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| — Introducgéo
Orientacdes Gerais para as Areas de recursos Humanos

Este material tem o objetivo de auxiliar as areas de recursos Humanos a
consultar, no sistema de gestdo de pessoas, a situacdo de recebimento das
Gratificacbes de Atividade e Atendimento ao Publico dos servidores(as)
lotados(as) nas respectivas Unidades. Previstas nas Legislagbes: Lei n°
15.364, de 25 de margo de 2011, Decreto n° 52.310, de 12 de maio de 2011,
alterado pelo Decreto n° 52.545, de 4 de agosto de 2011, Lei n® 13.748, de 16
de janeiro de 2004, Decreto n°® 51.513, de maio de 2010.

O procedimento informatizado fara com que essas Gratificagbes sejam
processadas automaticamente no sistema de gestado de pessoas, a partir dos
insumos de frequéncia, notas da Avaliagdo de Desempenho e cadastro de
titulos.

Tendo em vista se tratar de efeito pecuniario para o(a) servidor(a), é
necessario e importante que as Unidades realizem os cadastros de frequéncia
e titulos periodicamente no sistema. Para isso devem acompanhar o
cronograma mensal da folha de pagamento.

ApoOs a apresentacao desses titulos pelos (as) servidores (as), as areas
de recursos humanos deverdo obrigatoriamente, cadastrar no sistema de
gestdo de pessoas da PMSP os documentos comprobatérios para fins de
computo de horas para a concessao da gratificacao de atividade.

Os cadastros realizados dentro do periodo que antecede a data corte da
folha de pagamento surtirdo efeitos no més corrente, os cadastros realizados
apos esta data surtirdo efeito no més seguinte considerando a data de cadastro
da titulagéo.

A tela das Gratificacdes no sistema de Gestdo de Pessoas permitira que
as Unidades consultem e gerenciem a situacdo dos servidores tais como:
porcentagens de recebimento, datas de vencimento de titulos, consultas por
periodo entre outras.

Informamos também que existe disponivel para consulta o Manual de
Gratificacdo de Atividades na pagina de MANUAIS DE DERH, no site da
PMSP.



Il - Gratificag&o de Atividade
1) Como acessar atela e descricdo dos campos

Caminho para acessar a tela

Tabelas  Qutros Mddulos Janela

Histarico Funcional
madulo C

Medicina do Trabalho
Seguranga do Trabalha
Concursos

Documentos Legais
Atos

Treinamento e Formagao

* *F ¥ ¥ ¥ v v v

Calendario 2

Mensagens de Efmg
Tramsagtes Erqon
Lista de Campos deAuditars

Pararetros de Tumo / Localizagdo 3

Auditoria Ergon

Weh

Diversos

Acerta Tabela PRPD
Lejlf4720- Manutensdo EXcesie
Acerto Tabela GAP

Auditeria Ergon Criginal Techn

2) ABA Principal

Demonstra a situacdo da Gratificagdo de Atividade dos(as)
servidores(as) lotados(as) em cada unidade que realiza a consulta.



dtico Funciohal Yagas Treinarmento Medici

Descricdo dos campos:

Tipo: Demonstra a gratificacdo da consulta.
Més Ano: Demonstra o0 més e o ano da consulta.
Setor: E o EH. Pode ser utilizado como filtro para consulta.

Subord?: E o EH subordinado. Pode ser utilizado como filtro para consulta.

A vencer: E a data de vencimento dos titulos. Pode ser utilizados como filtro
para consulta.

Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a).
Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a).

Avaliacdo de Desempenho %: Demonstra a porcentagem referente a
Avaliacdo de Desempenho em relagédo a porcentagem geral da GA.

Titulos Inicio: Demonstra a data inicio da contagem da validade dos titulos
gue valerdo por 5 (cinco) anos. Inicialmente a data Inicio serda 01/04/2017
referente a migracdo das tabelas. Para o calculo do pr6ximo vencimento de
titulos a data inicio sera recalculada.



Titulos Término: Demonstra a data de vencimento dos titulos com validade de
5 anos. O recalculo da data termino ira ocorrer assim que houver o vencimento
da data termino. A data constante na tela atualmente € devido a migracdo
inicial das tabelas.

%: Demonstra a porcentagem referente a Titulos em relacdo a porcentagem
geral da GA.

Total %: Demonstra a porcentagem total da GA (Avaliacdo de Desempenho +
Titulos) calculada para o(a) servidor(a).

No rodapé da tela.
Setor: Demonstra o EH que o(a) servidor(a) selecionado(a) esta lotado(a).
Cargo: Demonstra o codigo do cargo do(a) servidor(a) selecionado(a).

Descricao: Demonstra o nome do cargo do(a) servidor(a) selecionado(a).

3) ABA Avaliacdo de Desempenho

Demonstra os dados referentes a Avaliacdo de Desempenho do
servidor(a) selecionado na aba Principal.

Archon  Histdrico Funcional “agas Treinamento Medicina e Seguranga  Concursos Processos Tabelas Qutros Modulos Janela

e e T/ V€3N R euse S

Principal Aval. Desernpenho I Titulos Frequéncias

Avaliagao de desempenho

Registro  “inc  Mome

Processo  Descrigéo Encerramenta Afastarmento Pontos Percent
Fatores
Fator Descrigdo FPontos Percentual

¥
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Descricdo dos campos:
Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a) selecionado(a).

Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a) selecionado(a).



Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a) selecionado(a).

Processo: Demonstra a Identificacdo do nimero do processo no SIGPEC ao
qual gerou a Avaliacdo de Desempenho vigente.

Descricdo: Demonstra a Identificagdo do nome do processo no SIGPEC ao
qual gerou a Avaliagcado de Desempenho vigente.

Encerramento: Demonstra a data de encerramento do ciclo da Avaliacdo de
Desempenho vigente.

Afastamento: Sao servidores que possuem nota de avaliagdo de
desempenho, mas ndo possuem fatores para o calculo devido o fato de
estarem afastados.

Pontos: Demonstra a pontuacdo total da Avaliacdo de Desempenho do(a)
servidor(a) selecionado(a)

Percent.: Demonstra a porcentagem referente a Avaliacdo de Desempenho em
relacdo a porcentagem geral da GA.

Fator: Demonstra os fatores que foram considerados para o calculo da
porcentagem da Avaliagcdo de Desempenho.

Descricdo: Demonstra nome do fator de dimensdo da Avaliacdo de
Desempenho.

Pontos: Demonstra a pontuacdo por fator de dimensdo da Avaliacdo de
Desempenho.

Percentual: Demonstra o percentual por fator de dimensdo da Avaliacdo de
Desempenho.

4) ABA Titulos

Demonstra os dados referentes a Titulos do(a) servidor(a) selecionado
na aba Principal.



Archon  Histdrico Funcional s Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Proc ;. Tahelas Outros Modulos Janela
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Principal Awal. Desempenho Titulos I Frequéncias
Titulos
Registro  “inc Mome Més Ano  Escolandade?
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Descricdo dos campos:

Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a) selecionado(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a) selecionado(a).

Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a) selecionado(a).

Més/Ano: Demonstra o més e ano escolhido na consulta.

Escolaridade?: Demonstra se o(a) servidor(a) tem escolaridade acima da
escolaridade do cargo titularizado.

Tipo: Demonstra o tipo de gratificacao.
Inicio: Demonstra a data inicio da contagem da validade dos titulos.
Término: Demonstra a data de vencimento dos titulos.

Percentual: Demonstra a porcentagem referente a Titulos em relacdo a
porcentagem geral da GA.

Dispensa?: Demonstra se o titulo cadastrado para o servidor tem carater
permanente ou nédo.

Cursos Validados: Demonstra os titulos validados computados para a GA.

Cursos Referendados: Demonstra os titulos referendados computados para
GA.

Atividades: Demonstra atividades computadas para GA.



5) ABA Frequéncia

Essa aba é utilizada somente para GAP

lIl - GRATIFICACAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

1) Como acessar atela e descricdo dos campos

Caminho para acessar a tela

Tahelas  Qutros Modulos Janela

Histdrico Funcional
Madulo G

Medicina dao Trabalha
Seguranga do Trabalho
Concursos

Documentos Legais
Atos

Treinamento e Formagio

* * ¥ ¥ T ¥ ¥ v

Calendario »

[Mensagens de Ero
Tramsacies Erom
Lista de Carmpos desuditaris

Parametros de Turno / Localizagdo 4

Auditaria Ergon

Web

G (i
Acerto Tabela PPD
e r2- Manutenzao Excepie
Acerto Tabela GAP

Luditoria Ergon Griginal Techrn

2) ABA Principal

Demonstra a situacdo da Gratificacdo de Atendimento ao Publico
dos(as) servidores(as) lotados(as) em cada unidade que realiza a

consulta.
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Archon  Histdrico Funcional Yagas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Qutros Madulos Janela

Eliuif «/2|N i Efemse S
Principal I Aval. Desempenho Titulos Freguéncias
Filtro

Tipo GAP Més Ano/lBEME  Setor . Subord?  Avencer I Tem freq GAP?

Selecionados )
Aval Desemp Titulos Tatal

Registro  Winc Mame % Inicio Términog % %

¥
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Setor Cargo Descrigéo
I

Descricdo dos campos:

Tipo: Demonstra o tipo de gratificacdo da consulta.
Més Ano: Demonstra o més e o ano da consulta.

Setor: Pode ser utilizado como filtro, permite que a consulta seja feita através
do EH.

Subord?: Pode ser utilizado como filtro, permite que a consulta seja feita
através do EH digitado no campo Setor + EH’s subordinados.

A vencer: Pode ser utilizado como filtro de consulta, demonstra a relacéo de
servidores(as) e a data término dos titulos com vencimento de 5 (cinco) anos
para o més e ano digitado.

Tem freq. GAP?: Demonstra se o(a) servidor(a) tem rubrica de frequéncia para
recebimento de GAP.

Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a).
Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a).

Avaliacdo de Desempenho %: Demonstra a porcentagem referente a
Avaliacdo de Desempenho em relagcéo a porcentagem geral da GAP.

Titulos inicio e termino: Demonstra o periodo de vigéncia que seréao
considerados os titulos para pagamento da Gap. Ao termino da vigéncia um
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novo periodo sera calculado observando-se a regra de curso especifico de Gap
no ano imediatamente anterior

%: Demonstra a porcentagem referente ao curso especifico de GAP em
relacdo a porcentagem geral da GAP. Serdo considerados 0s cursos
especificos caso seja realizado no ano anterior ao exercicio.

Total %: Demonstra a porcentagem total da GAP (Avaliacdo de Desempenho +
Titulo) calculada para o(a) servidor(a).

Setor: Demonstra o EH que o(a) servidor(a) selecionado(a) esta lotado(a).
Cargo: Demonstra o codigo do cargo do(a) servidor(a) selecionado(a).

Descricao: Demonstra o nome do cargo do(a) servidor(a) selecionado(a).

3) ABA Avaliacao de Desempenho

Demonstra os dados referentes a Avaliacdo de Desempenho do
servidor(a) selecionado na aba Principal.

Archon  Histdrico Funcional %agas Treinamento Medicina e Seguranga Concursos Processos Tabelas Outros Madulos Janela

&) e | LORAIR I R i S

Principal Aval. Desempenho I Titulos Frequéncias

Avaliagao de desempenho

Registro  “inc  Mome

Processo Descrigdo Encerramento Afastarmento FPontos Percent
Fatores
Fator Descrigdo FPontos Percentual

|®
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Descricdo dos campos:
Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a) selecionado(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a) selecionado(a).

Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a) selecionado(a).
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Processo: Demonstra a ldentificacdo do numero do processo no SIGPEC ao
qual gerou a Avaliacdo de Desempenho vigente.

Descricdo: Demonstra a ldentificagdo do nome do processo no SIGPEC ao
qual gerou a Avaliagcado de Desempenho vigente.

Encerramento: Demonstra a data de encerramento do ciclo da Avaliacdo de
Desempenho vigente.

Afastamento: Sao servidores que possuem nota de avaliagdo de
desempenho, mas ndo possuem fatores para o calculo devido o fato de
estarem afastados.

Pontos: Demonstra a pontuacdo total da Avaliacdo de Desempenho do(a)
servidor(a) selecionado(a)

Percent.: Demonstra a porcentagem referente a Avaliagdo de Desempenho em
relacdo a porcentagem geral da GAP.

Fator: Demonstra a identificacdo numérica do fator de dimensdo da Avaliacao
de Desempenho.

Descricdo: Demonstra nome do fator de dimensdo da Avaliacdo de
Desempenho.

Pontos: Demonstra a pontuacdo por fator de dimensdo da Avaliagdo de
Desempenho.

Percentual: Demonstra o percentual por fator de dimensdo da Avaliacdo de
Desempenho.

4) ABA Titulos

Demonstra os dados referentes ao curso especifico de GAP do(a)
servidor(a) selecionado(a) na aba Principal.
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Archon  Histdrico Funcional 5 Treinamento Medicing e Seguranga Concursos B Tabelas OQutros Mddulos Janela
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Principal Aval. Desempenho Titulos I Frequéncias
Titulos
Registro  %inc Mome hEs Ano
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Tipo Inicio Término Percentual
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Descricdo dos campos:

Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a) selecionado(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a) selecionado(a).

Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a) selecionado(a).

Més/Ano: Demonstra o més e ano escolhido na consulta.

Tipo: Demonstra o tipo de gratificacao.

Inicio: Demonstra a data inicio do ciclo da Avaliacdo de Desempenho, data
esta que renovam- se as porcentagens recebidas, sendo que o sistema
buscaré o curso especifico de GAP realizado no ano anterior ao exercicio.

Término: Demonstra a data inicio do ciclo da Avaliagdo de Desempenho, data
esta que renovam- se as porcentagens recebidas, sendo que o sistema
buscaré o curso especifico de GAP realizado no ano anterior ao exercicio.

Percentual: Demonstra a porcentagem referente ao curso especifico de GAP
em relacdo a porcentagem geral da GAP.

Cursos Validados: Demonstra o curso especifico validado computado para a
GAP.

Cursos Referendados: Para as consultas de GAP essa Aba ficara inativa.

Atividades: Para as consultas de GAP essa Aba ficara inativa.
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5) ABA Frequéncia

Demonstra os dados referentes a frequéncia do(a) servidor(a)
selecionado na aba Principal, essa frequéncia trata-se somente de
Gratificacdo de Atendimento ao Publico — GAP.

Archon  Histdrico Funciona

Principal Aval. Desempenho Titulog Frequéncias
Frequencias GAP

Registro  %inc Mome
| |

nicio Termino Tipo de Frequéncia  Mnemdnico Descrigdo

=

1

Descricdo dos campos:

Registro: Demonstra o Registro Funcional do(a) servidor(a) selecionado(a).
Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a) selecionado(a).
Nome: Demonstra o nome do(a) servidor(a) selecionado(a).

Inicio: Demonstra a data inicio da ocorréncia da frequéncia.
Término: Demonstra a data término da ocorréncia da frequéncia.
Tipo de Frequéncia: Demonstra o tipo de ocorréncia da frequéncia.
Mnemonico: Demonstra 0 mnemonico de ocorréncia da frequéncia.

Descricdo: Demonstra a descrigdo de ocorréncia da frequéncia.

15



IV — MODALIDADES DE CONSULTA PARA AMBAS AS GRATIFICACOES

1)
2)

3)

4)
5)

1)

2)
3)

4)
1)

2)
3)

4)

5)
1)

2)
3)

4)
5)

6)

Como consultar o tipo de Gratificacao:
Clicar no campo Tipo.

Em seguida clicar na Lista de Valores e escolher a gratificacao
desejada.

. ]2
Clicar em

Em seguida clicar no campo Registro para carregar as informagdes na
tela.

2) Como consultar por més e ano:

Na gratificacdo desejada com a tela limpa de informacfes, clicar no
campo Més Ano.

Digitar o més (dois digitos) e o ano (quatro digitos) desejado.

Em seguida clicar no campo Registro para carregar as informagdes na
tela.

Como consultar por Estrutura Hierarquica:

Na gratificacdo desejada com a tela limpa de informacfes, clicar no
campo Setor.

Digitar o EH da Unidade que deseja consultar.

Se desejar consultar também os setores subordinados ao EH digitado
clique em - Subord?

Em seguida clicar no campo Registro para carregar as informacdes na
tela.

Como consultar apenas um Registro Funcional:
Na tela carregada de informacdes da gratificacdo desejada, clicar no
campo Registro para seleciona-lo (deixa-lo em azul).

?
Em seguida clicar no campo Inicia Modo Consulta aits .
No campo Registro digitar o RF que deseja consultar, apertar Enter para
aparecer vinculo.

Em seguida clicar no botdo Executa Consulta ﬂ
Aparecerao as informac¢des somente do RF consultado.

Como consultar titulos a vencer:
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1) Na tela carregada de informacdes da gratificacdo desejada, clicar no
campo A Vencer.

2) Em seguida digite 0 més e ano que deseja saber quais sdo os(as)
servidores(as) que terdo seus titulos vencidos.

3) Clicar no campo Registro para carregar as informacdes na tela.
7) Como exportar as informagdes para arquivo Excel:

Para melhor controle e gerenciamento das informacfes de GA e GAP
dos servidores(as) lotados(as) em suas Unidades, o SIGPEC

disponibiliza uma ferramenta chamada “Exporta Dados” @

1) Com a tela carregada das informacdes que deseja exportar clicar no

botdo “Exporta Dados” = .

2) O sistema abrira a seguinte janela:

Tipo de Arguivo Separador I_

|E><pn:-r‘tar oz BS000 primeiros registros vl

| Gerar | Cancelar |

3) Clicar no campo Tipo de Arquivo, escolher a opcdo Csv e clicar em
Gerar.
Ir;JTi GEFAE ARGUIVD 7l r L lr el ool Tl
Tat
Tipo de Argquiva | Himl
Ml

Exportar oz E m

Cancelar |

4) Na barra de ferramenta do computador abrira o arquivo Excel com
todas as informacfes mostradas em tela.

Elaboracéo Equipe Técnica DGC.
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