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|. OBJETIVO

Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica
dos atos necessarios a concessao de Adicional por Tempo de Servico e Sexta Parte.

[l. DEFINICAO

O Recadastramento dos Servidores da Prefeitura Municipal de S&o Paulo —
PMSP é um ato de cumprimento legal que visa, dentre outras possibilidades,
atualizar a base de informagbes cadastrais de todos os servidores ativos,
aposentados e pensionista.

Os servidores, ativos e inativos, bem como o0s pensionistas, deverdo se
apresentar, anualmente, nas unidades de recursos humanos ou no IPREM,
conforme a vinculagdo, no més de seu aniversario, para idéntica finalidade.
Paragrafo unico.

[Il. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Servidores:
e Ativos
e Inativos

e Pensionistas

V. LEGISLACAO

eDecreto Lei n?280/1945
eDecreto n®45.690/2005
eDecreto n®45.755/2005

V. PROCEDIMENTOS GERAIS

5.1. SERVIDOR ATIVO:

Deverao realizar seu recadastramento diretamente na Unidade de Recursos
Humanos da Secretaria ou Supervisdo de Gestdao de Pessoas da Prefeitura
Regional onde estiverem atualmente lotados, nos meses de seus aniversarios.

O servidor ativo que estiver afastado, fora do Municipio de S&do Paulo, devera
imprimir um formulario em branco e envia-lo pelo Correio, para a Unidade de

Recursos Humanos que pretence, no més de seu aniversario, com a
DRH/COGEP - Rua Boa Vista, 280 — 5 andar — Centro — CEP 01014-908 — S&o Paulo/SP 3



RECADASTRAMENTO

obrigatoriedade de se reconhecer a assinatura do recadastrante POR
AUTENTICIDADE EM CARTORIO ( anexo I)

5.2 SERVIDOR APOSENTADO:

Devem recadastrar-se somente nos meses de seus aniversarios, das seguintes
formas:

o Pessoalmente, preferentemente na Unidade de Recursos Humanos da
ultima Secretaria em que trabalhou.

o Enviando o formulario pelo Correio, para o endereco da Ultima Secretaria
em que trabalhou, desde que seja reconhecida a assinatura do
recadastrante POR AUTENTICIDADE EM CARTORIO;

« Na impossibilidade de locomocédo do servidor aposentado, residente na
cidade de S&o Paulo, por MOTIVO DE DOENCA, o recadastramento
podera ser realizado por meio de PROCURADOR ou CURADOR, sendo
gue a Secretaria ou Subprefeitura na qual o servidor trabalhava realizara
VISITA DOMICILIAR no prazo de 90 dias, para validar o recadastramento.

o Para os servidores aposentados residentes fora da cidade de Sao Paulo,
além do procurador ou curador, serd necessario ATESTADO MEDICO,
emitido dentro do prazo maximo de 30 dias por instituicdo de saude publica.

O servidor aposentado podera imprimir o formulario em branco para
preenchimento e envio, de acordo com as regras legais (anexo II).

5.3 PENSIONISTA REGIDO PELO DECRETO LEI 289/1945:

Devem recadastrar-se somente nos meses de seus aniversarios, das
seguintes formas:

o Pessoalmente, devendo comparecer na Secao Técnica de Atendimento do
Departamento de Recursos Humanos - DRH, da Coordenadoria de Gestao
de Pessoas - COGEP da Secretaria Municipal de Gestédo - SMG, na Galeria
Prestes Maia - Centro - Sdo Paulo/SP, de segunda a sexta feira no horario
das 9h as 16h, durante o més de seu aniversario;

e« Enviando o formulario pelo Correio, para o endereco constante como
REMETENTE, desde que seja reconhecida a assinatura do recadastrante
POR AUTENTICIDADE EM CARTORIO;

o Na impossibilidade de locomocéo do pensionista regido pelo Decreto Leli
289/1945, residente na cidade de Séao Paulo, por MOTIVO DE DOENCA, o
recadastramento devera ser realizado por meio de PROCURADOR ou
CURADOR, sendo que a Secretaria Municipal de Gestéo realizara VISITA
DOMICILIAR no prazo de 90 dias, para validar o recadastramento.

o Para os pensionistas regidos pelo Decreto Lei 289/1945, residentes fora da
cidade de Sdo Paulo, além do procurador ou curador, serd necessario
ATESTADO MEDICO, emitido dentro do prazo maximo de 30 dias por
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instituicdo de saude publica.

« Pensionistas regidos pelo Decreto Lei 289/1945, do sexo feminino, deveréo
apresentar obrigatoriamente certiddo de nascimento atualizada.

O pensionista podera imprimir o formulario em branco para preenchimento e
envio, de acordo com as regras legais (anexo Ill)
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