PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

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

“Estabelece normas para liberacdo dos
servidores da Prefeitura Municipal de

Véarzea Paulista para a participacdo em

programas de capacitacéo e regulamenta a
gratificagcdo por encargo de curso e

concurso, prevista na Lei Complementar n°.
181, de 29 de outubro de 2007".

EDUARDO TADEU PEREIRA, Prefeito
Municipal de Varzea Paulista, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuicbes legais,
especialmente as que Ihe sédo conferidas pelo
art. 75, VI e IX, da Lei Municipal n® 1.119/90;

Considerando a permanente necessidade de capacitacdo e vedmrig@s servidores

publicos municipais;

Considerandoa necessidade de garantir o aproveitamento dde(mws do programa

de capacitacdo pelos participantes e suas respeeiuipes de trabalho;
Considerando a necessidade de normatizar os critérios utiliggula administracédo

para a gratificacdo por encargo de curso e concym®yista no art. 139 da Lei
Complementar n°. 181, de 19 de outubro de 2007

CAPITULO | — DIRETRIZES GERAIS

Art. 1° Para fins deste decreto entende-se como:

| - Atividades de capacitacicestagios profissionais, visitas técnicas,

congressos, seminarios, palestras, foruns, ensrdtividades diversas de
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capacitacdo, cursos de alfabetizacdo, cursos gmimizantes e de
educacao formal basica ou superior, incluida agpéduacéao.

Il — Concurso:é a ferramenta técnica utilizada pela gestdo paiblic
municipal para propiciar igual oportunidade a todas desejem ingressar
Nos seus cargos publicos, atendendo aos pre-regusitabelecidos em lei.
[l — Colegiado de Planejamento e Gestdo do Progrant@afacitacdo e
Aperfeicoamento: orgao responsavel pelo estabetetonde politicas e das
diretrizes de capacitacéo dos servidores publiagsaipais

IV — EGDS - Escola de Governo e Desenvolvimento doi&mrvérgao
responsavel por viabilizar e implantar o prograne ahpacitacdo dos

servidores publicos municipais.

Paragrafo Unico. As normas estabelecidas para concursos na L
Complementar 181, de 29 de outubro de 2007, sdcaapis no que couber aos

processos seletivos, de forma geral.

Art. 2° Todos os servidores publicos municipais poderadicgzar de
atividades de capacitacdo das seguintes formasdecoes:

| — A participacdo nas atividades de capacitacdo dereler ao interesse

institucional;

Il — As atividades de capacitacdo poderdo ser promoypda 6rgaos da

Prefeitura Municipal de Varzea Paulista ou porasitnstituicoes;

Il = As atividades de capacitacdo poderdo acontecdroden fora dos

equipamentos sociais da Prefeitura Municipal de®@Paulista;

IV — Os servidores poderao participar tanto como alurm®o atuar como

instrutores da Escola de Governo e Desenvolvimémt8ervidor.

Paragrafo Unico. Quando houver simultaneidade de programas de
capacitacao oferecidos por outra instituicdo e pakefeitura Municipal de Varzea

Paulista, esta tera prioridade.
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Art. 3° Para fins do Programa de Capacitacdo e Aperfeigogmne deste
decreto sdo consideradas atividades de capacitacao:

| — de curta duracdo: aqueles com carga horéaria iguainferior a 60

(sessenta) horas;

Il — de média duracdo: aqueles com carga horaria degsgnta e uma)

horas a 180 (cento e oitenta) horas;

[l — de longa duracao: aqueles com carga horaria su@eri80 (cento e

oitenta) horas;

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

Art. 4° A liberacdo parcial para as atividades de capgimtae curta, média

e longa duracao, ou participacdo em concursosirasggiseguintes critérios:

| — O servidor podera ser liberado, com ou sem re@osilas horas, de
acordo com a analise da chefia, em até 20% (vimtegnto) de sua jornada
de trabalho mensal,
Il — A liberacéo do referido servidor ndo pode incoerar

a) aumento de carga horaria de trabalho de outrdsginnais;

b) reposicao de profissional;

c) horas extras de outros servidores.

8 1°As horas liberadas que excederem 20% (vinte puoea jornada de

trabalho mensal do servidor devem ser obrigatonmaenepostas.

§ 2°0 servidor pode participar de quantas atividadesagpacitagdo quiser,
desde que liberado para tal tendo em vista o sgeréla instituicdo e respeitando o

limite previsto.
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§ 3°Excepcionalmente a liberacdo podera exceder agpoavo caput deste

artigo, havendo justificado interesse publico.

Art. 5° Aos servidores é permitida a realizacdo de estagioriculares e

visitas técnicas, com anuéncia da chefia imediata.

Paragrafo unico. O servidor fica obrigado a repor as horas quedstesn

os limites previstos no artigo anterior.

Art. 6° Para as atividades de capacitacdo que ocorramtduagornada de

trabalho serdo adotados os seguintes procedimentos:

| — O servidor requisitante solicitara a chefia im&disua liberacdo para
cursos externos, com antecedéncia de, no minim(sed@) dias da data de
inicio do evento;

Il — Para as atividades promovidas pela EGDS ou oulrgdos da
Prefeitura Municipal de Varzea Paulista, o servidewerd solicitar sua
liberacdo na forma do inciso | e firmar o TermoQienpromisso da EGDS

que devera ter a anuéncia da sua chefia.

8 1° As solicitagdes entregues fora dos prazos establete seréo

automaticamente indeferidas.

8 2° A auséncia do servidor nas atividades previstaac@dadas no
programa de capacitacdo ao qual esta inscritoumucatmo instrutor, implicar4 em falta
injustificada ao trabalho, exceto nos casos de amagdo da chefia, por justificado

interesse publico.

8§ 3°Nao serédo consideradas faltas injustificadas s&nmias legais.
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8 4°0 servidor deve apenas cientificar a chefia sabratividades exercidas

fora do horario de trabalho, ndo necessitando teiaacao especifica.

Art. 7° Para concursos e processos seletivos que ocouraantd a jornada

de trabalho serdo adotados os seguintes procedisaent

| — A secretaria municipal requisitante solicitara lefa imediata sua
liberacdo para atividades relativas ao planejameatcelaboracdo e a
execucao de concursos;

Il — A chefia imediata pode solicitar aos organizadatesconcurso uma
declaracao indicando as atividades especificagmdsr e a quantidade de

horas previstas de trabalho.

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto nos 88 do artigo anterior @visto

neste artigo.

Art. 8° Para as atividades de capacitacao de longa ducagéovidor deve
solicitar a liberac&o prevista nos artigos antesgax chefia imediata com o prazo de 15
(quinze) dias da data de inicio do evento paraoquestor possa avaliar a viabilidade de

liberacdo do servidor.

Paragrafo unico. Nas atividades de capacitacdo, previstas no aigsie
artigo, a chefia fica responsavel por cobrar deider a apresentacao de relatorios de
freqUéncia e avaliagbes do contelido e aproveitantenttividade de capacitagdo para

o qual foi liberado.

Art. 9° Os servidores podem se inscrever e participaratiaglades de

capacitacao e de concursos ou processos seletisqeeniodos correspondentes a:

| — Férias;

Il — Licenca Prémio por Assiduidade;
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lIl — Licenca Gestante;
IV — Licenca Paternidade;
V — Licenga Adotante;

VI — Abono Legal.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos neste artigo a participacd ng
atividades de capacitacdo ndo implica na prorragded licencas, abonos ou periodo

de férias.

Art. 10 E vedado aos servidores se inscreverem e paréaipalas
atividades de capacitacdo e de concursos ou poscessletivos nos periodos

correspondentes aos afastamentos néo previstotigmanterior.

Art. 11. Devem ter prioridade de liberacdo nas unidadedralealho,
aqueles servidores que nao tiveram liberacado antpdra atividades de capacitacao,

devendo a chefia imediata considerar:

| — aquele servidor que esta ha mais tempo sem jpartido programa de
capacitacao;

Il — aquele servidor que nao desistiu em cursos argerioumprindo todo o
programa previsto;

Il = o servidor que, em sua unidade, corresponda abcpiivo do
programa de capacitacdo ofertado considerando 0 &Eg@oO ou

especialidade e suas atividades na unidade déhoaba

8 1°0 controle de prioridade para liberacdo dos sereslpara o programa
de capacitacdo que requeira liberacdo parcial dicargo do gestor local e para os
demais casos a chefia imediata deve solicitar smé@lo Colegiado de Planejamento e
Gestdo do Programa de Capacitagcao e Aperfeicoaneergosterior aprovacéo do

Secretario responsavel pela gestao de pessoal.
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§ 2°Podera haver a liberagéo parcial de mais de widseipara programas

de capacitacado, respeitando-se os limites estafbedeico art. 4°.

Art. 12. No caso de dois ou mais servidores, lotados nanmesidade e
interessados na liberacdo para programas de cagixide longa duracdo, cabe ao

Colegiado de Planejamento e Gestado do Programapkecifacao e Aperfeicoamento:

| — Analisar os projetos apresentados ou propostastelencdo no local
de trabalho ou na atividade especifica, devendrieridade aquele que
apresentar maior relacdo com as atividades prestedanidade.

I — Levantar o tempo de efetivo exercicio de cada icery dando

prioridade ao mais antigo, caso haja necessidade;

Il = Verificar a idade de cada servidor, dando priatedao mais idoso,

caso haja necessidade.

CAPITULO Il - DOS CRITERIOS DE PARTICIPACAO NAS AT IVIDADES
DE CAPACITACAO

Art. 13. O contetdo da atividade de capacitacdo em quevimeeestiver
inscrito ou atue como instrutor, deve estar refsilo com sua area de formacgéo ou

cargo e especialidade.

Art. 14. O servidor deve entregar no ato da inscricdo dsoca Termo de
Compromisso devidamente anuido pela chefia imedikelarando seu compromisso
de comparecimento na referida capacitagdao, bem eodisposicdo de compor o corpo

de instrutores da EGDS, ap0s a devida capacitacao.

Art. 15. As atividades de capacitacdo com prazo de dunagdor do que
01 (um) ano serédo avaliados, anualmente, quant@apaoveitamento do servidor,

mediante relatorio de atividades a ser elaborado gervidor e avaliacdo do aluno

encaminhada pela unidade responsavel pela ativitiadapacitacéo.
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CAPITULO IV — DO AFASTAMENTO PARA CAPACITACAO

Art. 16. O afastamentpara capacitacdo podera ser:

| — Total, quando importar em auséncia do servidotigmilmunicipal do
local de trabalho, deixando de realizar integrabmesuas atividades
cotidianas, por um periodo de até 02 (dois) anodempdo ser prorrogado
por mais 02 (dois) anos;

Il — Parcial, quando importar em liberacdo do servldalico municipal de

parte da carga horaria semanal do trabalho.

8§ 1° A liberacdo para participacdo de programas de cgagao que
demandem afastamento parcial obedecera a regulagdentontida, neste decreto, no

art. 4° e seguintes.

§ 2°A liberagéo parcial para participagdo em progradesapacitacdo que
demande carga horaria superior aos limites previséste decreto, deve ser solicitada
com a devida justificativa, ao secretario municigaponsavel pela gestdo de pessoa
que podera autorizar, ou ndo, apds analise dogradecColegiado de Planejamento e

Gestao do Programa de Capacitacao e Aperfeicoamento

Art. 17. O servidor pode solicitar Licenca para Capacitaga®dissao Fora
do Municipio, sem prejuizo de vencimentos e demaigagens do cargo, observando

0S seguintes critérios:

| — A liberacdo para afastamento total do servidoa semcedida pelo
secretario responsavel pela gestdo de pessoal apise de parecer,
favoravel ou ndo, do Colegiado de Planejamento std@ealo Programa de

Capacitacéo e Aperfeicoamento;
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Il — Para os cursos que necessitem afastamento tatatyiolor solicitante
devera apresentar Projeto de Pesquisa e/ou propesiatervencao no
servigo, como forma de justificar e comprovar ratge interesse municipal.
[l — O afastamento total que exceder 06 (seis) mesesd®ser concedido
ao servidor publico municipal estavel com mais thea anos de efetivo
exercicio, que devera, ap0s a cessacao deste, meEme@naem efetivo
exercicio na unidade de trabalho a que pertende,dmdro do tempo do
afastamento, incluidas as prorrogacdes, sob pemaleeizacdo de todas as
despesas decorrentes do afastamento, nestas @nduislibstituicdo do
profissional, e demais custos em valores atualeado

IV — O prazo maximo para o afastamento do servidordeid@ée 02 (dois)
anos podendo ser prorrogado mediante comprovatifacats/za do servidor
pelo prazo de até mais 02 (dois) anos.

V — O prazo maximo para finalizacdo de mestrado ser@2d(dois) anos e

para doutorado 04 (quatro) anos.

CAPITULO V — DO FINANCIAMENTO DAS ATIVIDADES DE
CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 18. A atividade de capacitagdo poderd ter a inscriici@mciada desde
que o servidor tenha trabalho inscrito no eventacienado a area de atuacdo ou

quando for de interesse da instituicao.

Art. 19. As solicitagbes deverdao ser enviadas com 60 (s@9sdias de
antecedéncia para a EGDS — Escola de Governo en@dgenento do Servidor, para

analise do pedido e encaminhamento para o Fun@apiacitacao.

Art. 20. O pagamento sera efetuado pelo Fundo de Capawitdesde que
haja recursos disponiveis, observada a regulan@ntpgpria editada pelo ato de

constituicdo do referido fundo.
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Art. 21. Quando houver financiamento da inscricdo, as daspeom

deslocamento e hospedagem ficardo a cargo do servid

CAPITULO VI — DA GRATIFICACAO DE ENCARGO DE CURSO E
CONCURSO

Art. 22. A gratificacdo por encargo de curso ou concursorémuneracao
paga ao servidor publico municipal que atue contedie em atividades de capacitacao
OuU Nnos processos de planejamento, preparagao cagiui de concursos e processos
seletivos realizados pela EGDS ou outros orgaoPrdéeitura Municipal de Varzea

Paulista, a saber:

| — Atuar como instrutor em curso de formagéo, de rdegdeimento ou de
capacitacao regularmente instituido no ambito dairmidtracéo publica;

Il — Participar de banca examinadora ou de comisséan gpg@ames orais,
para analise curricular, para corre¢do de provezuidiivas, para elaboragéo
de questbes de provas ou para julgamento de racunsentados por
candidatos;

[l — Participar da logistica de preparacdo e de re&dale concurso
publico envolvendo atividades de planejamento, dseicdo, supervisao,
execucdo e avaliacdo de resultado, quando taiglad®s n&o estiverem
incluidas entre as suas atribuicbes permanentes;

IV — Participar da aplicacédo, fiscalizar ou avaliar va de concurso

publico ou supervisionar essas atividades.

Paragrafo unico. A concesséo da gratificacédo previstacaputdeste artigo
fica condicionada a natureza e a complexidade al@fas em uma escala crescentg

correspondente a cinco niveis.

Art. 23. O servidor que atuar como instrutor nos progradeasapacitacao

receberda gratificacdo correspondente aos requaitogvel especifico, onde:
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| — Nivel I ter experiéncia pratica comprovada e auwspecifico; ensino
médio; ensino médio em nivel técnico;

Il - Nivel Il: graduacdo, bacharelado ou licenciaturaymal superior,
tecnologo;

[l = Nivel lll: pés-graduaca@to senswou MBA,

IV — Nivel IV: mestrado académico ou profissional;

V — Nivel V: doutorado e pos-doutorado;

8 1°0 nivel requerido para ser instrutor em progradesapacitacdo sera
classificado pelo 6rgdo que organizar o curso, apasecer do colegiado de
planejamento e gestdo do programa de capacitag@merdeicoamento, baseado no
objetivo do curso, publico-alvo, assuntos abordaddiuldade e complexidade dos

temas tratados.

§ 2°A gratificacdo sera recebida em conformidade caynaa de formagéo
exigido para o curso que esta sendo ministradssifiecado em um dos niveis e a carga

horaria efetivamente exercida.

§ 3°0 servidor ndo percebera gratificacdo superiggraa de exigéncia do

nivel onde o programa de capacitacdo esta inserido.

Art. 24. O servidor que atuar em concurso recebera geatdic

correspondente a complexidade das tarefas deseagsanh

| — Nivel I: participar da aplicacéo, fiscalizacdo avaliagdo de provas de
correcao simples em concurso publico;

I — Nivel II: supervisionar ou coordenar a aplicac@iscalizacédo e
avaliacao de provas;

[l — Nivel Ill: participar da logistica de preparacaealizacdo de concurso
publico envolvendo atividades de planejamento, @&t e avaliacdo de

resultado;
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IV — Nivel IV: supervisionar ou coordenar a logistioa preparacao e
realizacdo de concurso publico envolvendo atividade planejamento,
execucgao e avaliagao de resultado;

V — Nivel V: participar de banca examinadora ou deiss@o para exames
orais, para andlise curricular, para correcdo dwasr discursivas, para
elaboracéo de questbes de provas ou para julgamenmtxursos intentados

por candidatos.

Paragrafo unico. O servidor fara jus a esta gratificacdo somentéaise

atividades nao estiverem incluidas entre suasuatfibs permanentes.

Art. 25. O valor da gratificacdo serd calculado em horasfocme a
natureza e complexidade das atividades em cada osn niveis e os valores
correspondentes a cada um dos cinco niveis deficaafio de encargo de curso e

concurso na forma do anexo | a este decreto.

Paragrafo Unico. Os valores do anexo serdo reajustados em comfadei

com o reajuste geral dos servidores.

Art. 26. A retribuicdo ndo poderd ser superior ao equiveleat 240
(duzentos e quarenta horas) de trabalho anuaisalvada a situacdo excepcional,
devidamente justificada e previamente aprovada aaeridade maxima do orgéao ou
entidade, que poderéa autorizar o acréscimo deZ&técknto e vinte) horas de trabalhos

anuais.

Art. 27. A gratificacdo por encargo de curso ou concursoesibe sera paga
se as atividades referidas neste decreto forencidasrsem prejuizo das atribuicdes do|
cargo de que o servidor for titular, devendo sgetolde compensacéo de carga horériz
guando desempenhadas durante a jornada de trabalho.
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Art. 28. A gratificacdo por encargo de curso ou concurspsgiincorpora
ao vencimento ou salario do servidor para qualgfeito e ndo podera ser utilizada
como base de calculo para quaisquer outras vargtageciusive para calculo de

proventos da aposentadoria ou das pensdes.

CAPITULO VIl — DOS CRITERIOS DE ESCOLHA

Art. 29. A escolha entre os interessados para a atuacao ic@nutor em

programas de capacitacao devera seguir 0s segaritégos:

| — Ter formacéo especifica na area de conhecimentorgo;

Il - Ter cursos complementares nesta area de formacao;

Il — Ter cursos similares na area de conhecimento dm,coaso ndo haja
servidores com formacéao especifica;

IV - Experiéncia técnica, exercendo atividades técniglativas ao assunto
abordado;

V - Experiéncia pedagodgica, exercendo atividades d#rugéo ou

académicas, relativas, ou nao, ao assunto abordado;

Paragrafo Unico. Em caso de empate nos critérios acima apresensadds

escolhido o servidor que obtiver:

| - Maior nota positiva na avaliacgdo de desempenhcegpondente ao
ualtimo periodo avaliativo;

Il - Maior tempo de experiéncia técnica e pedagdgiga ©oassunto
abordado;

[Il - Maior tempo de efetivo exercicio;

IV - Maior idade.

Art. 30. A escolha entre os interessados para a atuacaatieaades de

CONCUrso e processo seletivo devera seguir osrgeguariterios:
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| — Experiéncia anterior nas atividades especificasvagil desempenhar no
CONCUrSO;

Il — Participagdo em concursos organizados por Orgéaternos da

Prefeitura Municipal de Varzea Paulista;

[l — Experiéncia anterior em outras atividades de amacudiferentes das
atividades que ira exercer;

IV — Participacdo em concursos organizados por outnggos da

administragdo publica municipal, estadual ou fdde empresas

especializadas na organizacao de concursos;

Paragrafo Unico. Em caso de empate nos critérios acima apresensadds

escolhido o servidor que tenha:

| — Maior nota positiva na avaliacdo de desempenhcegpondente ao
altimo periodo avaliativo;

Il — Maior tempo de efetivo exercicio;

[l — Maior idade.

Art. 31. A divulgacéo das vagas disponiveis para atuagdo @ostrutor em
cursos ou exercer atividades em concursos, seufgdola e selecionada pelos 6rgaos

responsaveis por cada atividade.

CAPITULO VIII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os casos nao previstos neste decreto serdo sdbmetio
Colegiado de Planejamento e Gestdo do Programapac{facdo e Aperfeicoamento

para analise.

Paragrafo Unico. A decisdo do colegiado, previsto no caput dedigoar
passara a ter validade a partir da homologacaectetario municipal responsavel pela

gestdo de pessoal.
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Art. 33. A liberacdo de servidores deve ser compatibilizama a dinamica

do trabalho, de forma a garantir a assisténcissaéario dos servicos.

Art. 34. Este decreto entra em vigor na data de sua pgabcaevogadas as

disposicbes em contrario.

ANEXO |

Tabela de Valores por hora de atuacéo da
Gratificacao por Encargo de Curso e Concurso

Nivel | R$ 10,00
Nivel Il R$ 15,00
Nivel I R$ 20,00
Nivel IV R$ 30,00
Nivel V R$ 40,00

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA, aos cincalias do més de

agosto do ano de dois mil e oito.

Eduardo Tadeu Pereira
Prefeito Municipal de Varzea Paulista
Registrado e Publicado na Secretaria Municipal dest@® Publica, desta

Prefeitura Municipal, na mesma data.

Carlos Maldonado
Secretario Municipal de Gestao Publica




