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INSTRUGAO NORMATIVA FUNSERV N2 01/2026
(Dispoe sobre regulamentagio da concessao da Gratificagdo por Titulagao e Assiduidade)

FABIO SALUN SILVA, Presidente da Fundacdo da Seguridade Social dos Servidores Publicos
Municipais de Sorocaba — FUNSERV, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas e,

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

INSTRUI:

Art. 12 A apuracdo dos requisitos para concessdo da Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade
ocorrera anualmente, relativo ao exercicio anterior, respeitando os limites de gastos com
pessoal, definidos na Lei de Responsabilidade Fiscal.

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 n2 12.905/2023, interessados
em apresentar titulacdo para fins de Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, deverdo
observar as datas e orientacOes estabelecidas em COMUNICADO especifico da FUNSERV, a ser
publicado anualmente.

Art. 32 A concessdo da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade ao servidor publico estével
ocorrera mediante cumprimento dos requisitos minimos que seguem:

I Apresentacdo de titulos, nos termos definidos nesta Instrucdao Normativa;
Il. Ser considerado assiduo, nos termos do artigo 11 desta Instru¢ao Normativa.

§ 12 Haverd contagem proporcional, considerando-se apenas os meses completos, nos casos
de estabilidade durante o exercicio analisado e/ou retorno de afastamentos legais.

§ 22 A avaliagdo dos titulos apresentados pelos servidores estara condicionada a habilitagao no
critério estabelecido no inciso Il do artigo 32 desta Instrugdo Normativa.

Art. 42 Para fins de Gratificagdo por Titulacdo e Assiduidade, poderd o servidor publico
habilitado apresentar documentagao que comprove a conclusao dos cursos que seguem:

I P6s Graduacgdo lato sensu ou Master Business Administrativo — MBA;
1. Pds-Graduacao stricto sensu - Mestrado;
Il P6s-Graduacao stricto sensu - Doutorado.

Paragrafo Unico. As titulacGes apresentadas deverdo atender as normas estabelecidas nesta
Instrucdo Normativa e serdo avaliadas independentes da data da realizagdo, desde que con-
cluidos até o final do exercicio considerado (ano de 2025).
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Art. 52 A comprovacao de conclusdo dos cursos estabelecidos em artigo 42 desta Instrucado
Normativa, ocorrera conforme segue:

I P6s-Graduagdo lato sensu ou MBA: certificado de conclusdo, acompanhado de
historico escolar;
Il. Pds-Graduacgao 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, como 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 pds-graduagao reconhecidos e
avaliados, na mesma drea de conhecimento e em nivel equivalente ou superior,
conforme atos normativos expedidos pelo Ministério da Educacao.

Pardgrafo Unico. Atestados, declara¢des de conclusdo de curso e mddulos do mesmo curso
apresentados em certificados diferentes ndo serdo validados para fins de Gratificacdo por
Titulagdo e Assiduidade.

Art. 62 As titulagdes apresentadas devem respeitar os seguintes critérios:

I Ser reconhecidos pelo Ministério da Educacao ou, para casos de diplomas de p6s-
graduacao stricto sensu expedidos por universidades estrangeiras, observar o § 39,
art. 48, da Lei Federal n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

1. Ter validade indeterminada para fins desta Instrucdo Normativa;

M. Ter sido concluidos até o final do exercicio analisado;

V. Nao poderao ter sido utilizados para fins de Evolucdo Funcional ou da Lei n2 8.231,
de 17 de dezembro de 2007;

V. N3o poderdo ter sido utilizados como requisito de ingresso no cargo;

VI. Ser pertinentes as atribuicBes dos cargos e/ou para o melhor desempenho de suas

atividades profissionais.

Art. 72 Quando da entrega dos titulos, os servidores interessados deverao apresentar a via
original do documento acompanhada de cépia ou cdpias reprograficas autenticadas.

Art. 82 E de responsabilidade do préprio servidor a impressdo e preenchimento de formulario
que sera anualmente disponibilizado por meio de Comunicado da FUNSERV.

§ 12 - E de responsabilidade do servidor a verificacdo das titulagdes que serdo entregues, a fim
de que atendam as regras da Lei n?. 12.905/2023, do Decreto n? 28.915/2024 e desta
Instru¢dao Normativa.

§ 22 - Ndo serdo considerados para fins de concessdao de Gratificagdo por Titulagdo e Assi-
duidade os titulos anteriormente validados para fins de Evolu¢cdo Funcional (referéncia e/ou
nivel).

§ 32 - As titulagOes entregues para fins de Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade poderao ser
utilizadas uma Unica vez.
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Art. 92 A apuragao do critério assiduidade para fins de concessdo da Gratificagdo por Titulagdo
e Assiduidade ocorrerd mediante expressa autorizagdo do servidor para tratamento dos dados
pessoais e dados pessoais sensiveis relacionados a saude.

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 suspensado da concessdo da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade,
visto que se mostrara invidvel a validacdo do cumprimento do requisito estabelecido na Lei n2
12.905/2023.

Art. 10. N3o serdo aceitos documentos extemporaneos ou substituicdo apds o periodo
estabelecido para a entrega dos mesmos.

Art. 11. Para fins de habilitacdo serd 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;
Il. Falta justificada.

Art. 12. Consideram-se como dias efetivamente trabalhados para fins desta Instrucdo
Normativa os afastamentos em virtude de:

I Férias;

Il. Licencga gala, até 5 (cinco) dias;

Il Luto pelo falecimento do conjuge ou companheiro, filhos e equiparados, enteados,
pais, padrasto ou madrasta, irmaos, avds e netos até 5 (cinco) dias corridos;

V. 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;

VL. Alistamento militar, matricula no servico militar do Municipio, juri e outros
servigos obrigatodrios por Lei;

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

VIII. Desempenho de mandato de Diretor Sindical;

IX. Desempenho de mandato legislativo ou executivo;

X. Licenga-maternidade;

XI. Licenga-paternidade;

XIl. Licenga-adocao;

XII. Licenga-prémio;

XIV. Licenga para tratamento de saude;

XV. O dia de doagdo 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;

XVII.  Afastamentos e licencas médicas em virtude de surtos, epidemias e pandemias
declarados no dmbito do Municipio;

XVIIl.  Afastamentos e licencas médicas de correntes de acidente de trabalho.

Art. 13. Ndo havera concessdo da Gratificagcdo por Titulagdo e Assiduidade ao servidor publico
gue nao tiver adquirido a estabilidade no cargo, bem como aquele que, anualmente:

I Ultrapassar o limite de 15 (quinze) dias de afastamentos estabelecidos no artigo
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11 desta Instru¢do Normativa;

Il. Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenga
para Tratar de Interesse Particular, nos termos do art. 100, da Lei n2 3.800, de 2 de
dezembro de 1991;

M. Apresentar mais de 15 (quinze) dias de afastamento por ano em virtude de Licenga
Especial, exceto quando da atuagdo em drgdo da municipalidade regido pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sorocaba - ESPMS, nos termos do
art. 105, da Lei n2 3.800, de2 de dezembro de 1991;

V. Apresentar falta injustificada;

V. Ausentar-sede suas atividades profissionais em decorréncia de prisao judicial;

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

adverténcia.

§ 12 - Quando da concessao inicial, a Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade somente sera
concedida ao servidor publico que ndo estiver afastado de suas atividades profissionais em
virtude de Licenga para Tratamento de Saude.

§ 22 - Quando da concessao inicial da Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade, o critério de
assiduidade considerara o exercicio 2025.

Art. 14. Os efeitos pecuniarios correspondentes a concessdo da Gratificacdo por Titulagdo e
Assiduidade serdo aplicados ao servidor publico no més de margo de cada exercicio.

Art. 15. A manutencdo da Gratificagdo por Titulagdo e Assiduidade ao servidor publico ocorrera
mediante cumprimento anual do critério estabelecido em inciso I, do artigo 32 desta
Instrugdo, considerando as informagoes prestadas pelo setor responsavel.

§ 19 - O resultado da apuracdo dos critérios de que trata o “caput” deste artigo sera publicado
na Imprensa Oficial, sendo que a ndo observancia do requisito elencado em inciso Il, do artigo
32 desta Instrugdo Normativa implicara a cassacdo da Gratificacdo por Titulagdo e Assiduidade.

§ 22 - Aos servidores publicos abrangidos no paragrafo anterior sera garantido o contraditério
e a ampla defesa, nos termos do inciso |, art. 67, da Lei n® 12.905/2023.

§ 32 - Serd concedida novamente a Gratificagdo por Titulacdo e Assiduidade ao servidor
publico abrangido no § 12 deste artigo quando do deferimento do recurso estabelecido no
inciso |, artigo 67, da Lei n2 12.905/2023 ou quando do cumprimento do requisito estabelecido
em inciso Il, do artigo 32 desta Instru¢do Normativa em nova apuragao anual.

Art. 16. A Gratificacdo por Titulacdo e Assiduidade ndo se incorpora aos vencimentos do
servidor publico, nem compora base de calculo para qualquer outro adicional, vantagem,
desconto ou beneficio previsto em legislacdo.

Art. 17. O servidor publico que possuir dois vinculos ativos no servigo publico municipal tera os
cursos apresentados e analisados separadamente para fins de Gratificacdo por Titulacdo e
Assiduidade e poderdo ser considerados para ambos os vinculos, desde que pertinente com as
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atribuicdes dos cargos ef/ou que impligue melhor desempenho de suas atividades
profissionais.

Art. 18. O Presidente da FUNSERV, por meio de Portaria, nomeara a Comissao de Evolucdo
Funcional e Comissdo Recursal que atuardo em conjunto para o recebimento e/ ou analise dos
documentos.

Pardgrafo Unico. A Comissao de Evolugdo Funcional poderd, 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. 19. Caberd recurso junto a Comissdo de Evolucao Funcional, conforme segue:

I Do resultado da Apuracgado do critério assiduidade;
Il. Da ndo validacao da titulacdo apresentada.

§ 12 - Os recursos do enquadramento do exercicio analisado deverdo ser apresentados a
Comissao de Evolucdo Funcional, em periodo estabelecido em COMUNICADO da FUNSERV.

§ 29 - Os recursos apresentados referentes a andlise do critério de assiduidade serdao
analisados dentro do periodo estabelecido em COMUNICADO da FUNSERV para este fim, ndo
sendo permitida sua apreciacdo em outra oportunidade.

§ 32 - Os recursos apresentados referentes a andlise do critério titulacdo serdo analisados
dentro do periodo estabelecido em COMUNICADO da FUNSERV para este fim, com base na
avaliacdo aplicada aos certificados/diplomas ja apresentados, portanto ndo serdo objeto de
anadlise novos documentos para avaliagao no periodo mencionado no “caput”.

§ 49 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Evolugcdo Funcional, mediante
anuéncia do Presidente da FUNSERV.

Art. 20. Os atos inerentes a Gratificagao por Titulagao e Assiduidade serdo publicados no Jornal
“Municipio de Sorocaba” por meio do site da Prefeitura (www.sorocaba.sp.gov.br).

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicacado.
Sorocaba, 23 de janeiro de 2026.

Fabio Salun Silva
PRESIDENTE DA FUNSERV
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