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Duvidas sobre a utilizacdo deste manual poderdo ser dirimidas por e-mail conforme
discriminado.

Secretaria Municipal de Gestdo — SMG

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - COGEP

Departamento de Recursos Humanos - DERH

Divisdo de Gestao de Tempo de Servigo e Informagbes - DERH 3

Rua Libero Badar6 n° 425, 7° andar, Centro - CEP 01009-000, Sao Paulo/SP

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

www.prefeitura.sp.gov.br/manuaisrh

e-mails:
smg-cogep-derh3@prefeitura.sp.qov.br
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l. OBJETIVO

Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica dos
atos necessarios a concessao de Adicional por Tempo de Servigo e Sexta Parte.

Il. DEFINICAO

A cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, continuos ou ndo, no servico publico, o
servidor tem direito ao adicional por tempo de servigo.

O adicional sera calculado sobre o padrdo de vencimento do cargo que o servidor
estiver exercendo, da seguinte forma:

1° quinquénio — de 5 a 10 anos =5%

2° quinquénio — de 10 a 15 anos =10,25%
3° quingliénio — de 15 a 20 anos =15,76%
4° qlinquénio — de 20 a 25 anos =21,55%
5° quinqiiénio — de 25 a 30 anos = 27,63%
6° quinquénio — de 30 a 35 anos =34,01%
7° guinquénio — mais de 35 anos =40,71%

O adicional por tempo de servigo é incorporado aos vencimentos para todos os efeitos
legais.

O servidor que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no servigo publico terd
direito a importancia equivalente a sexta parte dos vencimentos integrais.

A sexta parte incorpora-se aos vencimentos para todos os efeitos legais.

lIl. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Servidores:
» Efetivos;
* Nomeados em cargos de livre provimento em comissao;
* Admitidos ou contratados nos termos da Lei n°® 9.160/80;
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IV. FONTES CONSULTADAS

Lei n.° 8.989/79, art.112 a 116;

Lei n.° 9.160/80, art. 18;

Lei n.° 10.430/88, art. 31 e paragrafo unico;

Lein.°10.793/89;

Lei n.° 10.901/90;

Decreto n.° 22.105/86;

Decreto n.° 27.611/89;

Decreto n.° 27.631/89;

Decreto n.° 27.837/89;

Decreto n.° 32.908/92;

Decreto n.° 41.711/02,;

Decreto n° 42.590/02,

Decreto n°® 43.934/2003

Portaria n.° 08/89-SMA,

Portaria n.° 12/89-SMA,

Portaria n° 225/2002-SGP-G

Portaria n® 112/2007-SMG, Nova orientacdo do Computo das averbacbes para fins de
beneficios.

Portaria n°® 154/2007-SMG;

Portaria n° 136/2009- SMG-G.

Comunicado n.° 018/87 — DRH;

Comunicado n.° 006/88 — DRH,;

Orientacdo Normativa n.° 01/89-PREF-G;

Orientag&do Normativa n.° 03/89-PREF-G;

Orientacdo Normativa n.° 03/91-PREF-G;

Processo n.° 10-009.418-84*81 (trata de Averbacdo de Tempo de Servico prestado as
Autarquias Municipais);

Processo n.° 15-005.744-85*00 (Estabelece sobre o cOmputo do tempo de servico dos
Estagiarios contratados sob a égide do Dec. 7.158/67, modificado pelo Dec. 8.350/69);
Processo n.° 02-001.758-91*08 (Anistia — artigo 8° do ADCT/CF/88);

Processo n.° 10-003.036-92*72 (Concessao de quingquénio aos servidores aposentados e
falecidos, antes da Lei n.° 10.430/88, com averbacdo de tempo de servigo extramunicipal de
orgaos publicos);

Memorando Circular n° 012/2003-DRH-3 e 02/2004/DRH-3 (Estabelece o computo do tempo
prestado a Fundacao Publica para fins de Adicional por Tempo de Servico)

Memorando Circular n® 01/2007 — DRH-3, sobre computo do tempo para servidores
municipais comissionados em outros 6rgaos publicos;

Oficio n°® 004/2013 DERH-3(Decisdo conclusiva da AJC/PG, acolhida pelo Secretario dos
Negdcios Juridicos, que os contratados da Lei 10.793 de 1989 néo tem direito ao adicional
por tempo de servico).
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V. PROCEDIMENTOS GERAIS

5.1. AO SERVIDOR CABERA:
1) Preencher junto a Unidade de Pessoal/Recursos Humanos os campos 1 a 3 do
requerimento (Anexo l);
2) Informar no, campo 3 (Anexo I), o quinquénio a ser solicitado, datar e assinar;
3) Anexar memorando de frequéncia detalhada dos ultimos 2 (dois) meses até a data do
requerimento, fornecido pela chefia imediata (Anexo Il);
4) Colher a assinatura da chefia no campo 4 (Anexo I);
5) Entregar o requerimento (Anexo |) a Unidade de Pessoal/Recursos Humanos

5.2 A UNIDADE DE PESSOAL/RECURSOS HUMANOS CABERA:
1) Receber e protocolar o requerimento (Anexo I);
2) Verificar se os campos 1, 2 e 3 estado devidamente preenchidos e o0s campos 3 e 4
datados e assinados (Anexo I);
3) Consultar o SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E COMPETENCIAS — SIGPEC, e
verificar na tela de Atributos qual quingiénio o servidor esta recebendo, e verificar
também se as telas de eventos de cargo, frequiéncia, licencas/afastamento, férias, estdo
atualizadas, se houver dados faltantes cadastra-los .

e Caso o servidor ja receba o guinquénio solicitado, devolver o requerimento para o
mesmo;

Observacéo:
Caso nao seja possivel efetuar os cadastros faltantes, providenciar a contagem de tempo

manualmente, conforme item V deste manual.
4) Consultar no SIGPEC, para verificar se o servidor nomeado em cargo de livre
provimento em comissdo optou pelos vencimentos do 6rgdo de origem (Parecer de
SMA/AT no PA n.° 1993-0.038.885-1, do Sr. Gerdncio Albuguergue Rocha);

Observacao:

Caso o servidor tenha optado pelos vencimentos do 6rgdo de origem, néo tera direito ao

adicional por tempo de servico; devolver o requerimento ao servidor.
5) Solicitar o Extrato para Conferéncia de Tempo para Adicional por Tempo de Servico,
no SIGPEC, no vinculo cujo quinquénio esta sendo solicitado, informando a data-limite;
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Observacao :
O Extrato é obtido no SIGPEC.

6) Se no Extrato houver Averbacdo de Tempo de Servico, consultar o SIGPEC para
verificar a data de protocolo da Averbacdo de Tempo de Servico Extramunicipal Lei
10.430/88), de Mobral (Lei 10.901/90) e de Autarquias Municipais, CMSP e TCMSP;e
verificar também as Portarias n°s 112/07-SMG, 154/07-SMG, e 136/09 —-SMG, que
estabelecem critérios e procedimentos quanto a averbacéao extra.
7) De posse do requerimento, do Memorando de Frequéncia e do Extrato do SIGPEC,
apurar a data do quinguénio solicitado;
a) Subtrair da data-limite (A) o tempo excedente apurado no Extrato para a obtencgéao
do quinqiiénio solicitado, obtendo-se nova data (B) - ver Exemplo de Contagem
(Anexo V);
b) Verificar se consta decréscimos entre a data (B) e a apurada no Extrato (A). Se
sim, subtrair o total de decréscimos deste periodo da data (B), obtendo-se nova data
©);
Observacgéo 1:
No caso de novas datas apuradas cairem sobre periodos de licenca/ afastamento/
suspensao, deve-se computar no total de decréscimos a ser subtraido do periodo inteiro da
licenca/ afastamento/ suspenséo;
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Observacédo 2:
Repetir o procedimento do item b) quantas vezes for necessario.
c) Verificar no memorando de frequéncia se existem faltas/licencas/afastamentos/
suspensao, anteriores a data de vencimento do quingiiénio e que ndo constaram no
Extrato.
* Se sim, adicionar o total de decréscimos a data de vencimento apurada,
obtendo-se nova data.
d) Verificar se a data de vencimento do qliingiiénio é anterior ao inicio de exercicio do
vinculo no qual o mesmo esta sendo solicitado.
* Se sim, solicitar Extrato no vinculo anterior com a data limite apurada. Se o
tempo para o adicional se completar no vinculo vacanciado, publicar e
cadastrar o adicional no Vinculo vacanciado e restabelecer para o vinculo
atual, de acordo com o item VIl deste Manual;
* Se ndo, sera a data de vencimento do quinquénio.
e) Verificar se a data de vencimento do quinqiénio é anterior & data de vinculacdo do
vinculo. Se sim, conceder a partir da data de vinculagéo.
Observacgéao 1:
Se a data de vinculacao for diferente da data de inicio de exercicio do vinculo em estudo, por
nao ter optado pela vinculacdo a época do ingresso, tratar como restabelecimento (item VII),
mantendo a data para pagamento a partir da data de vinculacdo, ou seja a data do protocolo
do pedido;
Observacédo 2:
Se nao, sera a data de vencimento do quinquénio.
f) Verificar se a data vencimento do quinqiénio é anterior a data do protocolo de
autuacao do PA de averbacéo de tempo extramunicipal (Lei 10.430/88),
* Se sim, a data de vencimento do adicional sera a data de protocolo;
* Se nao, sera a data de vencimento do quinquénio.
g) Quando se tratar de averbacdo de tempo prestado as Autarquias Municipais,
CMSP e TCMSP, verificar as Portarias 112/2007-SMG, com nova redagao pelas
Portarias n°s 157/2007-SMG e Portaria 136/SMG-G/2007
Observacgéao:
Quando houver adicionais concedidos, somente retifica-los quando a data de protocolo for
anterior a data de suas concessoes.
h) Verificar se a data de vencimento do quingiénio é anterior a publicacdo da Lei n.°
10.901/90, isto €&, 12/12/90;
* Se sim, a data de vencimento do Adicional sera 12/12/90;
* Se nao, sera a data de vencimento do quinquénio.
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Observacgéao:
Quando houver adicionais concedidos, somente retifica-los quando a data de protocolo for

anterior a data de concessao.

LEMBRETE : As andlises citadas nos itens 5.8.d a 5.8.h sdo apresentadas de
forma individualizada, assim sendo, se ocorrer mais de uma das situacdes
relacionadas para a concessdo do quinquénio, deve-se proceder a analise
considerando todas as situacgoes.

8) Preencher os campo 5 e 6 do Requerimento Padronizado (Anexo |):

CAMPO 5.3 - INSTRUCOES DA UNIDADE DE PESSOAL/RECURSOS HUMANOS
a) Preencher o item 5.1 (Anexo I) , informando o quingiénio solicitado;
b) Preencher o item 5.1.1 (Anexo 1), informando a data de vencimento do quinqiénio
solicitado. Esta data é calculada com base nas instru¢cdes dos itens 5.8.a a 5.8.h
deste manual,
c) Assinalar o item 5.1.2 (Anexo I)se o servidor ndo detém o tempo necessario para
a concessao do quinquénio, podendo o requerimento ser devolvido ao mesmo;
d) Preencher o item 5.2.1 (Anexo ), no caso de retificacdo de adicional, informando
o(s) quinquénio(s) e a(s) respectiva(s) data(s) de concessao;
e) preencher o item 5.2.2 (Anexo I), no caso de tornar insubsistente a concessao de
adicional, informando o(s) quinqiénio(s) e 0 motivo;
f) Datar, assinar e carimbar o campo 5;
CAMPO 6 - MANIFESTACAO DA UNIDADE DE PESSOAL/RECURSOS HUMANOS

a) Preencher o item 6.1 (Anexo I) se o servidor tem direito ao adicional, informando o
quinguénio e a respectiva data de vencimento;
b) Preencher o item 6.2 (Anexo |) se houver retificagdo de adicional, informando o(s)
guinguénio(s), de acordo com o item 5.2.1 (Anexo 1);
c) Preencher o item 6.3 se tornar insubsistente a concessao de adicional, informando
o(s) quinquénio(s), de acordo com o item 5.2.2 (Anexo I).
d) Datar, assinar e carimbar o Campo 6 (Anexo ).

9) Elaborar a lauda para publicacéo, conforme modelo (Anexo 1V);

10) Apoés a publicacdo, anotar a data DOC no requerimento;

11) Cadastrar no SIGPEC o adicional por tempo de servico.

12) Arquivar o requerimento original, o extrato para conferéncia de tempo de servigo para

adicional e o memorando de frequiéncia no prontuario da Unidade.
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VI. PROCEDIMENTOS PARA EFETUAR A CONTAGEM DE TEMPO MANUAL

Para que se proceda a contagem de tempo para fins de adicional por tempo de servico de
forma manual, é necessario o levantamento dos dados nos moldes da Recuperacdo de
Prontuéario, ou seja, levantamento de cargos/ funcdes exercidos, eventos de acréscimos e
decréscimos nao cadastrados no Sistema, data de protocolamento das averbacdes
extramunicipais, vinculacfes de vinculo, etc.

1) Para efetuar a contagem de tempo, utilizar a Planilha de Adicional (Anexo V), Tabela
1, Tabela 2 e Tabela 3, prontuario, analise das vinculacfes de CL, etc.;
2) Preencher os campos 1 a 4 da planilha (Anexo V);

6.1 CAMPO 1 — APURACAO DE TEMPO BRUTO
1) Preencher o item 1.1 (Anexo V), informando a data do ultimo dia de frequéncia
convertida em dias, utilizando a Tabela 1,
2) Preencher o item 1.2 (Anexo V), informando a data de inicio de exercicio:
e Servidor com um unico vinculo: data de inicio de exercicio convertida em dias,
utilizando a Tabela 1,
e Servidor com mais de um vinculo, porém somente um aberto e sem acumulo:

» Quando ndo houver interrupcdo de exercicio de um vinculo para outro,
colocar data de inicio de exercicio do primeiro vinculo, convertida em dias,
utilizando o calendario civil e considerar o ano bissexto de 366 dias

» Quando houver interrupgdo de exercicio de um vinculo para outro, colocar
a data de inicio de exercicio do primeiro vinculo, sem interrupcao,
convertida em dias, utilizando o calendario civil e considerar o ano bissexto
de 366 dias

Observacéao 1.
O(s) periodo(s) do(s) vinculo(s) anterior(es) a interrupcdo devera(ado) ser lancado(s) no
item 2.1 do Campo 2 (Acréscimos).
Observagéao 2:
Este procedimento somente podera ser utilizado nos casos de vinculos vinculados.
3) Preencher TOTAL 1 (Anexo V), subtraindo “inicio de exercicio” da “data limite” e ao
resultado somar 1 (um) para que seja considerado o proprio dia (data limite):
6.2 CAMPO 2 — ACRESCIMOS
1) Preencher o item 2.1 (Anexo V), lancando o(s) cargo(s)/funcao(des), o(s) periodo(s) e
respectivo(s) tempo(s) do(s) vinculo(s) vinculado(s) ndo computado(s) no item 4.2 deste
Manual;
* O tempo de servico lancado deve ser liquido.
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Observacgéao:
Entende-se por tempo liquido o tempo bruto no periodo, somando os acréscimos e

subtraindo os decréscimos do mesmo periodo.
2) Preencher o item 2.2 (Anexo V), lancando o(s) tempo(s) referente(s) a todas as férias
averbadas em dobro);
3) Preencher o item 2.3 (Anexo V), lancando o(s) tempo(s) referente(s) a todas as
licencas-prémio averbadas em dobro, inclusive as publicadas;
4) Preencher o item 2.4 (Anexo V), lancando o(s) tempo(s) de servigo extramunicipal
prestado(s) a 6rgaos publicos, averbados nos termos da Lei 10.430/88, art. 31, bem como
da Constituicdo Federal, artigo 102, paragrafo 3°, Constituicdo Estadual, de 1947, artigo
105, e Lei 8989/79, artigo 65, por ter(em) sido publicado(s) anteriormente a Lei
10.430/88, desde que sejam servigos prestados em 6rgados publicos;
5) Preencher o item 2.5 (Anexo V), langcando o tempo de servico prestado ao Mobral,
averbado nos termos da Lei 10.901/90;
6) Preencher o item 2.6 (Anexo V), lancando o tempo de outros eventos, tais como
Autarquias Municipais, CMSP, TCMPS, tempo de guerra, agéo judicial, etc.,
7) Preencher TOTAL 2 (Anexo V), com a somatoria dos “Acréscimos”.
8) Preencher TOTAL 3 (Anexo V), somando TOTAL 2 com TOTAL 1,

6.3 CAMPO 3 — DECRESCIMOS
1) Preencher o item 3.1 (Anexo V), lancando o total de descansos semanais nao
remunerados, faltas justificadas e injustificadas, inclusive as decorrentes de inquérito
administrativo, cometidos pelo servidor no periodo abrangido entre a data de inicio de
exercicio (item 1.2 (Anexo V)) e a data limite (item 1.1 (Anexo V)).

Observacéo:

Para um correto preenchimento deste item, deverédo ser observadas as faltas constantes no

prontuario, no SIGPEC e no Memorando de Freqiiéncia, desde que nado ultrapasse a data

limite.
2) Preencher o item 3.2 (Anexo V), langando o total de dias em que o servidor esteve de
licenca médica para tratar de sua propria saude ou de pessoa da familia, no periodo
abrangido entre a data de inicio de exercicio e a data limite (considerar a observagédo do
item anterior).
3) Preencher o item 3.3 (Anexo V), lancando o total de dias em que o servidor esteve de
licenca/ afastamento sem vencimentos, no periodo abrangido entre a data de inicio de
exercicio e a data limite.

Observacgéao:

Para um correto preenchimento deste item, deve-se observar:
« Todas as licencas sem vencimentos constantes no prontuario, no SIGPEC e no

Memorando de Frequéncia, desde que nédo ultrapasse a data limite;
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» Sempre que constar no SIGPEC data de vacancia com reativacao de Vinculo, deve-se
verificar no prontuario se houve um afastamento do requerente. Se sim, observar o
item 4.16 deste manual;

4) Preencher o item 3.4 (Anexo V), lancando o total de dias em que o servidor esteve em

suspensao, no periodo abrangido entre a data de inicio de exercicio e a data limite.

Observacéo:

Para um correto preenchimento deste item, deve-se observar:
« Todas as suspensdes constantes no prontuario, no SIGPEC e no Memorando de
Frequéncia, desde que nao ultrapasse a data limite;
* suspensao convertida em multa ndo deve ser computada como decréscimo.
5) Preencher o item 3.5 (Anexo V), lancando o total de dias do intervalo existente entre a
vacancia e a reativacao de vinculo e, também, a quantidade de dias referente a outros
eventos, como por exemplo:

Se constar no SIGPEC a data de vacancia com reativacdo de CL numa das
seguintes datas: 22, 23, 24, 25 e 30/04/87, ou 07, 08 e 14/05/87, referente a
greve, tera que ser pesquisado no prontuario ou na Unidade do requerente, se 0
mesmo foi anistiado e seguir as instru¢des, conforme o caso, de acordo com 0s
Decretos 27.611/89, 27.631/89 e 27.837/89, Portarias 08/89 e 12/89,
Orientagbes Normativas 01/89, 03/89 e 03/91 e Processo 02-001.758-91*08;
O periodo em que o servidor ficou afastado da PMSP, por ter sido dispensado
devido a greve e solicitou anistia, deve ser considerado como segue:

» Solicitou anistia até 31/01/89 e iniciou exercicio até 04 (quatro) dias uteis

do despacho de deferimento do pedido, o periodo em que ficou desligado
do servico publico sera considerado para todos os efeitos legais, ou seja,
nao deve ser computado como decréscimo;

Solicitou anistia ap6s 31/01/89 e iniciou exercicio até 04 (quatro) dias
Uteis do despacho de deferimento do pedido, os periodos em que ficou
desligado do servico publico até 31/01/89 e da data do protocolo até a
data estabelecida para reiniciar exercicio, serdo considerados para todos
os efeitos legais, ou seja, ndo devem ser computados como decréscimo,
e 0 periodo de 01/02/89 até a data do protocolo da solicitacdo deve ser
considerado como decréscimo (informar como periodo nao anistiado);
Solicitou anistia até 31/01/89 e iniciou exercicio apos 04 (quatro) dias
Uteis do despacho de deferimento do pedido, o periodo em que ficou
desligado do servico publico até 04 (quatro) dias uteis apdés o despacho
de deferimento sera considerado para todos os efeitos legais, ou seja,
nao deve ser computado como decréscimo, e o periodo compreendido
entre a data estabelecida para reinicio de exercicio até a data de efetivo
reinicio deve ser computado como decréscimo (informar como periodo
nao anistiado);
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» Solicitou anistia apdés 31/01/89 e iniciou exercicio apds 04 (quatro) dias
Uteis do despacho de deferimento do pedido, os periodos em que ficou
desligado do servico publico até 31/01/89 e da data do protocolo até a
data estabelecida para reiniciar exercicio, serdo considerados para todos
os efeitos legais, ou seja, ndo devem ser computados como decréscimo,
e os periodos de 01/02/89 até a data do protocolo da solicitacdo e do
compreendido entre a data estabelecida para reiniciar até a data de
efetivo reinicio deve ser considerado como decréscimo (informar como
periodo ndo anistiado);

» Servidor dispensado/exonerado por conta da greve e que retornou por
meio de nova admissdo/nomeacdo para outro cargo/funcdo (até
31/01/89), podera ter computado para todos os efeitos legais o periodo
compreendido entre a dispensa/exoneracao e o dia que antecede 0 inicio
de exercicio, desde que tenha sido anistiado;

» Servidor admitido/comissionado, foi dispensado/exonerado, por adesédo a
greve e que teve, posteriormente, sua dispensa/exoneracao tornada sem
efeito, podera ter computado para todos os efeitos legais o periodo em
gue esteve desligado da PMSP, se tiver sido anistiado.

6) Preencher TOTAL 4 (Anexo V), com a somatoria dos “Decréscimos”;
7) Preencher TOTAL 5 (Anexo V), subtraindo do TOTAL 3 (Anexo V) o TOTAL 4 (Anexo
V),

6.4 CAMPO 4 — APURACAO DE DATA
1) Preencher o item 4.1 (Anexo V), transportando o dado do item 1.1 (Anexo V);
2) Preencher o item 4.2 (Anexo V), lancando o numero do quinquénio solicitado
convertido em dias, utilizando a Tabela 3;
3) Preencher o TOTAL 6 (Anexo V) com a somatdria dos itens 4.1 e 4.2 (Anexo V);
4) Preencher o TOTAL 7 (Anexo V), subtraindo do TOTAL 6 o TOTAL 5 (Anexo V);
5) Preencher o item 4.4 (Anexo V), lancando a data de vencimento do quingquénio obtida,
convertendo-se o total de dias do TOTAL 7 (Anexo V), utilizando a Tabela 1;
Observacéao 1.
Verificar se a data de vencimento do quinquénio solicitado est4 dentro do periodo de licencas
meédicas, licencas sem vencimentos, suspensdes. Se sim, recalcular;
Observacéao 2:
Verificar se nos itens do “CAMPO 3 — DECRESCIMOS (Anexo V)" ndo foram incluidos
eventos posteriores a data de vencimento calculada. Se sim, recalcular.

6) Datar, assinar e carimbar a Planilha (Anexo V);
7) ApOs a obtencéo da data de vencimento do quinqiénio, adotar os procedimentos dos
itens 5.2.8 d) a 5.2.8.h) deste Manual;
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ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (QUINQUENIO E SEXTA PARTE)

VIl. RESTABELECIMENTO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SER VICO

E um procedimento que ndo requer publicacdo, uma ve  z que o servidor ja recebia o
beneficio:

7.1 EM CARGO/ FUNCAO VACANCIADO POR EXONERACAO/DISPENSA:
1) O vinculo vacanciado deve estar vinculado ao vinculo onde serd cadastrado o
guinquénio;
Observacgdao:
Deve-se verificar, antes de restabelecer o quinqiénio, se o tempo de servico utilizado na
concessao do mesmo nao foi alterado por algum motivo (certiddo de tempo de servico,
desaverbacéo de tempo de servigo extramunicipal, etc.).
2) Analisar a data do restabelecimento do quinquénio de acordo com a regra citada
abaixo:

» A data de vinculacéo € a data do inicio de exercicio do vinculo, se o servidor
manifestou a opgdo no Comunicado de Inicio de Exercicio;
* A data do protocolo, quando o servidor manifestou a op¢do por meio do
requerimento de Averbacédo de Tempo de Servico Municipal.
Observacgao:
Os casos que ndo se enquadram nas regras acima, devem ser tratados como nova
concesséo.

7.2 EM CARGO/ FUNCAO EM QUE O SERVIDOR SE AFASTAR POR LICENCA PARA
TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES — LIP PARA ASSUMIR NOVO CARGO OU EM
CASOS DE ACUMULO LICITO EM QUE SE AFASTAR DE CARGO MAIS ANTIGO
(PARECER DE SMA/AT NO MEMORANDO 595/SURBES/SE/LA/99, ):
1) Restabelecer com a data inicio da Licenca por Interesse Particular - LIP no novo
cargo;
2) Se o servido solicitar exoneragcdo do vinculo A, o restabelecimento j& estard feito,
porém, ha necessidade de vincular o vinculo vacanciado;
3) Se o servidor solicitar exoneracéo do vinculo B, € necessario descadastrar o adicional
do Vinculo B. Caso o servidor queira contar o tempo do vinculo B no vinculo A, deve-se
providenciar a devida vinculacao;
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ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO (QUINQUENIO E SEXTA PARTE)

4) Se o servidor ndo solicitar exoneracado de um dos cargos no término da LIP,

excluir do cadastro o quingquénio restabelecido, cadastrando, se for o caso, novamente o
quingUénio que o servidor recebia neste vinculo, com um dia apos o término da LIP;
Observacéo:
Para que o servidor ndo sofra descontos do periodo em que recebeu o quinquénio, deve-se
proceder a exclusdo do quinquénio para um pagamento e a inclusdo, se for o caso, do
guinquénio que ja recebia neste vinculo em outro pagamento.
5) No caso do servidor requerer quingiénio maior do que ja recebia no vinculo anterior,
deve-se tratar como nova concessao, computando-se o tempo do vinculo anterior,
excluindo-se a concomitancia.

LEMBRETE:

N&o pode ser restabelecido quinquénio de servidor aposentado que venha a assumir
novo cargo;
Quando houver restabelecimento por conta de LIP, a Unidade de Pessoal/Recursos
Humanos deve atentar para que, ao término da LIP, sejam feitos os acertos
necessarios;

OBSERVACOES GERAIS:

A copia do Parecer de SMA/AT no PA n.° 1993-0.038.885-1, do Sr. Gerbncio
Albuquerque Rocha podera ser retirado no DRH-3;

A copia do Parecer de SMA/AT, no Oficio 003/80 — Decope-13 podera ser retirada
no DRH-3,

A copia do Parecer de SMA/AT no memorando 595/SURBES/SE/LA/99, podera ser
retirada no DRH-3:

Torna-se INSUBSISTENTE o Adicional por Tempo de Servico quando o servidor néo
tiver o tempo necessario para o beneficio concedido. Ex: O servidor esta recebendo
o 3° Quinquénio, porém sé tem direito ao 2°, e neste caso devera ser tornado
INSUBSISTENTE o 3° Quinguénio.

A copia do Parecer de SMA/AT no Memorando 595/SURBES/SE/LA/99, poderéa ser
retirada no DRH-3.
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SECRETARIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP

ANEXO |

REQUERIMENTO PADRONIZADO

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME REGISTRO. vinculo
CARGO/FUNGAO CATEGORIA FUNCIONAL PADRAO
O ererivo O aommpbo O comissionabo
2- IDENTIFICAQAO DA UNIDADE
SECRETARIA SIGLA
DEPARTAMENTO SIGLA
DIVISAO SIGLA
SEGCAO SIGLA
OUTRAS
E.H. DA UNIDADE TELEFONE
3 - REQUERIMENTO
SR.(a) SECRETARIO(a)
VENHO REQUERER A CONCESSAO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO CORRESPONDENTE AO QUINQUENIO

DE EFETIVO EXERCICIO

/ /
DATA ASSINATURA DO SERVIDOR
4 — CIENCIA DA CHEFIA DO SERVIDOR
CIENTE.
/ /
DATA ASSINATURA DA CHEFIA DO SERVIDOR

OBSERVAGCAO: QUANDO FOR ADICIONAL DE 4° QUINQUENIO, A CONCESSAO DA SEXTA PARTE E AUTOMATICA.

5 — INSTRUGOES DA URH/SUGESP

5.1. O SERVIDOR SOLICITA O QUINQUENIO DE EFETIVO EXERCICIO:

511. [0 COMPLETOU O REFERIDO QUINQUENIO EM I

s12. O NAO DETEM O TEMPO NECESSARIO PARA A CONCESSAO DO BENEFICIO.

5.2. DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO JA CONCEDIDOS:
521 O RETIFICAR O ADICIONAL REFERENTE AO(S)

QUINQUENIO(S), PARA FAZER CONSTAR A(S) DATA(S) DE CONCESSAO A PARTIR DE

. RESPECTIVAMENTE;
52.2. [  TORNAR INSUBSISTENTE A CONCESSAO DO ADICIONAL REFERENTE AO(S) QUINQUENIO(S), PELO MOTIVO:
/ / )
DATA CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL
6 — MANlFESTACAO DA URH/SUGESP

61 ]  AOSERVIDOR SERA CONCEDIDOO ___ QUINQUENIO, APARTIRDE __ [ [
62. [0  DEVERA SER RETIFICADO O ADICIONAL REFERENTE AO(S) QUINQUENIO(S), CONFORME O ITEM 5.2.1.
63. [ DEVERA SER TORNADO INSUBSISTENTE O ADICIONAL REFERENTE AO(S) QUINQUENIO(S), CONFORME O ITEM 5.2.2.

DATA

CARIMBO E ASSINATURA DO RESPONSAVEL

SGP/DRH - 2004

PUBLICADO EM

/ /




ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA

Sao Paulo, de de

Memorando n.° /

Unidade de URH/SUGESP
Sr(a). Responsavel:

Informamos a Vossa Senhoria a frequéncia detalhada dos 2 (dois) meses anteriores,

periodo de [ a [ , do(a) Servidor(a)

, RF n.° , COMO segue:

* Férias:

+ Falta Abonada:

+ Falta Justificada:

« Falta Injustificada:

* Licenca Médica:

» Afastamento/Licenca:

* Penalidade:

CARIMBO E ASSINATURA DA CHEFIA DO(A) SERVIDOR(A



ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO — PMSP
SECRETARIA

AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO MUNICIPAL

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

NOME R.F. vinculo

CARGO/FUNGCAO CATEGORIA FUNCIONAL

D EFETIVO D ADMITIDO D EM COMISSAO

PADRAO TELEFONE

2 — IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA SIGLA
DEPARTAMENTO SIGLA
DIVISAO SIGLA
SEGCAO SIGLA
OUTRAS

E.H. DA UNIDADE TELEFONE

3 — REQUERIMENTO

SR (a)

VENHO REQUERER A AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO MUNICIPAL:
3.1. 0 PRESTADO COMO CONTRATADO SOB A VERBA DE TERCEIROS (3130), NO PERIODO DE

3.2. 0 PRESTADO NA CONDIGAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO, NO PERIODO DE :

3.3. 0 OUTROS:

PERIODOS A SEREM AVERBADOS:

3.4.CL

CL
OBS.:

DATA ASSINATURA DO SERVIDOR

SGP/DRH - 2004




ANEXO IV

RELACAO DE ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO NOS TERDS
DO ARTIGO 112, DA LEI 8989/79

Reg. Func. Nome QQ Data EH

134047602 ALTAMIRO B.DA SILVA 5° 20/07/01 1637
480074500 GILDA C. VILARES 40 14/11/00 1634
634225600 JAIR BACEGA 1° 20/01/02 1641

ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO - RETIFICADOS PARA
Reg. Func. Nome QQ Data EH
466359400 JOSE ROSA 5° 06/11/93 1630

Retificacéo da publicac&o do dia_/ /

REG. FUNC. NOME EH
777777702 Moreira Castro 1810
ONDE SE LE: R.F.n°777.777.7.01
LEIA-SE: R.F.n°777.777.7.02

888888800 Marta Pedreira 2540
ONDE SE LE: Maria Pedreira

LEIA-SE: Marta Pedreira

999999900 ) Joédo Santos 1637

ONDE SE LE: 2° qg. a partir de 24/11/1999

LEIA-SE: 1° gg. a partir de 24/11/1999

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - INSUBSISTENTE

Reg. Func. Nome QQ Data EH
666666600 Marcia Olimpio 4° 16/07/99 1643

Somente nos casos de processos:

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO - INDEFERIDO

Reg. Func. Nome QQ EH
30

555555501  Juvenal Ministro 2815
Reg. Func. Nome Processo n.° EH
222222200 Marta Maria 1999-0.000.000-0 2815

DESPACHO: Em cumprimento definitivo da obrigagéo fdeer, decorrente da decisdo
prolatada nos autos da A¢do Ordinéria n.° 200/R8zamla perante a 32 Vara da Fazenda
Publica, defiro os adicionais por tempo de serviefgrentes aos 4°, 5° e 6° quinquénios, a
partir de 10/09/1998.



ANEXO V

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
SECRETARIA

PLANILHA DE ADICIONAL

ADICIONAL DO QUINQUENIO
NOME R.F. vinculo
1. APURAGAO DE TEMPO BRUTO:
DD MM AA
1.1. DATA LIMITE: A) I TAB. 1 ( ) dias
1.2. INiCIO: (B) / / TAB. 1 (- ) dias
TOTAL L. (A=B) e ( ) dias
2.  ACRESCIMOS:
2.1. Tempo prestado junto a PMSP na condicéo de:
DD MM AA DD MM AA
periodode _ /[ a__ | | ( ) dias
periodode _ /| a__ | | ( ) dias
periodode _ / [/ a__ | | ( ) dias
2.2 Férias averbadas em dobro:
Constante no Sistema ( ) dias
N&o constante no Sistema ( ) dias
2.3. Licenca-Prémio averbada em dobro:
Constante no Sistema ( ) dias
Nao constante no Sistema ( ) dias
2.4, Averbagdo Extramunicipal:
Lei n.° 10.430/88, art. 31 ( ) dias
2.5. Averbagdo Extramunicipal:
Lei n.° 10.901/90 (Mobral) ( ) dias
2.6. Outros:
( ) dias
TOTAL 2. e ( ) dias
TOTAL 3 (L4 2)eeeeeeeeeeteeeeeeeeeee et eeenen s ( ) dias

SGP/DRH/2004




SECRETARIA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP

3. DECRESCIMOS:
3.1. Faltas:

Constante no Sistema ) dias
N&o constante no Sistema ) dias
3.2. Licenca Médica (servidor/familia):
Constante no Sistema ) dias
N&o constante no Sistema ) dias
3.3. Licenca sem Vencimentos:
Constante no Sistema ) dias
N&o constante no Sistema ) dias
3.4. Suspensao:
Constante no Sistema ) dias
N&o constante no Sistema ) dias
3.5. Outros:
Constante no Sistema ) dias
N&o constante no Sistema ) dias
TOTAL 4 oot ) dias
TOTALS5 (B =4) i ) dias
4. APURACAO DE DATA:
4.1. Data Limite para célculo (A): ( ) dias
4.2. Quinquénio n.° TAB. 3 (+ ) dias
TOTAL B oot ) dias
4.3. Vencimento do Quingiiénio
TOTAL 7 (6 =5) ceeveeeeiciiieeeiiiiee e viieee st ) dias
4.4. DATA DE VENCIMENTO DO QUINQUENIO: (TAB.1)=__ [/ |
EMITIDO POR: DATA: CONFERIDO POR:
/ /
CARIMBO CARIMBO

SGP/DRH/2002




ANEXO VI

TABELA 3

1.° QUINQUENIO 1.825 DIAS
2.9 QUINQUENIO 3.650 DIAS
3.2 QUINQUENIO 5.475 DIAS
4.° QUINQUENIO 7.300 DIAS
5.2 QUINQUENIO 9.125 DIAS
6.° QUINQUENIO 10.950 DIAS
7. QUINQUENIO 12.775 DIAS




ANEXO VI

EXEMPLOS DE RESTABELECIMENTO

52.1. LE.: 1.°0Q: VACANCIA
10/08/1990 03/09/1995 17/10/1997
VINCULO 01
LE.:
17/10/1997
VINCULO 02
RESTABELECER O 1.° QUINQUENIO A PARTIR DE 17/10/1997 E VINCULAR O CL 00 NO CL 01
5.2.2. LE.: 1.2QQ: VACANCIA
11/08/1989 20/10/1994 12/09/1998
VINCULO 01 |
VINCULO 02 LE.:
12/09/1998
VINCULO 02
a) 3 COM OPGCAO DE
VINCULACAO NO I. E., RESTABELECER O 1.° QUINQUENIO A PARTIR DE
12/09/1998 )
b) i SEM OPCAO DE
VINCULAGAO NO I. E., RESTABELECER O 1.° QUINQUENIO A PARTIR DA
DATA DO PROTOCOLO DO PEDIDO DE VINCULACAO, POR EXEMPLO,
03/05/1999.
No caso de LIP:
6. L.E.: 3.9Q0: LIP de 05/06/1997
02/02/1980 02/02/1995 a 04/06/1999
VINCULO 01 |
lLE.:
05/06/1997
VINCULO 02
RESTABELECER O 3.° QUINQUENIO A PARTIR DE 05/06/1997, DATA DE INICIO
DA LIP.
SE O SERVIDOR SOLICITAR EXONERAGAO DO VINCULO 02, COLOCAR DATA
FIM NO QQ, E SE FOR O CASO, VINCULA-LO NO VINCULO 01, NA TELA DE
SOBREPOSICAO
L.E.: 3.9Q0: LIP de 10/11/1998
04/03/1981 04/03/1996 a 09/11/2000
VINCULO 01 |
LE.: 1.2 QQ:
04/10/1989  04/10/1994
VINCULO 02

PARA RESTABELECER O 3.°

QUINQUENIO, EFETUAR O SEGUINTE

CADASTRO:

CADASTRAR O 3.° QUINQ. = 10/11/1998, DATA INICIODA LIP
SE NAO SOLICITOU EXONERAGAO DESTE CARGO E RETORNOU DA LIP
NO VINCULO 01, SEGUIR ESTE PROCEDIMENTO:

COLOCAR DATA FIM NO 3.° NO VINCULO 02, E NO ESPACO
OBSERVAGCAO ESCREVER “ O TEMPO DESTE VINCULO ESTA SENDO
CONTADO NO VINCULO 01.



