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

Secretaria Municipal de Gestao — SG

Coordenadoria de Gestao de Pessoas — COGEP

Departamento de Planejamento e Gestao de Carreiras — DPGC

Divisdo de Gestédo de Carreiras — DGC (smg-cogep-dgci1@prefeitura.sp.gov.br)

Consulte também a verséo 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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I - INTRODUGAO

A partir de junho de 2015, o Departamento de Planejamento e Gestao
de Carreiras implantou no sistema Informatizado de gestdo de pessoas o mddulo
Treinamento & Desenvolvimento, sendo realizado treinamento com todas as areas
de Recursos Humanos da PMSP, com o intuito de subsidiar essas areas a tratar de
forma informatizada os cadastros referentes a capacitacdo profissional dos
Servidores Municipais.

Considerando que a Validacido de cursos/eventos, a Referendacao de
titulos e Atividades sdo insumos utilizados para a evolugdo funcional dos(as)
servidores(as) da Prefeitura do Municipio de Sao Paulo, apresentamos este Manual
com o objetivo de normatizar regras e procedimentos, bem como auxiliar todas as
areas de Recursos Humanos trazendo definicdes e conceitos das modalidades de
capacitacédo previstas nas respectivas legislagbes que regem as carreiras dos(as)
Servidores(as) da PMSP.

Il - DEFINIGOES GERAIS

Para fins deste Manual e suas aplicagdes, consideram-se os termos
abaixo definidos:

Curso/evento Validado: Promovido por érgéo pertencente a Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo, com numero de proposta e devidamente cadastrado no
sistema de Gestdo de Pessoas, através do agendamento, inscricbes e
avaliagdes. Correlacionados com as atribuicbes/atividades dos servidores
previstas nas Leis das respectivas carreiras.
Curso/evento em Parceria: Promovido por 6rgdo externo a Prefeitura do
Municipio de Sao Paulo, porém validado por um orgao pertencente a PMSP na
modalidade parceria, onde este 6rgdo da PMSP se responsabiliza pela
validagao, inscricoes e avaliacbes no sistema de Gestdo de Pessoas.
Correlacionados com as atribuicoes/atividades dos servidores previstas nas Leis
das respectivas carreiras.
Curso/evento e outras capacitagoes Referendadas: Sao capacitagdes
correlacionadas com as atribui¢cdes/atividades dos servidores previstas nas Leis
das respectivas carreiras, realizadas em Instituicbes externas a PMSP, cujo

CNPJ esta ativo e cadastrado com segmentos de atividades: educativas, sociais,
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1)

2)

3)

4)

d)

6)

atividades de organizagbes associativas, atividades ligadas ao patriménio
cultural e ambiental, pesquisa e desenvolvimento cientifico, a fim de obedecer a
Legislagdo do PRONATEC - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego, que regulamentou o0s cursos de educagdo continuada e
profissionalizantes conforme regulamentou o Decreto 5.454/2004; Decreto
8.268/2014; Indicacdo CEE n° 14/97; Resolugao n° 6/2012; Lei n® 12.816/ 2013;
Lei n® 12.513/ 2011. Cursos de formacéao oferecidos por entidades devidamente
cadastradas no Ministério da Educacdo - MEC e comprovadas através de
certificacao.

Capacitagao € o conjunto de conhecimentos e capacidades, adquiridos pelo(a)
servidor(a) em cursos e eventos, que propiciam processo permanente e
deliberado de aprendizagem para o desenvolvimento de competéncias
institucionais desta Municipalidade, respeitando-se os limites e valores fixados
nos Manuais referentes ao crescimento das carreiras da Prefeitura do Municipio
de S&o Paulo, de acordo com o nivel de escolaridade exigido para o cargo
titularizado, correlacionados com a area de atuacédo ou as atividades exercidas
pelo(a) servidor(a) desde que sejam validadas ou referendadas pela PMSP.
Curso: evento de capacitagdo, realizado com carga horaria, programa,
cronograma e critérios de avaliagdo, condizente com a area de atuagdo ou
atividade exercida pelo(a) servidor(a) e que n&o constitua pré-requisito para o

provimento do cargo titularizado.

Curso presencial: ministrado em sala de aula para um numero limitado de
participantes.
Curso a distancia: caracterizado como modalidade educacional na qual a

mediacao didatico-pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre
com a utilizagdo de meios e tecnologias de informagdo e comunicagdo, com
estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em lugares e/ou
tempos diversos.

Curso semipresencial: € um curso presencial que oferece parte do estudo a
distancia, ou vice-versa.

Curso de Formagao Continuada: Trata de educacao profissional desenvolvida
por diferentes estratégias de educacgédo continuada oferecida por Instituicoes
especializadas ou no ambiente de trabalho. A formacao continuada deve atender
as regras constantes no Decreto 5.154 de 23/07/2004, que estabelece carga

horaria minima de 160 horas (cento e sessenta horas).
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7) Curso de qualificagdao e aperfeicoamento profissional: cursos que
possibilitam a ampliagcdo ou atualizacdo de competéncias profissionais. Ao final
dos cursos de qualificagao e aperfeicoamento profissional, o participante recebe
o respectivo certificado tornando-o apto para determinado trabalho. A
comprovacdo se dara mediante apresentacao do certificado de conclusao, o
programa, carga horaria e frequéncia obtida, dentre eles:

a) Eventos: constitui um tipo de reunido com objetivo especifico, relacionado
com o crescimento técnico da carreira do individuo, no ambito institucional,
comunitario ou promocional, cuja comprovagao se dara mediante entrega do
certificado de participagdao. Entendem-se como eventos:

b) Congresso: reunido formal e periédica de profissionais que atuam numa
mesma area, promovida por entidades associativas. Objetiva apresentar temas
especificos, debater e extrair conclusées.

c) Seminario: evento onde dois ou mais expositores apresentam varios
aspectos de um determinado assunto. E uma sequéncia concentrada de
atividades com fim especifico de desenvolver capacidades, conhecimento e
aprendizagem por meio do trabalho. A ideia é somar informagdes e
experiéncias.

d) Simpésio: trata-se de varios expositores com a presenga de um coordenador.
O tema geralmente é cientifico. ApOs as apresentacgdes, a plateia participa com
perguntas a mesa. Objetiva analisar, discutir e estudar determinado assunto
sob diversos angulos.

e) Conferéncia: uma das formas de reunido informativa, que se caracteriza pela
exposicao feita por autoridade em determinado assunto para grande numero
de pessoas. Exige a presenca de um presidente de mesa para condugao dos
trabalhos, sendo bem mais formal que uma palestra. As perguntas acontecem
somente por escrito e devidamente identificadas ao final da exposigéo.

f) Encontro: evento onde pessoas da mesma categoria profissional debatem
temas polémicos, onde objetiva discutir varios aspectos de um determinado
assunto e extrair conclusdes.

g) Oficina ou Workshop: € um evento dividido em duas partes: tedrica e
pratica. Os participantes sdo de uma mesma area ou de um mesmo segmento
de trabalho, e se reunem para debater, praticar e tentar encontrar solugdes
para o tema proposto. Tem por objetivo preceituar aos participantes um

determinado assunto para um maior dinamismo, aliando a teoria com a pratica.
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8)

9)

h) Férum: reunido baseada na busca da participagdo intensa da plateia,
preferencialmente numerosa, onde a ideia é sensibilizar a opinido dos
presentes sobre assuntos pré-determinados. Um coordenador levanta um tema
de interesse geral e busca a opinido da coletividade. Ocorre debate livre até
que cheguem a uma conclusdo. O férum é um local onde se podem exprimir
opinides, discutir valores, argumentar sobre pontos de vista. E um espaco de
discusséo, articulagédo, cooperagdo e planejamento coletivo de agdes.

i) Palestra: evento caracterizado pela apresentagcdo de um tema, por um
instrutor, a um grupo de pessoas com interesses comuns. Apos a
apresentacao, devera ser aberta a possibilidade para questionamentos. Tem
por objetivo informar e atualizar o publico sobre determinado assunto.

Atividade de educag¢dao continuada: atividade programada e formal,

reconhecida institucionalmente pela PMSP que visa manter, atualizar e expandir

os conhecimentos Técnicos, indispensaveis a qualidade e ao pleno atendimento
das normas que regem o exercicio da atividade do(a) servidor(a), que podem ser
validadas, referendadas e/ou atividades técnicos cientifica.

Atividades técnicas cientificas: atividades relativas a treinamento, ensino e

conhecimentos cientificos aplicaveis a producdo ou melhoria dos servicos

desenvolvidos pelo(a) servidor(a) no ambito da PMSP, que podem ser:

a) Apresentacdo de trabalhos ou participacdo em Congressos, Simposios,
Seminarios, Encontros, Palestras, Oficinas ou Conferéncias, comprovadas
através de certificacao.

b) Trabalhos publicados: autoria ou co-autoria de livro ou capitulo de livro,
artigos em revistas técnicas ou cientificas ou de entidades profissionais, sendo
que sera considerada uma unica publicagdo do mesmo artigo ou similar,
exigida a apresentacgao integral da respectiva publicagao.

A comprovagao se dara através da apresentagdo da copia da capa,
pagina de rosto com identificagdo do autor, editora, localidade, edicdo e ano de
publicagao.

Il - VALIDAGAO DE CURSOS E EVENTOS

Validagdo de curso/evento € o ato exercido pelo Departamento de

Planejamento e Gestdo de Carreiras — DPGC, da Coordenadoria de Gestao de

Pessoas — COGEP, da Secretaria Municipal de Gestao — SMG, que visa autorizar a
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realizagcao dos cursos validados apds a analise das propostas encaminhadas pelas

unidades promotoras, no dmbito da PMSP, com a finalidade de proporcionar a

capacitagéo aos servidores(as).

Para fins de validagado de curso/evento, a unidade interessada devera
inserir obrigatoriamente a proposta do projeto no sistema de gestdo de pessoas,
gerar o codigo de evento e solicitar a analise para o DPGC com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do inicio do curso ou evento. A proposta de projeto devera
obrigatoriamente ter todos os campos, contidos no sistema de gestdo de pessoas,
devidamente preenchidos.

Na hipétese de curso presencial com previsdo de horas em
atividade(s) ndo presencial(ais) devera constar no projeto, obrigatoriamente, as
acdes a serem desenvolvidas nessas respectivas horas, cujo limite ndo podera
exceder a 10% do total de horas do curso.

Na hipotese de curso com previsao de horas de Ensino a Distancia —
EAD devera constar no projeto, obrigatoriamente, a plataforma (local de acesso)
que as atividades serdo desenvolvidas.

Em seguida o DPGC através da Divisdo de Gestdo de Carreiras —
DGC procedera através do sistema de gestao de pessoas, a analise e validagao das
propostas encaminhadas, considerando os seguintes itens:

1) A proposta deve estar correlacionada com a carreira do(a) servidor(a) ou
atividades exercidas conforme cargos bases selecionados no projeto.

2) A unidade devera acompanhar o processo de validagao via sistema de gestao de
pessoas.

3) O DPGC/DGC atribuira um numero de proposta (identificacdo) para cada
curso/evento validado.

4) A validacao de curso tera vigéncia de 3 (trés) anos, e os eventos 1 (um) ano.

5) Fica extinta a revalidac&o de cursos/eventos. Na hipétese da unidade promotora
ter necessidade da continuagdo do curso/evento, devera realizar novo
procedimento de validagao.

6) As propostas com pendéncia que se encontrarem com mais de 15 (quinze) dias a
partir da data de insercdo da pendéncia no sistema serdo automaticamente
canceladas.

7) Apds a validagao da proposta, esta ndo podera sofrer alteragdes. Na hipotese de
ser necessaria alguma alteragdo, devera a unidade promotora solicitar novo

processo de validagao, o que motivara o cancelamento da validacao anterior.
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8) As propostas validadas que nao tenham sua primeira turma realizada até o
periodo de um ano, a partir de sua validacdo, serdo automaticamente
canceladas.

Para que os cursos/eventos validados sejam computados para fins de
evolugao funcional (progressdes e promogdes), a unidade de recursos humanos ou
Area Promotora devera obrigatoriamente realizar no sistema de gestédo de pessoas
os procedimentos de agendamento dos cursos e eventos, inscrigbes dos
participantes e avaliagdes, considerando os seguintes itens:

1) Somente serdo atribuidos pontos aos participantes que apresentarem frequéncia
minima de 75% de carga horaria total do curso/evento.

2) Cursos/eventos validados realizados cujos participantes n&o estejam inseridos no
sistema de gestdo de pessoas, em qualquer das etapas de agendamento,
inscricoes ou avaliagcdes, ndo serdo considerados para fins de evolucéo
funcional (progressdes e promogdes), nao sendo possivel sua inser¢cdo em data
posterior ao término do curso/evento.

3) Nao serdo aceitos agendamentos de cursos/eventos validados com datas
posteriores de sua realizagao.

4) As avaliagdes dos participantes dos cursos ou eventos validados deverao ser
realizadas no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds sua conclus&o. No término
deste prazo, os participantes serdao considerados como reprovados.

5) E de responsabilidade da Unidade Promotora, a divulgacdo dos cursos/eventos
bem como das turmas a serem realizadas no ambito da PMSP.

Para fins de transigdo as propostas ja validadas ficardo da seguinte
forma:

Todos os cursos validados nos anos de 2013 e 2014 serdo expirados,
as areas promotoras terdo 30 (trinta) dias como periodo de adequagao para analisar
a necessidade ou n&o da continuidade do curso. Caso haja interesse na
continuidade do curso a area promotora devera realizar um novo procedimento de
validagao.

Os cursos validados no ano de 2015 expirardo nas datas atuais (ja
programadas no sistema).

Os cursos validados no ano de 2016 expirardo em suas respectivas
data de término, no entanto no ano de 2019.

Os cursos validados no ano de 2017 expirardo em suas respectivas

data de término, no entanto no ano de 2020.

10
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Para fins de validacdo, os cursos/eventos com tematicas de qualidade
de vida e promocido a saude poderao ser promovidos no ambito de PMSP, no
entanto, ndo serdo validados para eventos de crescimento de carreira (Promogodes e

Progressodes) e Gratificagdes.

Quanto aos cursos relacionados a Comissao Interna de Prevengao de
Acidentes — CIPA serado validados somente os de formacao de cipeiros e SIPAT em
conformidade com as diretrizes e orientagcdes da Coordenacao de Gestdo de Saude
do Servidor — COGESS.

IV - REFERENDAGAO DE TiTULOS (CURSOS E EVENTOS)

Referendacéo de Titulos (cursos e eventos) é o ato exercido pela area

de recursos humanos em que o(a) servidor(a) estiver lotado, que visa reconhecer e

autorizar a aceitacdo de titulos de capacitacdo apresentados pelos(as)

servidores(as) para a finalidade de evolugdo de funcional (progressdes e

promogoes).

Para fins de Referendacédo de Titulos (cursos e eventos), a area de
recursos humanos em que o(a) servidor(a) estiver lotado devera:

1) analisar os titulos apresentados, que devem obrigatoriamente estar
correlacionados com a carreira do(a) servidor(a) ou atividades exercidas e que
visem o aprimoramento e o desenvolvimento de competéncias institucionais no
ambito da PMSP;

2) apds analise, os titulos que se enquadrem no item 1 deverdo obrigatoriamente
ser cadastrados no sistema de gestao de pessoas, considerando:

a) que nao constituam pré-requisito para o provimento do cargo titularizado;

b) a comprovagao dos cursos de formagéo se dara através da apresentagédo de
certificacao correspondente, emitida em papel timbrado da instituicdo de
ensino ou promotora do curso, contendo nome completo da instituicio,
assinatura e/ou carimbo do responsavel pela expedicdo do documento, a
data de sua conclusao, carga horaria e data da colagao de grau, se o curso
assim o permitir. Na hipétese do certificado e/ou diploma n&o constar a carga
horaria, € necessario também a apresentacao do histérico escolar;

c) Programa de extensao universitaria: deve estar obrigatoriamente vinculado a
um curso especifico de graduag¢ao, acompanhada por professor de Instituicao

de Educacdo Superior, e oferecida por instituigdes reconhecidas pelo

11
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Ministério da Educacao (MEC) realizado a qualquer tempo. Na hipdtese da
Instituicdo de Ensino Superior ser descredenciada no MEC, a partir desta
data o curso de extensao sera desabilitado.

d) Os registros originados dos cadastros de titulos no sistema de Gestdo de
Pessoas devem obrigatoriamente corresponder aos certificados
apresentados pelos(as) servidores(as), e também as definicbes estabelecidas
nesse Manual, sendo de responsabilidade funcional o operador que os
realizou.

Os cursos de qualificagdo referendados serdo aceitos para o
crescimento na carreira somente se concluidos a partir da data de ingresso
do(a) servidor(a) na PMSP.

Os cursos de formagdo s&o associados a idéia de formacéao

académica ou profissional, que compreendem cursos com objetivo da insergéo e

reinsercéo laboral e atualizagéao de conhecimentos devidamente regulamentados

pelo Ministério da Educacao - MEC, e podem ser:

1) Curso de nivel médio regular: etapa final da educagao basica, com duragao
minima de trés anos (equivalente a 2.400 horas). Tem equivaléncia legal e
habilita ao prosseguimento de estudos na educagao superior.

2) Curso de nivel médio técnico: trata-se de educacdo profissional técnica de

nivel médio que integrada com o ensino medio, na mesma instituigdo de ensino,

aproveitando-se as oportunidades educacionais disponiveis, ou em instituicdes de
ensino distintas, habilitando o estudante ao prosseguimento de estudos na
educacgao superior.

3) Curso de Educacao Profissional Técnica de nivel médio: Pode ser realizado
para quem ja tenha concluido o ensino fundamental ou esteja cursando o ensino
médio regular de forma concomitante ou subsequente ao curso de nivel médio
regular. Trata-se de formagdo técnica, no entanto ndo habilitara para
prosseguimento de educagao superior.

4) Curso de educacao de jovens e adultos — EJA: modalidade de ensino nas
etapas dos ensinos fundamental e médio da rede escolar publica brasileira ou
particular que recebe os jovens e adultos que ndo completaram os anos da
educacéo regular em idade apropriada (ensino fundamental 18 anos e médio 21
anos). A carga horaria tem mesma equivaléncia do Ensino Médio Regular, ou
seja, 2.400 horas (duas mil e quatrocentas horas) habilitando ao prosseguimento

de estudos em carater regular.

12
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5) Curso de educacgao superior: abrange as seguintes modalidades:

a) Curso de graduagao superior: a educagao superior constitui formacgao
especifica, sempre com destinagdo coletiva. E oferecida por instituicdo de
ensino superior, que resguarda a qualidade do ensino oferecido, emitindo
diploma no final do curso em caso de aprovagao o que se segue a colagao de
grau. Visa assegurar uma formacgao basica adequada, a carga horaria deste
tipo de curso n&o podera ser inferior a 1.600 horas a serem integralizadas em
prazo nunca inferior a 400 dias letivos. Abrange a graduag&o superior em
bacharel, licenciatura graduacgéao plena ou tecnélogo, assim descritas:

i. Bacharelado: habilita para areas académicas, tecnolégicas e de pesquisa.
O bacharelado (oficialmente designado de graduagao) qualifica para
analisar criticamente a realidade social, para nela intervir por meio das
diferentes manifestagcdes do conhecimento.

ii. Curso de Licenciatura — Graduagao Plena: visam preparar o profissional
para atuar como docente na educagao basica, portanto, para atuacao
especifica e especializada com a componente curricular.

iii. Curso de graduagao superior - Tecnélogo: cursos de graduagao de
nivel superior, que deverdo manter as suas competéncias em sintonia
com o mundo do trabalho. Esta formagao tem caracteristicas especiais,
distintas, e é direcionado para o conhecimento profissional, o que
restringe a formagao para uma determinada capacitagao.

b) Curso de pés-graduacgao:

i. *“Lato Sensu”, Especializagago ou MBA (Master Business
Administration): abrange os cursos de aperfeicoamento e de
especializacdo que se destinam ao aprofundamento dos conhecimentos
obtidos na graduagao, ao preparo do aluno para o mercado de trabalho e
para iniciar a vida académica na docéncia e na pesquisa. Os cursos de
especializacdes enfatizam a aquisicdo de conhecimentos e habilidades
aprofundadas, mas restritos a um objeto especifico capacitando um
agente a lidar melhor com esse objeto. Os cursos de Pdés-Graduagao
devem ser regulamentados pelo MEC e devem ser comprovados através
de Diplomas e/ou Certificados e Historico Escolar. Conforme
RESOLUCAO MEC - CNE/CES N° 1 DE 8 DE JUNHO DE 2007 e Parecer
CNE/CES 379/2004.
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ii. “Stricto Sensu”: compreende programas de Mestrado e Doutorado.
Exigem Defesas de Dissertagdo ou Tese, aprovados, para fins de Titulo
de Mestre ou Doutor.

c) Curso sequencial de educagao superior: € uma alternativa de formacéao
superior, que possibilita a formacdo complementar a area de estudos que esta
seguindo, ampliando seus conhecimentos.
Os diplomas de graduacdo, mestrado e doutorado expedidos por universidades
estrangeiras serdo revalidados por universidades publicas que tenham curso do
mesmo nivel e area ou equivalente, respeitando-se os acordos internacionais de
reciprocidade ou equiparacao.
Documentos que comprovem a realizagdo de cursos de qualificacédo
redigidos em lingua estrangeira, s6 produzirdo efeitos se acompanhados de
documento emitido por tradutor juramentado, traduzindo seu conteudo e histérico

para o portugués (traducao juramentada).

V - ATIVIDADES

Atividades sédo as agdes desenvolvidas pelo(a) servidor(a), que nao
facam parte das suas atribuigbes rotineiras e atividades exercidas, desde que
devidamente comprovadas ou atestadas pela chefia mediata, e podem ser:

1) Apresentacao de trabalhos ou participagdo em Congressos, Simpdésios,
Seminarios, Encontros, Palestras, Oficinas ou Conferéncias, comprovadas
através de certificagéo.

2) Participagcdao em Grupos de Trabalho ou em Comissdées ndao remuneradas,
constituidos com objetivo especifico, publicados no Diario Oficial da Cidade e
com apresentacao de relatério final. A comprovagao de participagcdo em grupos
de trabalho ou comissdes ndao remuneradas se dara pela apresentacdo da
publicacdo do Diario Oficial da Cidade, ou declaracdo da area quando néao
houver publicagdo por questdes de manutengdo de sigilo, desde que as
atividades exercidas nao sejam as atribuicbes especificas da carreira.

3) Trabalhos publicados: autoria ou co-autoria de livro ou capitulo de livro, artigos
em revistas técnicas ou cientificas ou de entidades profissionais, sendo que sera
considerada uma unica publicagdo do mesmo artigo ou similar, exigida a

apresentacao integral da respectiva publicagao.
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4)

5)

Supervisdao de estagio: conforme estabelecido no artigo 25 do Decreto n°
56.760, de 8 de janeiro de 2016, a atividade de supervisdo de estagio sera
comprovada mediante apresentacdo da Certiddo de Supervisdo, emitida pela
Coordenacéo Setorial de Estagio, independentemente do numero de estagiarios,
com pontuagao atribuida a cada 6 (seis) meses consecutivos de atuagao.
Instrucao e monitoramento de palestras, cursos de educacgdo continuada,
validados e realizados no ambito da PMSP, cuja pratica ndo se relacione
diretamente com a natureza das atividades do cargo ou fung&o do(a) servidor(a).
Sua comprovacao se dara através da apresentacao de certificado ou atestado
subscrito pelo organizador do evento, do qual conste o tema desenvolvido,
publico alvo, data, horario e local de realizagdo, caso nao esteja vinculada ao
sistema de gestédo de pessoas.

6) Participacao em CIPA: servidores(as) eleitos como membros da CIPA, dentro do

7)

periodo do ano-base, desde que apresentada a ata de eleicdo. A comprovacao
para fins de pontuacéo se dara pela apresentacédo da ata de eleicdo, desde que
cumpridos pelo menos 182 (cento e oitenta e dois) dias de participagao
considerando o ano base.

Brigada de Incéndio: sdo grupos de pessoas previamente treinadas,
organizadas e capacitadas dentro da PMSP para realizar atendimento em
situagdes de emergéncia. A comprovagéo para fins de pontuagdo se dara pela
apresentacao de declaragao emitida pelo 6rgao formador, desde que cumpridos
pelo menos 182 (cento e oitenta e dois) dias de participagao considerando o ano

base.

VI - PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO E CADASTRO DE TiTULOS

O(a) servidor(a) ao apresentar sua titulagao (original e copia) a area de

recursos humanos em que estiver lotado(a), devera preencher a Relagao de Titulos

e Atividades (Anexo ).

Para fins de cadastro de titulacéo, os cursos/eventos com tematicas de

qualidade de vida e promocdo a saude nao serdo validos para eventos de

crescimento de carreira (Promogdes e Progressdes) e Gratificagoes.
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Quanto aos cursos relacionados a Comissao Interna de Prevengao de
Acidentes — CIPA serao validados somente os de formacao de cipeiros e SIPAT no
ambito de PMSP.

A area de recursos humanos de lotagdo do(a) servidor(a) deve conferir
a copia com original, atestar “confere com original”’, devolver o original para o(a)
servidor(a), atestar o recebimento (campo 5 do Anexo | — Relagdo de Titulos e

Atividades) e emitir protocolo para o(a) servidor(a) (Anexo Il).

1- CURSOS/EVENTOS VALIDADOS:

Ao ser apresentado pelo(a) servidor(a) titulagdo referente a cursos
validados, a unidade de recursos humanos de lotacdo do(a) servidor(a) devera
observar se a data de conclusdo é anterior a 31 de dezembro 2015. Nesta
hipotese consultar se a referida titulagao ja esta cadastrada para o(a) servidor(a)
e se estiver, anotar na Relacdo de Titulos e Atividades que ja esta cadastrada.
Se nao estiver, informar a Divisdo de Gestdo de Carreiras — DGC para os
procedimentos necessarios de inclusao.

Cursos e eventos validados com data de conclusao posteriores a 31
de dezembro de 2015 apresentados pelo(a) servidor(a) ndo serdo cadastrados,

tendo em vista os procedimentos ja descritos no item Il deste manual.

2 - CURSOS/EVENTOS REFERENDADOS:

Ao ser apresentado pelo(a) servidor(a) titulagdo referente a
cursos/eventos referendados, a unidade de recursos humanos de lotagdo do(a)
servidor(a) devera, além das informagdes contidas no Item IV deste manual:

a) desconsiderar caso constitua pré-requisito para o provimento do cargo
titularizado;

b) analisar os certificados dos cursos/eventos bem como o respectivo programa,
verificando se esta correlacionado ao cargo efetivo titularizado pelo(a)
servidor(a) ou a natureza das atividades desenvolvidas;

c) Verificar a idoneidade da instituicdo promotora do curso/evento e se esta
devidamente registrada em érgédo competente;

d) na hipdtese dos certificados ndo possuirem as informagdes necessarias,

orientar o(a) servidor(a) a verificar junto a instituicdo promotora os dados
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faltantes, tais como: tipo do curso, nome do curso, carga horaria, entre
outros;

d) atendidas os itens “a”, “b”, “c” e “d” deste item, consultar se a referida titulagéo
ja esta cadastrada para o(a) servidor(a) e se estiver, anotar na Relagao de
Titulos e Atividades que ja esta cadastrada. Caso nao esteja cadastrada,
proceder seu cadastro no sistema de gestdo de pessoas da PMSP;

e) na hipdtese da instituicdo ou curso néo estiver contemplados no catalogo do
sistema de gestdo de pessoas da PMSP, informar a Divisdo de Gestdo de

Carreiras — DGC para os procedimentos necessarios de inclusao.

3 - ATIVIDADES:

Ao ser apresentado pelo(a) servidor(a) titulagao referente a atividades
referendadas, a unidade de recursos humanos de lotagdo do(a) servidor(a)
devera:

a) analisar se as atividades apresentadas pelo(a) servidor(a) ndo faz parte das
atribuicbes rotineiras e atividades exercidas previstas em legislagcdo para a
carreira do(a) servidor(a). Nesta hipotese, desconsiderar e anotar na Relagéo
de Titulos e Atividades esta ocorréncia;

b) desconsiderar a(s) atividade(s) remunerada(s), anotando na Relagcdo de
Titulos e Atividades esta ocorréncia;

c) verificar no cadastro do(a) servidor(a) se a atividade ja esta cadastrada, caso
estiver, desconsiderar e anotar na Relacdo de Titulos e Atividades esta
ocorréncia;

e) se atendida os itens “a”, “b”, e “c” deste item, cadastrar a(s) atividade(s) para

o(a) servidor(a), no sistema de gestao de pessoas da PMSP.
Apobs o cadastro dos titulos apresentados, arquivar no prontuario do(a)

servidor(a) a Relagdo de Titulos e Atividades (Anexo ) junto com as cdépias dos
comprovantes dos cursos/eventos/atividades.
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ANEXO | - RELAGAO DE TiTULOS E ATIVIDADES (frente)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO
RELACAO DE TiTULOS E ATIVIDADES
PARA FINS DE CADASTRO

IMPRESSAO FRENTE E VERSO

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELO (A) SERVIDOR (A)
1. IDENTIFICAGAO DO(A) SERVIDOR (A)

NOME:

CARGO ATUAL: REGISTRO: . . ViNCcULO:

DENOMINAGAO / SIGLA DA UNIDADE DE LOTAGAO:

2 -RELAGAO DE TITULOS (Cursos e Eventos) (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELO (A) SERVIDOR (A

Ordem Nome do Curso / Evento Carga horaria

1

2

TOTAL DA CARGA HORARIA DE TiTULOS

Continua no verso
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RELAGCAO DE TiTULOS E ATIVIDADES (verso)

3 - RELAGAQ DE ATIVIDADES (PREENCHIMENTQ OBRIGATORIO PELO (A) SERVIDOR (A)
Ordem Descrigao da Atividade Carga horaria
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
4 - DECLARAQ;&O DO SERVIDOR (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELO (A) SERVIDOR (A))

DECLARO que as informacSes e documentagdes ora juntadas contemplam a totalidade de
cursos/eventos/atividades por mim realizados até a data de hoje, ndo existindo nenhuma outra titulacdo
a ser apresentada, estando ciente que serao avaliadas pela Area de Recursos Humanos.

DATA: __/ /

Assinatura do(a) servidor(a)

5 - RECEBIMENTO DA RELAGAO DE TiTULOS E ATIVIDADES . :
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELA AREA DE RECURSOS HUMANOS DO (A) SERVIDOR (A)

Recebi na presente data a copia dos titulos e atividades relacionados nos campos 2 e 3, que foram
conferidas com o original e autenticadas e que seguem anexas.

DATA: __| !

Carimbo e assinatura do(a) servidor(a) da Area de Rec. Humanos

6 — ANALISE E CADASTRO DOS TITULOS E ATIVIDADES . =
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO PELA AREA DE RECURSOS HUMANOS DO (A) SERVIDOR (A))

Os titulos relacionados nos campos 2 e 3 foram por mim analisados e cadastrados no sistema de
gestdo de pessoas da PMSP na conformidade do Manual de Validacdo, Referendacdo de
Cursos/Eventos e Atividades.

Em ato continuo, esta Relacdo de Titulos e Atividades, acompanhados das cépias dos certificados,
segue para arquivo no prontuario do(a) servidor(a) identificado no campo 1.

DATA: | !

Carimbo e assinatura do(a) servidor(a) da Area de Rec. Humanos

19



Validacao, Referendacao de Cursos / Eventos e Atividades

ANEXO Il - PROTOCOLO

AREA DE RECURSOS HUMANOS =
COMPROVANTE DE ENTREGA DE RELACAO DE TiTULOS E ATIVIDADES
PARA FINS DE CADASTRO

Nome do(a) servidor(a):

Registro: Vinculo: Data da entrega: I !

Compareceu nesta unidade, para entrega da Relagéo de Titulos e Atividades, para fins de cadastro, declarando ESTAR CIENTE QUE:
v Os titulos & atividades apresentados seréo analisados pela Area de Recursos Humanos, nos termos da legislagéo vigente.

CARIMBO E ASSINATURA
Agente Recebedor - Area de Rec. Humanos
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