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Para inicio de conversa,
BOAS-VINDAS A ADMINISTRACAO
DIRETA DA PREFEITURA!

Se vocé esta lendo este GUIA deve estar prestes a iniciar suas atividades como
pessoa servidora, seja efetiva ou comissionada, na Prefeitura de Sdo Paulo. Por
isso, antes de mais nada, queremos |lhe parabenizar e cuidar para que tudo
aconteca da melhor forma possivel no seu ingresso.

Esta publicacdo foi pensada especialmente para ajudar vocé a entender e
acompanhar os procedimentos administrativos que orientam a relagao entre os
servidores e servidoras e a Prefeitura.

Aqui se encontram as orientacdes basicas da area de Gestdo de Pessoas, com
destaque para as demandas obrigatorias a serem cumpridas, seus direitos e
deveres como pessoa servidora. Tratam-se de um conjunto de informagdes sobre
as principais duvidas, que irdo facilitar sua adaptacao neste primeiro momento.

A leitura do guia é indicada a todos os ingressantes, especialmente para quem
nunca trabalhou em um érgao publico, como uma introducao as especificidades
do servico publico.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (COGEP)
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO (SEGES)

ATENCAO: Esse manual é especifico para as pessoas
servidoras que irdo trabalhar nas Secretarias, Subprefeituras
e oOrgaos equiparados, que compdem a Administracao

Publica Direta da Prefeitura de Sao Paulo. Nao se aplica a
servidores e servidoras que vao trabalhar na Administracao
Publica Indireta - ou seja, nas Autarquias, Empresas Publicas
e Fundacgdes ligadas a Prefeitura.
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GLOSSARIO

Caso alguma palavra presente neste guia nao seja

familiar para vocé, acesse o glossario da CLIC e
procure pelo verbete na ferramenta de pesquisa.

Leia o QR Code pela camera do seu celular:
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ou acesse o conteudo pelo link:
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/glossario
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1. PERCURSO ATE O INICIO

A Administragao Publica tem por obrigacao tornar todos os seus atos publicos. Na
Prefeitura, isso é feito pelo Diario Oficial da Cidade (DOC) acessivel pelo link
diariooficial.prefeitura.sp.gov.br.

Quem esta aguardando nomeacao deve acompanhar as etapas para o ingresso
pelo DOC. Para saber mais sobre cada uma dessas etapas, consulte o quadro na
pagina 7. Antes ainda, € importante entender as caracteristicas dos dois tipos de
vinculos basicos com a Prefeitura. Ao longo do Guia, serdo apontados, quando
houver, as especificidades de cada um.

« Tem como pré-requisito a aprovacao
em Concurso;

» Nos primeiros trés anos de exercicio, 0
servidor ou a servidora cumpre o
Estagio Probatério, um periodo em que
passa por um processo de Avaliagao
Especial de Desempenho (AED);

 Uma vez aprovado na AED, a pessoa
servidora passa a ter estabilidade, a
garantia de permanéncia no cargo,
salvo exoneragao (desligamento) em
condigbes  excepcionais,  conforme
determina a Constituicao;

« Contribui para o Regime Proprio de
Previdéncia Social do Municipio (RPPS).
Este regime prevé que pensdes e
aposentadorias de pessoas servidoras
efetivas da cidade sdo de
responsabilidade  do Instituto  de
Previdéncia Municipal (IPREM).
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» > Entenda as etapas de ingresso

1. Aprovagéo no COMAP

Etapa preliminar para quem vai assumir um cargo comissionado. Antes da nomeagao,
todas as indicacdes para funcdes de confianga da Administracao Direta passam pelo
Conselho Municipal de Administragdo Publica (COMAP). O érgado se manifesta quanto aos

vinculos familiares e as demais vedacoes para a pessoa indicada assumir cargo publico.

Ocorre apo6s aprovagao
em Cconcurso ou, No caso
dos comissionados e
comissionadas, por
indicagcdo. No caso da
pessoa candidata a cargo
efetivo, ha uma etapa
intermediaria: a pericia
médica, cuja convocacao
¢ feita pelo DOC. Até o
resultado final da pericia,
0 prazo para a posse fica
SUSpeNso.

Momento em que o servidor
ou servidora, ja empossado,
apresenta-se a unidade de
trabalho. A pessoa servidora
efetiva tera de apresentar o
Formulario de Comunicado
de Inicio de Exercicio
(recebido na posse) para a
chefia.

Prazo para entrar em
exercicio: 15 dias
corridos, prorrogaveis por
mais 15 dias.

e Em cada etapa, pode ser solicitada uma prorrogacao?
A solicitagao deve ser feita antes do vencimento do prazo e podera ser aceita ou
recusada, conforme decisdo da Administracdo. Se for negada, a pessoa tera 48
horas contadas da data de publicagdo no DOC para tomar posse ou iniciar o
exercicio.

e E se o servidor ou a servidora ndao comparecer a uma etapa?

A nomeacao se torna sem efeito. Caso ja tenha tomado posse, a pessoa servidora
sera exonerada.
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2. PROVIDENCIAS PREVIAS

»> Exame médico pré-admissional

Nomeacao para cargo efetivo

e A pessoa candidata sera convocada para passar por uma pericia médica,
devendo apresentar os exames conforme o edital do concurso. Ela devera
declarar sobre seu histérico de saude via formulario fornecido pela
Coordenadoria de Gestdao de Saude do Servidor (COGESS). Caso o médico
perito julgar necessario, um ou mais médicos especialistas podem analisar o
caso;

e A posse acontece somente apos o laudo do exame médico atestar a condigao
de apto;

e A convocagao para a consulta admissional e o resultado sao publicados no
Diario Oficial da Cidade, acessivel pelo link diariooficial.prefeitura.sp.gov.br.

Nomeacao para cargo em comissao

e A pessoa indicada deve, no momento da posse, apresentar atestado de exame
médico pré-admissional, que € uma comprovacao da capacidade para exercer
o cargo ou a funcgao.

»> Documentacio

E um conjunto de documentos pessoais e escolares, solicitados de acordo
com o cargo. No caso dos servidores e servidoras efetivos, essa lista se
encontra detalhada no edital do concurso;

e Copias de documentos serdo retidas para serem incluidas no prontuario da
pessoa. As copias nao precisam ser autenticadas: copias simples podem ser
apresentadas e, uma vez conferidas com os originais, validadas. E importante
observar que nenhum documento pode conter rasura;

e A apresentacao de diplomas e certificados de conclusdo de cursos pode ser
necessaria, conforme os requisitos dos cargos;

e A comprovacdao de residéncia € obrigatoria. Quem morar fora da regiao

Metropolitana de Sao Paulo tera de solicitar autorizagao especifica.
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3. COMO FUNCIONA O RH

As questdes relativas a vida funcional da pessoa servidora sdo de
responsabilidade da unidade setorial de Recursos Humanos do 6rgdo em que a
pessoa trabalha. Veja como isso funciona:

QUEM O QUE FAZ
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4. OBRIGAGOES INICIAIS

Seguem os procedimentos a serem cumpridos no ingresso:
» - Declaragio de Bens e Valores

Ela € uma obrigacao de todo servidor ou servidora publica. A declaracao é feita no
ingresso e repetida nos anos seguintes, via de regra, entre os dias 1° e 30 de
junho, que corresponde ao més seguinte ao prazo final para a entrega do Imposto
de Renda da Pessoa Fisica (IRPF). E importante destacar que ndo realizar a
declaracao podera causar a suspensao de pagamento.

Onde? No site do Sistema de Registro de Bens dos Agentes Publicos (SISPATRI),
em controladoriageralbens.prefeitura.sp.gov.br.

Como? Entrar no site, fazer o cadastro e seguir para a importagdo do arquivo com
extensdo .DEC da Declaragdo de Imposto de Renda da Pessoa Fisica (IRPF)
enviada a Receita.

Prazo? Até dez dias apos o inicio do exercicio. Nos anos seguintes, a declaragao
deve ser repetida sempre no més seguinte a entrega do IRPF.

% & SISTEMA DE REGISTRO DE BENS /W CICIENTT SAO PAULO
i ﬂ slsPATRl Dos AGENTES Pnsucos Bocmmbegs e e b & semmaven b CONTROLADORIA GERAL

g
~
et

m CLIMPAR

Esqueci minha senha
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» > Declaracdo de Familia

E a coleta de informacdes e dados individuais das pessoas servidoras municipais,
ativas e inativas, vinculadas ao Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS). Tem
objetivo previdenciario, com a identificacdo dos dependentes que podem receber
a pensado em caso de morte do servidor ou servidora. Ela devera ser preenchida
no momento do ingresso. ApoOs isso, a obrigatoriedade ocorrera nos proximos
anos, no més de aniversario da pessoa servidora e sempre que houver alteracao
dos dados pessoais. Nao preencher esta declaragao podera levar a suspensao do
pagamento do servidor ou servidora.

Onde? No site declaracaofamilia.iprem.prefeitura.sp.gov.br.

Como? No primeiro acesso, inserir seu CPF e a senha proviséria inicial, que é
formada pelos ultimos 4 digitos do seu CPF.

Prazo? Ao entrar em exercicio, a pessoa servidora tem o prazo de até 60 dias
para preencher a declaragdo. Nos anos seguintes o prazo é o més de aniversario.

m Sistema de Declaracéo de s DR EFETURA DE
Familia dos Servidores Publicos ©sioraulo

Vocé esta em: Login
Login

Davidas, clique agui

CPF: 000.000.000-00

Senha:

Declaracio de Familia Web m

Decrﬂpﬂg seu l.‘?em
Mais precipsy 4

Esqueci a senha | Trocar a senha

¥ 1.0.0.36616
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»> Declaracéo de Ficha Limpa

O artigo 1° do Decreto 53.177/2012 prevé hipoteses impeditivas de nomeacgéo,
que devem ser observadas pela pessoa servidora, seja comissionada ou efetiva. A
declaracao é a forma de certificacdo dessa exigéncia legal.

Onde? O documento deve ser entregue na unidade setorial de Recursos
Humanos.

Como? Baixe o modelo da Declaracao de Ficha Limpa, imprima, preencha e
assine.

Prazo? Ao ser indicado ou indicada para exercer cargo em comissao ou na posse
de cargo efetivo. As pessoas servidoras que possuem cargo em comissao deverao
fazer a declaragao a cada ano, sempre até o dia 31 de janeiro.

» Declaracao de nao condenacao pela Lei Maria da Penha

A declaragao se aplica a todos os nomeados e nomeadas em cargo publico. A Lei
Maria da Penha proibe a nomeacao de pessoa condenada por sentencga definitiva.
Ou seja, quando nao pode mais passar por revisdao ou recurso (transito em
julgado).

Onde? O documento deve ser entregue a unidade setorial de recursos humanos.
Como? Baixe a Declaracao, imprima, preencha e assine.

Prazo? Ao ser indicado ou indicada para exercer cargo em comissao ou na posse
de cargo efetivo.

Diariamente, o servidor ou a servidora deve registrar presenca na
Folha de Frequéncia Individual (FFI) disponivel no seu local
de trabalho
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https://gestaodepessoas.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/OIfz9XVYBTsrKBtCS3t2oB70AUxl5TmQKuVGK9JN.pdf
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-53177-de-04-de-junho-de-2012
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/planejamento/DECRETO%20N%2053177%20-%20ANEXO.pdf

5. AUXILIOS LEGAIS

»> Auxilio-transporte

E concedido por solicitacdo da pessoa servidora, que devera preencher um
formulario informando os itinerarios de transporte publico utilizados. Deve ser
considerado somente o trajeto entre a residéncia e o trabalho, e vice-versa. Nos
casos de acumulo legal de trabalho, o auxilio se aplica ao transporte entre os
locais de trabalho.

O beneficio cobre parcialmente as despesas com transporte publico. Assim, o
transporte é custeado majoritariamente pela prefeitura com uma contribuicado do
servidor ou da servidora, que corresponde a 6% da sua remuneracgao bruta.

O auxilio € depositado junto com os vencimentos. Caso a pessoa servidora realize
despesas com transporte publico cujo valor total seja igual ou inferior a
contribuicao prevista, nao tera direito ao recebimento do auxilio-transporte.

»> Auxilio-refeicdo

Para despesas relativas as refeicbes nos dias de trabalho, as pessoas servidoras
recebem o valor de R$ 31,28 por dia efetivamente trabalhado. Os dias que
correspondam a faltas, licengas, férias ou abonos ndo sdo computados para efeito
de recebimento desse beneficio, realizado diretamente no pagamento.

»> Vale-alimentacio

O valor do beneficio é pago conforme as seguintes faixas de rendimentos dos
servidores e servidoras:

e até 3 salariosS MINIMOS .....cceeeveeeeeeeececeeeeee e R$ 750,84
e acima de 3 até 5 salarios MiNiMOS ......cccceeveveeeeereeceecree e R$ 625,70
e acima de 5 até 6 salarios MiNIMOS .......cccceecveveeeeecieecree e R$ 500,56
e acima de 6 até 7 salarios minimos .......cccceecvveeeeeeceecreecee e R$ 375,42
e acima de 7 até 10 salarios minimos ......ccccceeceeeeceeeeeieeeeeennenn. R$ 250,26
GUIA DE INTEGRACAO | 2025 13



»> Hospital do Servidor e Servidora Pablico Municipal

A pessoa servidora municipal efetiva ou comissionada e seus dependentes tém
direito a utilizar o Hospital do Publico Municipal (HSPM) para consultas médicas e
internacgoes.

A matricula pode ser feita pela internet no Portal do HSPM, no link
portaleletronico.hspm.sp.gov.br. O agendamento de consultas é feito no Portal
do HSPM ou na central telefébnica SP156, de terca a sexta-feira, inclusive em
feriados, pontos facultativos e dias de suspensao de expediente, das 7h as 19h.

»> Parentalidade e trabalho

Pessoas gestantes efetivas e comissionadas tém direito a licenga gestante e, em
caso de nascimento prematuro do bebé, a licenca maternidade especial. Ao
retornar ao trabalho, ha a possibilidade de cumprir o Horario Amamentacgao, com
a reducao de uma hora na jornada de trabalho para que as pessoas lactantes
possam manter a amamentacao de seus filhos ou filhas de até um ano.

Na mesma linha de apoio a amamentacao, a Prefeitura langou o projeto Pontos de
Afeto. O objetivo é oferecer salas com ambiente adequado e privativo para que as
pessoas lactantes possam extrair o leite. Oito salas ja estdo funcionando — no
Edificio Jockey Club, no Edificio Matarazzo (sede da Prefeitura), no Edificio Othon
(Secretaria Municipal da Fazenda), no Edificio sede da Secretaria Municipal de
Saude, no Edificio Grande Sao Paulo (CODAE - SME), no edificio sede da
Subprefeitura de Sado Matheus, no edificio sede da Subprefeitura
Aricanduva/Formosa/Carrdao, no edificio sede da Diretoria Regional de Ensino
Butanta. Os contatos para reserva das salas estdo disponibilizados na CLIC.

Tem mais: acesse a CLIC para saber sobre a Licenca
Paternidade, a Paternidade Ampliada e a Licen¢ca Adocao

GUIA DE INTEGRACAO | 2025 14



https://portaleletronico.hspm.sp.gov.br/portaleletronico/MdlAutorizacao/Login

»- Férias

As férias das pessoas servidoras da Cidade de Sao Paulo seguem regras proprias,
que foram atualizadas pela Lei 17.722/2021 e pelo Decreto 62.555/23.

Entenda as regras e como é feito o calculo do periodo de férias

Acontece apos a pessoa servidora completar um ano de
exercicio.

O periodo aquisitivo é contado do dia de ingresso até o dia 30/09.
Para quem ingressa no ultimo semestre, a referéncia é o dia 30/09
do ano seguinte.

A duracdo das férias & proporcional aos dias efetivamente
trabalhados no periodo. Deve-se consultar a tabela do Anexo IV
da Lei 17.722/2021 para fazer a correspondéncia entre os dias
trabalhados e de férias - acesse aqui.

1° PERIODO DE
FERIAS

As férias sdo calculadas considerando os dias efetivamente
trabalhados entre 1° de outubro de um ano e 30 de setembro do
ano seguinte como ilustrado no infografico no pé da pagina.
Assim, os meses de outubro, novembro e dezembro do ano
contardo sempre para o calculo do proximo periodo de férias
(ficam “estocados”).

Regra Geral de Férias

2023 2024 2025 2026

22 PERIODO DE
FERIAS E
SUBSEQUENTES

PERIODD AQUISITIVO 1 PERIODO AQUISITIVO 2 PERIODO AQUISITIVO 3
i

L 5 —
-— ¥ LR N

L L)
Data do inicio 30/set, 01/ out. 30/set, 01 out, 30/set. Ol out.
de exercicio

a PERIODO CONCESSIVO 1 PERIODO CONCESSIVO 2
LI N
r *

K Olijan. Hidez. Oifjan. 31/daz,
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62555-de-12-de-julho-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62555-de-12-de-julho-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62555-de-12-de-julho-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-62555-de-12-de-julho-de-2023
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17722-de-7-de-dezembro-de-2021/anexo/657749111411927cdc9cb4a8/Anexo%20IV%20da%20Lei%20n%C2%BA%2017.722_2021.pdf

A seguir mostramos alguns exemplos de como seriam as férias da pessoa
servidora, de acordo com sua data de inicio:

2° periodo de Férias e
subsequentes

e S30 272 dias de efetivo
exercicio, contados de
02/01/2023 a 30/09/2023.

Inicio em o Direito a 22 dias de férias a

02/01/2023 partir de 02/01/2024.

o O usufruto acontece apods a
pessoa servidora completar
um ano de exercicio.

« S30 152 dias de efetivo
exercicio de 02/05/2023 a

0'2”/'85'; 2%2 . 30/09/2023.
« Direito a 12 dias de férias a
partir de 02/05/2024.

o Sa0 357 dias de efetivo
exercicio de 10/10/2023 a
30/09/2024.

« Direito a 29 dias de férias a
partir de 10/10/2024.

Inicio em
10/10/2023
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6. PAGAMENTO

A Prefeitura de Sao Paulo realiza o depdsito da remuneragéao da pessoa servidora
publica no ultimo dia util do més. Para receber o pagamento, o servidor ou a
servidora precisa ter uma conta corrente no Banco do Brasil. A pessoa servidora
podera, a seu critério e por sua iniciativa, programar a transferéncia automatica
para outro banco de sua preferéncia.

Na folha de pagamento ha dois tipos de descontos: os previstos em lei e 0s
facultativos. Os descontos previstos em lei sdo obrigatoérios, como € o caso da
retencdo do Imposto de Renda, da contribuicdo para o Regime Proéprio de
Previdéncia Social (RPPS) ou para o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS).
Os descontos facultativos s6 acontecem com a autorizagdo prévia da pessoa
servidora. E o caso, por exemplo, do pagamento de parcela de empréstimo
pessoal consignado.

O holerite na Prefeitura é eletrbnico e seu 4 PREFEITURA DE N
acesso & feito por meio da Area Privada no SROFAND

link areaprivada.prefeitura.sp.gov.br. Para P, Bom ol i sme Reghtr o o USHARID tan 7
fazer o primeiro acesso, é necessario

solicitar uma senha ao responsavel na area

de Recursos Humanos. -
Na hora de logar, lembre-se de que o campo
usuario deve ser preenchido com os sete o i s

digitos do Registro Funcional (RF). \_ W

Esquecey sua senha? Entrar

Tem mais: A Area Privada tem outras funcionalidades como:
e consultar e baixar o Informe de Rendimentos;
e preencher a Avaliagao de Desempenho;
e fazer a consulta sobre cursos, eventos e atividades que se
encontram registrados em seu prontuario.
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https://www.areaprivada.prefeitura.sp.gov.br/PortalPMSP/PortalPMSP/Portal/PMSPprt001.tp
http://areaprivada.prefeitura.sp.gov.br/

» > Consignacao facultativa

A consignacao facultativa se refere a possibilidade de adquirir bens, produtos ou
servigos com desconto direto no pagamento mensal. Pode ser usada para pagar:

¢ A mensalidade de entidades de classe ou associagoes;

e Plano de saude ou odontologico, seguro de vida ou previdéncia
complementar;

e Prestacdes de empréstimo pessoal;

e Fatura de cartdo de crédito consignado.

A Prefeitura coordena as consignagdes facultativas por meio do Servigo de
Controle de Consignagodes (SCC).

ECRETARLA MLOEIIPAL D Servigo de Controle de Consignagio

R Consulta de Margem

| Germgraiia Fimrcn da prsgums

CFF 0 Serwidor™ ~ Pestricula™

O Servico de Controle de Consignacdes (SCC) é acessivel no

endereco www.portaldoconsignado.com.br. A senha é criada e
gerida pelo proprio servidor ou servidora.

Os empréstimos consignados costumam ter taxas de juros menores que outros
oferecidos no mercado. Devem ser usados com consciéncia, pois causam
desconto na remuneracdao mensal. No caso de uma pessoa comissionada, o
débito permanecera como uma divida pessoal, caso seja exonerada.
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https://www.portaldoconsignado.com.br/home?0

» - Aposentadoria

O valor das aposentadorias e pensdes de pessoas servidoras efetivas tem o
mesmo teto estabelecido para os beneficios do Regime Geral de Previdéncia
Social (RGPS). Em 2024, este valor correspondia a R$7.786,02. As regras atuais
de aposentadoria estdao detalhadas na Lei 7.020/2018 e no Decreto 58.648/2019.
Isso serve para ingressantes no servigo publico municipal a partir de 28 de
dezembro de 2018. Para outras informacdes sobre aposentadoria, consulte a
pagina do Instituto de Previdéncia Municipal Sao Paulo (IPREM) no link:
prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazendal/iprem/.

»> Previdéncia complementar

A previdéncia complementar € uma modalidade opcional de previdéncia
organizada pela Prevcom. E exclusiva para pessoas servidoras efetivas e tem a
funcdo de complementar a aposentadoria paga pelo Regime Proprio de
Previdéncia Social (RPPS). O servidor ou servidora pode aderir ao Fundo de
Previdéncia Complementar a qualquer momento, bastando solicitar a URH.

Um resumo da dinamica: \
A pessoa efetiva ingressante na Prefeitura tem um desconto em seu

holerite de 14% da base de contribuicao para a aposentadoria no RPPS,
limitado pelo teto da aposentadoria do Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS). Ou seja, como o teto em 2024 era de R$7.786,02, a contribuicdo
maxima é de R$1.090,06.

O servidor ou a servidora que ganha mais que o teto pode contribuir com
um percentual sobre o valor da base de contribuicao que ultrapasse o teto
do INSS.

Para contribuicbes de até 7,5% a Prefeitura faz uma contribuicdo igual

!:omo contrapartida. Veja um exemplo: J

GUIA DE INTEGRACAO | 2025 19


https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17020-de-27-de-dezembro-de-2018
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-17020-de-27-de-dezembro-de-2018
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58648-de-1-de-marco-de-2019
http://prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/iprem/

Um resumo da dinamica:

~

e Se o vencimento é de R$ 10.000, desconta-se R$7.786,02 (o teto do
INSS). Da R$2.213,98. Calculando 7,5% de contribuigdo tem-se que,
se a pessoa servidora contribuir com R$166,04 para o Fundo
Complementar, a Prefeitura entrara também com R$166,04.

e Caso o servidor ou a servidora resolva contribuir com mais de 7,5%, a
Prefeitura mantém a contribuigdo no seu percentual maximo de 7,5%.

Importante: pessoas servidoras que ganham menos que o teto
também podem investir no Fundo, mas sem receber qualquer
contrapartida da Prefeitura. /

Acesse www.spprevidencia.com.br para ter mais informacdes e

fazer simulagdes.
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http://www.spprevidencia.com.br/

7. AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliagao de Desempenho é uma ferramenta usada para medir e acompanhar o
trabalho das pessoas servidoras, dando destaque aos resultados das atividades
realizadas. Ela € obrigatoria para todos os servidores e servidoras da
Administracao Direta: efetivos, admitidos e comissionados.
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8. REFERENCIAS IMPORTANTES

) Estatuto dos Servidores e Servidoras Publicos

O Estatuto dos Servidores e Servidoras Publicos do Municipio de Sao Paulo
— Lei 8.989/1979, disponivel no site legislacao.prefeitura.sp.gov.br — é a
referéncia legal de base para todas as pessoas servidoras da Prefeitura. Elenca os
direitos, deveres, regras gerais de assuntos voltados as carreiras, tempo de
servigo, pagamento, beneficios e aposentadoria. Em outras palavras, cobre todos
os temas essenciais da vida funcional de quem trabalha para a Prefeitura.

»> Cédigo de Conduta Funcional (CCF)

Trata-se do conjunto de normas que definem as atribuicbes dos agentes publicos
e seus padrbes de conduta funcional, educacdo, de ética e de prevengao a
corrupgao. O conhecimento do CCF é fundamental para que servidores e
servidoras atuem com integridade e em consonancia com o interesse publico. Por
isso, é essencial ler a Cartilha do Cédigo de Conduta Funcional, uma publicagao
da Divisdo de Promocdo da Etica da Controladoria Geral do Municipio (CGM), para
facilitar a compreensao do tema.

de Conduta
Funcional

Acesse a Cartiha de Conduta Funcional na pagina
clic.prefeitura.sp.gov.br/conduta-funcional.
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979/consolidado
https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-8989-de-29-de-outubro-de-1979/consolidado
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
https://gestaodepessoas.prefeitura.sp.gov.br/storage/uploads/XneiybCAoRqqzxgS5tDrga8AzrwkaG1fDY9vKz9a.pdf
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/conduta-funcional

» > Portal da Transparéncia

A remuneragao das pessoas servidoras é entendida como uma informacgao publica
sujeita ao Principio da Transparéncia. Assim, os vencimentos e o local de atuacgao
dos agentes publicos da Prefeitura de Sao Paulo se encontram disponibilizados no
Portal da Transparéncia.

E um dos varios conjuntos de dados, informagdes e documentos sobre a
administracao da Cidade ali organizados. Servem para facilitar o controle interno e

externo do poder publico, em respeito a Lei de Acesso a Informacao (Lei
Federal 12.527/11).

Os dados sobre os servidores e as servidoras no Portal estdao disponiveis na
pagina transparencia.prefeitura.sp.gov.br/funcionalismo.

.'r__ Portal da = ¥ anmum
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://transparencia.prefeitura.sp.gov.br/funcionalismo/

»  EMASP

Fazer cursos e participar de eventos € uma forma importante do novo servidor ou
servidora se apropriar de conhecimentos especificos para executar o trabalho e
dominar as ferramentas utilizadas pela Prefeitura. Sdo também requisitos para o
crescimento em algumas carreiras.

A Escola Municipal de Administracdo Publica de Sdo Paulo (EMASP), principal
escola de governo da Cidade, divulga semanalmente a abertura de inscricbes para
cursos e eventos pelo e-mail institucional das pessoas servidoras. Outros cursos e
eventos realizados por outras escolas e Secretarias também sao anunciados desta
forma.

Cursos promovidos pela EMASP e as demais escolas de governo do municipio de
Sao Paulo, como a Escola Municipal de Administragédo Fazendaria (EMAF), Escola
Municipal de Saude (EMS), Centro de Estudos Juridicos (CEJUR) sdo, em geral,
previamente validados. Isto significa que sao automaticamente registrados no
perfil do servidor ou servidora ao serem concluidas e cumpridas as regras de
frequéncia e atividades avaliativas.

Curso de Iniciacao para Agentes Publicos Municipais

Este curso foi desenvolvido especificamente para quem
esta comecgando a trabalhar na Prefeitura de Sdo Paulo e é
oferecido de forma permanente. Sdo nove moddulos que
cobrem temas que vao da contextualizagado historica ao
Plano de Metas, e a apresentacao de ferramentas como o
ObservaSampa e o GeoSampa.

Basta acessa-lo pelo link, se cadastrar e iniciar o curso,
sem a necessidade de esperar a formacao de turma em
datas especificas.
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https://emasp.prefeitura.sp.gov.br/formacoes/curso-de-iniciacao-para-agentes-publicos-municipais/

9. RESPEITO NO TRABALHO

»> Uso do Nome Social

O uso do nome social pelo servidor ou servidora travesti ou trans € garantido pelo
Decreto Municipal 58.228/18. A solicitacao para o uso € feita por meio de um
formulario a ser entregue na unidade de Recursos Humanos. O nome solicitado
deve ser usado sempre, seja em publicagdes oficiais no Diario Oficial da Cidade,
seja como referéncia para a criagao do e-mail institucional.

» > Prevencéo ao Assédio Sexual

As acdes para a prevencdao e o combate ao assédio sexual no trabalho estao
detalhadas na cartilha Assédio Sexual na Administracao Municipal: Como
Denunciar? Queixas sao feitas por meio da Ouvidoria Geral do Municipio, na
rua Libero Badard, 293, 19° andar, das 10h as 16h, pelo e-mail
denunciaogm@prefeitura.sp.gov.br ou pelo telefone (11) 3334-7125. O
atendimento € sigiloso e individualizado.

»> Assédio Moral

O ato de diminuir, humilhar ou constranger um colega repetidamente chama-se
assédio moral e é tema da Lei Municipal 13.288/2002. Ao sofrer ou presenciar
asseédio, é possivel denunciar na Ouvidoria Geral do Municipio, por meio do Portal
SP156. Acesse o portal pelo link sp156.prefeitura.sp.gov.br, coloque no campo
de busca "denunciar assédio moral". Siga as orientagdes.

»> Racismo

Para casos de racismo, a referéncia € a Coordenagao de Promoc¢ao da Igualdade
Racial (CPIR) da Secretaria Municipal de Direitos Humanos. O atendimento
presencial funciona de segunda a sexta-feira das 9h as 15h, na rua Libero Badaro,
119 - 9° andar. O registro de denuncias pode ser feito no Portal SP 156, por
atendimento telefébnico ou na pagina. Acesse o portal pelo link
sp156.prefeitura.sp.gov.br, coloque no campo de busca "denunciar racismo".
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https://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/decreto-58228-de-16-de-maio-de-2018
https://epubli.prefeitura.sp.gov.br/
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fgestaodepessoas.prefeitura.sp.gov.br%2Fstorage%2Fuploads%2FAW6htQs8a7qDb0Sx8BqmdhnfI3uN1sYZRwIyKMWK.pdf&data=05%7C01%7Cppaguiar%40PREFEITURA.SP.GOV.BR%7C6e1b283ef0c34ea6c90f08dab5ea941f%7Cf398df9cfd0c4829a003c770a1c4a063%7C0%7C0%7C638022316358396171%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2BXMuzi%2Fo9rT14EYGoeK7NWAz2vcw2An7ki4XfufvmKs%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fgestaodepessoas.prefeitura.sp.gov.br%2Fstorage%2Fuploads%2FAW6htQs8a7qDb0Sx8BqmdhnfI3uN1sYZRwIyKMWK.pdf&data=05%7C01%7Cppaguiar%40PREFEITURA.SP.GOV.BR%7C6e1b283ef0c34ea6c90f08dab5ea941f%7Cf398df9cfd0c4829a003c770a1c4a063%7C0%7C0%7C638022316358396171%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=%2BXMuzi%2Fo9rT14EYGoeK7NWAz2vcw2An7ki4XfufvmKs%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.prefeitura.sp.gov.br%2Fcidade%2Fsecretarias%2Fouvidoria%2Ffale_com_a_ouvidoria%2Findex.php%3Fp%3D235139&data=05%7C01%7Cppaguiar%40PREFEITURA.SP.GOV.BR%7C6e1b283ef0c34ea6c90f08dab5ea941f%7Cf398df9cfd0c4829a003c770a1c4a063%7C0%7C0%7C638022316358396171%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=yRq0y6rvw9eXQCFpfD4W%2BAYAvVBam2lN6lYZAbwY7Z0%3D&reserved=0
mailto:denunciaogm@prefeitura.sp.gov.br
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13288-de-10-de-janeiro-de-2002
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/leis/lei-13288-de-10-de-janeiro-de-2002
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=3664
https://sp156.prefeitura.sp.gov.br/portal/servicos/informacao?servico=3664

10. LOCALIZE-SE

A sede da Prefeitura de Sao Paulo funciona no Edificio Matarazzo, localizado no
Viaduto do Cha, 15 - Centro Histoérico.
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As Secretarias, Subprefeituras e 6rgaos equiparados se localizam em diversos
enderecos da Cidade. Para efeito de questdes funcionais € importante saber onde
se localiza a Unidade de Recursos Humanos a qual vocé esta vinculado.
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Acesse a pagina da CLIC e confira os enderecos e informacdes de

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

11. COMO RESOLVER DUVIDAS
(E SE MANTER INFORMADO)

Para entender melhor temas especificos — como a dindmica da Avaliagédo de
Desempenho, Bonificagdo por Resultado ou os diversos tipos de licenca —
consulte a Central de Informagcées e Apoio da COGEP (CLIC) no endereco
clic.prefeitura.sp.gov.br.

A plataforma é o novo canal de comunicacao oficial da COGEP onde se
encontram organizadas as informacdes da area de Recursos Humanos, assim
como os direitos e os deveres dos servidores e servidoras, tudo redigido em
linguagem simples. Reune textos e videos produzidos para orientar, incorporando
com agilidade as atualizagdes dos normativos.

Na area da pessoa servidora da CLIC, ja se encontram disponiveis informacdes
consolidadas de mais de 40 temas, incluindo os tépicos abordados neste Guia.

BOLETIM ACESSO AO
RECURSOS HOLERITE

Para solucionar duvidas ou quando tiver uma situagcdo pessoal para ser
examinada, entre em contato com a unidade setorial de Recursos Humanos da sua
Secretaria, Subprefeitura ou 6rgao equiparado. Os contatos podem ser localizados
na pagina clic.prefeitura.sp.gov.br/fale-com-sua-urh.
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http://clic.prefeitura.sp.gov.br/
https://clic.prefeitura.sp.gov.br/fale-com-sua-urh

Esse Guia é uma publicacao de orientacao que nao substitui as
definicobes, parametros e procedimentos fixados nos
normativos oficiais. Em eventual ambiguidade ou divergéncia,
prevalece sempre o estabelecido em norma legal.

GUIA DE INTEGRACAO | 2025 28




REALIZACAO

PREFEITURA DE SAO PAULO Coordenador de Gestao de Pessoas
Marcelo Gonzalez

Prefeito

Ricardo Nunes Diretor do Departamento de
Planejamento e Gestao de Carreiras

Secretaria Municipal de Gestado Bruno Simées

Marcela Arruda
Diretor do Departamento de Recursos

Secretaria Adjunta de Gestio Humanos
Regina Silverio Alisson Rodrigues Pinheiro

Diretora da Divisao de Gestao de Pessoal
Silvana Forgerini

Chefe de Gabinete da Secretaria
Municipal de Gestao

Thais Barcellos Rodrigues Contetdo

Assessoria da COGEP

Cica Lessa

Angie de Souza Santiago

Joao Gabriel Perossi Brito

Joao Vitor Campos Chahad
Aline Pinheiro Durans Conceigao

Revisao e Diagramacao
Assessoria da COGEP
Laboratorio de Inovagao - LAB 11

Apoio
Laboratorio de Inovagao - LAB 11
Assessoria de Comunicagao



http://clic.prefeitura.sp.gov.br/previdencia-complementar
http://clic.prefeitura.sp.gov.br/previdencia-complementar

PREFEITURA DE
SAO PAULO




	GUIA DE INTEGRAÇÃO PARA NOVAS PESSOAS SERVIDORAS
	4ª edição
	COORDENADORIA DE GESTÃO DE PESSOAS (COGEP)

	GLOSSÁRIO
	SUMÁRIO
	1. PERCURSO ATÉ O INÍCIO
	GUIA DE INTEGRAÇÃO | 2025
	Exame médico pré-admissional
	Nomeação para cargo efetivo
	QUEM 

	GUIA DE INTEGRAÇÃO | 2025


	4. OBRIGAÇÕES INICIAIS
	5. AUXÍLIOS LEGAIS
	A seguir mostramos alguns exemplos de como seriam as férias da pessoa servidora, de acordo com sua data de ínicio:

	GUIA DE INTEGRAÇÃO | 2025
	Previdência complementar

	GUIA DE INTEGRAÇÃO | 2025
	7. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
	GUIA DE INTEGRAÇÃO | 2025

