IO MA.T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

INSTRUGAD NORMATIVA N 003/2024/GS/SEDUCMT

Dispoe sobre crtérios de apresentacdo de documentos comprobatorios de formacdo educacional para fins de Enguadramento, Progressao
Horzontal, Progressaoe Vertical dos Profissionais da Educac@o Basica do Estado de Malo Grosso e Alteracdo de Jornada de Trabalho dos
Professares da Educagio Basica.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCACAD ., no uso de suzs abibuicdes legais que lhe confere o artige 71, inciso 1, da Conslituigao
Estadual;

Considerando o disposto na Lei Complementar Estadual n® 04, de 15 de outubro de 1930 & Lei Complementar Estadual n® 50, de 12 de oulubro
de 1998.;

Considerando o Decrelo n® 1.303, de 03 de margo de 2022 & o disposto no Decreto n® 323, de 31 de maio de 2023;

Considerando a imperatividade de disciplinar procedimentos de protocolo e instruco de processos referente aos Enquadramentos, Progressao
Horizontal e Progressaon Vertical:

Considerando o Decrelo n® 700, de 07 de fevereiro de 2024, e

Considerando a necessidade de se dispor de meios que melhor atendam as novas diretrizes da educac@o basica e da necessidade de
estabelecer parametros claros para a alleracdo da jornada de trabalho dos professores efetivos inlegrantes da Secretaria de Estado de
Educacio.

RESOLVE:
SEGAD|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 A presente Instrugdo Mormativa possui a finalidade de disciplinar a instrugdo processual relativa a apresentagio de documentos
pessoais, cerificados, diplomas, documentos comprobatarios de formacio escolar e de profissionalizacio e demais documenlos nos processos
referentes ao Enquadramento Inicial. ao Enquadramenta Definitivo, & Progressao Horizontal, Progressan Vertical dos Profissionais da Educacio
Basica do Eslado de Malo Grosso e Alleragao de Jornada de Trabalho dos Professores da Educagao Basica.

£12 O processo de solicitagdo para Enquadramento (Inicial ou Definitiva), Progressao Horizontal, Progressaon Vertical e Allerago de Jornada de
Trabalho devera ser insfruido de maneira a atender todos os requisitos estabelecidos nesta Instrucdo Mormativa, sob pena de indeferimento de
plano & posterior arquivamento.

& 2° O processo de solicitacio para Enguadramento {Inicial ou Definitivo), Progressao Horizontal, Progressao Vertical e Alleragao de Jornada de
Trabalho dar-se-a exclusivamente por meio do Sistema Integrado da Gestao Administrativa Documental (SIGADOC) e devera ser ramitado para
a Secretaria de Estado de Educagio do Eslado de Mato Grosso (SEDUGMT).

Art. 2¢ Determinam-se, para fins de esclarecimento, as seguintes definigtes:
| - Enquadramento Inicial: aguele em gue o servidor & posicionado na classe e nivel inicial do cargo de concurso;

[l - Enguadramento Definitiva: & a mudanca salarial do servidor (Apoio Administrative Educacional e Técnico Administrativo Educacional), da
tabela ndo profissionalizado para a tabela profissionalizado, mediante comprovacio de conclusao do curso ProfuncionariodArara Azul;

[l - Progress&o Horzontal: € a alleragio de classe, mediante apresentacio de documento de conclus&o de escolaridade, observado o intersticio
de 03 (trés) anos, conforme eslabelecido na LC 50/98:

IV - Progressao Verlical: € a passagem do servidor de uma referéncia vertical para a imediatamente superior, dentro da mesma classe,
obedecidos os critérios especificados para a avaliagio de desempenho e lempo de efelivo exercicio.

[V - Jomada de Trabalho: carga horaria semanal estabelecida de acordo com a Lei Complementar n® 50/98, podendo ser de 20 horas ou 40
horas para o Professor Efetivo da Educacdo Basica lolado em unidade escolar da rede publica estadual de Mato Grossao.

SEGAOII
DO ENQUADRAMENTO, PROGRESSAC HORIZONTAL, E PROGRESSAQ VERTICAL

Art. 3% O processo de solicitagdo de Enguadramento Inicial dar-se-a contendo os seguintes documentos:
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| -Termo de abertura do processo via SIGADOC:

[l - Requerimento padrao conlendo nome, carge, CPF, matricula, unidade de lotagdo e municipio, devidamente preenchide e assinado pelo
servidor interessado, especificando tratar-se de solicitac&o de Enguadramento Inicial;

Il - Cl de encaminhamento da unidade de |olagdo do interessado;

[V - Digitalizagio dos documentos validos de identificagdo (RG, CTPS ou CHNH) & do CPF;

W - Digitalizacio do Didrio Oficial da nomeagdo na qual consle o ndmera do Ato de Nomeaacio contendo o nome do servidor;
V| - Digitalizagio do Termo de Posse;

VIl - Digitalizac&o da Ata de Efetiva Exercicio;

VIl - Digitalizagdo dos Documentos de Escolaridade apresentados na posse do cargo efetivo.

Paragrafo dnico O prazo para a solicitagdo do Enquadramento Inicial serd de, no madimo, 40 (quarenta) dias apos o efelivo exercicio do
servidor.

Art.4® O processo de solicitacio de Enguadramento Definitivo ou Progress&o Horizontal dar-se-a conlendo os seguintes documentos:
| - Termo de abertura do processo via SIGADOC

[l - Requerimento padrio contendo nome, cargo, CPF, matricula, unidade de lotagio & municipio, devidamente preenchido & assinado pelo
servidor interessado, especificando tratar-se de Enquadramento Definitivo ou Progresséo Horizontal;

Il - Cl de encaminhamento da unidade de lolagio do interessado;
[V - Digitalizacio dos documentos validos de identificagdo (RG, CTPS ou CMH) & do GPF:
W - Digitalizaco dos diplomas. cerlificados e hislarcos escolares dos cursos que fundamentam o pedido.

Art. 5% A comprovacio de formacdo em niveis de escolaridade dar-se-a por meio da apresentagdo de documento que comprove a conclusdo do
ensino meédio, graduacio. especializacio, mestrado, doutorado e curso de profissionalizacio da seguinte forma:

| - Certificado de Conclusao e Historico Escolar de Ensino Médio para comprovagao de habilitagao em Nivel Médio;

Il - Diploma de Graduagdo para comprovacao de habilitagéo em Nivel Supernior, representado por Licencialura, Bacharelado e Tecnalogo:
lll - Diploma de Graduacio e Cerlificado de Especializacio para comprovaco de habilitagio em Especializagao lato sensu;

[V - Diploma de Graduacdo e Diploma de Mestre para comprovagao de habilitagdo em Mestrado.

Y - Diploma de Graduagao e Diploma de Doulor para comprovagio de habilitaggao em Doutorado.

V| - Diploma do Profunciongrio ou Certificado do Arara Azul e seu respectivo Historico Escolar.

Art. 682 MNa falta do Diploma ou Certificado contido no arligo 5°, devera ser apresentado o Hislorico Escolar e o Aleslado/Declaracao expedido
pelo setor responsavel pela emissio e registro de diplomas, a fim de confirmar o cumprimento de todos os requisitos para a tilulagao.

& 12 O Atestado/Declaracio mencionado no artigo 6° tera validade de 01 {um) ano a partir da data da conclusdo do curso, devendo ainda conter
a informacio de que o Diploma/Certificado ja se encontra em fase de registro/expedicio.

& 2% Os cerlificados de conclusio de cursos de especializacio devem conler os respectivos historicos escolares, nos quals devem constar
obrigatoriamente:

| - Ao legal de credenciamento da instituigdo, nos termos do artigo 22 da Resolugio MEC/CNE/CES N2 01/2018, de 06 de abril de 2018.
Il - Identificagao do cursa, periodo de realizacio, duragao total, especificacao da carga horaria de cada alividade académica.
Il - Elenco do corpo docente que efelivamente ministrou o cursa, com sua respectiva litulagao.

& 3° Nao serdo aceilos oulros documentos comprobatorios de concluso de escolaridade, mesmo que expedidos pela Instituigdo de Ensing, gue
nao sejam os acima especificados.

Art. 7* O processo de solicitacio de Progressao Verlical dar-se-a contendo os sequintes documentos:
| - Termo de abertura do processo via SIGADOC.

[l - Requerimento padrdo contendo nome, cargo, CPF, matricula, unidade de latacio e municipio, devidamente preenchido e assinado pelo
servidor interessado, especificando tratar-se de Progressao Vertical.
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Il - Cl de encaminhamento da unidade de lolagdo do interessado.
[V - Digitalizagio dos documenios validos de identificagdo (RG, CTPS ou CNH) e do CPF.
W . Digitalizacdo do didrio oficial da estabilidade e dos didrios oficiais das trés dltimas avaliagies de desempenho do servidor interessado.

£ 1% Os servidores gue esliveram durante o intersticio para a progressao verlical em licenca para qualificacio profissional ou licenga para
exercicio de mandato classista deverdo encaminhar processo com lodos os documentos especificados neste arligo, substituindo os didrios
oficiais das avaliagfes de desempenho pelos dianos oficiais de concessdes das licengas.

& 22 Os servidores que estiveram durante o intersticio para a progressao vertical legalmente afastados ou licenciados deverdo encaminhar
processo com todos os documentos especificados neste artigo conlendo os didrios oficiais das avaliagies de desempenho referentes ao
intersticio, mesmo gue uma ou mais avaliacies tenham sido publicadas como “avaliagio ndo efstuada™

Art. 8% A solicitacio de Progressao Horizontal devera respeitar o intersticio de 03 (trés) anos, e sero indeferidas de plano se protocoladas com
mais de 15 (guinze) dias de anlecedéncia do intersticio.

Arl. 92 A solicilagdo de Progressdo Verlical devera respeitar o inlersticio de 03 (Irés) anos, e os reguerimento deverao ler inicio a parlir de
01/08/2024.

Art. 10 O efeito financeiro e funcional da Progressao Horizontal & Enguadramento Definitivo ocorrera:

| - Ma data do cumprimento do intersticio, quando o servidor apresentar todos os requisitos de tilulacio e protocolar o pedido de Progresséo
Horizontal até aguela data;

[I- Ma data do prolocolo, nos casos em que o servidor apresentar todos os requisitos de fitlulacdo e protocolar o pedido de Progressao
Haorizontal posterior 4 data de intersticio;

IIl - Na data do protocoloe, quando se tratar de Enguadramento Definitivo;

Paragrafo Onico para o processo que se enconira em framitago, serd considerado a data da dltima juntada de novos documentos.
SECAC N

DA ALTERACAQ DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 11 A solicitago de Alteracao de Jormada de Trabalho dar-se-a contendo os seguintes documentos:

| - termo de abertura do processo via SIGADOC:

Il - copia dos documentos pessoais legivels e validos no territario nacional (CPF e RG);

Il - requermento de solicitacio de alleragio de jornada de rabalho, especificando a carga horaria pretendida (20h ou 40h), bem como a ciéncia
do carater irrevonavel desta alleracdo durante o periodo previsto no §22, do Decrelo n® 700, de 2024;

IV - declaragao da unidade de lotagao ou da DRE (Diretoria Regional da Educacgao) atestando a atribuicdo de carga hordria atual, a existéncia de
vaga e a necessidade da administragio, especificande a unidade de lolagio/municipio.

Art.12 A Secrelaria de Estado de Educacdo disponibilizard vagas observando o limite de 25% organizados por Area do Conhecimento, para
possibilitar o pleito de alleracio de jornada de trabalho dos prolessores efelivos da rede esladual de ensino, através da normaliva de atribuigao
anual.

Art. 13 O servidor, por ocasido da fruicio de suas [érias ou licenga prémio, perceberd a remuneragdo correspondente a jornada de trabalho em
gue se encontra enquadrado, independentemente do periodo aquisitivo daguelas.

Art. 14 A solicitagdo de Alteracio de Jormada de Trabalho devera respeitar o intersticio de 03 (trés) anos.
Art. 15 O Efeito financeiro da alteragio da jornada de trabalho, ocorrera:
| - Nos processos recebidos entre o 12 dia 0til do més até o 10° dia, as concessdes serdo realizadas dentro do mesmo més.

Il - As solicitagdes recebidas posterior ao dia 10, serd realizada analise dentro do més, porém a concessio ocorrerd somente no 1° dia atil do
més subsequeniea.

SECAC N
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 16 Todos os documentos especificados no Arl. 52 desta Instrucao Normativa deverao conter dala de inicio e término do curso.

Paragrafo dnico Mo caso de diplomas emitidos na vers3o online, a verificacio de autenticidade do diploma devera ser encaminhada junto ao
pracesso.
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Art. 17 Mo caso de conclusdo de graduacdo ou pos-graduacio realizada fora do pais, o mesmo devera ser convalidada por Instituico de Ensino
Superior brasileira, nos termos da Resolugdo MEC/CNE/CES N2 01/2022, de 25 de julho de 2022,

Arl. 18 Nao serdo aceitos cerlificados de cursos de pos-graduagao realizados em concomilancia com a graduacio, de acordo a Resolugao
MEC/CHNE/CES N® 01/2018, de 06 de abril de 2018.

Art. 19 Serao consideradas iregulares lodas as oferlas ndo inscritas no cadastro nacional de cursos de pds-graduagdo lalo sensu
(especializacan), oferfladas a partir de 2012 nas modalidades presencial & A distdncia, por instituicSes credenciadas no Sistema Federal de
Ensino, conforme Resoluc&o MEC/CNE/GES M® 02/2014, de 12 de fevereiro de 2014.

Arl. 20 Serdo aceilos apenas os cursos de Mestrado e Doutorado avaliados e recomendados pela CAPES, de acordo com a Resolugio MEC!
CMNE/CES M2 07/2017, de 11 de dezembro de 2017

Arl. 21 A concess8o da Progressao Horizontal, aos sarvidores gue obtiveram Licenca para Qualificacio Profissional, estard condicionada &
apresentacio da Certiddo de Quitagio de Qualificagdo Profissional emitida pela Coordenadoria de Desenvolvimento da SEDUC/MT.

Arl. 22 Os documentos e declaragies emitidos por drgaos, entidades ou estabelecimenios de ensino, ndo exclui a possibilidade de conferéncia
sobre & regularidade e autenticidade, e, caso ndo seja comprovada, poderd ser remelido para apuracio de possivel infracao funcional &
criminal, com prévia notificacio do servidor inleressado.

Art. 23 Esta Instrugdo Mormativa entra em vigor na dala de sua publicagio, revogando-se toda a legislacio contraria e, em especial a Instrugao
MNormativa n® 002/2023/GS/SEDUC/MT, D.O.E. de 02 de feversiro de 2023,

Cuiaba-MT, 08 de fevereiro de 2024.
Alan Resende Porlo
Secretario de Estado de Educacio

(Original assinada)

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
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