PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO

CIDADE DHE

GUARULHOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ooy HUMANOS DA EDUCACAO
Em 24 de agosto de 2023.
Memorando-Circular n° 09/2023 —- DRHE — SESE10

Aos Diretores de Departamento e ‘Gestores dos Centros de Educagio Unificados

Assunto: Agendamento de Férias para 2024

Considerando os procedimentos de solicitagdo de férias da Secretaria de Educac3o,
de acordo com o Decreto 35728/19, encaminhamos a escala para preenchimento dos
agendamentos de férias para o periodo entre janeiro e dezembro de 2024, que deve estar de

acordo com as orienta¢des abaixo:

A escala com todos os pedidos de férias para 2024 serd enviada pelas unidades
através do SIAGRU, pela categoria “DRHE > FERIAS > AGENDAMENTO/RETIFICACAO
DE FERIAS/PECUNIA”, até 29 de setembro de 2023.

O preenchimento exato e em tempo hébil da escala de agendamento de férias &
extremamente necessario para a execucdo do processo de langamento das sohcltac;oes no sistema

do DRH. Por isso, reforcamos as orienta¢des abaixo:

1. Preenchimento da escala

1.1. E necessério preencher apenas os campos realgados “Cédigo Funcional”, “Tipo
de movimento”, “Quantidade de dias” e “Data de inicio” (ou “Data de pagamento da
pecunia”).

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

1.3. E facultado aos servidores estatutarios converter em pecunia de 05 até 15 dias
de seu saldo. Caso o saldo de férias seja reduzido para 24 dias devido a faltas, a
pectinia maxima € de S dias e se for reduzido para 18 ou 12 dias, nfo ha direito a
pecunia. O servidor estatutdrio pode escolher o més em que deseja receber o
pagamento da pectinia, sem vincular a solicitagdo de férias em descanso.

1.4. Os servidores celetistas podem converter em pectnia 1/3 de seu saldo de férias.
A pectinia deve ser solicitada até 15 dias antes do vencimento do perfodo aquisitivo.
Para o servidor celetista, 0 pagamento da pectinia estd vinculado ao pagamento do
primeiro pedido de férias em descanso.

1.5. Ao finalizar o preenchimento, a escala deve ser salva e encaminhada através do
SIAGRU, pela categoria DRHE > FERIAS > AGENDAMENTO/RETIFICACAO
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Agendamentos encaminhados na escala para os anos de 2023 ou 2025 serio
desconsiderados.

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

3.3. A Solicitagdo de Antecipago de Gratificagdo Natalina pode ser solicitada em
formuldrio préprio que segue anexo. O documento deve ser impresso, preenchido,
assinado pelo servidor, digitalizado no formato “PDF” e enviado pela chefia da
unidade através do SIAGRU, pela categoria DRHE > FERIAS > GRATIFICACAO
NATALINA. A data-limite para o envio do formulario de Grat1ﬁca<;ao Natalina ¢
31/01/2024.

Eventuais dividas sobre assuntos ndo considerados nas orientagdes acima podem ser

esclarecidas pelo telefone 2475-7326. Em vista do grande volume de ligagdes recebidas pela

Secdo de

Férias, solicitamos que apenas os funciondrios diretamente envolvidos no

preenchimento da escala de férias entrem em contato.

De acordo,

Atenciosamente,




