdio ser enviadas com 60 (sessenta) dias de
antecedéncia para a EGDS - Lscola de Governo ¢ Desenvolvimento do Servidor. para
< ~ - b

analise do pedido ¢ cncaminhamento para o Fundo de Capacitagéo.

Art. 20. O pagamento serd efetuado pelo Fundo de Capacitagio. desde que

. . 2 L ‘ ‘ 10 -1'«'-'{‘?' EeVE .- selitende oo e
haja recursos disponivets. observada a regulamentagdo propria editada pelo a\ln de

constituicio do referido fundo. /
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Art. 21, Quando houver financiamento da inscrigio. as despesas com

deslocamento ¢ hospedagem ficardo a cargo do servidor.

CAPITULO VI - DA GRATIFICACAO DE ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO

Art. 22, A gratificagido por encargo de curso ou concurso ¢ a remuneragio
paga ao servidor publico municipal que atue como docente em atividades de capacitagao
ou nos processos de plancjamento. preparagiio ¢ aplicagiio de concursos ¢ processos
seletivos realizados pela 1EGDS ou outros orgdos da Prefeitura Municipal de Varzea

Paulista. a saber:

I — Atuar como instrutor em curso de formagiio. de desenvolvimento ou de
capacitacio regularmente instituido no ambito da administrag@o publica:

Il — Participar de banca examinadora ou de comissio para exames orais.
para analise curricular. para corre¢do de provas discursivas. para elaboragdo
de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados  por
candidatos:

[H — Participar da logistica de preparacao ¢ de realizacdo de concurso
pablico envolvendo atividades de plancjamento. coordenagio. SUpCrvisio.
exceucio ¢ avaliagio de resultado. quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as suas atribuigées permanentes:

IV - Participar da aplicacao. fiscalizar ou avaliar provas de concurso
publico o supervisionay essas atividades.

Paragrafo unico. A concessio da gratificacdio prevista no capui deste artigo
fica condicionada a natureza ¢ 4 complexidade das tarcfas em uma escala crescente

correspondente a ¢inco NIVels.

\rt. 23. O servidor que atuar como instrutor nos programas de capatitaciio
@ o dmote S A

recebera eratificacio correspondente aos requisitos do nivel especilico, onde:
eDerd C Lt
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I = Nivel I! ter experiéncia pratica comprovada ¢ curso especifico: ensino
médio: ensino médio em nivel téenico:

I - Nivel 1: graduegio. bacharelado ou licenciatura. normal superior.
teenologo: :

HIT - Nivel I pos-graduacio lato sensi ou MBA:

IV = Nivel 1V: mestrado académico ou profissional:

V - Nivel V: doutorado ¢ pos-doutorado:

§ 1" O nivel requerido para ser instrutor em programas de capacitacio serd
classilicado pelo Orgdo que organizar o curse. apos parccer do colegiado  de
plancjamento e gestdo do programa de capacitagiio ¢ aperfeicoamento. bascado no
objciivo do curso. pablico-alvo. assuntos abordados. dificuldade ¢ complexidade dos

lemas tratados.

§ 2° A gratificagdo serd recebida emy conformidade com o grau de formagdo
exieldo para o curso que estd sendo ministrado. classificado em um dos nivels e a carga

horaria efetivamente exercida.

§ 3° O servidor ndo percebera gratificacdo superior ao grau de exigéneia do

nivel onde o programa de capacitagdo estd inserido.

Art. 24. O servidor que atuar em  concurso receberd  gratificagio

correspondente a complexidade das tarcfas desem penhadas:

[ — Nivel I: participar da aplicagao. liscalizagio ou avaliagio de provas de
correcio simples em concutso pablico:

1l - Nijvel Il supervisionar ou coordenar a aplicagdo. liscalizacio ¢
avaliacdo de provas:

Il — Nivel HI: participar da logistica de preparacgiio e realizaciio de concurso

publico envolvendo atividades de plancjamento. execuciio ¢ avaliagho, de

resultado: *

Z// ¥
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IV — Nivel IV: supervisionar ou coordenar a logistica de preparagio ¢
realizacdo de concurso publico envolvendo atividades de plancjamento.
exeeucao ¢ avaliacio de resultado:

V — Nivel V: participar de banca examinadora ou de comissio para exames
orais. para andlise curricular. para corregdo de provas discursivas. para
claboragdio de questdes de provas ou para julzamento de recursos intentados

por candidatos.

Paragrafo anico. O servidor fard jus a esta gratificagdo somente se tais

atividades ndo estiverem incluidas entre suas atribuicdes permanentes.

Art. 25, O valor da gratificacao sera calculado em horas. conforme a
naturcza ¢ complexidade das atividades em cada um dos niveis ¢ os valores
correspondentes a cada um dos cinco niveis de gratificagdo de encargo de curso e

concurso na forma do anexo I a este decreto.

Paragrafo unico. Os valores do anexo serdo reajustados em conformidade

com o reajuste geral dos servidores.

Art. 26. A reteibuicdo nao podera ser superior ao equivalente a 240

(duzentos ¢ quarcnia horas) de trabalho anuais, ressalvada a situagdo excepeional,

devidamente justificada ¢ previamente aprovada pela autoridade maxima do orgido ou
L3 i .

cntidade. que podera autorizar o acréscimo de até 120 (cento ¢ vinte) horas de trabalhos
c -

anuais.

Art. 27. A eratificacdio por encargo de £urso ou concurso somente serd paga
Art. 27. A i

s atividades referidas neste decieto forem exercidas sem prejuizo das atribuicoes do
SCAs Aaddes oy

s o corvidor for titular. devendo ser objcto de compensaciio de carga horaria
cargo de que o servidor for titulg

g adas durante a jornada de trabalho.
quando desempenhadas durante a :

Z
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Art. 28. A gratificagao por encargo de curso ou concurso ndo s¢ incorpora
ao venenmento ou saldrio do servidor para qualquer efeito ¢ nio podera ser utilizada
como base de cdleulo para quaisquer outras vantagens. inclusive para cileulo de

proventos da aposentadoria ou das pensdes.
CAPITULO VI - DOS CRITERIOS DE ESCOLHA

Art. 29. A escolha entre os interessados para a atuacdo como instrutor em

programas de capacitagdio deverd seguir os seguintes critérios:

I -- Ter formacao especifica na drea de conhecimento do curso:

Il - Ter cursos complementares nesta drea de formagiio;

M — Per cursos similares na drea de conhecimento do curso, caso ndo haja
servidores com formagdo especifica:

IV - Experiéncia téenica. exercendo atividades téenicas relativas ao assunto
abordado:

V - Experiénecia pedagogica, exercendo atividades de  instrugdo ou

académicas. relativas. ou nfo. ao assunto abordado:

Pardagrafo unico. L:m caso de empate nos critérios acima apresentados serd

escolhido o servidor gue obuiver:

I - Major nota positiva na avaliagdo de desempenho correspondente ao
altimo periodo avaliativo:

Il - Maior tempo de experiéncia téenica ¢ pedagogica com o assunto
abordado:

L - Maior tempo de cletivo exercieios

1V - Maior idade.

Art. 30. A escolha entre 0s interessados para a atuagdo em ativi
Art. SU. = N

concurso ¢ processo seletivo deverd seguir 05 scguintes Crieros:

[Py
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¥ Ixperiéneia anterior nas atividades especificas que vai desempenhar no
CONCUTSO:

I — Participa¢io em  concursos organizados por orgdos internos da
Prefeitura Municipal de Varzea Paulista: |

I - Experiéncia anterior em outras atividades de concurso. diterentes das
atividades que ird exerceer;

BV — Participugiio em  concursos organizados por outros orgios da
administragdo publica  municipal. estadual ou  federal, ou  empresas

cspecializadas na organizacio de concursos:

Pardagrafo inico. m caso de empate nos critérios acima apresentudos serd

escolhido o servidor que tenha:

I — Maior nota positiva na avaliagdo de desempenho correspondente ao
Gitimo periodo avaliativo;
1T — Maior tempo de efetivo exercicio:

I - Maior tdade.

Art. 31. A divulgagdo das vagas disponiveis para atuagdo como mstrutor em
cursos ou exercer atividades em concursos. sera divulgada ¢ selecionada pelos drgiios

responsidseis por cada atividade.
CAPITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os casos nao previstos neste decreto serdo submetidos ao

oy ne Psa . s 4~ T — EYatE v ROPTR, D 5
’ . il N ~ Gl ograma L.h. Capacitacao ¢ Aperfeico unentoe
Colegiado de Plancjumento ¢ Gestio do Prog aj ¢é perfeico

para andlisc.

Pardgrato anico. A decisao do colegiado, previsto no caput deste artigo,
3

passara a ter validade a partir da homologagao do secretario municipal responsafel pela
[@ Be ]\ (@ -

estio de pessoal. y
| Z
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Art. 33, A lherseSa e comt 1. _
Adiberagdo de servidores deve ser compatibilizada com a dinamica

do trabalho. de forma a carantis assisténeia ao usudrio dos servigos.

Art. 34. Lste decioto emtra smy oo .
4. Ilste decreto entra em vigor na data de sua publicacio, revovadas as

disposicoes em contrario.

ANEXO |

Fabela de Valores por hora de atuacio da

Gratificacio por Encargo de Curso ¢ Coneurso

Nivell _'—W“——‘*ﬁ\% 10,00
| Nivel 11 o ﬁ‘i_i's;ﬁdm_ —'“““":
] ?’ii‘i'}l'i'i'ﬁ' - TRS 2000
i Nivel IV RS 3000 ]
:\MI 2 f*a:{é 466& J
PREFEITURA MUNICIPAL DIE VARZEA PAULISTA. aos cinco dias do mes de

agosto do ano de dois mil ¢ oito.

I“duardo Tadeu Perera
Prefeito Municipal de Véarzea Paulista

Registrado ¢ Publicado na Seccretaria Mumcipal de Gestdo Publica. desta

Prefeitura Municipal. na mesma data.

~Carlos Maldorfado

Secretario Municipal de Giestdo Pablica




