PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DA EDUCACAO

Em 21 de setembro de 2022.

Memorando Circular n.° 11/2022 — DRHE — SESE10

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos e Gestores de Centros Educacionais

Assunto: Agendamento de Férias para 2023

Considerando os procedimentos de solicitagdo de férias da Secretaria de Educacio,
em acordo com os Decreto n® 35.728 de 28/03/2019, encaminhamos a planilha para o
preenchimento dos agendamentos de férias, para o perfodo entre janeiro e dezembro de 2023,
que devera estar de acordo com as orienta¢des abaixo.

A planilha com todos os pedidos de férias para 2023 devera ser enviada pelas
unidades, pelo STAGRU > DRHE > FERIAS > AGENDAMENTO FERIAS/PECUNIA, até 7
de outubro de 2022.

O preenchimento exato e em tempo habil da planilha de agendamento de férias é
extremamente necessario para a execugdo do processo de langamento das solicitacdes no sistema
do DRH. Por isso, reforcamos as orienta¢des abaixo:

1. Preenchimento da planilha

I.1. E necesséario preencher apenas os campos realgados “Codigo Funcional”, “Tipo de
movimento”, “Quantidade de dias” e “Data de inicio” (ou “Data de pagamento da pectinia™).

1.2. Caso o servidor possua mais de um periodo aquisitivo, ambos devero ser agendados e na
ordem do antigo para o mais recente.

1.3. E facultado aos servidores estatutérios converter em pectinia até 15 dias de suas férias. Caso .
o saldo de férias seja reduzido para 20 dias devido a faltas, poderdo converter apenas 5 dias em
pectmia. Os servidores celetistas poderfio converter em pecunia até 1/3 de suas férias. Saldo de
férias com periodo concessivo vencido ndo poderd ser convertido em pectinia, ou seja, se ja
venceu mais um periodo aquisitivo de férias somente o mais recente podera ser convertido em

pecunia.

1.4. Para o servidor celetista o pedido de pecunia esta vinculado ao pedido de férias em descanso.
O servidor estatutario podera escolher o més em que deseja receber o pagamento da pecunia, sem
vincular a solicitacdo de férias em descanso.

1.5. Inconsisténcias encontradas nas informagdes dos servidores deverdo ser enviadas através do
SIAGRU, pelo caminho: SITAGRU > DRHE > FERIAS > CONSULTA/DUVIDAS, o mais
brevemente possivel. O campo “assunto” devera conter a mensagem “Férias 2023 - nome da
escola/CEU™.
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1.6. Ao finalizar o preenchimento, a planilha devera ser salva com o nome da escola/CEU.
Utilizem, de preferéncia, os dois primeiros nomes proprios para auxiliar nosso controle e
organizagdo. Por exemplo: “EPG Vereador Antdnio Aparecido Magalhdes” = “Antonio
Aparecido”; “EPG Jodo Guimaries Rosa” = “Joao Guimaraes”.

1.7. Para garantir a exatiddo das informagdes enviadas, bem como para futuras conferéncias, a
unidade deverd imprimir uma via da planilha preenchida e recolher as assinaturas de todos os
servidores relacionados para arquivo da mesma na unidade.

1.8. Apds o langamento dos dados na planilha, a mesma devera ser enviada através do SIAGRU,
respeitando o prazo estabelecido de 07/10/2022.

1.9. Os servidores que retornarem de afastamentos ap6s o envio da planilha de agendamento de
férias deverdo comparecer a Divisdo Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias ao final da
licenga.

1.10. Em caso de licen¢a maternidade, as servidoras deverfio entrar em contato com a Divisdo
Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias (2475-7326) no inicio de sua licenca para
agendamento de suas férias para 2023.

1.11. Os Professores em sala de aula e Professores-Coordenadores Pedagodgicos estatutarios
deverdo utilizar seu saldo de férias integralmente no més de janeiro de 2023. Professores
reabilitados poderdo agendar férias para o més de janeiro de 2023, da mesma forma que os
professores em sala de aula, ou em outros meses do ano. Os demais servidores poderdo agendar
suas férias para qualquer més do ano de 2023, de acordo com os critérios da chefia da unidade.

1.12. Servidores contratados a partir de setembro de 2022 deverio comparecer a Divisdo Técnica
de Frequeéncia, Beneficios e Férias para o agendamento de férias.

1.13. Visto que o saldo de férias pode sofrer altera¢des a cada més, ressaltamos que faltas
injustificadas e afastamentos que ocorrerem durante o periodo aquisitivo, poderdo reduzir o saldo
de férias anteriormente agendado, sendo necesséria, portanto, corre¢do do agendamento e do
aviso de férias.

1.14. No periodo em que o servidor estiver em gozo de férias, ndo devera ser feito nenhum tipo
de tratamento em seu espelho de ponto, ainda que as férias ndo tenham sido lancadas no Sistema
de Ponto Eletronico.

2. Avisos de férias

2.1. Os avisos de férias serdo enviados as unidades, através do STAGRU, utilizando 0 mesmo
chamado utilizado pela unidade para encaminhar a escala anual. Os avisos deverfo ser impressos,
assinados digitalizados no formato “PDF” e encaminhados pela unidade através do mesmo
chamado criado no SIAGRU para o encaminhamento da escala, sendo um formulirio por

arquivo.
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Observacdes Finais

3.1. A planilha devera conter todos os agendamentos de férias para o ano de 2023, caso contrario,
para que ndo ocorra acumulo ilegal destas, o Departamento de Recursos Humanos - SGE
agendard, compulsoriamente, a previsdo de férias para os respectivos servidores, as quais serdo
usufruidas em descanso.

3.2. Novas solicitagdes ou alteragdes nas férias anteriormente agendadas deverfio ser enviadas
através do SIAGRU. O prazo para o envio do chamado criado pelo SIAGRU > DRHE > FERIAS
> AGENDAMENTO FERIAS/PECUNIA ¢é de, no minimo, 50 dias de antecedéncia da data
prevista para pagamento das férias pretendidas.

3.3. Os Professores em sala de aula e Professores-Coordenadores Pedagogicos estatutdrios
poderdo optar por converter 15 dias de férias em pecunia e usufruir licenga prémio em descanso
durante o més de janeiro de 2023. Nesse caso, as férias em descanso deverdo ser agendadas para
02/01/2023 e a licenga prémio para 17/01/2023. Os professores reabilitados poderdo, a critério
da chefia da unidade, agendar licen¢a prémio para o més de janeiro, da mesma forma que 0s
professores em sala de aula, ou em outros meses do ano. Os demais servidores poderéo solicitar
licenca prémio para o més de janeiro de 2023 de acordo com os critérios da chefia da unidade.

3.4. Os formulérios de licenga prémio deverdo ser encaminhados no mesmo chamado utilizado
para encaminhar a escala anual de férias, utilizando o SIAGRU > DRHE > FERIAS >
AGENDAMENTO FERIAS/PECUNIA.

3.5. A Solicitag@o de Antecipagdo de Gratificagdo Natalina podera ser solicitada em formulario
proprio que segue em anexo. O documento devera ser impresso, preenchido, assinado pelo
servidor, digitalizado no formato “PDF” e enviado pela chefia via SIAGRU, sendo um
formuldrio por arquivo até o dia 31/01/2023.

3.6. Eventuais duvidas sobre assuntos ndo considerados nas orientagdes acima poderdo ser
esclarecidas pelo telefone 2475-7326 ou pelo SIAGRU > DRHE > FERIAS >
CONSULTA/DUVIDAS. Em vista do grande volume de ligagdes, solicitamos que apenas os
funcionarios diretamente envolvidos no preenchimento da planilha de férias entrem em contato.

Atenciosamente,

lex Viterale
Secretario de Educacgio




