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Portaria n® 074/SMG-G/2006

Dispde sobre os critérios e procedimentos para valoracao
e apuracdo dos pontos relativos a capacitacdo e
participacdo em atividades realizadas no ambito da
Municipalidade, para fins de promog&do por merecimento
dos servidores publicos municipais.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO usando das atribuicdes que Ihe séo conferidas por lei,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer critérios e procedimentos a operacionalizacdo da
promocao por merecimento, na conformidade do Decreto46.519, de 19 de outubro de 2005, que
regulamentou os artigos 100 a 106 da Lei 13.748, de 16 de janeiro de 2004, que disciplina a matéria;

CONSIDERANDO, ainda, que, de acordo com o Decreto 46.519, de 2005, compete a Secretaria
Municipal de Gestdo estabelecer os procedimentos relativos a operacionalizacdo da promogao por
merecimento,

RESOLVE:

Art. 1° - Esta portaria estabelece os procedimentos relativos & operacionalizagdo da promocao por
merecimento, prevista nos artigos 100 a 106 da Lei 13.748, de 16 de janeiro de 2004, relativamente aos
incisos Il e IV, do artigo 6° do Decreto 46.519, de 19 de outubro de 2005.

Art. 2° - Para fins de promogao por merecimento consideram-se:

| - capacitagdo: conjunto de conhecimentos e capacidades, adquiridos pelo servidor em cursos e
eventos, que propiciem um processo permanente e deliberado de aprendizagem para o desenvolvimento
de competéncias institucionais e individuais, respeitando-se os limites e valores fixados nesta portaria,
de acordo com o nivel de escolaridade exigido para o cargo titularizado, desde que sejam
correlacionados com sua area de atuacao e realizados ou referendados pela Prefeitura do Municipio de
Sao Paulo;

Il - curso: evento de capacitacdo, realizado com carga horaria, programa, cronograma e critérios de
avaliacdo, condizente com a area de atuacdo do servidor e que ndo constitua pré-requisito para o
provimento do cargo titularizado, nas modalidades:

a) presencial: ministrado em sala de aula para um namero limitado de participantes;

b) a distancia: via Internet.

Il - curso realizado pela PMSP: evento promovido pelas Secretarias Municipais, Subprefeituras e
Administracéo Indireta, analisado pela respectiva instancia responsavel pela agdo de Treinamento e
Desenvolvimento, validado pela Divisdo de Desenvolvimento

de Pessoal - DRH-4, do Departamento de Recursos Humanos - DRH, da Coordenadoria de Gestéao de
Pessoas - CGP, da Secretaria Municipal de Gestao - SMG, com pontuacgéo estabelecida no Anexo |
desta portaria;

IV - curso referendado pela PMSP: evento promovido ou patrocinado por 6rgdo oficial ou 6rgdo
reconhecido ou entidade legalmente constituida, autorizada ou credenciada cuja pontuacéo esté fixada
no Anexo |l desta portaria;

V - atividade: a¢des desenvolvidas pelo servidor, durante sua permanéncia no grau, que ndo facam parte
das suas atribui¢Ges rotineiras, desde que devidamente comprovadas ou atestadas pela chefia mediata.

Art. 3° - Para fins de validacdo de curso a unidade interessada devera protocolar junto ao DRH-4, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do evento, proposta acompanhada do projeto e
instrumental preenchido, nos termos do Anexo IV desta portaria, contendo a discriminagdo das acdes a
serem desenvolvidas e o periodo de realizagédo do curso.

81°. Na hipétese de curso com previsdo de horas ndo presenciais, deverd constar do projeto,
obrigatoriamente, as acdes a serem desenvolvidas nessas horas.

§ 2°.0 DRH-4 atribuird nimero a cada proposta apresentada, informando-o as devidas instancias.
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Art 4° - O DRH-4, procedera a valida¢cdo do curso de capacitacdo que se encontrar em conformidade
com a legislacao vigente e com os objetivos estabelecidos na proposta.

81°.A validac&o de curso tera vigéncia de 1 (um) ano.

§2°.A renovacdao da validagéo, devidamente justificada, deve ser requisitada por memorando ao DRH-4,
nos casos de atualizacdo ou reproducéo do curso.

Art. 5° - A Unidade de Recursos Humanos deve emitir relatério de conclusdo de turma de curso ou
evento, conforme modelo constante do Anexo VIl desta portaria, a ser preenchido e mantido em arquivo
pelas areas responsaveis pelas acdes de Treinamento

e Desenvolvimento das Secretarias e Subprefeituras e disponibilizado mensalmente para cadastro.

Art. 6°- Os pontos relativos aos cursos realizados pela PMSP ser&o atribuidos de acordo com o nivel de
escolaridade exigido para o cargo, computados para cada servidor em conformidade com o niimero de
horas de participacéo, nos termos do Anexo |, desta portaria.

§ 1°. Somente serdo atribuidos pontos aos participantes que apresentarem freqiiéncia minima de 75%
da carga horaria total do curso.

§ 2°, Na hipétese de curso com previsao de horas ndo presenciais, estas deverao se limitar a, no maximo,
10% do total de horas do curso.

§ 3°. Para as ag0es de capacitagdo promovidas pela PMSP que se enquadrem nos incisos | e Il do artigo
8° desta portaria, a pontuacao se dara nos termos do Anexo V.

§ 4°, Para os servidores aos quais se aplicam as regras de transi¢éo previstas no artigo 12 do Decreto
46.519, de 2005, que ndo foram promovidos e realizaram cursos pela PMSP em anos anteriores a 2005,
fica mantida a pontuacéo, prevista no Anexo Il do mesmo decreto.

Art.7° - Para efeito de promoc¢éo por merecimento, 0s cursos validados e realizados pela PMSP terdo
0s pontos computados durante a permanéncia do servidor no grau, até a data de 31 de dezembro do
ano-base.

Paragrafo Unico - Na hipétese de ndo utilizac@o da totalidade da pontuagéo dos cursos realizados no
periodo, ocorrendo mudanca de grau, o saldo ndo podera ser aproveitado em promogdes futuras.

Art. 8° - A pontuacao atribuida aos eventos de capacitacéo referendados pela PMSP, realizados por
instituicdes oficiais ou reconhecidas, correspondera no maximo a 300 pontos do total de 600 pontos
atribuidos a capacitacdo, englobando os seguintes eventos:

| - Congressos, Seminarios, Simpdsios, Encontros, Oficinas e Féruns relacionados a carreira do servidor,
mediante apresentacao de atestado ou certificado, acompanhado do programa do evento;

Il - cursos a distancia: mediante apresentacdo de certificado de aprovacdo e programa do curso,
acompanhados de andlise favoravel das &reas responsaveis pelas acdes de treinamento e
desenvolvimento;

Il - cursos de qualificagdo ou aperfeicoamento profissional: mediante a apresentacdo de certificado de
concluséo, desde que relacionado ao cargo ou funcéo do servidor;

IV - cursos de ensino médio ou médio técnico: mediante a apresentacéo de certificado de conclusao;

V - cursos sequenciais de educacgéo superior: mediante a apresentacéo de certificado de concluséo.

VI - cursos de graduacéo superior: mediante a apresentacao de certificado de concluséo.

VIl - pés-graduacgédo lato sensu ou MBA, de no minimo de 360 horas: mediante a apresentacdo de
certificado de conclusdo e programa do curso;

VIII - pés-graduacao stricto sensu: mediante a apresentacdo do titulo de Mestre ou Doutor.

§ 1° - Os eventos de capacitacdo de que tratam os incisos | e Il, realizados ap6s a publica¢éo do Decreto
46.519, de 2005, poderéo ser utilizados, a qualquer tempo, para fins de promog¢ao por merecimento.

§ 2° - Os eventos de capacitacdo de que tratam os incisos lll, IV, V, VI, VIl e VIII poderdo ser utilizados,
a qualquer tempo, para fins de promog¢&o por merecimento.

§ 3°. - Os pontos relativos aos eventos de capacitacéo referendados serdo computados uma Unica vez.
§ 4° - O servidor devera entregar a documentacéo relativa aos eventos de capacitacédo referendados a
respectiva Unidade de Recursos Humanos, observado o cronograma estabelecido pelo DRH-4, para que
esta efetue registro conforme modelo constante do Anexo V.

8 5° - Os cursos referendados nos termos deste artigo serédo considerados para fins de promocéao por
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merecimento a partir do ano-base 2006/ exercicio 2007.

Art. 9° - A pontuacdo atribuida a atividade corresponderd ao valor maximo de 200 pontos, na
conformidade do Anexo lll, podendo contribuir na composi¢ao da pontuagéo necessaria para promogao
por merecimento, englobando os seguintes eventos:

| - supervisao de estagio: trabalhos relacionados a supervisdo de estagiarios, independentemente do
ndamero de pessoas vinculadas, com pontuacdo atribuida a cada 6 meses consecutivos de atuacao,
cabendo ao DRH-4 a respectiva apuracao;

Il - monitoria ou instrutoria: atividades realizadas na PMSP, relacionadas a atuacdo em sala de aula,
cuja pratica nao se relacione diretamente com a natureza das atividades do cargo ou funcédo do servidor,
atribuida pontuacéo por curso ministrado, com duracdo minima de 4 horas, mediante a apresentacéo de
atestado do organizador do evento, constando o tema desenvolvido, pablico alvo, data, horéario e local
da apresentacéo;

[l - palestras: ministradas no &mbito da PMSP relacionadas a temas de interesse profissional, mediante
a apresentacéo de atestado do organizador do evento, constando o tema desenvolvido, publico alvo,
data, horério e local;

IV - apresentacdo de trabalho em Congressos, Semindrios, Simpoésios, Encontros, Jornadas,
Conferéncias ou similares, mediante atestado ou certificado acompanhados do programa do evento;

V - participacdo em CIPA: servidores eleitos como membros da CIPA, dentro do periodo do ano-base,
mediante a apresentacdo de comprovacao especifica;

VI - outras atividades: realizadas no ambito da PMSP, dentro do periodo do ano-base, mediante
apresentacdo de comprovacgao especifica.

Paragrafo Unico. Na hipotese do inciso VI, devera ser encaminhada ao DRH - 4 para aprovacao, proposta
de nova atividade, devidamente justificada, e com parecer técnico das areas de Recursos Humanos das
Secretarias e Subprefeituras.

Art. 10 - O servidor deverd entregar a documentacéo relativa as atividades a respectiva Unidade de
Recursos Humanos no ano-base, para que esta efetue registro conforme modelo constante do Anexo
VI.

§ 1°. As atividades serdo pontuadas na conformidade do Anexo lll, desconsideradas aquelas para as
quais exista rubrica de remuneracéo especifica.

§ 2°, Para efeito de pontuacao do critério atividade para promoc¢ao por merecimento do ano-base 2005/
exercicio 2006, serdo atribuidos 200 pontos para todos os servidores concorrentes.

Art.11 - Compete as Unidades de Recursos Humanos das Secretarias, as Supervises de Gestdo de
Pessoas das Subprefeituras e as Coordenadorias de Educacao:

| - quanto aos cursos realizados pela PMSP:

a) proceder levantamento das necessidades de capacitacdo, implementar e assessorar 0s projetos das
areas;

b) analisar, preliminarmente, a real necessidade das propostas de capacitacdo, respeitando as
especificidades das areas e as diretrizes estabelecidas pelas Secretarias e Subprefeituras;

c) promover, orientar e indicar acfes de capacitacdo para os servidores dos niveis basico, médio e
superior;

d) elaborar e gerenciar sistematicamente relatérios com os dados referentes aos resultados obtidos nas
capacitacoes;

e) preencher a proposta de validacéo, nos termos do Anexo IV, e encaminhar para o DRH-4;

f) preencher o relatério de concluséo de turma, nos termos do Anexo VII, e encaminh&-lo ao DRH.4;

g) cadastrar as horas dos cursos realizados pelos servidores no sistema informatizado;

Il - quanto aos cursos referendados pela PMSP:

a) analisar os certificados dos cursos bem como do respectivo programa, verificando se estdo em
conformidade com a area de atuagéo do servidor solicitante;

b) proceder levantamento das necessidades de capacitacdo e implementar parcerias regionais que
atendam as necessidades de qualificagdo do servidor no exercicio de suas atribuicdes;

c¢) cadastrar os eventos de cada servidor, nos termos do Anexo V, observada a pontuagao estabelecida
no Anexo ll;
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d) cadastrar os cursos em banco de dados e encaminha-lo, em data a ser estabelecida por comunicado
ao DRH-4;

e) arquivar, no prontuario do servidor, a copia do comprovante dos cursos, bem como o formulario de
registro de cursos referendados pela PMSP, nos termos do Anexo V;

[l - quanto as atividades:

a) analisar se as atividades apresentadas pelo servidor tém relacdo com as atribuicdes do respectivo
cargo ou funcéo;

b) cadastrar a pontuacdo de cada servidor, nos termos do Anexo VI;

c) cadastrar as atividades em banco de dados e encaminha-lo ao DRH-4, em data a ser estabelecida
por comunicado;

d) arquivar, no prontudrio do servidor, o formulario de registro de atividade estabelecido no Anexo VI.

Art. 12 - Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Pessoal - DRH-4:

| - quanto aos cursos realizados pela PMSP:

a) analisar as propostas de capacitacdo, considerando as justificativas apresentadas pelas &reas
solicitantes, e as diretrizes estabelecidas pelas Secretarias e Subprefeituras;

b) validar os cursos;

c) publicar no Diario Oficial da Cidade, mensalmente, as propostas dos cursos validados, apds a
realizacdo da primeira turma.

Il - quanto aos cursos referendados pela PMSP: analisar e gerenciar os bancos de dados enviados pelas
Secretarias e Subprefeituras;

lll - quanto as atividades:

a) analisar e gerenciar os bancos de dados enviados pelas Secretarias e Subprefeituras;

b) analisar e adotar critérios e procedimentos de pontuagéo para as novas atividades.

Paragrafo unico. O DRH-4, sempre que julgar necessario, podera solicitar as Secretarias Municipais ou
as Subprefeituras informacg@es sobre a autenticidade dos documentos encaminhados para comprovacao
de cursos ou de atividades.

Art 13 - Compete ao Departamento de Recursos Humanos - DRH, da Coordenadoria de Gestéo de
Pessoas, da Secretaria Municipal de Gestdo expedir normas complementares necessarias ao
cumprimento desta portaria, bem como dirimir as dividas decorrentes de sua aplicacao.

Art.14 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Gestéo.



 hesorem \ SINDICATO DOS PROFESSORES E FUNCIONARIOS
ut m PROFE MUNICIPAIS DE SAQ PAULO

N\ :g;'f“"'\'z"?‘ffi/ Sede Propria: Praca da S¢é, 371 - 10° andar - Sao Paulo / SP - CEP: 01001-901 - PABX: 3292-5500 - www.aprofem.com.br

ANEXO | A QUE SE REFERE O INCISO Il DO ARTIGO 2° DA
PORTARIA N° 074/SMG.G/2006

Pontuacao para cursos realizados pela PMSP de acordo com o artigo 6° do
Decreto n° 46.519 de 19/10/2005 e do artigo 2° da Portaria n° 074/SMG.G/2006

NIVEL lelte. maiumo de horas/ lelte. maiumo de horas/ VALOR /HORA
capacitag¢ao por ano capacitacao no grau

Superior 120 horas 360 horas 1,667

Médio 80 horas 240 horas 2,500

Basico 40 horas 120 horas 5,000

ANEXO Il A QUE SE REFERE O INCISO IV DO ARTIGO 2° DA

PORTARIA N° 074/SMG.G/2006

Pontuacao Fixa para Cursos Referendados

Numero de pontos

Valor

CURSOS por curso Maximo
Congressos/Palestras/Seminarios/Forum/Encontros/ Oficinas | 5
Cursos a distancia com carga horaria de 10 a 40 horas F4
Cursos a distancia com carga horaria acima de 40 horas 10
Cursos de qualificacdo/ aperfeicoamento profissional 25
Nivel Médio/ Médio Técnico 60

: " 300 pontos
Cursos Sequenciais de Educagédo Superior 80
Cursos de Graduagao Superior 120
Pés-graduacao/ Lato Sensu ou MBA 120
Pés-graduacao/ Stricto Sensu: Mestrado 150
Pés-graduacao/ Stricto Sensu: Doutorado 200

ANEXO Ill AQUE SE REFERE O ARTIGO 9° DA PORTARIA N° 074/SMG.G/2006

Pontuacao Fixa para Atividades

ATIVIDADE N° DE PONTOS | PONTUAGAO
(valor unitario) MAXIMA

Supervisdo de Estagio 50

Monitoria / instrutoria 50

Palestrante 30 200 pontos

Apresentagédo trabalho em Congresso / Seminario ou | 25

Simposio

Membro da CIPA — Mandato de 1 (um) ano

10
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ANEXO IV A QUE SE REFERE O ARTIGO 3° DA PORTARIA N° 074/SMG.G/2006

Proposta de Validacao de Curso/ Evento realizado pela PMSP

PREFEITURA DO MUNICIPIO E SI—\O_PAULO PARA USO DO DRH-4
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PROPOSTA VALIDADA
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL — DRH-4 SOB

NO
| - IDENTIFICAGAO: TECNICO RESPONSAVEL:

( )Curso ( ) Evento.

Nome do Curso/ Evento:

Secretaria/ Subprefeitura:
Carga Horarna:
Presencial - Nao presencial - Total -

Il - OBJETIVOS DA CAPACITAGAO:
( ) Aquisicao de Conhecimentos
( ) Desenvolvimento de Habilidades
( ) Incorporacao de Atitudes/ Valores

Il - PUBLICO ALVO:
Nivel de escolaridade dos participantes:
( ) Basico ( )Médio ( ) Universitario
Relacao de cargos base dos participantes do curso:

IV - ABRANGENCIA DO CURSO/ EVENTO:

N° de turmas previstas: Periodo de realizacao da 1% tuma:

N° de participantes por turma: Previsdo do periodo de realizagdo da ultima
turma:

N° de vagas oferecidas para servidores: N° de vagas oferecidas para publico em
geral:

V - FORMAS DE AVALIACAO:

Do conteudo () frequéncia | ( )avaliacdo [ ( )outro:
Nota ou conceito minimo para
aprovacao

Frequéncia minima exigida para
aprovacao (%)

Do evento ( )nado [ ( )sim Anexar formulario

VI - AREA PROMOTORA:
Secretaria ou Subprefeitura:

Unidade/ Area promotora:

Nome do responsavel:

RF: E-mail:

Telefone para contato: Data: / /

ASSINATURA/ CARIMBO DO RESPONSAVEL
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VIl - ANALISE DA AREA RESPONSAVEL POR T&D: (preenchimento obrigatério)
Emitir parecer quanto a adequacao do curso/ evento com relagdo: as diretrizes

institucionais explicitando quais, conteudo, estratégias de aula, carga horaria, publico
alvo, avaliagéo.

Técnico responsavel pela analise:
RF: Unidade:

data Assinatura do técnico responsavel
INSTRUCOES PARA ELABORACAO DE PROJETO DE CURSO/ TREINAMENTO

Ao elaborar um projeto para ser encaminhado ao DRH-4 para validacgéo, inclua os

seguintes itens:

01. DENOMINACAO: é o nome do evento, e deve ser igual ao que vem no
formulario de validacao.

02. JUSTIFICATIVA: sao os fatores que motivaram a realizacdo do evento.

03. OBJETIVOS: o que se pretende com a realizacao do evento, podendo-se
dividir em objetivo geral e objetivos especificos.

04. CONTEUDO: quais os toépicos que serdo abordados, devendo estarem
distribuidos e especificados metodologicamente pelas horas/ aula do evento,
ou seja, previstos dentro do periodo de realizacao.

05. METODOLOGIA: quais os métodos de apresentacao que serao utilizados
pelos expositores, por exemplo: exposicao dialogada, dinamicas de grupo,
oficinas, dramatizacao, etc...

06. PUBLICO ALVO: a que populacéo se destina o evento.
07. CRONOGRAMA: data, local, horario das aulas, carga horaria total do evento.

08. RECURSOS: todos os elementos que serao utilizados para a realizacao do
evento:
- humanos: professores, instrutores, facilitadores, palestrantes, assessores,
coordenadores, efc...
- materiais: equipamentos de imagem e de som, material didatico, de
consumo, etc...
- fisicos: salas, auditérios, patios, etc...necessarios ao evento.

09. AVALIACAO: anexar o instrumento de avaliacao do nivel de aprendizagem
dos participantes.

10. ASSINATURA DO RESPONSAVEL

11. ANEXAR AO PROJETO O FORMULARIO “PROPOSTA DE VALIDACAO DE
CURSO".
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ANEXO V A QUE SE REFERE O § 4°, DO ARTIGO 8° DA PORTARIA N°

074/SMG.G/2006

Registro de Cursos Referendados pela PMSP

Registro para Fins de Promocao por Merecimento — Capacitacao em Cursos

Referendados
1. Identificacao do Servidor
Nome: RF:
Cargo/ Funcao: Referéncia:
Secretaria / Subprefeitura: Unidade de Lotacao:
E-mail: Telefone:

2. Codigos e pontuacao para fins de cadastro:

Caodigo | Tipologia Pontos
01 Congressos/ Palestras/ Seminarios/ Férum/ Encontros/ Oficinas 5

02 Cursos a distancia com carga horaria de 10 a 40 horas 7

03 Cursos a distancia com carga horaria acima de 40 horas 10

04 Cursos de qualificacao/ aperfeicoamento profissional 25

05 Nivel Médio/ Médio Técnico 60

06 Cursos Seqiienciais de Educagéo Superior 80

07 Cursos de Graduacéao Superior 120

08 Pés-Graduacao/ Lato Sensu ou MBA 120

09 Pés-Graduacao/ Stricto Sensu: Mestrado 150

10 Pés-Graduacao/ Stricto Sensu: Doutorado 200
Pontuacao maxima a ser considerada no grau 300

3. Registro dos cursos realizados pelo servidor

Nome do curso Instituicao | Coédigo | Pontos

4. Anexar copia do Certificado e Programa do Curso/ Evento

Grau em que o servidor se encontra: | Data inicio no Grau:

Ano do registro:

RF: Unidade:

Assinatura do responsavel (URH/ SUGESP)
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ANEXO VI A QUE SE REFERE O ARTIGO 10 DA PORTARIA N° 074/SMG.G/2006

PREFEITURA DO MUNICIPIO E SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL — DRH-4

REGISTRO DE ATIVIDADE

REGISTRO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO — ATIVIDADE

1. Identificacao do Servidor

Nome: RF:

Cargo/ Funcao: Referéncia:
Secretaria / Subprefeitura: Unidade de Lotacao:
E-mail: Telefone:

2. Codigos e pontuacao para fins de cadastro:

Cédigo | Tipologia Pontos
01 Supervisdo de Estagio 50

02 Monitoria / instrutoria 50

03 Palestrante 30

04 Apresentacédo trabalho em Congresso / Seminario ou Simpoésio 25

05 Membro da CIPA — mandato de 1 (um) ano 10
Pontuacdo maxima a ser considerada no grau 200
Atividades Instituicao | Periodo (*) Codigo | Pontos

(*) Data inicio e data fim

Grau em que o servidor se encontra: | Data inicio no Grau:

Ano do registro:

4. Anexar copia de atestados de participacdao em atividades expedidos pela
Instituicao responsavel.

Grau em que o servidor se encontra: | Data inicio no Grau:

Ano do registro:

RF: Unidade:

Assinatura do responsavel (URH/ SUGESP)



