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Consulta a tela de gratificagdo

Este material tem o objetivo de auxiliar as
dreas de recursos Humanos a consultar, no
Sistema de Gestdio de Pessoas, a situagcdo de
recebimento das Gratificagdes de Atividade e
Atendimento ao Publico dos servidores(as)
lotados(as) nas respectivas Unidades

O procedimento informatizado fard com que
essas Gratificagbes sejam processadas
automaticamente no Sistema de Gestdo de
Pessoas, a partir dos insumos de frequénciaq,
notas da Avaliagcdo de Desempenho e cadastro
de titulos.

Tendo em vista se tratar de efeito pecunidrio
para o(a) servidor(a), & necessdrio 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.
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Apds a apresentacdo desses titulos pelos
(as) servidores (as), as dreas de recursos
humanos deverdo obrigatoriamente, cadastrar
no sistema de gestéo de pessoas da PMSP os
documentos comprobatérios para fins de
computo de horas para a concessdo da
gratificacdo de atividade.

Os cadastros realizados dentro do periodo
que antecede a data corte da folha de
pagamento surtir6o efeitos no més corrente, os
cadastros readlizados apds esta data surtirdo
efeito no més seguinte considerando a data de
cadastro da titulagdo.

A tela das Gratificagdes no sistema de
Gestdo de Pessoas permitird 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 Gratificagcdo de
Atividades na pagina de MANUAIS DE DERH, no
site da PMSP.

Profissionais das éreas de Recursos Humanos
da Prefeitura Municipal de Séo Paulo.
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GRATIFICACAO DE ATIVIDADE

. Como acessar a tela e a descricdo dos
campos

Caminhos para acessar a tela

Tabelas | Qutros Madulos Janela
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2. ABA Principal

Demonstra a situagdo da Gratificacdo de
Atividade dos(as) servidores(as) lotados(as)
em cada unidade que realiza a consulta.
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Descrigdo dos campos:

Tipo: Demonstra a gratificagéio da consulta.
Més Ano: Demonstra o 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).
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Vinc.: Demonstra o Vinculo do(a) servidor(a).

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

Avaliacéo de Desempenho %: Demonstra a
porcentagem referente a Avaliagdo de
Desempenho em relagdo a porcentagem geral
da GA.

Titulos Inicio: Demonstra a data inicio da
contagem da validade dos titulosque valeréo por
5 (cinco) anos. Inicialmente a data Inicio serd
01/04/2017 referente a migragcéo das tabelas.
Para o calculo do préximo vencimento de titulos
a data inicio serd recalculada.

Titulos Término: Demonstra a data de
vencimento dos titulos com validade de5 anos. O
recalculo da data termino ird ocorrer assim que
houver o vencimento da data termino. A data
constante na tela atualmente é devido a
migracgdo inicial das tabelas.

%: Demonstra a porcentagem referente a Titulos
em relag@o a porcentagem geral da GA.

Total %: Demonstra a porcentagem total da GA
(Avaliacéo de Desempenho +Titulos) calculada

para o(a) servidor(a).
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No rodapé da tela

Setor: Demonstra o EH que o(a) servidor(a)
selecionado(a) estd lotado(a).

Cargo: Demonstra o cédigo do cargo do(a)
servidor(a) selecionado(a).

Descri¢cdo: Demonstra o nome do cargo do(a)

servidor(a) selecionado(a).

3. ABA Avaliagdo de Desempenho
Demonstra os dados referentes a Avaliagéo de
Desempenho do servidor(a) selecionado na aba

Principal.
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Descricéo 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 Identificagéio do nimero do
processo no SIGPEC ao qual gerou a Avaliagcéio de
Desempenho vigente.

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

Encerramento: Demonstra a data de encerramento
do ciclo da Avaliagdo de Desempenho vigente.
Afastamento: Sdo servidores que possuem nota de
avaliagdo de desempenho, mas ndo possuem
fatores para o calculo devido o fato de estarem
afastados.

Pontos: Demonstra a pontuacgdo total da Avaliagéo

de Desempenho do(a) servidor(a) selecionado(a)
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N

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
Avaliacdo de Desempenho.

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

Pontos: Demonstra a pontuacdo por fator de
dimensdo da Avaliagcdo de Desempenho.
Percentual: Demonstra o percentual por fator de

dimensdo da Avaliagcdo de Desempenho.

4) ABA Titulos

Demonstra os dados referentes a Titulos do(a)
servidor(a) selecionado na aba Principal.
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Descri¢céio 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 gratificagdo.

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 relagéo a porcentagem geral da GA.
Dispensa?: Demonstra se o titulo cadastrado

para o servidor tem cardter permanente ou ndo.

11
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Cursos Validados: Demonstra os titulos validados

computados para a GA.

cursos

Referendados: Demonstra os

referendados computados para GA.

Atividades:

para GA.

5) ABA Frequéncia

Essa aba é utilizada somente para GAP

GRATIFICACAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

titulos

Demonstra atividades computadas

1) Como acessar a tela e descricdo dos campos

Caminho para acessar a tela
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2) ABA Principal

Demonstra a situacdo da Gratificago de
Atendimento ao Publico dos(as) servidores(as)
lotados(as) em cada unidade que realiza a
consulta.
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Descrigdo dos campos

Tipo: Demonstra o tipo de gratificagdo 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.
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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 relagdo 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).
Avaliacéo de Desempenho %: Demonstra a
porcentagem referente &  Avaliagéo de
Desempenho em relagdo a porcentagem geral da
GAP.

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

14
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%: Demonstra a porcentagem referente ao curso
especifico de GAP em relagdo a porcentagem
geral da GAP. Serdo considerados o0s cursos
especificos caso seja realizado no ano anterior ao
exercicio.

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

Setor: Demonstra o EH que o(a) servidor(a)
selecionado(a) estd lotado(a).

Cargo: Demonstra o cédigo do cargo do(a)
servidor(a) selecionado(a).

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

3) ABA Avaliagéo de Desempenho

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

15
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Descri¢g@io 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 ldentificagcdo do ndmero
do processo no SIGPEC ao qual gerou a Avaliagéo
de Desempenho vigente.

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

16
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Encerramento: Demonstra a data de
encerramento do ciclo da Avaliagcdo de
Desempenho vigente.

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

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

Percent.:. Demonstra a porcentagem referente a
Avaliacdo de Desempenho em relagdo a
porcentagem geral da GAP.

Fator: Demonstra a identificacdo numérica do
fator de dimensdo da Avaliagcdo de Desempenho.
Descricéo: Demonstra nome do fator de dimenséo
da Avaliagdo de Desempenho.

Pontos: Demonstra a pontuacdo por fator de
dimensdo da Avaliagcdo de Desempenho.
Percentual: Demonstra o percentual por fator de
dimensdo da Avaliagdo de Desempenho.

4) ABA Titulos

17
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Demonstra os dados referentes ao curso
especifico de GAP do(a) servidor(a) selecionado(a)
na aba Principal.
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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 gratificagdo.
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Inicio: Demonstra a data inicio do ciclo da
Avaliacdo de Desempenho, data esta que
renovam - se ds porcentagens recebidas, sendo
que o sistema buscard o curso especifico de GAP
realizado no ano anterior ao exercicio.

Término: Demonstra a data inicio do ciclo da
Avaliacdo de Desempenho, data esta que
renovam- se ds porcentagens recebidas, sendo
que o sistema buscard 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 ficard inativa.

Atividades: Para as consultas de GAP essa Aba
ficard inativa.

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 Pablico — GAP
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Descricdio 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

20
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Tipo de Frequéncia: Demonstra o tipo de
ocorréncia da frequéncia.

Mnemoénico: Demonstra o mnemoénico de
ocorréncia da frequéncia.

Descricdo: Demonstra a descrigdo de ocorréncia
da frequéncia.

MODALIDADES DE CONSULTA PARA AMBAS AS
GRATIFICAGCOES

e Como consultar o tipo de Gratificagao:
l. Clicar no campo Tipo.
IIl. Em seguida clicar na Lista de Valores |[E]| e
escolher a gratificagdo desejada.
. Clicar em
IV. Em seguida clicar no campo Registro para
carregar as informacgdes na tela.

e Como consultar por més e ano:
l. Na gratificacdo desejada com a tela limpa de
informacgbes, clicar no campo Més Ano.
Il. Digitar o més (dois digitos) e o ano (quatro
digitos) desejado.
lll. Em seguida clicar no campo Registro para
carregar as informagdes na tela.
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e Como consultar por Estrutura Hierdrquica:
I. Na gratificacdo desejada com a tela limpa de
informacgdes, clicar no campo Setor.
ll. Digitar o EH da Unidade que deseja consultar.
lll. Se desejar consultar também os setores
subordinados ao EH digitado clique em [ . Subord?
IV. Em seguida clicar no campo Registro para
carregar as informagdes na tela.

e Como consultar apenas um Registro Funcional:
I. Na tela carregada de informacgdes da gratificagéo
desejada, clicar no campo Registro para seleciona-
lo (deixa-lo em azul).
ll.LEm seguida clicar no campo Inicia Modo
lI.LNo campo Registro digitar o RF que deseja
consultar, apertar Enter para aparecer vinculo |
IV. Em seguida clicar no botéo Executa Consulta
V. Aparecer@io as informagdes somente do RF
consultado.

e Como consultar titulos a vencer:
l. Na tela carregada de informacgdes da gratificagcéo
desejadaq, clicar no campo A Vencer.
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I.LEm seguida digite o més e ano que deseja saber
quais sé@o os(as) servidores(as) que teréio seus
titulos vencidos.

lll.Clicar no campo Registro para carregar ds
informacgdes na tela.

e Como exportar as informagdes para arquivo

Excel:

Para melhor controle e gerenciamento das
informacées de GA e GAP dos servidores(as)
lotados(as) em suas Unidades, o SIGPEC
disponibiliza uma ferramenta chamada “Exporta
Dados” .

. Com a tela carregada das informagdes que
deseja exportar clicar no botéo “Exporta Dados” E_@'
ll. O sistema abrird a seguinte tela:

Tipo de Arguivo [Html ‘*j' Separador |

|E:-:pn:ur'tar o= BS000 primeiras registros “'l

| Gerar ! Cancelar |

lll. Clicar no campo Tipo de Arquivo, escolher a
opcdo Csv e clicar em Gerar.
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IV. Na barra de ferramenta do computador abrird o

arquivo Excel com todas as informag¢des mostradas
em tela.

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.



http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15364-de-25-de-marco-de-2011
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52310-de-12-de-maio-de-2011#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20pagamento%20da,25%20de%20mar%C3%A7o%20de%202011.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-52545-de-4-de-agosto-de-2011#:~:text=Confere%20nova%20reda%C3%A7%C3%A3o%20%C3%A0s%20al%C3%ADneas,25%20de%20mar%C3%A7o%20de%202011.
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13748-de-16-de-janeiro-de-2004
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-51513-de-24-de-maio-de-2010

