PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

SECRETARIA DE EDUCAQAO

£ SUBSECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA EDUCAGAO
T CIDADE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS DA EDUCACAO
GUARULHOS Divisdo Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias

MEMORANDO
CIRCULAR

GUARULHOS, 09 DE ABRIL DE
2026

Memorando Circular n.2 10/2026 — DGPE - SEG03

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos e demais chefias das unidades da
Secretaria de Educacao

Assunto: Descentralizacao dos Langamentos dos Abonos Legais e Formagodes

Em continuidade da descentralizacdo e otimizacdo dos servigos, visando a melhoria da
qualidade, redugdo de tempo e, principalmente, a minimizacdo de erros que possam gerar
descontos indevidos aos servidores, informamos que, a partir do dia 01/05/2026, os eventos
abaixo serdo disponibilizados aos Pré-Aprovadores e Aprovadores no Sistema de Ponto
Eletrénico, os quais ficarao responsaveis pelos lancamentos:

1 — Convocacoes da Secretaria de Educacao

Os responsaveis pelas convocacdes dos servidores aos Departamentos desta Secretaria
emitirdo comprovantes de participacdo, os quais serdo entregues pelo servidor a Gestdo da
Unidade Escolar que através do evento 921 (Servico Externo) efetuard o abono de ponto
referente ao periodo discriminado no comprovante, anexando o mesmo (digitalizado) no Sistema
do Ponto Eletrénico.

Prazo: preferencialmente no dia ou no dia posterior do ocorrido.

2 — Doacao de Sangue

O Comprovante de Doacdo de Sangue devera ser digitalizado e anexado no Sistema de
Ponto Eletrénico através do Evento 248 (Doacao de Sangue), abonando o dia do servidor.

Periodicidade: até 3 (trés) vezes do ano.
Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

Caso o servidor nao tenha realizado a doagéao por algum motivo e apresentou comprovante
comprobatdério, devera ser abonado através do Evento 65 (Declaracao de comparecimento) 1/2
dia do seu expediente, anexando o documento digitalizado.

3 — Exame de Citologia Oncética (Papanicolau)



O Comprovante da realizacdo do exame de Citologia Oncética devera ser digitalizado e
anexado no Sistema de Ponto Eletrénico através do Evento 806 (Exame de Citologia Oncética),
abonando o dia da servidora.

Periodicidade: 01 (um) dia por ano.
Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

4 — Poder Judiciario

O Comprovante de Comparecimento ao Férum por Convocacao devera ser digitalizado e
anexado no sistema de Ponto Eletronico através do Evento 918 (Poder Judiciario), abonando
periodo (horas) ou o(s) dia (s) em caso de convocagao para juri.

Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

NOTE: ndo serdo considerados os casos de comparecimento por iniciativa prépria do
servidor (sem ter sido por convocagao).

5 — Licenca Paternidade

A Certidao de Nascimento de filho de servidor devera ser digitalizada e anexada no Sistema
do Ponto Eletronico através do Evento 915 (Licenca Paternidade), abonando o periodo do
servidor que sera de 15 (quinze) dias a contar do dia do nascimento ou a contar do dia posterior,
caso o servidor tenha trabalhado no dia do ocorrido.

Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

6 — Licenca Gala

A Certiddo de Casamento/Certidao de Unido Estavel ou Termo Religioso com Efeito Civil e
Certidao de Habilitacdo de servidor devera ser digitalizado e anexado no Sistema do Ponto
Eletrénico através dos seguintes Eventos, observando o vinculo do mesmo:

Evento 907 (Licenca Gala — Celetista): direito a 03 (trés) dias a contar da data da Certidao
de Casamento. Se ocorrer em dia de folga do servidor, como sabado ou domingo, a
contagem dos dias sera a partir do primeiro dia util subsequente;

Evento 908 (Licenca Gala — Estatutario/Comissionado): 08 (oito) dias a contar da data
da Certiddo de Casamento, sem excecao.

Evento 909 (Licenca Gala — Professor Celetista): 09 (nove) dias a contar da Certidao de
Casamento, sem excec¢édo. Nesse caso, os cargos de Diretor, Vice-Diretor e Coordenador
(quando celetistas) terdo o mesmo direito.

NOTE: somente nos casos de Licenca Gala para servidores celetistas (Evento 907) podera
a licenca ser contada a partir do primeiro dia util subsequente.

Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

7 — Licenca Luto

A Certidao de Obito e documentos comprobatérios de parentesco de servidor deverdo ser
digitalizados e anexados no Sistema do Ponto Eletronico através dos seguintes Eventos,
observando o vinculo do mesmo:

Evento 910 (Licenca Luto — CLT) : 02 (dois) dias em casos de falecimento de cénjuge,
pais, avés, bisavos, filhos, netos, bisnetos, irméao ou pessoa que viva sob sua dependéncia
econOmica e conste devidamente registrado em seu assentamento individual;



Evento 911 (Licenca Luto Direto — Estatutario/Comissionado): 08 (oito) dias em casos
de falecimento de cénjuge, pais, filhos, irmaos ou pessoa que viva sob sua dependéncia
econOmica e conste devidamente registrado em seu assentamento individual;

Evento 912 (Licenca Luto Indireto — Estatutario/Comissionado): 02 (dois) dias em casos
de falecimento de avéds, genros, noras, sogros, cunhados, padrasto, madrasta, tios,
sobrinhos e netos;

Evento 913 (Licenca Luto Direto — Professor Celetista): 09 (nove) dias em caso de
falecimento de conjuge, pais e filhos;

Evento 914 (Licenca Luto Indireto — Professor Celetista): 02 (dois) dias em caso de
falecimento de avés, bisavls, netos, bisnetos, irmaos ou pessoa que viva sob sua
dependéncia econémica e conste devidamente registrado em seu assentamento individual.

NOTE: os dias para abono por ocasido de luto deveréo ser considerados a contar do dia do
obito. Caso o falecimento ocorra apdés a jornada de trabalho, podera ser considerado a
contar do dia seguinte ao 6bito, a critério do servidor.

Nos casos de Licenca Luto (Professores Celetistas) é estendido também aos cargos de
Diretor, Vice-Diretor e Coordenador (quando celetistas).

Em todos os casos, junto com a Certiddo de Obito é obrigatério anexar também documento
comprobatério do grau de parentesco juntamente com o documento do servidor. Todos os
documentos deverao ser digitalizados em um unico arquivo.

Prazo: preferencialmente no dia posterior do ocorrido.

Esclarecemos que os Abonos descritos abaixo, continuardo com o0 mesmo processo de envio
(SIAGRU) e seréo tratados pela Divisao Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias:

Folgas TRE;

Folgas Conselho Tutelar;
Faltas Justificadas;
Horario Estudante;

Horario Amamentacgao;

AR

Exame Vestibular.

E importante mencionar que o tratamento do ponto deve ser realizado, de preferéncia,
semanalmente, a fim de facilitar a conferéncia dos relatérios semanais realizados pela Divisao
Técnica de Frequéncia, Beneficios e Férias, evitando acumulo de demandas na primeira semana
de cada més aos aprovadores e eventuais prejuizos aos servidores.

Informamos ainda que estao sendo disponibilizados os videos explicativos referentes a esses
processos, bem como, Informativo da SEG03.02 que sera enviado juntamente com o cronograma
mensal.

Atenciosamente,

Natalia Mendes Silva
Diretora de Departamento
— em exercicio —

De acordo,



Rafael de Souza Carvalho
Secretario de Educacéao

i
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Katia Cilene Passatori Gamboa, Chefe de
Divisao Técnica, em 09/04/2026, as 09:58, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente por Natalia Mendes Silva, Diretor(a) de
Departamento, em 09/04/2026, as 10:39, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/20086.

Documento assinado eletronicamente por Rafael de Souza Carvalho, Secretario (a)
Municipal, em 09/04/2026, as 12:56, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.guarulhos.sp.gov.br/sei/
web/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o cédigo verificador 4347124 e o cédigo CRC B1929427.
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