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

Secretaria Municipal de Gestao — SMG

Coordenadoria de Gestéao de Pessoas — COGEP

Departamento de Planejamento e Gestao de Carreiras — DPGC

Divisdo de Gestao de Carreiras — DGC (smg-cogep-dgcl@prefeitura.sp.gov.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

Este Manual estabelece os titulos de cursos e créditos a serem
considerados para efeito da Gratificacdo de Atividade, também normatiza a forma de

apresentacao dos documentos comprobatérios, 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 concesséao dessa Gratificago.

Dessa forma as areas de recursos humanos deverdo 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.

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 facam jus a Gratificacdo de Atividade, poderéo

ser apresentados e aceitos 0s seguintes Titulos:

1) Certificado de concluséo de curso de ensino medio.
2) Certificado de concluséo de educacéo profissional técnica de nivel médio.
3) Diploma de concluséo de curso sequencial de formacéo superior.

4) Diploma de conclusao de curso de formacéo superior de graduacéo.
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5)

6)

Titulos de cursos de especializagdo ou extensdo universitaria ou pos-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 atuacao, 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 Gratificacdo de Atividade, poderdo

ser apresentados e aceitos os seguintes Titulos:

1)
2)
3)

4)

5)

Diploma de concluséo de curso sequencial de formacé&o superior.

Diploma de concluséo de curso de formacéo superior de graduacéo.

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

Titulos de cursos de especializacdo ou extensdo universitaria ou pos-graduacao,
reconhecidos na forma da lei.

Créditos em atividades técnico-cientificas ou em atividades de educacgéo
continuada, realizados ou referendados pela PMSP, correlacionados com a sua

area de atuacdo, totalizando, no minimo, 90 (noventa) horas.

Para fins de concessdo de Gratificacdo de Atividade consideram-se

atividade de educacao continuada os seguintes itens:

1)
2)
3)
4)

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

Cursos de formacao superior de graduacéo ou licenciatura-graduacao plena.
Cursos de pos-graduacéo: especializacdo, mestrado, doutorado.

Créditos cumpridos nos cursos de pos-graduacdo: mestrado ou doutorado,
enquanto ndo concluida a etapa de defesa de tese e certificacdo. Para fins de
cadastro no sistema de gestdo de pessoas da PMSP este devera ser considerado

como curso de qualificacao.
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5) Cursos e eventos realizados pelo profissional, validados pela PMSP, desde que
correlacionados com a sua area de atuacao.

6) 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 atuacao.

Para fins de concessdo de Gratificacdo de Atividade consideram-se

atividade técnico-cientifica os seguintes itens:

1) Apresentacdo de trabalhos ou participacdo em palestra, congresso, simposio,
seminario, encontro, oficina ou conferéncia. No &mbito da PMSP ou externo.

2) Instrutoria ou Monitoria de curso ou evento no ambito da PMSP.

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

4) Participacdo em grupos de trabalho ou comiss@es ndo remuneradas no ambito da
PMSP, constituidas com objetivo especifico, com publicacdo em DOC.

5) A publicacéo 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 publicacéo.

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 Validagdo, Referendacdo 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 comprobatdrios especificados no Anexo | deste Manual.

Em ato continuo, ap6s a apresentacdo desses titulos pelos (as)

servidores (as), as areas de recursos humanos deverao obrigatoriamente, cadastrar no
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sistema de gestdo de pessoas da PMSP os documentos comprobatérios para fins de

computo de horas para a concesséao da gratificacdo de atividade.

Il — VALIDADE DOS TiTULOS

Os titulos de: poOs-graduacdo, formacdo superior de graduacao,
licenciatura-graduacdo plena, nivel médio ou educacao profissional técnica de nivel
médio (desde que ndo 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 horéaria para as atividades técnico-cientificas, discriminadas no
Anexo | deste Manual sera obrigatoriamente observada quando ndo constar do

certificado de conclusdo ou documentos especificos.

Os titulos de cursos e eventos validados ou referendados pela PMSP,
desde que correlacionados com a area de atuacdo do(a) servidor(a), bem como
créditos cumpridos nos cursos de pos-graduacdo 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
pagamentos retroativos. Desta forma, as areas de recursos humanos deverao

obrigatoriamente realizar os cadastros:

1) Dentro do més de apresentacao da titulacéo.
2) 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 titulacao

IV — EXERCICIO DO DIREITO DE OPCAO

Considerando que o artigo 10 da Lei n® 15.364/2011 prevé que a
Gratificacdo de Atividade € incompativel com os seguintes atributos:
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1) Prémio de Desempenho e Bonus Especial.

2) Gratificacdo Especial pela Prestacdo de Servigcos Assistenciais em Saude.

3) Prémio de Produtividade de Desempenho.

4) Prémio de Desempenho Educacional.

5) Remuneracéo, 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 Educacao o exercicio do direito de opcéo

pelo atributo mais vantajoso.

Cabera éas areas de recursos humanos acompanhar os recebimentos das
gratificacBes e prémios, recebidos pelos seus servidores (as), que sejam incompativeis

com a Gratificacdo de Atividade.

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

vantajosa.

A opcao devera ser realizada através do Formulario de Opcéo (Anexo Il)
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 hipodteses legais, fica assegurado o direito de realizar a opgdo na

data em que reassumir suas fungdes.

Nos casos dos(as) servidores(as) lotados(as) na Secretaria Municipal de
Educacdo que percebem a Gratificacdo de Apoio a Educacdo, deverdo manifestar
interesse pela percepcédo da Gratificacdo de Atividade, mediante preenchimento do
Formulario de Opcéo (Anexo Il). Esses(as) servidores(as) deverdo declarar no campo 4

do Anexo Il — Formulario de Opcao estarem cientes de que os valores da Gratificacado
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de Apoio a Educacao 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 opcéao produzira efeitos pecuniarios no més de opc¢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 opg¢do 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
Opcdo de que esta ciente dos efeitos da opc¢éo feita, relativamente ao calculo dos
proventos de aposentadoria e da pensao.

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

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

1) Teré prioridade no cadastramento a vantagem que integra a remuneragcao no cargo
ou funcéo ocupada pelo(a) servidor(a), independentemente de seu valor.

2) Tratando-se de vantagens que ndo integram a remuneracao no cargo ou funcao,
sera cadastrada, com prioridade, a que for passivel de opc¢éo de inclusdo na base
de contribuicdo para o Regime Préprio de Previdéncia Social — RPPS.

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

Na hipétese do(a) servidor(a) ndo ter manifestado sua opcéao e a unidade
de recursos humanos ter realizado o cadastro obedecendo aos critérios acima, fica
assegurado ao servidor(a) o direito de realizar a op¢do na data em que julgar

conveniente, observando os efeitos pecuniarios decorrentes.

Para os(as) servidores(as) que realizarem a op¢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 Opcéo, estar ciente de que 0s

valores ja auferidos serdo compensados, implicando, conforme o caso, descontos ou
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percepcao da vantagem em valor correspondente a diferenca obtida entre o ja auferido

e 0 montante devido em razdo da opc¢ao, de uma Unica vez.

Anexo | — Tabela de Titulos

TITULOS

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

CARREIRA

TEMPORALIDADE

ATIVIDADES DE EDUCACAO CONTINUADA

Ensino médio

Certificado de
concluséo

Agente de Apoio
(nivel béasico)

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

Educacao Profissional
Técnica de nivel médio

Certificado de
conclusao

Agente de Apoio
(nivel béasico)

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

Assistente de
Gestao de
Politicas Publicas
(nivel médio)

Apresentacdo uma
Unica vez durante a
permanéncia do
servidor na carreira
isentando-o de
apresentar novos
titulos, desde que seja
diferente do
apresentado para
provimento do cargo.

Formac&o superior,
graduacao ou

Certificado de

Agente de Apoio
(nivel basico) e

Apresentacdo uma
Unica vez durante a
permanéncia do
servidor na carreira

. . conclusao AGPP (nivel )
licenciatura. A, isentando-o de
meédio)
apresentar novos
titulos.
Apresentacdo uma
Cursos de Pos- Dlp_I(_)ma ou Agente de Apoio unica vezAdur_ante a
~ Certificado de . L permanéncia do
graduacéo ~ (nivel basico) e . ,
LA concluséo, ; servidor na carreira
(especializacao, AGPP (nivel .
acompanhados de L isentando-o de
mestrado, doutorado). meédio)

historico escolar.

apresentar novos
titulos.

Créditos em cursos de
pés-graduacéo

Diploma ou
Certificado de

Agente de Apoio
(nivel basico) e

Apresentacdo uma
Unica vez durante a

10
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(mestrado, Doutorado).

concluséao,
acompanhados de
historico escolar.

AGPP (nivel
médio)

permanéncia do
servidor na carreira
isentando-o de
apresentar novos
titulos.

Cursos promovidos e
Validados pela PMSP.

Devidamente
cadastrado no
procedimento de
agendamento,
inscricbes e
avaliacBes no sistema
de Gestéo de

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

05 (cinco) anos
consecutivos apds sua
apresentacao para fins

de percepcao da
gratificagéo, fazendo
parte da totalizagdo de
90 horas.

Pessoas.
05 (cinco) anos
Cursos externos de , : .
~ : o Diploma ou , consecutivos apos sua
extensao universitaria i~ Agente de Apoio ~ .
: Certificado de . L. apresentacgéo para fins
ou aperfeigcoamento y (nivel basico) e ~
L concluséo, . de percepgéo da
profissional, AGPP (nivel A
referendados pela acompanhados de médio) gratificagéo, fazendo
PMSP P historico escolar. parte da totalizacao de

90 horas.

ATIVIDADES TECNICO-CIENTIFICAS

Apresentacao de
trabalhos ou
participacdo em
palestra, congresso,
simpdsio, seminario,
encontro, oficina ou
conferéncia. No ambito
da PMSP ou externo.

Certificado de
participacao
acompanhado do
programa do evento
com especificagédo de
carga horéria, ou
inscri¢céo e avaliacao
devidamente
cadastrada no
sistema de Gestéo de
Pessoas.

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

05 (cinco) anos
consecutivos apos sua
apresentacgéao para fins

de percepc¢do da
gratificagéo, fazendo
parte da totalizagéo de
90 horas.

Instrutoria ou Monitoria
de curso ou evento no
ambito da PMSP.

Devidamente
cadastrado no
procedimento de
agendamento,
inscricdes e
avaliagdes no sistema
de Gestao de
Pessoas.

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

05 (cinco) anos
consecutivos apés sua
apresentacédo para fins

de percepcdo da
gratificacéo, fazendo
parte da totalizacdo de
90 horas.

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

Certificado de
participacdo com
especificacdo de

carga horéria.

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

05 (cinco) anos
consecutivos apos sua
apresentacédo para fins

de percepcgao da
gratificagéo, fazendo
parte da totalizacéo de
90 horas.

Participacdo em
grupos de trabalho ou
comissbes nao
remuneradas no

Publicacédo da
constituicdo do grupo
de trabalho ou
Comissao

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

05 (cinco) anos
consecutivos apds sua
apresentacéao para fins

de percepcdo da
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ambito da PMSP,
constituidas com
objetivo especifico,
com publicacdo em
DOC.

(para fins de
gratificacdo de
atividade: 30 horas
por comissao/grupo
constituido)

gratificacdo, fazendo
parte da totalizagdo de
90 horas.

Publicacbes:

Livro (autor)

Livro (co-autoria) ou
capitulo de livros.

Artigos em revistas
técnicas ou cientificas
ou de entidades
profissionais.

Copia da capa, pagina
de rosto com
identificagdo do autor,
Editora, localidade,
edicdo e ano de
publicacéo — serdo
atribuidas 60 horas.

Copia da capa, pagina
de rosto com
identificac@o do autor,
Editora, localidade,
edicdo e ano de
publicagéo — serédo
atribuidas 20 horas.

Copia da capa, pagina
de rosto e contetdo
publicado, com
identificacéo do autor,
nome da obra,
localidade e data/ ano
de publicagdo — serédo
atribuidas 10 horas.

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

05 (cinco) anos
consecutivos apés sua
apresentacao para fins

de percepcao da
gratificagéo, fazendo
parte da totalizacao de
90 horas.
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Anexo Il —- FORMULARIO DE OPCAO

ity

ANEXO Il DO MANUAL DE GRA;FIFICAQAS) DE ATIVIDADE
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
FORMULARIO DE OPCAO

Impresséo frente e verso

1 - Identificacdo do Servidor (a)

Nome:
RF: Vinculo Funcional: Cargo/Funcéo: Ref./Padréao
Unidade de Lotacéo: Estrutura Hierarquica (EH):
(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a)
2 - Opcéo:

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

Gratificacdo de Atividade

Prémio de Desempenho e Bénus Especial

Gratificacdo Especial pela Prestacdo de Servicos Assistenciais em Salde

Prémio de Produtividade de Desempenho

Prémio de Desempenho Educacional

HEnninn

Remuneragéo, gratificacdo, 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
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(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a)

3 — Declaracgéo

Declaro estar ciente de que:

1) Tendo recebido, neste exercicio, vantagem incompativel com a relativa a da opgédo 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 o montante devido
em razéo da opgédo, de uma Unica vez.

2) A CGratificacdo de Atividade, nos termos da legislacdo que rege seu pagamento, integra a
remuneragdo no cargo ou funcdo que desempenho e integrara os proventos de aposentadoria e
as pensfes, por ocasido da sua concessao, de acordo com as disposicdes da Lei n® 13.973/2005
e do Decreto n°® 46.860/2005, e alteracBes subsequentes;

3) O Prémio de Desempenho Educacional, o Prémio de Desempenho e o Bdnus Especial, nos
termos da legislacdo que rege seu pagamento, ndo integram a remuneragdo no cargo ou funcéo
gue desempenho, e ndo integrardo 0s proventos de aposentadoria e as pensdes, por ocasido da
sua concessdo, de acordo com as disposicdes da Lei n° 13.973/2005 e do Decreto n°
46.860/2005, e alteracdes subsequentes;

4) A Gratificagdo Especial pela Prestacdo de Servigos Assistenciais em Saude e o Prémio de
Produtividade de Desempenho, nos termos da legislacdo que rege seu pagamento, ndo integram
a remuneragdo no cargo ou funcdo que desempenho, mas poderdo ser incluidos na base de
contribuicdo para o Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS, na forma e condi¢des
previstas na Lei n° 13.973/2005 e no Decreto n° 46.860/2005, e alteragGes subsequente.

SAO PAULO, DE DE

ASSINATURA DO SERVIDOR

(preenchimento obrigatério pelo(a) servidor(a) que faz juz & Gratificacdo de Apoio a Educacéo

4 — DECLARACAO EXCLUSIVA

Declaro estar ciente de que:
A opcdo pela percepcdo da Gratificagdo de Atividade implicard absorcdo paulatina dos valores da

Gratificacdo de Apoio a Educacéo nos valores da Gratificagdo de Atividade, consoante previsto no art. 11
da Lei n°® 15.364, de 2011, bem como que essa absorcao € irreversivel.

SAQ 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 S
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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