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INSTRUGAO NORMATIVA SERH/GS n201/2026

(Dispoe sobre regulamentagao da concessao da Gratificagdo por Titulagao e Assiduidade)

CLEBER MARTINS FERNANDES DA COSTA, Secretario de Recursos Humanos, no uso das
atribuicées que Ihe sdo conferidas pelo inciso V, do § 29, do artigo 54, da Lei Organica do Municipio

de Sorocaba, e no inciso IV, do artigo 49, do Decreto n2 22.664, de 02 de Marco de 2017,

Considerando a Lei n2 12.905, de 23 de outubro de 2023 que instituiu a Gratificacdao por
Titulacdo e Assiduidade e Decreto n? 28.915, de 10 de janeiro de 2024, que regulamentou a

concessao a Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade;

Instrui:

Art. 12 A apuragdo dos requisitos para a concessdao da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade
ocorrera anualmente, referente ao exercicio anterior, respeitando os limites de gastos com pessoal,

definidos na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Paragrafo 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 titulacdo para fins de Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, deverdo observar as datas
e parametros estabelecidos em COMUNICADO especifico da Secretaria de Recursos Humanos (SERH),

publicado anualmente.

Art. 32 A concessdo da Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade ao servidor publico estavel ocorrera

mediante cumprimento dos requisitos minimos que seguem:

I.  Apresentagdo de titulos, nos termos definidos nesta Instrugao Normativa;

Il. Ser considerado assiduo, nos termos do artigo 12, desta Instru¢gdo Normativa.

§ 12 Havera contagem proporcional, considerando-se apenas os meses completos, nos casos de

estabilidade durante o exercicio analisado e/ou retorno de afastamentos legais.

§ 22 A apreciacdo dos titulos apresentados pelos servidores publicos estard condicionada a

habilitacdo no critério estabelecido no inciso Il, do artigo 32 desta Instrucdo Normativa.
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Art. 42 Para fins de Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, poderd o servidor publico habilitado

apresentar documentagdo que comprove a conclusdo dos cursos que seguem:

I. Pds Graduacdo lato sensu ou Master Business Administration — MBA,;
Il. Pés-Graduacao stricto sensu - Mestrado;

lll. Poés-Graduacdo stricto sensu - Doutorado.

Paragrafo Unico. A titulagdo apresentada devera atender as normas estabelecidas nesta Instrugdo
Normativa e a apreciacao se dara independente da data da realizacdo, desde que concluidos até o

final do exercicio considerado.

Art. 52 A comprovacdao de conclusdo dos cursos estabelecidos em artigo 42 desta Instrucdo

Normativa, ocorrera conforme segue:

I. Pdés-Graduagao lato sensu ou Master Business Administration - MBA: certificado de conclusdo,

acompanhado de histérico escolar;

Il. Pdés-Graduacdo stricto sensu - Mestrado e Doutorado: diploma ou certificado com a devida
titulacdo de mestre ou doutor, acompanhado do respectivo histérico escolar, realizado nos
termos de Resolucdo Especifica do Conselho Nacional de Educacdo, com o titulo homologado
até o final do exercicio analisado, ou, no caso de diplomas expedidos por universidades
estrangeiras, ato de reconhecimento realizado por universidades que possuam cursos de pos-
graduacdo reconhecidos e avaliados, na mesma d4rea de conhecimento e em nivel equivalente

ou superior, conforme atos normativos expedidos pelo Ministério da Educacao.

Paragrafo uUnico. Atestados, declaragbes de conclusdo de curso e mddulos do mesmo curso
apresentados em certificados diferentes ndo serdo validados para fins de Gratificacdo por Titulacdo e

Assiduidade.

Art. 62 A titulacdo apresentada deve respeitar os seguintes requisitos:

I. Deve ser reconhecido pelo Ministério da Educagao ou, para casos de diplomas de pds-graduacgado
stricto sensu expedidos por universidades estrangeiras, observar o § 39, art. 48, da Lei Federal

n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
Il. Tem validade indeterminada para fins desta Instru¢cdao Normativa;

lll. Deve ter sido concluido até o final do exercicio analisado;
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IV. N3o poderd ter sido utilizado para fins de Evolugdo Funcional ou da Lei n? 8.231, de 17 de

dezembro de 2007;
V. Nao podera ter sido utilizado como requisito de ingresso no cargo;

VI. Deve ser pertinente as atribuicdes dos cargos e/ou para o melhor desempenho de suas

atividades profissionais.

Art. 7° Os diplomas expedidos por universidades estrangeiras ndo sdo aceitos de oficio para fins de
Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, havendo a obrigatoriedade de revalidacio e/ou
reconhecimento por Instituicdo de Ensino Superior (IES) Nacional, nos termos da legislacdo federal

vigente.

§ 12. O servidor publico interessado que possuir o diploma mencionado no “caput”, devera acessar a
Plataforma da Carolina Bori, desenvolvida pelo Ministério da Educacdo (MEC), e seguir os
procedimentos necessarios para a revalidagdo e/ou o reconhecimento nacional do referido diploma

por parte das Instituicdes de Ensino Superior credenciadas.

§ 22 N3o serdo aceitos quaisquer tipos de apostilamento como forma de revalidacdo e/ou

reconhecimento nacional dos diplomas de que trata o “caput” deste artigo.

Art. 8° Quando da entrega do titulo, os servidores publicos interessados deverdo apresentar a via

original do documento acompanhada de cépia simples ou cépias reprograficas autenticadas.

Art. 92 E de responsabilidade do préprio servidor publico a impressdo e preenchimento de
formulario constante do Anexo Unico desta Instrucio Normativa e que serd anualmente

disponibilizado por meio de Comunicado da Secretaria de Recursos Humanos.

§ 12 - O servidor publico que possua dois vinculos funcionais ativos na Prefeitura Municipal de
Sorocaba, desde que atendidos os requisitos legais, podera apresentar copia da mesma titulagcdo
para cada matricula, desde que preencha o formuldrio citado no “caput” para cada uma das

matriculas ativas.

§ 22 - E de total responsabilidade do servidor publico a verificagdo da titulagdo que serd entregue, a
fim de que atenda as regras da Lei n? 12.905/2023, do Decreto n® 28.915/2024 e desta Instrucdo

Normativa, inclusive em relagdo a qualidade das cdpias apresentadas.

§ 42 - A titulagdo apresentada para fins de Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade podera ser

utilizada uma unica vez.
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Art. 10 A apuragdo do critério assiduidade para fins de concessdo da Gratificagdo por Titulagdo e
Assiduidade ocorrerd mediante expressa autoriza¢do do servidor publico para tratamento dos dados

pessoais e dados pessoais sensiveis relacionados a saude.

Paragrafo unico. A qualquer momento, poderd o servidor publico revogar o consentimento para o
tratamento dos dados pessoais e dos dados pessoais sensiveis de que trata o “caput”, implicando a
imediata suspensdo da concessado da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, visto que se mostrara

inviavel a validagdo do cumprimento do requisito estabelecido na Lei n2 12.905/2023.

Art. 11. N3o serdo aceitos documentos extemporaneos ou substituicdo apds o periodo estabelecido

para a entrega dos mesmos.

Art. 12. Para fins de habilitacdo sera considerado assiduo o servidor publico que apresentar até 15

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

I. Afastamento médico;
Il. Licenca para Tratamento de Pessoa da Familia - LTPF;

lll.  Falta justificada.

Art. 13. Consideram-se como dias efetivamente trabalhados para fins desta Instru¢do Normativa os

afastamentos em virtude de:

. Férias;
Il. Licenca gala, até 5 (cinco) dias;

lll.  Luto pelo falecimento do conjuge ou companheiro, filhos e equiparados, enteados, pais,

padrasto ou madrasta, irmaos, avés e netos até 5 (cinco) dias corridos;
IV. Luto pelo falecimento dos sogros, até 2 (dois) dias corridos;

V. Exercicio de outro cargo no Municipio, de provimento em comissdo na Administracdo Direta,

Autarquica e Fundacional;

VI. Alistamento militar, matricula no servigo militar do Municipio, juri e outros servigos obrigatérios

por Lei;
VII. Faltas abonadas, até 6 (seis) por ano;

VIIl. Desempenho de mandato de Diretor Sindical;
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IX. Desempenho de mandato legislativo ou executivo;
X. Licenca-maternidade;
XIl. Licenca-paternidade;
Xll. Licenca-adogao;
Xlll.  Licenga-prémio;
XIV. Licenca para tratamento de saude;
XV. O dia de doacado de sangue, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Sorocaba - ESPMS;
XVI. O dia em que comparecer para alistamento eleitoral, nos termos da Lei respectiva;
XVIl. Afastamentos e licencas médicas em virtude de surtos, epidemias e pandemias declarados no
ambito do Municipio;
XVIIl.  Afastamentos e licencas médicas decorrentes de acidente de trabalho.
Art. 14. N3o haverd concessado da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade ao servidor publico que

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

VI.

Ultrapassar o limite de 15 (quinze) dias de afastamentos estabelecidos no artigo 12 desta

Instrugao 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 n? 3.800, de 2 de dezembro de 1991;

Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenga Especial,
exceto quando da atuagdo em 6érgdo 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;

Apresentar falta injustificada;
Ausentar-se de suas atividades profissionais em decorréncia de prisdo judicial;

Tiver sofrido penas disciplinares estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de

Sorocaba - ESPMS durante o exercicio analisado, exceto adverténcia.

Paragrafo Unico - Quando da concessdo inicial, a Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade somente

serd concedida ao servidor publico que ndo estiver afastado de suas atividades profissionais em

virtude de Licenga para Tratamento de Saude.
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Art. 15. Os efeitos pecunidrios correspondentes a concessdo da Gratificagdo por Titulagdo e

Assiduidade serdo aplicados ao servidor publico no més de marco de cada exercicio.

Art. 16. A manutencdo da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade ao servidor publico estd
condicionada ao cumprimento anual do requisito estabelecido em inciso Il, do artigo 32 desta
Instrucdo, considerando as informacgbes prestadas pelo setor responsdvel pela apuracdo da

frequéncia.

§ 12 - O resultado da apuragao dos critérios de que trata o “caput” deste artigo serd publicado na
Imprensa Oficial, sendo que a ndo observancia do requisito elencado em inciso Il, do artigo 39, desta

Instrucao Normativa implicara a cassacdo da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade.

§ 22 - Aos servidores publicos abrangidos no pardgrafo anterior sera garantido o contraditorio e a

ampla defesa, nos termos do inciso |, do artigo 67, da Lei n2 12.905/2023.

§ 32 - Serd concedida novamente a Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade ao servidor publico
abrangido no §12 deste artigo quando do deferimento do recurso estabelecido no inciso |, do artigo
67, da Lei n? 12.905/2023 ou quando do cumprimento do requisito estabelecido em inciso II, do

artigo 32 desta Instrugdo em nova apuracgao anual.

Art. 17. A Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade ndo se incorpora aos vencimentos do servidor
publico, nem compord base de cdlculo para qualquer outro adicional, vantagem, desconto ou

beneficio previsto em legislagdo.

Art. 18. O servidor publico que possuir dois vinculos ativos no servigo publico municipal, tera o titulo
apresentado e analisado separadamente para fins de Gratificagcdo por Titulagdo e Assiduidade, que
podera ser validado para ambos os vinculos, desde que pertinente com as atribuicdes dos cargos

e/ou que impligue melhor desempenho de suas atividades profissionais.

Paragrafo Unico. A aplicacdo do disposto no “caput” deste artigo estd condicionada ao
preenchimento de requerimento e a apresentacdo do titulo para cada um dos vinculos ativos,

conforme estabelecido em §19, do artigo 99, desta Instrugdo Normativa.

Art. 19. A apuracdo dos critérios estabelecidos pela Lei n? 12.905/2023 serd de atribuicdo da

Comissdo Permanente de Evolugdo Funcional e da Comissdo Recursal, nos termos da lei especifica.

§ 12 - O Secretario de Recursos Humanos podera designar representantes das Secretarias Municipais,
gue atuarao em conjunto com a Comissdao Permanente de Evolugdo Funcional para o recebimento

e/ou analise dos documentos apresentados.
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§ 22 - A Comissao Permanente de Evolugdao Funcional podera, sempre que necessario, consultar a
chefia do servidor e/ou especialistas, para elucidar duvidas referentes a compatibilidade entre o

cargo e a natureza do curso apresentado pelo servidor.

Art. 20. As Secretarias que mantém unidades externas poderdo organizar cronograma préprio de
recebimento dos documentos apresentados pelos servidores publicos que compdem seu quadro,
relativos ao processo de Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, respeitada a data limite para
apresentacdo dos documentos a SERH, estabelecida em COMUNICADO, nos termos do artigo 22

desta Instrucdao Normativa.

§ 12 - As chefias poderdo fazer a entrega dos documentos aos representantes designados pelas

Secretarias Municipais, a critério de cada Pasta.

§ 22 - Na situacdo prevista no paragrafo anterior, as chefias deverdo providenciar a entrega das
titulagdes ao Grupo de Trabalho de sua Secretaria, responsdavel pelo recebimento dos documentos
para fins de Gratificagdo por Titulacdo e Assiduidade, previsto no artigo 19, desta Instrucdo

Normativa.
Art. 21. Cabera recurso junto a Comissdo Permanente de Evolugdo Funcional:

I. Do resultado da apuracdo do critério assiduidade;

Il. Da ndo validacdo da titulacdo apresentada.

§ 12 - Os recursos contra o resultado da apuragdo para a concessdo da Gratificagdo por Titulagdo e
Assiduidade deverdo ser apresentados a Comissdo Permanente de Evolugao Funcional, em periodo

estabelecido em COMUNICADO da Secretaria de Recursos Humanos.

§ 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, sendo expressamente

vedada sua apreciagdo fora do prazo estabelecido.

§ 32 - Os recursos apresentados contra a analise do critério titulagdo serdo apreciados dentro do
periodo estabelecido em COMUNICADO da Secretaria de Recursos Humanos para este fim,
considerando o titulo inicialmente apresentado pelo servidor publico, sendo expressamente vedada

a substituicdo do documento n3do validado por outro.

§ 32 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretdrio de Recursos Humanos, ouvida a Comissao

Permanente de Evolugdo Funcional e/ou a Comissdo Recursal.
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Art. 22. A Secretaria de Recursos Humanos publicard atos inerentes a Gratificacdo por Titulagdo e
Assiduidade no Jornal “Municipio de Sorocaba” por meio do site da Prefeitura

(www.sorocaba.sp.gov.br).

Art. 23. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicagado.

Sorocaba, 12 de janeiro de 2026.

CLEBER MARTINS FERNANDES DA COSTA
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS


http://www.sorocaba.sp.gov.br/
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Anexo Unico

REQUERIMENTO PARA ANALISE DOS REQUISITOS PARA FINS DE CONCESSAO DE GRATIFICAGAO
POR TITULACAO E ASSIDUIDADE - LEI N2 12.905/2023 - 2026/2025

(PREENCHER EM LETRA DE FORMA)

Nome Completo (por extenso)

Admissao Cargo Atual Matricula

/o ‘ |

Secretaria Lotagao

1. DA TITULACAO

Assinale abaixo a op¢ao correspondente ao titulo que sera apresentado para fins de analise para

concessao de Gratificagcdo por Titulagao e Assiduidade

Documentos N2 de Folhas
1. Titulo de Pds-Graduacdo /ato sensu ou MBA
2. Titulo de Pds-Graduacdo stricto sensu em nivel de Mestrado
3. Titulo de Pés-Graduacdo stricto sensu em nivel de Doutorado

Observagdo: No caso de apresentacdo de certificado, deverd ser anexado também histérico escolar.

Declaro estar ciente de que somente serdo validados os documentos que estiverem de acordo com

os parametros estabelecidos na Lei n? 12.905/2023, no Decreto n? 28.915/2024 e na Instrugdo

Normativa SERH/GS N2 01/2026.

ASSINATURA DO SERVIDOR

ATENCAO: Preencher também as informacées do verso do formuldrio
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2. DA ASSIDUIDADE

Nos termos da Lei n2 12.905/2023, a concessdo da Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade ocorrera
mediante obrigatdrio cumprimento de critérios relacionados a titulacdo e a frequéncia apresentada

pelo servidor.

Preencha o campo abaixo na hipétese de, no exercicio analisado, ter ocorrido surto, epidemia ou
pandemia no ambiente de trabalho, nos termos do inciso XVIl, do artigo 37, do Decreto n?

28.915/2024.

Més da ocorréncia: Unidade de lotagao:

TERMO DE CONSENTIMENTO PARA TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS - LEI GERAL DE PROTECAO
DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

Eu, , matricula ,

autorizo expressamente que a Comissdo do Sistema de Evolugcdo Funcional e, se necessdrio, a
Comissao Recursal, em razdo da apuracdo necessaria para concessdo da Gratificacdo por Titulacdo e
Assiduidade, regida pela Lei n? 12.905/2023, Decreto n? 28.915/2024 e Instru¢do Normativa
SERH/GS n2 01/2026, disponha dos meus dados pessoais e dados pessoais sensiveis relacionados a
saude, a fim de possibilitar a efetiva apura¢do dos critérios capacitacdo e assiduidade e seus
desdobramentos, em observancia aos principios da publicidade e da transparéncia que regem a
Administragdo Publica e nos termos da Lei Federal n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), notadamente ao Consentimento do Titular, em conformidade

com as bases legais previstas no inciso |, do artigo 72 e inciso |, do artigo 11 e disposi¢des posteriores.

<

GRATIFICACAO POR TITULACAO E ASSIDUIDADE - 2026/2025

Nome Completo

Data Responsavel pelo recebimento Total de folhas




