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Legislacao

e Lein®17.721, de 07 de dezembro de 2021

e Decreto n® 61.739, de 30 de agosto de 2022

Cartilha informativa sobre as Carreiras de:
e Assistente Administrativo de Gestéo - AAG
e Assistente Técnico de Gestdo - ATG
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17721-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-61739-de-30-de-agosto-de-2022
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Grau de escolaridade

Qual o grau de escolaridade exigido e como ingressar nessa carreira?

O ingresso na Carreira de Assistente Administrativo de
Gestdo - AAG serd mediante concurso publico de provas ou
de provas e titulos, exigido o certificado de concluséo de
Ensino Médio.

J& para a Carreira de Assistente Técnico de Gestdo - ATG o
ingresso serd@ mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, exigido o certificado de conclusdo de
educacgdo profissional de nivel técnico.
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Quais sao as competéncias, habilidades basicas e atribuicdes dessa carreira?

As competéncias e habilidades basicas séo:

e Trabalho em equipe;

* Visdo sistémica;

e Comunicacgdo;

e Conhecimento de informatica;
» Flexibilidade;

* Iniciativa,;

e Atualizacdo e capacitacdes;

e Planejamento e organizacdo;
e Pr6 - atividade;

e Relacionamento interpessoal.

As atribuicdes do Assistente Administrativo de Gestéo - AAG é desenvolver atividades
compativeis com a escolaridade exigida para o provimento do cargo efetivo, de acordo com o
interesse da Administracdo, relacionadas ds agdes sécio-educativa, gestdo administrativa,
atendimento, politicas publicas e gestdo urbana, e apoio a fiscalizagéo.

As atribuigées do Assistente Técnico de Gestdo - ATG é desenvolver atividades compativeis
com a escolaridade exigida para o provimento do cargo efetivo, de acordo com o interesse da
Administracdo, relacionadas a agdes de suporte técnico e infra-estrutura e suporte técnico a
gestdo publica em observancia ao segmento das atividades.
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Remuneracao e Beneficios

Qual é o tipo de remuneracao, quais os beneficios e parcelas compativeis com essa remunerag¢ao?

Existem as seguintes Parcelas compativeis com o subsidio, nos termos das

Remuneracéo Beneficios
- » . respectivas legislacgdes:
Subsidio e Auxilio Refeigéio;

h * Auxilio Alimentagdo Gratificagc@o de Dificil Acesso; Gratificagdo de Atendimento ao Publico; Diferenca por
Quer conhecer a e Auxilio transporte acidente; Auxilio Acidentdrio; Tergco constitucional de férias; Gratificacdo por Risco de
tabela de volor.es? Vida e Saude; Adicional de Insalubridade, periculosidade e penosidade; Gratificagéo
Acesse aqui - ] pela participagcdo em 6rgdos de deliberagdo coletiva; Gratificagdo por tarefas
especiais; Auxilio doenca; Saldrio Familia; Rendimento [ Abono do PIS/PASEP; Hora

suplementar; Saldrio Maternidade; Décimo terceiro subsidio e seu adiantamento;
Retribuicdo pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo ou fungdo de
confianga; Didrias para viagens, Abono de permanéncia em servigo; Abono
Suplementar, nos termos da Lei n° 15.774/2013; Gratificagdo Plantdo Extra, nos termos
do art. 4° da Lei n° 11.716/1995; Gratificacdo pela execucdo de trabalho técnico de
utilidade para o servigco publico, nos termos da Lei n° 13.678/2003; Gratificagdo
especial pela prestacdo de servigcos de controladoria — GEP, nos termos do artigo 140
da Lei n°15.764/2013; Bonificagdo por Resultados — BR.
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https://clic.prefeitura.sp.gov.br/carreiras
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15774-de-29-de-maio-de-2013
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-11716-de-03-de-janeiro-de-1995
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13678-de-4-de-dezembro-de-2003
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-15764-de-27-de-maio-de-2013
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Jornada de Trabalho

Qual é a jornada de trabalho?

O Assistente Administrativo de Gestdo- AAG e o0 Assistente Técnico de Gestdo - ATG ficam

Jornada submetidos & Jornada semanal de 40 (quarenta) horas de trabalho - J40.

. %55% T
_gg Podem ser elegiveis ao TELETRABALHO, . § O

\ =

nos termos do Decreto n°® 59.755, de 14 de setembro de 2020, e
de Portaria especifica da Secretaria em que exercer o trabalho.
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-59755-de-14-de-setembro-de-2020
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Estrutura e desenvolvimento

Como é a Estrutura e o desenvolvimento nessa carreira?

@ Aprovacdo no Estagio Probatoério

Progresséo Funcional (da categoria
ﬁ em que se encontra para a proxima
dentro do mesmo Nivel)

A Promocgédo (da dltima categoria
do Nivel que se encontra paraal
categoria do préximo Nivel)

Sdo estimados 28,5 anos de efetivo exercicio para alcang¢ar o Simbolo QM 18 a partir do ingresso.
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Estrutura e desenvolvimento

D

Estagio Probatoério

periodo de 3 anos de efetivo
exercicio apads inicio das
atividades. Para saber mais
acesse o link.

>

Progressdo Funcional

mediante cumprimento do
critério tempo de efetivo
exercicio (18 meses)
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Promocgdo

Mediante cumprimento dos critérios:
Tempo de efetivo exercicio: 18 meses.
Avaliacdo de Desempenho: 600 pontos obtidos da
meédia simples das Avaliagcdes de Desempenho

submetidos no Nivel em que se encontra.

Titulagdo: Especificada a seguir.

Mok &



https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2025/07/04/1.0%20EST%C3%81GIO%20PROBAT%C3%93RIO.pdf
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2025/07/04/1.0%20EST%C3%81GIO%20PROBAT%C3%93RIO.pdf
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Qual a titulacao devera ser apresentada para o desenvolvimento na Carreira de
Assistente Administrativo de Gestao - AAG?

Do Nivel | para o Nivel Il @ Minimo 90 horas. Do Nivel Il para o Nivel llI @ Minimo 40 horas.

e Graduacdo bacharel ou licenciaturag; e Graduagdo bacharel ou licenciatura (*);

« Tecndlogo; * Tecndlogo (*);

e P6s graduacgdo, especializagdo, mestrado ou doutorado; e P6s graduagdo, especializagdo, mestrado ou doutorado (*);

o Extensdo universitaria; e Extensdo universitaria (*);

« Créditos em atividades técnico cientificas; e Créditos em atividades técnico cientificas (*);

e Cursos/Eventos validados ou referendados pela PMSP. » Cursos/Eventos validados ou referendados pela PMSP, realizados

durante a permanéncia no Nivel L.

*Nd&o utilizado para promogdo do Nivel | para o Nivel Il

Atencdo 0

e Ndo serdo aceitos titulagcées que foram apresentadas para provimento no cargo;

e Todos os certificados apresentados devem ser reconhecidos na forma da lei;

e Todos os cursos apresentados devem ser correlacionados com a area de atuacdo do servidor;

e Cursos de qualificacdo (validados ou referendados) sé terdo validade se realizados pos ingresso PMSP.
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Titulacao ATG

Qual a titulacao devera ser apresentada para o desenvolvimento na Carreira de Assistente Técnico
de Gestao - ATG?

Do Nivel | para o Nivel Il @ Minimo 90 horas. Do Nivel Il para o Nivel llI @ 2ol LT C X
e Graduacdo bacharel ou licenciaturag; e Graduacdo bacharel ou licenciatura (*);

e Tecndlogo; e Tecnélogo (*);

 P6s graduacgdo, especializagdo, mestrado ou doutorado; * P6s graduagdo, especializagéo, mestrado ou doutorado (*);

e Extensdo universitaria; e Extensdo universitaria (*);

« Créditos em atividades técnico cientificas; * Créditos em atividades técnico cientificas (*);

e Cursos/Eventos validados ou referendados pela PMSP. e Cursos/Eventos validados ou referendados pela PMSP, realizados

durante a permanéncia no Nivel L.

*Nd&o utilizado para promogdo do Nivel | para o Nivel Il

Atencdo 0

e Ndo serdo aceitos titulagcées que foram apresentadas para provimento no cargo;

e Todos os certificados apresentados devem ser reconhecidos na forma da lei;

e Todos os cursos apresentados devem ser correlacionados com a area de atuacdo do servidor;

e Cursos de qualificacdo (validados ou referendados) sé terdo validade se realizados pos ingresso PMSP.
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Cursos para Promoc¢ao

E quais cursos podem ser apresentados para a Promoc¢ao?

Cursos de Formacdo e qualificacdo profissional validados ou referendados, que melhoram o desempenho do servidor na
carreira ou na sua atuacgdo do trabalho. Saiba mais link (manuais de validados e referendados).

Cursos ou eventos validados: Cursos referendados:.

realizados no dmbito da PMSP (ndo é necessdria a apresentacdo Cursos referendados: realizados por instituicées devidamente reconhecidas,
dessa titulag@o se concluidos a partir de janeiro de 2016). externas a PMSP.

Aproveite para conhecer nossas Escolas de Governo. Atencdo: A certificacdo da conclusGo deve ser apresentada pelo servidor

imediatamente a sua Unidade de Recursos Humanos para fins de cadastro.

Voceé sabia que existem cursos e eventos com temas
transversais, que podem ser apresentados?

Vejam alguns exemplos: Cursos de idiomas; informatica; temas como ética,
gestao publica, politicas publicas, atuacdes e programas de metas do municipio,
melhorias na comunicacgao, inteligéncia artificial, planejamento estratégico,
lideranga, trabalho em equipe, gestdo de mudancgas, inovagao, gestdo de
conflitos, visao sistémica, gestdo do conhecimento.
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https://clic.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/2024/05/06/1.0%20Valida%C3%A7%C3%A3o%20de%20Cursos%20e%20Eventos.pdf
https://drive.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/1_1698324106.0_dgc_-_cursos_referendados
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/escolas-governo
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/escolas-governo
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Cursos nao aceitos

E quais cursos ndo serao aceitos para o desenvolvimento na carreira?

Tematica Exemplo
i Datas Dias marcados no calenddrio com o objetivo de celebrar eventos histéricos, m i
comemorativas culturais, religiosos ou sociais. v |
i Qualidade de vida e Que ndo guardem relacdo direta com as atividades exercidas pelo profissional. ‘!, i
' promocgéio a saide Vejam alguns exemplos: artesanato, auto - cuidado, promogdo de autoestima. i
i Desenvolvimento Vejam alguns exemplos: Finangas pessoais, Previdéncia complementar, CJ. i
! pessoal Investimentos, Empreendedorismo, preparacdo para adposentadoria, dentre outros. — i
. CIPA: Quanto aos cursos relacionados & Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes — CIPA somente serdo validados os de i
- formagdo de cipeiros ministrados pela COGESS (art. 67 do Decreto n° 62.208/2023). :
. SIPAT: somente validados conforme as Diretrizes de COGESS.

o e  ——————————————————————— ——————— ——————— T ——— ——— ———— ——— T ——— ——— ———— ——— ———— ——— ———— ——— ———— ——— ——————— T ——— ——— T ——— ——— ——————— ———— ——— T ——— ——— ———— ——— ——— — ——— ——————— —————
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62208-de-28-de-fevereiro-de-2023
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Impedimento

Existe algum impedimento para o desenvolvimento nessa carreira?

e Ficard impedido de desenvolver na carreirg, pelo periodo de 1 (um) ano, o
Assistente Administrativo de Gestdo - AAG ou o Assistente Técnico de Gestdo
- ATG que, embora tenha cumprido todos os prazos e condicdes para a
progressdo funcional ou promocgdo, tiver sofrido penalidade de suspensdo,
aplicada em decorréncia de procedimento disciplinar, aplicavel apds atender
cumulativamente todos os prazos e condi¢gdes para a progressdo funcional
ou promocdo.

e O impedimento surtird efeito a partir da data da publicacdo do ato em Didrio
Oficial na categoria em que o servidor se encontra.
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Maiores informacgoes:

Entre em contato com sua Unidade de Recursos Humanos em
que esteja lotado.

Para localizar sua Unidade de Recursos Humanos, acesse o link


https://clic.prefeitura.sp.gov.br/fale-com-sua-urh

