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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/12, DE 20 DE AGOSTO DE 2012.

“Dispbe sobre a normatizagdo dos atos da Comissao
responsavel para fins de enquadramento e progressao
vertical e horizontal dos servidores piiblicos municipais
de Balneario Camborit abrangidos pela Lei 3428/12".

O Secretario de Gestao Administrativa, juntamente com o Diretor da Divisdo de Gestao
de Pessoas — DIGP de Balneario Camborid, no uso de suas atribuigoes,

CONSIDERANDO a aprovagao do Plano de Cargos Carreira e Remuneragao dos
Servidores Publicos Municipais pelo Poder Legislativo de Balneario Camboria na
sessao ordinaria realizada em 04 de abril de 2012,

CONSIDERANDO que o Poder Executivo constituiu e designou, por ato proprio,
Comissdo do Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragido — CPCCR para realizar o
enquadramento dos servidores pablicos abrangidos por esta Lei;

CONSIDERANDO que, a politica norteadora do Plano de Cargos Carreira e
Remuneracdo do Poder Executivo, das Autarquias e das Fundagées, com fundamento
nos principios de flexibilidade e maximizagao do potencial individual do servidor, tem
por objetivos:

| - a valorizagao do servidor, pelo reconhecimento dos esforgos individuais, na dire¢do
do crescimento profissional;

Il - motivar e encorajar o servidor na exploragao de sua capacidade em busca de maior
conhecimento e desenvolvimento profissional;

i - proporcionar aos servidores conhecimento das oportunidades de ascensac nha
carreira;

IV - motivar e encorajar o servidor na exploragao de sua capacidade em busca de maior
conhecimento e desenvolvimento profissional;

\ - criar condi¢cdes para O desenvolvimento e manutengdo de talentos no Servigo
publico municipal; '

VI - aprimorar a eficacia na prestagéao do servigo publico municipal;

VIl - melhorar, de forma continua, a satisfacao da municipalidade.

CONSIDERANDO que, de acordo com a Lei 3428/12, & de competéncia da CPCCR:

| - realizar o enquadramento dos servidores abrangidos por esta Lei;

Il - receber os requerimentos de promogoes horizontal e vertical, tanto dos servidores
da Administragao Direta, excluidos os do Magistério Publico Municipal e os da Guarda
Municipal, quanto os das Autarquias e das Fundagoes;

Il - avaliar se os requisitos legais para autorizar as promogoes horizontal e vertical
estao sendo observados;

IV - decidir sobre a concess@o da promogao e encaminhar os processos ao setor
competente;



V - receber e decidir os pedidos de revisdo de enquadramento.
CONSIDERANDO que, o desenvolvimento da carreira do servidor efetivo dar-se-a por
meio das promogdes horizontal e vertical;

CONSIDERANDO que, é proibida qualquer promogao ao servidor que nao atender as
exigéncias previstas na Lei 3428/12 e que possibilite avancgar padrao de vencimento,
que nao seja o imediatamente posterior aquele que estiver engquadrado;

CONSIDERANDO que, o provimento dos cargos de carreira no ambito do Poder
Executivo da Administragao Direta, das Autarquias e das Fundagdes, dar-se-a, por ato
do Chefe do Poder Executivo Municipal e dos dirigentes das Entidades, ou por ato de
preposto definido em lei;

CONSIDERANDO gque, cursos considerados de graduagdo sédo: os bacharelados, as
licenciaturas e os tecndlogos e estio aptos a continuidade em nivel de pos-graduagao;

CONSIDERANDO que, ha dois tipos de Pds-graduagéo: /ato _sensu (conhecida como
especializagdo ou MBA) e stricto sensu (que abrange os cursos de Mestrado,
Doutorado e Pés-doutorado),

CONSIDERANDO que, cursos técnicos séo programas de nivel médio com o proposito
de capacitar; proporcionando conhecimentos teéricos e praticos nas diversas atividades
do setor produtivo,

CONSIDERANDO que, cursos de capacitacdo sdo aqueles que objetivam dar
condigbes para o exercicio de determinadas fungdes, assim como também
~ objetivam preparar para o mundo do trabalho, oferecendo a oportunidade de uma
melhor adaptagio as novas exigéncias;

CONSIDERANDO que, cursos de qualificacdo sao aqueles cursos de nivel basico,
compativeis com a qualificagdo profissional identificada, desenvolvendo
competéncias para o cargo/fungao a que se destina;

CONSIDERANDO que, cursos de aperfeicoamento sdo aqueles que objetivam
revitalizar, aprimorar e aprofundar os conhecimentos adquiridos;

CONSIDERANDO que, a primeira promogao vertical se dara a partir de 01/01/2013 (a
22 56 frés anos apos e assim sucessivamente);

CONSIDERANDO que, a primeira promogao horizontal se dara a partir de 01/01/2014
(a 22 s6 dois anos apos e assim sucessivamente);

CONSIDERANDO que, & dever da Secretaria de Gestdao Administrativa atraves da
Divisao de Gestdo de Pessoas - DIGP estabelecer normas visando a padronizagao de
procedimentos referente ao enquadramento e progressac na carreira dos servidores
publicos do Municipio de Balneario Camboriu para promogao vertical e horizontal
abrangidos pela Lei 3428/12;

RESOLVE:



Art. 1° O servidor podera requerer a progresséo vertical a partir de 01/08/2012 na sua
secretaria de origem, devendo anexar ao protocolo seu comprovante de escolaridade
autenticado;

Paragrafo inico: A comprovacgéao de formag2o em niveis de escolaridade se dara por
meio da apresentacido da cdpia autenticada do diploma e do histérico escolar que
comprove a conclusio do ensino fundamental, ensino médio, técnico, graduacao e pos-
graduacao.

Art. 2° O servidor podera requerer a progressdo horizontal a partir de 01/08/2013 na
sua secretaria de origem, devendo anexar ao protocolo a comprovagéo de capacitagao,
qualificacdo e/ou aperfeicoamento que se dara por meio da apresentacdo da coOpia
autenticada do certificado;

Paragrafo unico: Os certificados dos cursos de que trata o caput deste artigo devem
possuir 0s seguintes requisitos:

| - nome do estabelecimento, érgao ou entidade responsavel pela promogédo do curso e
CNPJ; :

Il - nome completo do servidor,

Il - nome do curso;

IV - data de inicio e término;

V - carga horaria, ,

VI - conteudo programatico,

VIl - data e local de expedicao;

VIl - assinatura do responsavel pela expedigcao do certificado.

Art. 3°. Os cursos de que tratam os certificados e diplomas utilizados pelos servidores
publicos municipais deverdo respeitar as finalidades precipuas (principal, essencial,
especifico), da capacitagao do servidor no cargo que ocupa, nao servindo tdo somente
a progressao vertical e horizontal nas carreiras ou ao enquadramento em classe
superior;

Paragrafo Unico: Os certificados e diplomas de que trata o caput deste artigo deverao
ser originados de cursos que estejam relacionados com a area de atuagao do servidor,
ou seja, relacionados ao cargo pelo qual o servidor ingressou no servigo publico.

Art. 4° A carga horaria do curso, consubstanciada (fundamentada) na quantidade de
horas/aula inscritas em 01 {(um) certificado, nao podera ser fracionada, devendo ser
utilizada apenas uma vez para fins de progressao horizontal,

Art. 5° Para fins de progresséo horizontal serdo aproveitados somente os cursos que
possuam data de conclusdo ndo superior a 02 (dois) anos, contados retroativamente a
data de emissao do certificado;

Art. 6° O preenchimento das obrigagdes dispostas nesta instrugcdo, bem como a
documentagédo emitida por 6rgaos, entidades ou estabelecimentos de ensino, nao
excluem a possibilidade da CPCCR e da Secretaria de Gestao Administrativa julgar
sobre a regularidade das ocorréncias e dos documentos;

Art. 7° A CPCCR tera o prazo de 90 (noventa) dias a contar da data do protocolo para
decidir sobre o requerimento da promogao, e que, por razdo motivada podera haver
prorrogag¢ao do prazo, por igual periodo;



Art. 8° O servidor sera notificado da deciséo e podera pedir reconsideragao, por escrito,
a CPCCR no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, da ciéncia da decisao;

Art. 9° Do pedido de reconsideragao, a CPCCR tera o prazo de 10 (dez) dias, para
decisao; :

Paragrafo Unico: Os casos nao previstos nesta normativa serao resolvidos pela
CPCCR que julgando necessario, podera submeté-los ao Secretario Municipal de
Gestao Administrativa,

Art. 10° Da nova decisdo, o servidor sera novamente notificado, da qual cabera recurso
escrito ao Secretario Municipal de Gestao Administrativa, no prazo de 5 (cinco) dias e
que o Secretario Municipal de Gestao Administrativa teré o prazo de 30 (trinta) dias
para decisao definitiva;

Art. 11° Quaisquer alteragdes nas regras fixadas nesta normativa somente poderao ser
efetivadas por meio de uma nova normativa, podendo esta, ser revisada de acordo com
a necessidade de adequagao aos interesses do servigo publico.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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AN 10 DEMOS
Diretor da Divisao de Gestio de Pessoas
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