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‘ Decretos ‘

Municipio de Viradouro/SP
Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

DECRETO N° 7.133, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2023.

“Regulamenta os procedimentos internos para as solicitagdes do adicional

de qualificacao profissional — progresséo vertical do plano de carreira.”

ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA, Prefeito Municipal de Viradouro,

Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribui¢cfes legais,

Art. 1°. O presente Decreto regulamenta os procedimentos internos a serem
observados para a solicitacdo do Adicional de Qualificagdo Profissional — Progresséao Vertical
do Plano de Carreira, da qual trata a Lei Complementar Municipal n°. 103/2023 de 22 de

novembro de 2023.

Paragrafo Unico. A ndo observancia do presente decreto ensejard o

indeferimento sumario do pedido, sem analise de mérito, por parte do Poder Executivo.

Art. 2°. O Servidor interessado em requerer o adicional de qualificacdo profissional
devera realiza-lo, mediante requerimento, conforme modelo constante no Anexo | do

presente Decreto.

Art. 3°. O requerimento devera ser realizado, obrigatoriamente, em meio fisico e

ser protocolado na Secao de Expediente do Pago Municipal.

Art. 4°. O requerimento deverd ser instruido com copia autenticada dos
documentos que comprovem a titulacdo almejada, sendo, no minimo os certificados e

histéricos.

Paragrafo Unico. Somente sera dispensada a copia autenticada quando for
apresentada copia simples, juntamente com os originais, para os requerimentos formulados

a partir de 03 de junho de 2024, lapso este necessério para a adequacao interna.

Art. 5°. Protocolado o requerimento com os documentos no Paco Municipal, a

Secdo de Expediente providenciara:
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| — a digitalizagédo de todos os documentos;

Il — a certificacdo com sua assinatura digital nos documentos digitalizados, na qual
apenas comprovardao de que os documentos digitalizados correspondem aos originais

protocolados;
Il — a abertura de processo Flowdocs, obedecendo:
a) Tipo de processo: Expediente;
b) Assunto: Adicional de Qualificacdo Profissional

¢) Titulo, conforme modelo: NOME COMPLETO DO SERVIDOR - ADICIONAL DE
QUALIFICAGAO PROFISSIONAL — PLANO DE CARREIRA VERTICAL — PROTOCOLO
PMV NNNN/AAAA (tudo em maiusculo, com assentos);

IV — no campo de escrita do processo, devera inicia-lo, copiando o titulo acima,

por inteiro, e informando os dados adicionais que entender necessarios;
V — incluir, como anexo, os documentos digitalizados e assinados digitalmente;

VI — a Sec¢éo de Expediente encaminhard o processo apenas via flowdocs para a

estrutura administrativa da Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 6°. O encaminhamento do processo via flowdocs da Secdo de Expediente

para a Divisdo de Recursos Humanos devera ser realizado em até trés dias Gteis.

Art. 7°. Recebido o processo pela Divisdo de Recursos Humanos, esta elaborara

certiddo, conforme modelo do Anexo Il do presente Decreto, contendo:
| — nome completo do servidor;

Il - RG, CPF, data de nascimento e matricula;
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Il — nome do cargo que ocupa, data de provimento no respectivo cargo e a

informacédo de que é servidor efetivo;
IV — a Secretaria Municipal e a unidade em que o servidor esta lotado;
V — os requisitos legais do cargo, como escolaridade, registros e especializacdes;

VI — as atribui¢cdes do cargo, conforme Lei Complementar Municipal n® 103/2023

e outras que existam ou venham a existir;

VIl — o nivel em que o servidor se encontra na progressao vertical, nos termos da

Lei Complementar Municipal n°. 103/2023.

81°. Caso o servidor ja tenha progredido de carreira anteriormente, devera a
Divisdo de Recursos Humanos informar na certiddo o niumero do processo Flowdocs que
originou a progressédo, bem como encaminhar cépia da Portaria de concesséo, devidamente

publicada no diario oficial do Municipio.

§2°, Estando o servidor cedido para a administracdo indireta, devera a certidao

mencionar de que existe tal cesséo.

Art. 8°. A certiddo da Divisdo de Recursos humanos devera ser inserida no
processo Flowdocs, assinada digitalmente e encaminhada a estrutura administrativa da
Procuradoria-Geral em um prazo de até trés dias Uteis apds a entrada do expediente na

Divisao.

Art. 9° Recebido o processo pela Procuradoria-Geral do Municipio, a
Procuradora-Geral o distribuird para uns dos Procuradores do Municipio emitir o respectivo

parecer, conforme normativas internas da PGM.

Art. 10. O Procurador do Municipio, em seu parecer, observara de forma

expressa:

| — se o servidor é efetivo no servigo publico municipal da administracao direta;
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Il — o seu local de labor;
Il — se cedido a administracao indireta ou nao;
IV — se conta com quatro anos ou mais de efetivo servi¢co no respectivo cargo;

V — se estd ou nado abrangido pelo Plano de Carreira do Magistério ou da

Procuradoria-Geral do Municipio;
VI — em qual nivel de adicional de qualificag&o profissional o servidor se encontra;

VIl — para qual nivel de adicional de qualificacdo profissional o servidor requereu

a progressao;
VIII — quais documentos foram apresentados pelo servidor;
Art. 11. Além das analises acima, observara o parecer:
| — para os adicionais por apresentacdo de certificado de ensino médio:
a) Se o servidor apresentou certificado de concluséo e o respectivo certificado;

b) Se ha mencéo nos documentos quanto ao reconhecimento ou autorizacéo de
funcionamento da instituicdo de ensino;

c) Se o ensino médio ndo é requisito nato do cargo exercido pelo servidor;

Il — para os adicionais por apresentacédo de certificado de nivel técnico:
a) Se o servidor apresentou certificado de concluséo e o respectivo certificado;
b) Se o certificado confere a habilitagcdo em nivel técnico;

c) Se o curso é reconhecido pelo MEC;
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d) Se curso em nivel técnico € de area afim com as atividades e as funcgdes
exercidas pelo servidor, analisando todos os documentos fornecidos, as certiddes da Diviséo

de Recursos Humanos e as regulamentacdes do MEC,;

e) Se o ensino técnico nao é requisito nato do cargo exercido pelo servidor.

Il — para os adicionais por apresentacéo de certificado de nivel superior:
a) Se o servidor apresentou certificado de concluséo e o respectivo certificado;

b) Se o certificado confere a habilitagdo em nivel superior, seja ele bacharel,

licenciado, tecnélogo ou outra denominacédo aceita pelo MEC;
c) Se o curso é reconhecido pelo MEC;

d) Se o curso em nivel superior € de area afim com as atividades e as fungdes
exercidas pelo servidor, analisando todos os documentos fornecidos, as certiddes da Diviséo

de Recursos Humanos e as regulamentac¢des do MEC;

€) Se o curso superior nao € requisito nato do cargo exercido pelo servidor.

IV — para os adicionais por apresentacao de certificado de pds-graduacéao lato

sensu:
a) Se o servidor apresentou certificado de concluséo e o respectivo certificado;

b) Se o certificado confere a habilitagdo em nivel de pds-graduacgéo lato sensu ou

especializacgéo;
c) Se o curso é reconhecido pelo MEC;

d) Se o curso possui no minimo 360 horas;
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e) Se o curso de pos-graduacédo € de area afim com as atividades e as funcdes
exercidas pelo servidor, analisando todos os documentos fornecidos, as certiddes da Diviséo

de Recursos Humanos e as regulamentacdes do MEC,;

f) Se a pés-graduacao nao é requisito nato do cargo exercido pelo servidor.

V — para os adicionais por apresentacao de certificado de pds-graduacao stricto

sensu:
a) Se o servidor apresentou certificado de concluséo e o respectivo certificado;

b) Se o certificado confere a habilitagcdo em nivel de pés-graduacgéo stricto sensu
em mestrado profissional, mestrado académico, doutorado profissional ou doutorado

académico;
c) Se o curso é reconhecido pelo MEC e CAPES;
d) Se houve a defesa de tese em banca,;

e) Se o curso de pos-graduacédo € de area afim com as atividades e as funcdes
exercidas pelo servidor, analisando todos os documentos fornecidos, as certiddes da Divisao

de Recursos Humanos e as regulamentacfes do MEC e CAPES.

f) Se a pés-graduacgéo nao é requisito nato do cargo exercido pelo servidor.

Art. 12. Ao final, o parecer juridico mencionara expressamente:
| — se o requerimento do servidor deve ser deferido ou indeferido;

Il — qual adicional e nivel o servidor sera enquadrado e a respectiva data;
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Il — de que podera ser solicitado ao servidor a execugdo de atribuicbes de
complexidade e responsabilidade compativeis com a formacao profissional decorrente de
qualificacdo apresentada para fins de promocéo, nos termos da Lei Complementar Municipal
n°® 103/2023;

IV — de que a concessao ocorrera a partir da publicacdo de Portaria do Prefeito
no diario oficial do Municipio, com efeitos retroativos a data de solicitacao.

Art. 13. Finalizado o parecer, este serd encaminhado a Secdo de Expediente, via
flowdocs.

Art. 14. Sendo o parecer juridico favoravel, a Secao de Expediente providenciara
a confecgcdo e publicacdo de Portaria do Prefeito Municipal, junto ao diario oficial do

Municipio.

Art. 15. A Portaria serd encaminhada a Divisdo de Recursos Humanos, via
flowdocs.

§1°. Publicada a Portaria, os autos fisicos serdo remetidos a Divisdo de Recursos

Humanos para o respectivo arquivo.

82°, A Divisdo de Recursos Humanos devera providenciar a ciéncia do

deferimento ao servidor requerente.

83°. A Divisdo de Recursos Humanos devera providenciar 0s registros,

assentamentos e pagamentos necessarios.

Art. 16. Caso o parecer da Procuradoria-Geral do Municipio seja desfavoravel a
concessao do beneficio requerido pelo servidor, a Secao de expediente, ao receber o
parecer, dara ciéncia formal e pessoal ao servidor quanto ao parecer juridico exarado,

conforme modelo do anexo lll.
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Art. 17. Na ciéncia formal e pessoal, haverd& a mencdo de que o eventual
inconformismo poderd ser manifestado de maneira livre e fundamentada, a critério do
servidor, mediante recurso a ser encaminhado a Corregedoria do Municipio, no prazo de 10

dias a contar da ciéncia.

81°. Nao sendo apresentado o0 recurso no respectivo prazo, sera o direito

considerado precluso.

§2°. Sendo apresentado o recurso fora do prazo, serd o recurso considerado

intempestivo, sumariamente.

83°. O recurso do servidor sera livre e nele podera alegar o que entender de
direito, além de requerer a juntada de novos documentos.

Art. 18. A decisao da Corregedoria do Municipio sera terminativa.
Art. 19. Fica criada a Corregedoria do Municipio.

Art. 20. A Corregedoria do Municipio tera como objetivo a analise dos recursos
interpostos em face dos pareceres desfavoraveis da Procuradoria-Geral do Municipio, em
razdo dos requerimentos de adicionais por qualificacdo profissional que trata a Lei

Complementar Municipal n°. 103/2023.
81°. N&o cabe a Corregedoria conduzir qualquer outro processo.

8§2°. A Corregedoria do Municipio ndo se confunde com a Corregedoria da
Procuradoria-Geral do Municipio, tampouco com as comissfes processantes de processos

sindicantes e disciplinares.

Art. 21. A Corregedoria do Municipio sera formada por 03(trés) servidores, todos
efetivos e que ndo estejam em cargo comissionado ou fungcdo de confianga, bem como o

servidor deverda ser estavel no servico publico.
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81°. Os membros deverdo possuir formacdo em nivel superior, ainda que fora do

cargo em que ocupam.

8§2°. N&o podem ser membros de referida Corregedoria os Procuradores do

Municipio.

Art. 22. Além dos 03(trés) membros titulares, sera designado 01(um) membro

suplente para atuar nos casos de impedimentos, suspeicdes, afastamentos e auséncias.

Art. 23. Os membros da Corregedoria serdo nomeados por Portaria do Prefeito

Municipal.

Art. 24. As decisbes da Corregedoria serdo realizadas sempre por maioria simples

de votos.

Art. 25. Dentre os 03(trés) membros, um seré indicado como presidente e um
Ccomo secretario.

Art. 26. Os 03(trés) membros da Corregedoria do Municipio possuem direito a voz

€ voto, com mesmo peso e qualidade.

Art. 27. Para ser realizada a deciséo colegiada, poderéo ser requeridas quaisquer

diligéncias.

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢cOes em contrario.

Viradouro/SP, 23 de novembro de 2023.

ANTONIO CARLOS RIBEIRO DE SOUZA
PREFEITO MUNICIPAL
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EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO DO MUNICIPIO DE VIRADOURO — ESTADO DE SAO PAULO.

Nome

RG
CPF

Telefone

E-mail

Local de Trabalho

Nos termos da Lei Complementar Municipal 103/2023 de 22/11/2023, este subscritor vem
respeitosamente a presenca de Vossa Exceléncia REQUERER a concessao do respectivo ADICIONAL DE
QUALIFICACAO PROFISSIONAL (AQP) na qual tenho direito, conforme os regramentos previstos na
legislacéo supra e conforme documentos em anexo.

Requeiro, portanto, meu adicional de qualificagdo profissional pela apresentagédo de:

) Conclusao de Ensino Médio;
) Conclusao de Ensino Técnico;
) Conclusao de Ensino Superior;

(
(
(
() Concluséo de uma p6s-graduagéo lato sensu com no minimo 360 horas cada;
() Concluséo de trés pés-graduages lato sensu com no minimo 360 horas cada;
() Concluséo de pés-graduacao stricto sensu em nivel de mestrado;

(

) Conclusao de poés-graduagéo stricto sensu em nivel de doutorado.

Para a analise do presente requerimento, instruo o presente com cépias autenticadas dos respectivos
certificados e histéricos. Declaro ainda que tais documentos sdo verdadeiros e foram regularmente emitidos
pelas instituicdes de ensino, me responsabilizando integralmente por qualquer inexatiddo ou inveracidade dos
mesmos, na esfera administrativa, civil e criminal. Informo plena ciéncia de todas as disposi¢cdes da Lei
Complementar citada neste requerimento.

Termos em que,
Pede deferimento.

Viradouro/SP, de de

Assinatura
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CERTIDAO DE ANALISE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL (AQP)

Lei Complementar Municipal n°. 103/2023 de 22/11/2023.

Processo Flowdocs

Codigo Processo Flowdocs

A Divisdo de Recursos Humanos do Municipio de Viradouro/SP, divisdo integrante da
Secretaria Municipal de Governo, nos termos da Lei Municipal 3966/2022 e considerando a Lei
Complementar Municipal 103/2023, CERTIFICA que:

DADOS GERAIS DO SERVIDOR

Servidor
RG
CPF

Nascimento

Matricula

Cargo

Data de ingresso no cargo

Forma de provimento

Nivel em que se encontra de
“AQP”

Secretaria Municipal

Local de Trabalho

DADOS GERAIS DO CARGO

Atribuicdes do cargo

Requisito de Escolaridade do
Cargo

Outros Requisitos do cargo

DADOS DE CESSAO E PROGRESSAO DO SERVIDOR

Em caso de progressao
anterior, informe o Processo
Flowdocs em que tramitou:

Praca Major Manoel Joaquim n2. 349 — Centro — Viradouro/SP — CEP 14740-000
CNPJ: 45.709.912/0001-75 - gabinete@viradouro.sp.gov.br — Telefone: (17) 3392-8800
Doc. Pagina 011 de 013

Municipio de Viradouro - SP
Didrio Oficial assinado digitalmente conforme MP n? 2.200-2, de 2001, e Lei 14.063, de 2020, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIiPIO DE VIRADOURO
Conforme Lei Municipal n? 3.104, de 23 de abril de 2013

Ano X | Edicao n2 2413 Pagina 16 de 37

Municipio de Viradouro/SP
Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

Em caso de progressao
anterior, informe o nimero da
portaria de concesséo e a data
de publicacdo no diério oficial:
Se o servidor é cedido,
informe para qual érgéo.

Se o servidor é cedido,
informe se é servidor efetivo
da administracao indireta

Outrossim, certificamos que as informac¢des acima encontram-se devidamente registradas,
documentadas e assentadas nesta Divisdo de Recursos Humanos. Declaro ainda ciéncia de que a

inexatiddo ou inveracidade de tais informagdes podera acarretar investigagdes e san¢des, na esfera
administrativa, civil e criminal.

Por ser verdade,
Certifico e dou fé.

Viradouro/SP, de de

Nome do Servidor
Cargo do Servidor
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Municipio de Viradouro/SP
Gabinete do Prefeito
CNPJ: 45.709.912/0001-75

SECRETARIA DE GOVERNO — SECAO DE EXPEDIENTE
CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFICAGAO PROFISSIONAL (AQP)

Lei Complementar Municipal n°. 103/2023 de 22/11/2023.

Processo Flowdocs

Codigo Processo
Flowdocs

Servidor
RG
CPF

A secdo de expediente, 6rgdo integrante da Secretaria de Governo do Municipio de Viradouro,
CERTIFICA que nesta data recebeu o processo de analise de concesséo de adicional de qualificagdo acima
identificado, com o parecer pelo INDEFERIMENTO.

Nos termos da Lei Complementar Municipal 103/2023 de 22/11/2023, fica o servidor requerente ciente
da presente decisdo e que, caso queira, de maneira livre e espontanea, podera manifestar formalmente seu
inconformismo, em um prazo de 10 (dez) dias, em recurso a ser protocolado nesta sec¢do e dirigido a
Corregedoria do Municipio.

Nesta data, esta sendo entregue ao requerente copia integral dos autos de indeferimento.

A nao apresentacgédo de inconformismo por meio do recurso ou a sua apresentacgéo fora do prazo, geram

a preclusao do direito.

Por ser verdade,
Certifico e dou fé.

Viradouro/SP, de de

Nome do Servidor da Secao de Expediente
Cargo do Servidor

Recebido — Ciéncia formal e pessoal do requerente acima
qualificado.

Em: / /

Assinatura:
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