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Duvidas sobre a utilizacdo deste manual poderao ser dirimidas conforme abaixo
discriminado.

Secretaria Municipal de Gestao — SMG

Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP

Departamento de Planejamento e Gestao de Carreiras — DPGC

Divisdo de Gestao de Carreiras — DGC (smg-cogep-dgc1@prefeitura.sp.qgov.br)

Consulte também a versao digitalizada, frequentemente atualizada, deste manual na
pagina de MANUAIS DE DERH, no site da PMSP na internet (vide endereco abaixo):

www.prefeitura.sp.gov.br/manuaisrh
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| - INTRODUCAO

A Gratificacdo de Atividade é concedida mensalmente aos integrantes
das carreiras dos niveis basico e médio do Quadro de Pessoal da Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo, instituidas, respectivamente, pelas Leis n® 13.652, de 25 de
setembro de 2003, e n® 13.748, de 16 de janeiro 2004, e legislagao subsequente, bem
como aos titulares de cargos anteriormente correspondentes aos transformados e
reenquadrados pelas referidas leis, ndo optantes pelos respectivos planos de carreiras,
que estejam no efetivo exercicio de suas atribuicbes, mediante a afericdo de seu
desempenho individual e do desempenho institucional, o alcance de metas e a

apresentacao de titulos.

Este Manual estabelece os titulos de cursos e créditos a serem
considerados para efeito da Gratificagdo de Atividade, também normatiza a forma de
apresentacao dos documentos comprobatorios, bem como a validades desses titulos.

A concessdo da Gratificacdo de Atividade ocorre através do
processamento automatico da folha de pagamento considerando os cadastros
realizados pelas unidades de recursos humanos em relacdo a frequéncia e titulos
dos(as) servidores(as) dos niveis basico e médio.

As notas da Avaliacdo de Desempenho do ano vigente, apds a
publicacdo, também sdo migradas para o sistema de gestdo de pessoas, facilitando
assim a captura da concessao dessa Gratificacao.

Dessa forma as areas de recursos humanos deverdao manter os cadastros
da vida funcional do(a) servidor(a) sempre atualizados, tendo sempre como base as
datas de processamento da folha de pagamento, que pode ser acompanhada através
da tela inicial do sistema de gestdo de pessoas da PMSP, bem como atentar para a

data corte de cada més.
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Il - TITULOS A SEREM CONSIDERADOS PARA GA

Para os(as) servidores(as) integrantes da carreira do Nivel Basico,

instituida pela Lei n® 13.652/2003, que fagcam jus a Gratificacdo de Atividade, poderao

ser apresentados e aceitos os seguintes Titulos:

Certificado de conclusdo de curso de ensino médio.

Certificado de conclusao de educacao profissional técnica de nivel médio.

Diploma de conclusao de curso sequencial de formacao superior.

Diploma de conclusao de curso de formagao superior de graduacao.

Titulos de cursos de especializagdo ou extensao universitaria ou pés-graduacao,
reconhecidos na forma da lei.

Créditos em atividades técnico-cientificas ou em atividades de educacao
continuada, realizados ou referendados pela PMSP, correlacionados com a sua
area de atuagéo, totalizando, no minimo 90 (noventa) horas.

Para os(as) servidores(as) integrantes das carreiras de Nivel Médio,

instituidas pela Lei n® 13.748/2004, que facam jus a Gratificacao de Atividade, poderao

ser apresentados e aceitos os seguintes Titulos:

Diploma de conclusao de curso sequencial de formacao superior.

Diploma de conclusao de curso de formagao superior de graduacao.

Certificado de conclusdo de educacao profissional técnica de nivel médio, exceto o
correspondente ao apresentado para o provimento de seu cargo efetivo.

Titulos de cursos de especializagcdo ou extensao universitaria ou pés-graduacao,
reconhecidos na forma da lei.

Créditos em atividades técnico-cientificas ou em atividades de educacao
continuada, realizados ou referendados pela PMSP, correlacionados com a sua
area de atuagao, totalizando, no minimo, 90 (noventa) horas.

Para fins de concessdao de Gratificacdo de Atividade consideram-se

atividade de educacao continuada os seguintes itens:

1)
2)

Cursos de nivel médio ou de educacao profissional técnica de nivel médio.

Cursos de formacéao superior de graduacgao ou licenciatura-graduacao plena.
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3)
4)

Cursos de pds-graduacao: especializacdao, mestrado, doutorado.

Créditos cumpridos nos cursos de poés-graduacdao: mestrado ou doutorado,
enquanto ndo concluida a etapa de defesa de tese e certificacdo. Para fins de
cadastro no sistema de gestao de pessoas da PMSP este devera ser considerado
como curso de qualificagéo.

Cursos e eventos realizados pelo profissional, validados pela PMSP, desde que
correlacionados com a sua area de atuacgao.

Cursos e eventos de aperfeicoamento profissional realizados pelo servidor (a) em
instituicbes legalmente reconhecidas, referendados pela PMSP, desde que

correlacionados com a sua area de atuagao.

Para fins de concessdao de Gratificacdo de Atividade consideram-se

atividade técnico-cientifica os seguintes itens:

1)

Apresentacdo de trabalhos ou participacdo em palestra, congresso, simpésio,
seminario, encontro, oficina ou conferéncia. No ambito da PMSP ou externo.
Instrutoria ou Monitoria de curso ou evento no ambito da PMSP.

Instrutoria ou Monitoria de curso ou evento representando a PMSP em eventos
externos.

Participagdo em grupos de trabalho ou comissées ndo remuneradas no ambito da
PMSP, constituidas com objetivo especifico, com publicagdo em DOC.

A publicacao de trabalhos: livro ou capitulo de livro, artigos em revistas técnicas ou
cientificas ou de entidades profissionais, considerada uma unica publicacdo do
mesmo artigo ou similar, exigida a apresentacao integral da respectiva publicacao.

As definicdes e conceitos dos cursos, eventos e atividades, bem como os

procedimentos de recebimento de titulos encontram-se disponivel para consulta no

Manual de Validacdo, Referendacao de Cursos, Eventos e Atividades na pagina de
MANUAIS DE DERH, no site da PMSP.

Todos os titulos de cursos, eventos e atividades mencionados devem ser

apresentados pelos(as) servidores(as) nas areas de recursos humanos através de

documentos comprobatorios especificados no Anexo | deste Manual.
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As areas de recursos humanos deverdo obrigatoriamente cadastrar no
sistema de gestdao de pessoas da PMSP os documentos comprobatérios para fins de
computo de horas para fins da concessao da gratificacao de atividade.

Il - VALIDADE DOS TiTULOS

Os titulos de: pés-graduacdo, formacdo superior de graduacéo,
licenciatura-graduagéo plena, nivel médio ou educagéo profissional técnica de nivel
médio (desde que nao utilizado para o provimento do cargo que o(a) servidor(a)
titulariza) serdo apresentados uma Unica vez durante a permanéncia do servidor na

carreira isentando-o de apresentar novos titulos.

A carga horéria para as atividades técnico-cientificas, discriminadas no
Anexo | deste Manual sera obrigatoriamente observada quando nao constar do
certificado de conclusado ou documentos especificos.

Os titulos de cursos e eventos validados ou referendados pela PMSP,
desde que correlacionados com a area de atuacdao do(a) servidor(a), bem como
créditos cumpridos nos cursos de pos-graduacao serao validos por um periodo de 5
(cinco) anos, contados a partir do més de cadastro no sistema de gestdo de pessoas
da PMSP, data esta que se dara o inicio de seu efeito pecuniario, ndo existindo
pagamento retroativos. Desta forma, a é&rea de recursos humanos deverao

obrigatoriamente realizar os cadastros da seguinte forma:

1) Dentro do més de apresentacgao do titulo.
2) Dentro do periodo que antecede a data corte da folha de pagamento, cadastros
realizados apds esta data de corte, o efeito pecuniario se iniciara no més seguinte.

IV — EXERCICIO DO DIREITO DE OPCAO

Considerando que o artigo 10 da Lei n® 15.364/2011 prevé que a

Gratificacao de Atividade € incompativel com os seguintes atributos:
7
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1) Prémio de Desempenho e Bénus Especial.

N

Gratificacao Especial pela Prestacao de Servigos Assistenciais em Saude.

A W

Prémio de Desempenho Educacional.

(9]

)
)
) Prémio de Produtividade de Desempenho.
)
)

Remuneracao, gratificacdo, adicional, prémio ou qualquer espécie de vantagem que

tenha por finalidade premiar e valorizar a produtividade ou o desempenho.

Este Manual assegura aos servidores(as) lotados(as) na Secretaria
Municipal de Saude e Secretaria Municipal de Educacgéo o exercicio do direito de opcao

pelo atributo mais vantajoso.

Cabera as areas de recursos humanos acompanhar os recebimentos das
gratificacoes e prémios, recebidos pelos seus servidores (as), que sejam incompativeis
com a Gratificacdo de Atividade.

Na ocorréncia de incompatibilidade é de responsabilidade da area de
recursos humanos obrigatoriamente convocar, no prazo de 15 (quinze) dias contados a
partir da condicao legal da percepcao das vantagens, o servidor (a) para realizacdo da
opcao da gratificacdo ou prémio que na opinido do servidor (a) optante seja mais

vantajosa.

A opgao devera ser realizada através do Formulario de Opgao (Anexo )
e obrigatoriamente cadastrada no sistema de gestdo de pessoas da PMSP para os
devidos processamentos da folha de pagamento.

Ao servidor(a) que se encontrar afastado(a) para tratamento de saude,
férias e nas demais hip6teses legais, fica assegurado o direito de realizar a opcéo na

data em que reassumir suas fungdes.

Nos casos dos(as) servidores(as) lotados(as) na Secretaria Municipal de
Educagdo que percebem a Gratificagdo de Apoio a Educagédo, deverdo manifestar
interesse pela percepcao da Gratificacdo de Atividade, mediante preenchimento do
Formulario de Opcéao (Anexo Il). Esses(as) servidores(as) deverao declarar no campo 4
do Anexo Il — Formulario de Opcao estarem cientes de que os valores da Gratificacao

8
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de Apoio a Educagéo serdo absorvidos paulatinamente nos valores da Gratificagdo de
Atividade, consoante previsto no art. 12 da Lei n® 15.364/2011, e que essa absorcao é

irreversivel.

A opcao produzira efeitos pecuniarios no més de opg¢ao do servidor (a).
Para isso a area de recursos humanos devera obrigatoriamente realizar o cadastro no
sistema de Gestdo de Pessoas dentro do més de opcgao e dentro do periodo de data

corte da folha de pagamento.

O(a) servidor(a) devera declarar no campo 3 do Anexo Il — Formulario de
Opcao de que esta ciente dos efeitos da opcao feita, relativamente ao calculo dos

proventos de aposentadoria e da pensao.

Na hipétese de ndo manifestacdo do(a) servidor(a), a area de recursos

humanos devera realizar o cadastro do atributo da seguinte forma e critérios:

1) Tera prioridade no cadastramento a vantagem que integra a remuneragao no cargo
ou funcdo ocupada pelo(a) servidor(a), independentemente de seu valor.

2) Tratando-se de vantagens que nao integram a remunera¢dao no cargo ou fungao,
sera cadastrada, com prioridade, a que for passivel de op¢ao de inclusdo na base
de contribuicao para o Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS.

3) Tratando-se de vantagens que nao integram a remuneracao no cargo ou funcéao, e
que ndo sejam passiveis de opcado de inclusdo na base de contribuicdo para o
RPPS, sera cadastrada a de maior valor.

Na hipo6tese do(a) servidor(a) nao ter manifestado sua opcao e a unidade
de recursos humanos ter realizado o cadastro obedecendo aos critérios acima, fica
assegurado ao servidor(a) o direito de realizar a opgdo na data em que julgar

conveniente, observando os efeitos pecuniarios decorrentes.

Para os(as) servidores(as) que realizarem a opg¢ao prevista neste Manual
que tenham, no mesmo exercicio, percebido vantagem incompativel com a opcéo feita,
devera declarar no campo 3 do Anexo Il — Formulario de Opcgéo, estar ciente de que os

valores ja auferidos serdo compensados, implicando, conforme o caso, descontos ou

9



Gratificacao de atividade

percepcao da vantagem em valor correspondente a diferenca obtida entre o ja auferido

e 0 montante devido em razao da opcao, de uma Unica vez.

10
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Anexo | — Tabela de Titulos

TITULOS

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

CARREIRA

TEMPORALIDADE

ATIVIDADES DE EDUCAGCAO CONTINUADA

Ensino médio

Certificado de
conclusédo

Agente de Apoio
(nivel basico)

Apresentacdo uma
Unica vez durante a
permanéncia do
servidor na carreira
isentando-o de
apresentar novos
titulos.

Educacéao Profissional
Técnica de nivel médio

Certificado de
concluséo

Agente de Apoio
(nivel basico)

Apresentacdo uma
Unica vez durante a
permanéncia do
servidor na carreira
isentando-o de
apresentar novos
titulos.

Assistente de

Apresentacdo uma
Unica vez durante a
permanéncia do
servidor na carreira

Gestao de isentando-o de
Politicas Publicas apresentar novos
(nivel médio) titulos, desde que seja
diferente do
apresentado para
provimento do cargo.
Apresentacdo uma
Agente de Apoio Unica vez durante a
Formagéo superior, - 9¢ 1€ AP permanéncia do
~ Certificado de (nivel basico) e . .
graduacéao ou ~ ; servidor na carreira
. ) conclusao AGPP (nivel .
licenciatura. - isentando-o de
médio)
apresentar novos
titulos.
Apresentacdo uma
) Diploma ou , Unica vez durante a
Curfgjuie ;;)S' Certificado de A(ﬁﬁ,r;ebziiég)of permanéncia do
(esg ecializg;a 50 concluséo, AGPP (nivel servidor na carreira
mestraﬁ) do dout%raao) acompanhados de médio) isentando-o de
’ ' histérico escolar. apresentar novos
titulos.
Apresentacdo uma
Diploma ou , Unica vez durante a
Créditos em cursos de Certificado de Aggnte d,e .Ap0|o permanéncia do
) 8 ~ (nivel basico) e . .
pds-graduacao conclusao, AGPP (nivel servidor na carreira
(mestrado, Doutorado). acompanhados de médio) isentando-o de

histérico escolar.

apresentar novos
titulos.
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Devidamente
cadastrado no

05 (cinco) anos
consecutivos apés sua

procedimento de Agente de Apoio apresentacio para fins
Cursos promovidos e agendamento, (nivel basico) e P de ercge go da
Validados pela PMSP. inscrigoes e AGPP (nivel ratifi%a écljogfazendo
avaliagdes no sistema médio) 9 d Qt I 20 d
de Gestao de parte da totalizagéo de
Pessoas 90 horas.
Cursos externos de Diploma ou . conggc(uctlir\]/g?:;éosssua
extensdo universitaria Certificado d Agente de Apoio - .
ou aperfeigopamento ertificado de (nivel béasico) e apresentagao para fins
Y conclusao, ; de percepgao da
profissional, hados d AGPP (nivel o cAo. § d
referendados pela acompanhados de médio) gratificagao, fazendo
PMSP historico escolar. parte da totalizagéo de

90 horas.

ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS

Apresentacao de
trabalhos ou

Certificado de
participacao
acompanhado do
programa do evento

05 (cinco) anos
consecutivos apos sua

parl)jsr’;ﬂrgpggr?grggnso com especificacao de /?ﬂﬁ,r;ebzii?g)of apresentagao para fins
AR RO carga horaria, ou ; de percepgao da
simpaosio, seminario, . S o AGPP (nivel A
ancontro. oficina ou inscriao e avaliacao médio) gratlflcagao,_fazqndo
conferénciél. No ambito devidamente parte da totalizacédo de
da PMSP ou externo _ cadastrada no 90 horas.
" | sistema de Gestao de
Pessoas.
c[;?j\ggt? ;r:j%n;% 05 (cinco) anos
Instrutoria ou Monitoria procedimento de Agfante O,le.APOiO ;g?:ggrle:;\%soappa?z ?iléz
de curso ou evento no agend.a[nento, (nA'\gL,gas'go)le de percepgao da
ambito da PMSP. _Inscrigoes e . (nlve gratificagéo, fazendo
avaliagdes no sistema médio) L
de Gestao de parte da totalizacéao de
Pessoas. 90 horas.
05 (cinco) anos
Instrutoria ou Monitoria Certificado de Agente de Apoio go?(asseg#:;v%sc)apac)rz ?itrjg
de curso ou evento participagdo com (nivel basico) e P de ercge go da
representando a PMSP especificacao de AGPP (nivel gratifti): ag;éé)gfazen do
em eventos externos carga horaria. médio) parte da totalizacao de
90 horas.
Participacdo em Publicacao da
grupos de trabalho ou | constituicdo do grupo 05 (cinco) anos
comissdes nao de trabalho ou . consecutivos apos sua
remuneradas no comissao /?ﬂﬁ,rgfbgiiéf)oéo apresentagao para fins
ambito da PMSP, (para fins de AGPP (nivel de percepgao da
constituidas com gratificagao de médio) gratificagéo, fazendo

objetivo especifico,
com publicacao em
DOC.

atividade: 30 horas
por comissao/grupo
constituido)

parte da totalizacdo de
90 horas.
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Publicacoes:

Livro (autor)

Livro (co-autoria) ou
capitulo de livros.

Artigos em revistas
técnicas ou cientificas
ou de entidades
profissionais.

Cépia da capa, pagina
de rosto com
identificagéo do autor,
Editora, localidade,
edicao e ano de
publicagdo — serao
atribuidas 60 horas.

Cépia da capa, pagina
de rosto com
identificagéo do autor,
Editora, localidade,
edicdo e ano de
publicagdo — serao
atribuidas 20 horas.

Cépia da capa, pagina
de rosto e conteudo
publicado, com
identificagéo do autor,
nome da obra,
localidade e data/ ano
de publicagao — serao
atribuidas 10 horas.

Agente de Apoio
(nivel béasico) e
AGPP (nivel
médio)

05 (cinco) anos
consecutivos apos sua
apresentagao para fins

de percepgao da
gratificacdo, fazendo
parte da totalizagdo de
90 horas.
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Anexo Il — FORMULARIO DE OPCAO

ANEXO Il DO MANUAL DE GRA’TIFICAQI\Q DE ATIVIDADE
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
FORMULARIO DE OPCAO

Impressao frente e verso

1 — Identificacao do Servidor (a)

Nome:
RF: Vinculo Funcional: Cargo/Funcao: Ref./Padréo
Unidade de Lotagao: Estrutura Hierarquica (EH):
(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a)
2 - Opcao:

Opto pela percepcao da seguinte remuneragcdo ou vantagem pecuniaria (exclusivo para servidores
dos niveis basico e médio do quadro de pessoal da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo que fagam jus a
gratificacdo de atividade e a uma das remuneracdes ou vantagens pecuniarias abaixo discriminadas, cuja
percepcao simultanea é incompativel nos termos do art. 10 da lei n® 15.364/11):

Gratificacao de Atividade

Prémio de Desempenho e Bénus Especial

Gratificacao Especial pela Prestacdo de Servigcos Assistenciais em Saude

Prémio de Produtividade de Desempenho

Prémio de Desempenho Educacional

HEnnn.

Remuneragéo, gratificacéo, adicional, prémio ou qualquer espécie de vantagem que tenha por
finalidade premiar e valorizar a produtividade ou o desempenho.

Especificar:

SAO PAULO, DE DE

ASSINATURA DO SERVIDOR

Continua no verso

14
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(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a)

3 — Declaracao

Declaro estar ciente de que:

1) Tendo recebido, neste exercicio, vantagem incompativel com a relativa a da opgao feita no
campo supra, os valores ja auferidos serdo compensados, implicando, descontos ou percepgao
da vantagem em valor correspondente a diferenca obtida entre o ja auferido e 0 montante devido
em razao da opgao, de uma Unica vez.

2) A Gratificagcdo de Atividade, nos termos da legislacdo que rege seu pagamento, integra a
remuneragao no cargo ou funcdo que desempenho e integrara os proventos de aposentadoria e
as pensodes, por ocasido da sua concessao, de acordo com as disposi¢des da Lei n® 13.973/2005
e do Decreto n? 46.860/2005, e alteragdes subsequentes;

3) O Prémio de Desempenho Educacional, o Prémio de Desempenho e o Bbdnus Especial, nos
termos da legislagdo que rege seu pagamento, ndo integram a remunerag¢do no cargo ou fungao
que desempenho, e ndo integrarao os proventos de aposentadoria e as pensoes, por ocasido da
sua concessdo, de acordo com as disposigbes da Lei n® 13.973/2005 e do Decreto n®
46.860/2005, e alteragdes subsequentes;

4) A Gratificagdo Especial pela Prestagdo de Servigos Assistenciais em Salde e o Prémio de
Produtividade de Desempenho, nos termos da legislagdo que rege seu pagamento, ndo integram
a remuneragao no cargo ou fungcdo que desempenho, mas poderdo ser incluidos na base de
contribuicdo para o Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS, na forma e condigoes
previstas na Lei n® 13.973/2005 e no Decreto n® 46.860/2005, e altera¢des subsequente.

SAO PAULO, DE DE

ASSINATURA DO SERVIDOR

(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a) que faz juz a Gratificacao de Apoio a Educacgao

4 — DECLARAGAO EXCLUSIVA

Declaro estar ciente de que:
A opcédo pela percepcdo da Gratificagdo de Atividade implicara absor¢do paulatina dos valores da

Gratificacao de Apoio a Educacgéo nos valores da Gratificagdo de Atividade, consoante previsto no art. 11
da Lei n? 15.364, de 2011, bem como que essa absorgao é irreversivel.

SAO PAULO, DE DE

ASSINATURA DO SERVIDOR

5 — CADASTRO DA URH/SUGESP E POSTERIOR ARQUIVAMENTO EM PRONTUARIO:

Cadastro realizado para a folha de pagamento do més de / , com efeitos a partir de
S A
SAO PAULO, DE DE

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL DA URH /
SUGESP

Ciéncia do servidor:

SAO PAULO, DE DE

ASSINATURA DO SERVIDOR
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