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Este Material contém orientacdes bdsicas para todas as Aéreas de
Recursos Humanos da Prefeitura de S&o Paulo sobre a Gratificagcdo de
Atendimento ao Publico

A Gratificagdo de Atendimento ao Publico é concedida mensalmente aos
titulares dos cargos da carreira de Assistente de Gestdo de Politicas
PUblicas, do Quadro de Pessoal de Nivel Médio, Assistente Administrativo
de Gestdio e Assistente de Suporte Operacional do Quadro de Pessoal de
Nivel Médio e Bdasico — QMB, lotados e em efetivo exercicio que atuem nas
unidades de atendimento ao publico, considerando a frequéncia mensal e
a participagéo em curso de capacitacdo especifico, na forma e de acordo
com as disposi¢cées da referida legislagéo.

Aproveitamos para reforcar a informagéo de que existe disponivel na
Central de Informacgdes e Apoio da COGEP — CLIC, o material “Consulta a
tela de GAP” que auxilia as Unidades a consultarem no SIGPEC a situacgdo
dos percentuais de recebimento da verba GAP para cada servidor lotado
em sua Unidade.

Atencdo: este material é orientativo e néo dispensa a leitura da
legislagdo da Gratificagéo de Atendimento ao Publico — GAP.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/consulta__tela_sigpec_de_ga_e_gap_1638212895.pdf
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/consulta__tela_sigpec_de_ga_e_gap_1638212895.pdf
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CATEGORIAS ABRANGIDAS

A GAP é prevista para os seguintes cargos:

e Assistente de Gestdo e Politicas PUblicas — AGPP
e Assistente Administrativo de Gestdo - AAG (Médio QMB)
* Assistente de Suporte Operacional — ASO (Basico QMB)

PROCEDIMENTOS

Considerando a composig¢d@o de percentuais temos:

A) Frequéncia: Até 70%
Deduzidas as eventuais auséncias ao trabalho registradas no més de
apuracdo da gratificagéo, na conformidade dos percentuais definidos no
Decreto n° 62.646/2023:

Quantidade de dias

n Percentual a ser considerado
de auséncia(s) no trabalho
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Quantidade de dias
de auséncia(s) no trabalho

Percentual a ser considerado

4 (quatro)

5 (cinco 20%

Mais de 5 (cinco)

B)_Curso Especifico: 30%
Pela participagdo anual em curso validado de capacitagéo para
atendimento ao publico.

PROCESSAMENTO DA GAP

A) CADASTRO DE FREQUENCIA

Para que o servidor inicie ou continue recebendo a verba GAP é
necessdrio que as Areas de Recursos Humanos realizem o cadastro da
“Frequéncia GAP” no SIGPEC, pois desde novembro de 2017 essa concessdo
passou a ser automatizada, € a partir do cadastro da frequéncia que o
sistema inicia o processamento automdatico da verba na folha de
pagamento, seguido do processamento do curso especifico (quando
houver) para se alcancar o valor final a ser pago.

(exemplo na pagina seguinte)
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Fregiiéncia

Filtro: Tipa: Data Inicial: Data Final:
Dias do Formato
Inicio Término  FeA000 Ting de Fregiiencia  Mnemdnico Quantidade  Ctde Setor
3001152020 30 GRAT ATEND FUBLICO  |GAP |Gratificacdo de Atendimerto a0 Pul
01M072020 |31 052020 &l GRAT ATEND PUBLICO  |GAP
010972020 |30/0952020 30 GRAT ATEND PUBLICO  |GAP
010872020 |31/0852020 &l GRAT ATEND PUBLICO  |GAP
010772020 |31/07r2020 &l GRAT ATEND PUBLICO  |GAP
010672020 |30/0652020 30 GRAT ATEND PUBLICO  |GAP
280372020 (3101202021 283 ADS-LE COMPL 173 20 Gl
010572020 |30/05/2020 30 GRAT ATEND PUBLICO  [GaP

Obs.:

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 concessdo inicial, ou seja, a
primeira vez que o(a) servidor(a) vir a receber a verba néo é necessdria
envio de formuldrio para a Secretaria de Gestdo, no entanto ressaltamos
a responsabilidade da Unidade de Recursos Humanos em assegurar que
a verba estéd sendo concedida conforme preconiza a legislagéo estando
assim disposto:

“Para fins de pagamento da gratificagdo, considera-se atividade de
atendimento ao publico a recep¢cdo e atendimento ao municipe, em
carater habitual, continuo e permanente, nos balcées, pragas e mesas de
atendimento, em unidades administrativas que tenham essa atribuigcdo
especifica e exclusiva prevista em lei, regulamento ou portaria.”

ATENCAO: Na auséncia do curso especifico de GAP o servidor, do ter a
frequéncia GAP cadastrada, receberd proporcional aos percentuais (com
eventuais descontos de auséncia(s) no trabalho) que seréo
automaticamente calculados pelo SIGPEC.




B) CURSO ESPECIFICO DE GAP

O curso especifico de GAP serd sempre validado, desenvolvido e/ou em
parceria das Secretarias com a Escola Municipal de Administragéo
Publica de Séo Paulo — EMASP.

ATENGAO: O curso especifico de GAP deverd ser atualizado anualmente e
terd validade (surtird efeito no percentual de recebimento) durante o
periodo de 1 ano a partir de sua data de concluséo.

INFORMAGOES FINAIS:

Reiteramos que as informagées do(a) servidor(a) devem sempre estar
atualizadas no SIGPEC visando evitar recdlculos ef/ou prejuizos a quem de
direito.

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

Este material é orientativo e ndo dispensa a leitura da legislagcdo da
Gratificagdo de Atendimento ao Publico — GAP.

Davidas sobre a utilizagéo deste manual poderéo ser dirimidas conforme
abaixo discriminado.

Secretaria Municipal de Gestéo — SEGES

Coordenadoria de Gestéio de Pessoas — COGEP

Departamento de Planejamento e Gestdo de Carreiras — DPGC
Divis@o de Gestdo de Carreiras — DGC
(smg-cogep-dgci@prefeitura.sp.gov.br)

Consulte também a versdo digitalizada, frequentemente atualizada, deste
manual na Central de Informagdes e Apoio da COGEP - CLIC (vide
endereco abaixo):

https://clic.prefeitura.sp.gov.br


mailto:smg-cogep-dgc1@prefeitura.sp.gov.br
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LEGISLAGAO

e Lei n°13.748/2004.
e Decreto n° 51.513/2010
e Decreto n° 62.646/2023
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13748-de-16-de-janeiro-de-2004/consolidado
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-51513-de-24-de-maio-de-2010/consolidado
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62646-de-2-de-agosto-de-2023/consolidado

