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

Secretaria Municipal de Gestdo — SG

Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP

Departamento de Planejamento e Gestao de Carreiras — DPGC

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

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

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

Este Material contém orientagbes basicas para todas as Aéreas de
Recursos Humanos da Prefeitura de Sdo Paulo sobre a Gratificacdo de Atendimento ao
Publico — GAP instituida pela Lei n° 13.748 de 2004 e regulamentada pelo Decreto n°
51.513 de 2010, concedida mensalmente aos titulares de cargos da carreira de
Assistente de Gestdo de Politicas Publicas, do Quadro de Pessoal de Nivel Médio,
lotados e em efetivo exercicio que atuem nas unidades de atendimento ao publico,
considerando a frequéncia mensal, o resultado da avaliagcdo de desempenho e a
participacdo em curso de capacitagdo especifico, na forma e de acordo com as
disposicdes da referida legislagao.

Aproveitamos para reforcar a informagado de que existe disponivel na

pagina de Manuais de RH no Portal da PMSP na internet o material “Consulta a tela

(SIGPEC) de GA e GAP*“ que auxilia as Unidades a consultarem no SIGPEC a

situagao dos percentuais de recebimento da verba GAP para cada servidor lotado em
sua Unidade.
Atencéao: este material € orientativo e ndo dispensa a leitura da legislagao

da Gratificagado de Atendimento ao Publico — GAP.

Il - COMPOSICAO DA GAP
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O pagamento da Gratificagcdo por Atendimento ao Publico - GAP

correspondera a 15% (quinze por cento) da referéncia inicial da carreira de Assistente

de Gestao de Politicas Publicas nos seguintes percentuais:

Frequéncia

Avaliagcao Desempenho

Curso Especifico

Até 50%

Até 30%

20%

Deduzidas as eventuais | Em decorréncia do resultado

auséncias ao trabalho | da avaliagcao de desempenho

registradas no més

apuragao da gratificacdo, na | anterior ao da concessao da
conformidade dos percentuais | gratificagao, na conformidade

definidos no Decreto

51.513/2010.

de | do exercicio imediatamente

n° | dos percentuais definidos na

Tabela “B” do Decreto n°
51.513/2010.

Pela participacdo em curso
de capacitacao ou
atualizacao, com
apresentacdo de certificado,
realizado no exercicio
imediatamente anterior ao da

concessao da gratificagao.

Levando em consideragao que atualmente (dezembro/2020) o valor inicial

da carreira de Assistente de Gestdo de Politicas Publicas € R$ 920,54 o valor integral

da Gratificagdo por Atendimento ao Publico - GAP correspondente a 15% (quinze por

cento) é R$138,08.

Considerando os percentuais variaveis de frequéncia e resultado da

avaliacdo de desempenho; e a realizagdo ou ndo de curso especifico previstos no

Decreto n°® 51.513/2010 temos os seguintes valores correspondentes:

Tabela 1 - Frequéncia

Quantidade dias de
auséncia ao trabalho

Percentual a ser Valor

considerado correspondente

Nenhuma 50% R$ 69,04
1 (uma) 40% R$ 55,23
2 (duas) 30% RS 41,42
3 (trés) 20% RS 27,62
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4 (quatro) 10% R$ 13,81

5 (cinco) 1% R$ 1,38

Tabela 2 — Resultado Avaliagao de Desempenho
Intervalo de
Percentual a ser Valor
resultado da A.D em ]
considerado correspondente
pontos
De 901 a 1.000 30% R$ 41,42
De 851 a 900 25% R$ 34,52
De 801 a 850 15% R$ 20,71
De 751 a 800 10% R$ 13,81
De 701 a 750 5% R$ 6,90
Até 700 1% R$ 1,38

Tabela 3 — Curso Especifico

. Percentual a ser Valor
Realizacao .
considerado correspondente
Sim 20% R$ 27,62
Nao 0 R$ 0,00
Exemplos:

1) Servidor com 1.000 pontos na avaliagdao de desempenho, nenhuma auséncia e
realizou curso especifico.
Em consulta as tabelas “17, “2” e “3” acima descritas observamos os seguintes
valores:

R$ 41,42 + R$ 69,04 + R$ 27,62 = R$ 138,08 = valor GAP a ser recebido.
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2) Servidor com 1.000 pontos na avaliagdo de desempenho, 1 (uma) auséncia e
realizou curso especifico.
Em consulta as tabelas “17, “2” e “3” acima descritas observamos os seguintes
valores:

R$ 41,42 + R$ 55,23 + R$ 27,62 = R$ 124,27 - valor GAP a ser recebido.

3) Servidor com 880 pontos na avaliagdao de desempenho, nenhuma auséncia e
realizou curso especifico.
Em consulta as tabelas “17, “2” e “3” acima descritas observamos os seguintes
valores:

R$ 34,52 + R$ 69,04 + R$ 27,62 = R$ 131,18 = valor GAP a ser recebido.

4) Servidor com 1.000 pontos na avaliagdo de desempenho, nenhuma auséncia e
nao realizou curso especifico.
Em consulta as tabelas “17, “2” e “3” acima descritas observamos os seguintes
valores:

R$ 41,42 + R$ 69,04 + R$ 0,00 = R$ 110,46 - valor GAP a ser recebido.

Ill - PROCESSAMENTO DA GAP
A) CADASTRO DE FREQUENCIA
Para que o servidor inicie ou continue recebendo a verba GAP é
necessario que as Areas de Recursos Humanos realizem o cadastro da “Frequéncia
GAP’ no SIGPEC, pois desde novembro de 2017 essa concessao passou a ser

automatizada, é a partir do cadastro da frequéncia que o sistema inicia o
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processamento automatico da verba na folha de pagamento, seguido do
processamento da avaliagdo de desempenho e do curso especifico para se alcangar o

valor final a ser pago.

Fregiiéncia
Filtro: Tipn:| Data Inicial; Diata Final:
Dias do Forrnato
Inicin Término  PEM0d0 Ting de Frequencia  Mneméanico Quantidade  Citde Setar
MR |3011/2020 30 |GRAT ATEND PUBLICO |G [Gratificagén de Atendmento ao Pull -

[p1/1002020 |31 002020 .
[o109r2020 [300862020 30 [GRAT ATEND PUBLICO ||GAP |[Gratificagdo de Atendimento 2o Pul|

| | |
- GRAT ATEND PUBLICO | [GaP | |
| | |
[p1m3e020 [31082020 | 3 [oraT aTEND PUBLICO |[GaP |[Gratificagd de Atendimento ao Pul| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

Gratificagio de Atendimento so Pui|

010702020 (311072020 3 [GRAT ATEND PUBLICO | [Gap | [Gratificagda de Atendmento ao Pull
(010602020 |30062020 30 [GRAT ATEND PUBLICO | [Gap | [Gratificagén de Atendmerto ao Pull
28052020 | |317 202021 583 [8DS-LEICOMPL17320 [@aL [Periode A0S - At 57 - Lei Comple|
0140562020 |300562020 30 [GRAT ATEND PUBLICO | [Gap | [Gratificagén de Atendmerto ao Pull

Obs.:

A[]r

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 SIGPEC, bem como atentar para a data corte de cada més.

Lembramos também que para os casos de concesséo inicial, ou seja, a
primeira vez que o(a) servidor(a) vir a receber a verba ndo € necessaria envio de
formulario para a Secretaria de Gestdo, no entanto ressaltamos a responsabilidade da
Unidade de Recursos Humanos em assegurar que a verba esta sendo concedida
conforme preconiza a legislacdo estando assim disposto: “Considera-se atividade de
atendimento ao publico a recepg¢éo e atendimento presencial ao municipe, em carater
habitual, continuo e permanente, nos balcbes, pracas e mesas de atendimento, em
unidades administrativas que tenham essa atribuicdo especifica e exclusiva prevista

em lei, requlamento ou portaria”.
8
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ATENGCAO: Na auséncia de qualquer insumo (curso especifico de GAP
e/ou nota de avaliacdo de desempenho) o servidor ao ter a frequéncia GAP cadastrada

recebera os percentuais proporcionalmente calculados pelo SIGPEC.

B) AVALIAGAO DE DESEMPENHO
As notas da Avaliagdo de Desempenho para fins de calculo da GAP

seguem os seguintes percentuais, em atendimento ao Decreto n® 51.513/2010:

30% 25% 15% 10% 5% 1%
De 901 a | De 851a900 | De 801 a 850 | De 751 a 800 | De 701 a 750 | Até 700
1.000 pontos. | pontos. pontos. pontos. pontos. pontos.

Lembramos que as notas da avaliagdo de desempenho sao publicadas
em Diario Oficial anualmente todo més de marco, sendo que seus efeitos na GAP
ocorrem a partir do més de abril, permanecendo valida até o més de margco do ano

seguinte.

C) CURSO ESPECIFICO DE GAP
O curso especifico de GAP sera sempre validado, desenvolvido e/ou em
parceria com a Escola Municipal de Administracdo Publica de Sao Paulo — EMASP,
existindo duas modalidades distintas: curso de capacitagdo (destinado aos servidores
para inicio da atividade de atendimento ao publico) e o curso de atualizagéo (destinado
aos servidores que ja estao no exercicio da atividade de atendimento ao publico).
ATENGAO: para surtir efeito no pagamento da verba o curso especifico

de GAP devera ser realizado no exercicio imediatamente anterior (vide legislac&o).
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IV — INFORMAGOES FINAIS:

A leitura dos insumos (nota da avaliagdo de desempenho e curso
especifico) feita automaticamente pelo SIGPEC respeita o ciclo que se inicia no més de
abril de cada ano.

Reiteramos que as informagdes do(a) servidor(a) devem sempre estar
atualizadas no SIGPEC visando evitar recalculos e/ou prejuizos a quem de direito.

O servidor que deixar de desempenhar a atividade de atendimento ao
publico tera cessado o pagamento da Gratificagdo por Atendimento ao Publico — GAP
através da auséncia do cadastro “Frequéncia GAP” no SIGPEC PELA Unidade de
Recursos Humanos.

Este material € orientativo e ndo dispensa a leitura da legislagdo da

Gratificacdo de Atendimento ao Publico — GAP.

Elaboragéo Divisdo de Gestédo de Carreira - DGC
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