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INSTRUGAO NORMATIVA SERH/GS n2 03/2026

(Dispoe sobre regulamentacao da concessao da Progressao de Referéncia)

JULIO CESAR DE SOUZA MARTINS, Secretario de Recursos Humanos, no uso das atribuicdes
que |lhe sdo conferidas pelo inciso V, do § 29, do art. 54, da Lei Organica do Municipio de Sorocaba, e

no inciso IV, do art. 42, do Decreto n? 22.664, de 02 de Mar¢o de 2017;

Considerando a Lei n? 12.905, de 23 de outubro de 2023 e o Decreto n? 28.915, de 10 de

janeiro de 2024, que regulamentou a concessao da Progressdo de Referéncia;

Instrui:

Art. 12 A apuracdo dos requisitos para concessao da Progressdao de Referéncia ocorrerd nos anos
pares, relativo ao exercicio anterior, respeitando os limites de gastos com pessoal, definidos na Lei
de Responsabilidade Fiscal, e tera o primeiro processo de concessao aplicado no primeiro semestre

do exercicio de 2026.

Pardgrafo Unico. O exercicio previsto no caput compreende o periodo de 12 de janeiro a 31 de

dezembro de 2025.

Art. 22 Os servidores estaveis e habilitados, nos termos da Lei n? 12.905/2023, interessados em
apresentar certificados de cursos para fins de Progressao de Referéncia, deverdo observar as datas e
orientagdes estabelecidas em COMUNICADO especifico da Secretaria de Recursos Humanos (SERH), a

ser publicado anualmente.

Art. 32 A concessdo da Progressdo de Referéncia ao servidor publico estavel ocorrerd mediante

cumprimento dos requisitos minimos que seguem:

I.  Aquisicdo de estabilidade no cargo até o final do exercicio analisado;
1. Ser considerado assiduo e pontual, nos termos desta Instrucao;
Il Realizagdo de, no minimo, 12 (doze) horas de cursos de capacitagdo por exercicio

analisado.

Paragrafo Unico. A avaliagdo dos cursos apresentados pelos servidores estard condicionada a

habilitacdo no critério estabelecido no inciso | e Il do artigo 32 desta Instrucdo Normativa.

Art. 42 Para fins de Progressdo de Referéncia poderd o servidor publico habilitado apresentar

documentacao que comprove a conclusao dos cursos que seguem:
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Certificados de cursos de horas de capacitagao;

Pdés-Graduacgdo lato sensu ou Master Business Administration - MBA.

Art. 52 A comprovacao de conclusdao dos certificados estabelecidos em artigo 42 desta Instrucao

Normativa, ocorrera conforme segue:

Certificados de cursos de horas de capacitagao: certificado de conclusao, acompanhado
de conteudo programatico ou ementa do curso;
Pés-Graduacao lato sensu ou MBA: certificado de conclusdo, acompanhado de histérico

escolar.

Art. 62 Os certificados de cursos de capacitacao deverdo conter:

Timbre da instituicdo, associacdo ou entidade;
Carimbo da instituicdo, associacdo ou entidade;

Carga hordria do curso;

V. Periodo de realizacdo (més e ano);

V. Data de emissdo;

VL. Assinatura do responsavel pelo curso, nos termos do paragrafo 12, deste artigo;
VII. Conteudo programatico, nos termos do pardgrafo 29, deste artigo.

§ 12 A assinatura do responsavel pelo curso, podera ser facultativa somente no caso de certificado de

curso a distancia (online, e-learning), desde que este apresente codigo de certificacdo;

§ 22 Cursos de capacitagdo a distancia (online, e-learning), cursos de extensdo universitaria, cursos de
idiomas, simpdsios, encontros, workshops, jornadas, oficinas, semindrios, palestras, conferéncias,

dentre outros devem ser acompanhados de conteldo programatico ou ementa do curso.

Art. 72 Os certificados de conclusdo de cursos de horas de capacitacdao apresentados serdo avaliados
desde que tenham sido realizados nos ultimos 4 (quatro) anos, sendo considerado para esse fim o

periodo estabelecido em COMUNICADO da SERH/GS, além de respeitar os seguintes critérios:

I Promovidos ou aprovados por instituicdes, associagdes ou entidades devidamente

registradas e reconhecidas pelos 6rgaos competentes;

Carga horaria minima de 2 (duas) horas por certificado;

Compatibilidade entre carga horaria, periodo de realizagao e data de emissao;

V. N&o poderdo ser utilizados mais de 1 (uma) vez para fins de Evolugdo Funcional;
V. Nao poderao ter sido utilizados como requisito de ingresso no cargo;
VL. Devem ser pertinentes as atribuicdes dos cargos e/ou para o melhor desempenho de

suas atividades profissionais.
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§ 12 Os certificados de conclusdo de curso cuja carga hordria tenha sido total ou parcialmente
pontuada para fins de capacitagdo em cumprimento a Lei n2 8.346, de 27 de dezembro de 2007 nao

serdo validados para Progressdo de Referéncia nos termos desta Instru¢cdo Normativa.

§ 22 Os certificados de conclusdo de cursos estrangeiros deverdao ser traduzidos para lingua

portuguesa e validados por érgdos oficiais.

§ 32 Os Cursos de Extensdo Universitdria que ndo se enquadram como pds-graduacao /ato sensu, nos
termos da Resolucdo do MEC, serdo avaliados como cursos de capacitacao, sendo classificados de

acordo com sua carga horaria, conforme termos do artigo 10, desta Instru¢cao Normativa.

§ 42 Os Cursos Superiores Sequenciais que ndo se enquadram como ensino superior, nas
modalidades Bacharelado, Licenciatura ou Tecnolégico, conforme termos do artigo 20, da Lei n?
13.127/2025, serdo avaliados como cursos de capacitacdo, sendo classificados de acordo com sua

carga horaria, conforme termos do artigo 10, desta Instru¢cdo Normativa.

§ 52 A participacdo em grupo de estudos sera reconhecida desde que atendidos todos os parametros

de certificacdo exigidos na presente Instrucdo Normativa.

Art. 82 Os certificados de conclusdo de péds-graduacdo lato sensu e de Master Business

Administration - MBA apresentados devem respeitar os seguintes critérios:

I Devem ser reconhecidos pelo Ministério da Educacdo;
II.  Tém validade indeterminada para fins desta Instru¢cao Normativa;
Il Devem ter sido concluidos até o final do exercicio analisado;
V. Nao poderdo ser utilizados mais de 1 (uma) vez para fins de Evolugdo Funcional;
V. N3do poderdo ter sido utilizados como requisito de ingresso no cargo ou para fins de
Gratificagao por Titulagao e Assiduidade;
VI. Devem ser pertinentes as atribui¢cdes dos cargos e/ou para o melhor desempenho de

suas atividades profissionais.

Art. 92 Para fins de Progressao de Referéncia, ndo serdo considerados validos:

I Atestados ou declaragGes de conclusdo de curso;
Il. Certificados de conclusdo de mddulos do mesmo curso apresentados em certificados
diferentes;
Il Certificados de apresentagdo de trabalho em eventos;
V. Certificados cujo o préprio servidor ministrou o curso, exceto o disposto no artigo 82, da
Lei n2 12.905/2023;

V. Cursos preparatérios para concursos publicos e vestibulares;
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VI. Cursos de formagdo e de aperfeicoamento da Guarda Civil Municipal;
VII. Cursos de ensino fundamental, ensino médio, ensino técnico profissionalizante,

graduacdo e pds-graduacao stricto sensu Mestrado e Doutorado.

Art. 10. Apds habilitacdo no critério de Assiduidade e Pontualidade, o servidor publico sera
enquadrado na Referéncia imediatamente superior, sendo a Sub-Referéncia correspondente a

quantidade de horas de capacitagao realizada durante o exercicio analisado, conforme segue:

I.  Sub-Referéncia A: entre 12 (doze) horas e 59 (cinquenta e nove) horas de capacitacao;
I. Sub-Referéncia B: entre 60 (sessenta) horas e 199 (cento e noventa e nove) horas de
capacitagao;
lll.  Sub-Referéncia C: A partir de 200 (duzentas) horas de capacitacdo ou Pds-Graduacdo

lato sensu ou MBA.

§ 12 N3do havera alteracdo de referéncia para o servidor publico que ndo comprovar a realizacdo de,
no minimo 12 (doze) horas de capacitacdo por exercicio e que sejam validadas dentro dos termos

desta Instrucdo Normativa.

§ 29 O servidor publico habilitado serd enquadrado na Sub-Referéncia correspondente a carga
hordria indicada no caput deste artigo, independente da Sub-Referéncia na qual tiver sido

enquadrado em exercicio anterior.

§ 32 As horas de capacitacdo poderao ser obtidas mediante somatdria de cargas horarias dos cursos

realizados, respeitando a carga hordria minima de 2 (duas) horas, por certificado.

§ 49 Nao ha limitagao quanto a quantidade de certificados apresentados por exercicio analisado e na
hipétese de carga hordria total apresentada ultrapassar o minimo exigido para classificagdo da Sub-
Referéncia C, ndo havera registro de “saldo” para a préxima Progressdo de Referéncia ou para
mudan¢a de duas referéncias de uma vez, conforme termos do artigo 13, do Decreto n?

28.915/2024.

Art. 11. Em caso de apresentagdo, no mesmo processo, de cursos de capacita¢do e de pds-graduagao
lato sensu ou MBA, serao priorizados na analise os cursos de capacitagdo, tendo em vista que estes

possuem prazo de validade.

§ 19 Na hipdtese de a carga horaria validada dos cursos indicados no caput desse artigo ndo seja
suficiente para o enquadramento na Sub-Referéncia C, serdo utilizadas, de forma complementar, as

horas provenientes da pds-graduacgdo lato sensu ou MBA apresentadas.

PALACIO DOS TROPEIROS - 12 andar Av. Eng. Carlos Reinaldo Mendes 3.041 — Alto da Boa Vista — CEP 18013-

280 — Sorocaba — SP
Fones: (15) 3238.2219/3238.2403



,'\?', Prefeitura de
%<, SOROCABA Secretaria de Recursos Humanos

§ 22 A utilizacdo das horas complementares oriundas da pds-graduacao lato sensu ou MBA neste
processo inviabiliza sua validagdo futura para fins de Evolucdo Funcional e Gratificagdo por Titulagdo

e Assiduidade.

Art. 12. Os valores correspondentes a Progressdo de Referéncia e Sub-Referéncias serdo

considerados conforme tabela de salarios vigentes.

Art. 13. Os servidores publicos ocupantes dos cargos da Classe do Suporte Pedagdgico, também
poderdao comprovar a realizacdo de capacitacao relacionada a gestdao de pessoas, planejamento ou

outros temas afetos ao exercicio da lideranga, respeitados os limites das atribuicGes do seu cargo.

Art. 14. Os servidores publicos nomeados para cargo comissionado, também poderdao comprovar a
realizacdo de capacitacdo relacionada a gestao de pessoas, planejamento ou outros temas afetos ao

exercicio da lideranga.

Art. 15. Os certificados de cursos realizados pela Escola de Gestdo Publica "Dr. José Caetano
Graziosi", nos termos do Decreto n2 28.949, de 24 de janeiro de 2024, deverdo ser importados pelos
servidores na Plataforma “Gerenciador de Certificados para Evolu¢dao Funcional” e serdo avaliados

nos termos desta Instrucao Normativa.

Paragrafo Unico. Caso algum certificado n3o seja carregado durante a importacdo, o servidor devera
inseri-lo manualmente, na Plataforma mencionada no caput, sendo que a carga hordria a ser
considerada no preenchimento devera corresponder a carga hordria original indicada no certificado,

ou seja, sem a aplicagao de horas dobradas.

Art. 16. As horas das Capacitagdes ofertadas pela Escola de Gestdo Publica "Dr. José Caetano
Graziosi" serdo computadas em dobro para fins de Progressao de Referéncia, desde que pertinente
com as atribuicdes dos cargos e/ou que implique melhor desempenho de suas atividades

profissionais e que tenham sido devidamente concluidas pelo servidor.

§ 12 Os cursos da Escola de Gestao Publica "Dr. José Caetano Graziosi" terdo suas cargas hordrias
computadas em dobro, considerando as conclusdes ocorridas a partir de 01/01/2024, nos termos

dos artigos 25 e 94 da Lei n? 12.905/2024.

§ 292 Os cursos da Escola de Gestdo Publica "Dr. José Caetano Graziosi", disponiveis para “todos os
servidores”, serdao considerados pertinentes com as atribuicdes e para melhor desempenho das

atividades profissionais de todos os cargos.
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§ 32 Serdo validados os certificados onde préprio servidor ministrou o curso, desde que atenda os

termos do artigo 82, da Lei n® 12.905/2023.

Art. 17. Quando da entrega dos certificados, os servidores interessados deverdao apresentar os
cursos, exclusivamente de forma online, por meio da Plataforma “Gerenciador de Certificados para

Evolugao Funcional”.

Art. 18. E de responsabilidade do préprio servidor a digitalizacdo e envio dos certificados por meio da
Plataforma “Gerenciador de Certificados para Evolugao Funcional”, cujo link sera disponibilizado

oportunamente por meio de COMUNICADO da SERH/GS.

Pardgrafo Unico - O servidor que acumula cargos na Prefeitura Municipal de Sorocaba, desde que
atendidos os requisitos legais, poderd apresentar os mesmos documentos nas duas matriculas, desde
que faca o envio dos cursos por meio da Plataforma citada no caput para cada uma das matriculas

ativas.

Art. 19. E de responsabilidade do servidor a verificacdo dos certificados de cursos que serdo
enviados, a fim de que atendam as regras da Lei n2 12.905/2023, do Decreto n2 28.915/2024 e desta

Instrugdao Normativa.

Art. 20. A apuracdo do critério assiduidade para fins de concessdo da Progressdao de Referéncia
ocorrerd mediante expressa autorizacdo do servidor para tratamento dos dados pessoais e dados
pessoais sensiveis relacionados a saude, que fard por meio do aceite do TERMO DE CIENCIA E
TERMOS DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS LEI GERAL DE PROTECAO DE

DADOS PESSOAIS - LGPD, na Plataforma mencionado no artigo 17, desta Instru¢dao Normativa.

Pardgrafo unico. A qualquer momento, podera o servidor revogar o consentimento para o
tratamento dos dados pessoais e dos dados pessoais sensiveis de que trata o caput, implicando a
imediata suspensdo da concessdo da Progressao de Referéncia, visto que se mostrard invidvel a

validacdo do cumprimento do requisito estabelecido na Lei n® 12.905/2023.

Art. 21. N3o serdo aceitos documentos extemporaneos ou substituicdo apds o periodo estabelecido

para a entrega dos mesmos.

Art. 22. Para fins de habilitacdo sera considerado assiduo o servidor publico que apresentar até 15

(quinze) dias de afastamento por ano em decorréncia de:

I Afastamentos médicos;

Il. Licenga para Tratamento de Pessoa da Familia - LTPF;
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Falta justificada.

Art. 23. Consideram-se como dias efetivamente trabalhados para fins desta Instrucdo Normativa os

afastamentos em virtude de:

VI.

VIL.
VIIL.

XI.
XIl.
XIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Férias;

Licenca gala, até 5 (cinco) dias;

Luto pelo falecimento do cénjuge ou companheiro, filhos e equiparados, enteados, pais,
padrasto ou madrasta, irmdos, avos e netos até 5 (cinco) dias corridos;

Luto pelo falecimento dos sogros, até 2 (dois) dias corridos;

Exercicio de outro cargo no Municipio, de provimento em comissdo na Administracao
Direta, Autdrquica e Fundacional;

Alistamento militar, matricula no servico militar do Municipio, juri e outros servicos
obrigatérios por Lei;

Faltas abonadas, até 6 (seis) por ano;

Desempenho de mandato de Diretor Sindical;

Desempenho de mandato legislativo ou executivo;

Licenga-maternidade;

Licenga-paternidade;

Licenga-adocao;

Licenca-prémio;

O dia de doagdo de sangue, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Sorocaba - ESPMS;

O dia em que comparecer para alistamento eleitoral, nos termos da Lei respectiva;
Afastamentos e licencas médicas em virtude de surtos, epidemias e pandemias
declarados no dmbito do Municipio;

Afastamentos e licengas médicas decorrentes de acidente de trabalho.

Art. 24. N3o havera concessdo da Progressdo de Referéncia ao servidor publico que nao tiver

adquirido a estabilidade no cargo, bem como aquele que, anualmente:

Ultrapassar o limite de 15 (quinze) dias de afastamentos estabelecidos no artigo 22,
desta Instru¢dao Normativa;

Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenca para
Tratar de Interesse Particular, nos termos do art. 100, da Lei n2 3.800, de 2 de dezembro

de 1991;
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. Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenca
Especial, exceto quando da atuagdo em drgao da municipalidade regido pelo Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba - ESPMS, nos termos do art. 105, da Lei
n? 3.800, de 2 de dezembro de 1991;

IV.  Apresentar afastamento por Licenca para Tratamento de Saude, por prazo igual ou
superior a 60 (sessenta) dias, continuos ou ndo, exceto nas situagdes previstas no inciso
XVI, do artigo 23, desta Instrucao;

V.  Apresentar falta injustificada;

VL. Ausentar-se de suas atividades profissionais em decorréncia de prisdo judicial;

VIl.  Tiver sofrido penas disciplinares estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Sorocaba - ESPMS durante o exercicio analisado, exceto adverténcia;

VIll.  Apresentar atraso que exceda por mais de 3 (trés) vezes, dentro do exercicio, a
tolerancia mensal estipulada no artigo 108, da Lei Municipal n2 3.800, de 2 de dezembro

de 1991.

Pardgrafo Unico. Havera contagem proporcional, considerando-se apenas os meses completos, nos
casos de aquisicdo de estabilidade durante o exercicio analisado e/ou retorno de afastamentos

legais.

Art. 25. Os efeitos pecunidrios correspondentes a Progressdo de Referéncia serdo aplicados ao

servidor publico no primeiro semestre de cada ano par com pagamento retroativo ao més de abril.

Art. 26. Quando do cumprimento dos requisitos para a Progressdo de Referéncia, o servidor publico
serd enquadrado na préxima referéncia que estiver e na Sub-Referéncia correspondente a carga
horaria total validada, independente da Sub-Referéncia na qual tiver sido enquadrado em exercicio

anterior, sendo analisado o critério estabelecido no artigo 10, desta Instrugao.

§ 12 - O resultado da apuragdo dos critérios de que trata o caput deste artigo serd publicado na
Imprensa Oficial, sendo que a ndo observancia dos requisitos elencados no artigo 32 desta Instrugdo

Normativa implicard na recusa da concessdo da Progressao de Referéncia.

§ 292 - Aos servidores publicos, do quadro do Magistério, abrangidos no pardgrafo 12 sera garantido o

contraditorio e a ampla defesa, nos termos do artigo 30, da Lei n2 12.905/2023.

§ 32 - Aos servidores publicos, da Administragcdo Direta, Autarquica e Fundacional, abrangidos no
paragrafo 12 serd garantido o contraditdrio e a ampla defesa, nos termos do artigo 52, da Lei n2

12.905/2023.
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§ 49 - Sera concedida a Progressao de Referéncia ao servidor publico abrangido no §22 deste artigo
guando do deferimento do recurso estabelecido no artigo 30, da Lei n? 12.905/2023 ou quando do
cumprimento dos requisitos estabelecidos no artigo 32 desta Instrugdo em nova apuragdo no ano par

subsequente.

§ 52 - Sera concedida a Progressao de Referéncia ao servidor publico abrangido no §32 deste artigo
qguando do deferimento do recurso estabelecido no artigo 52, da Lei n2 12.905/2023 ou quando do
cumprimento dos requisitos estabelecidos no artigo 32 desta Instru¢do em nova apuragado no ano par

subsequente.

Art. 27. A Progressdo de Referéncia sera incorporada aos vencimentos do servidor publico, sendo

considerado para cdlculo da previdéncia.

Art. 28. O servidor publico municipal nomeado para cargo em comissdao que optar por receber a
remuneracdo do cargo comissionado participard da Progressdo de Referéncia, sendo aplicados
durante o periodo de nomeacgdo, os efeitos pecuniarios sobre a base da previdéncia do cargo de

origem.

Paragrafo Unico. Os efeitos pecunidrios sobre a base da previdéncia (cargo de origem), que trata o
caput, somente serdo pagos quando do retorno do desempenho das atividades afetas ao cargo de
origem, sem retroativos, conforme termos do artigo 39, da Lei n? 3.800/1991, que dispGe sobre o

Estatuto dos Servidores Publicos Municipal.

Art. 29. A Secretaria de Recursos Humanos, no termos do art. 69 da Lei n2 12.905/ 2023, por meio de
Portaria, nomeara a Comissdao Permanente de Evolugdo Funcional, Comissdo Recursal e o(s) Grupo(s)
de Trabalho integrado pelos representantes das Secretarias, que atuardo em conjunto com a

Comissdo para a andlise dos cursos.

Pardgrafo Unico. A Comissdao Permanente de Evolugdao Funcional poderd, sempre que necessario,
consultar a chefia do servidor e/ou especialistas, para elucidar duvidas referentes a compatibilidade

entre o cargo e o curso apresentado pelo servidor.

Art. 30. Cabera recurso junto a Comissdao Permanente de Evolugdo Funcional, conforme segue:

I Do resultado da Assiduidade e Pontualidade;

Il. Da analise dos cursos apresentados.

§ 12 - Os recursos do enquadramento do exercicio analisado deverdo ser apresentados a Comissdo

Permanente de Evolugdo Funcional, em periodo estabelecido em COMUNICADO da SERH/GS.
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§ 22 - Os recursos apresentados referentes a andlise do critério de assiduidade serdo analisados
dentro do periodo estabelecido em COMUNICADO da SERH/GS para este fim, ndo sendo permitida

sua apreciacdo em outra oportunidade.

§ 32 - Os recursos apresentados referentes a andlise do critério de apresentacdo de cursos serdo
analisados dentro do periodo estabelecido em COMUNICADO da SERH/GS para este fim, com base na
avaliacdo aplicada aos cursos ja apresentados, portanto ndo serdo objeto de analise novos

documentos para avaliagdo no periodo mencionado no caput.

§ 42 - Os casos omissos serao resolvidos pela Comissdao Permanente de Evolugdo Funcional, mediante

anuéncia da Secretaria de Recursos Humanos.

Art. 31. A Secretaria de Recursos Humanos publicara atos inerentes a Progressdao de Referéncia no

Jornal “Municipio de Sorocaba” por meio do site da Prefeitura (www.sorocaba.sp.gov.br).

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacao.

Sorocaba, 19 de margo de 2026.
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