PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ENSINO ESCOLAR

Em 21 de setembro de 2021.

Memorando Circular n° 28/2021 — DEE — SESE01

Aos Diretores das Escolas da Prefeitura de Guarulhos e Coordenadores de Centros Educacionais
Assunto: Agendamento de Férias para 2022

®

Considerando os procedimentos de solicitagdo de férias da Secretaria de Educacéo, em
acordo com os Decreto n® 35.728 de 28/03/2019, encaminhamos a planilha para o preenchimento
dos agendamentos de férias, para o periodo entre janeiro e dezembro de 2022, que devera estar
de acordo com as orientagdes abaixo.

A planilha com todos os pedidos de férias para 2022 devera ser enviada, por e-mail, até
15 de outubro de 2021.

O preenchimento exato e em tempo habil da planilha de agendamento de férias €
extremamente necessario para a execucéo do processo de langamento das solicitagdes no sistema
do DRH. Por isso, reforgamos as orientagdes abaixo:

1. Preenchimento da planilha

1.1. E necessario preencher apenas os campos realgados “Coédigo 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 deverdo ser agendados e na
ordem do antigo para o mais recente.

1.3. E facultado aos servidores estatutarios converter em peciinia 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
pecunia. Os servidores celetistas poderdo converter em pectinia até 1/3 de suas férias. Saldo de
férias com periodo concessivo vencido ndo podera 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 pectinia esta vinculado ao pedido de férias em descanso.
O servidor estatutario podera escolher o més em que deseja receber o pagamento da pectnia, sem
vincular a solicitagdo de férias em descanso.

1.5. Inconsisténcias encontradas nas informagdes dos servidores deverdo ser enviadas para o e-
mail rth-se@guarulhos.sp.gov.br o mais brevemente possivel. O campo “assunto” devera conter a

mensagem “Férias 2022 + nome da escola/CEU”.

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 Antoénio Aparecido Magalhdes” = “Antonio
Aparecido”; “EPG Jodo Guimardes Rosa” = “Joao Guimaraes”.

1.7. Para garantir a exatiddo das informag¢des enviadas, bem como para futuras conferéncias, a
unidade devera imprimir uma via da planilha preenchida e recolher as assinaturas de todos os
servidores relacionados para arquivo da mesma na unidade.
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1.8. Apds o langamento dos dados na planilha, a mesma devera ser enviada para o e-mail
rh-se@guarulhos.sp.gov.br, respeitando o prazo estabelecido de 15/10/2021.

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

1.10. Em caso de licenga maternidade, as servidoras deverdo entrar em contato com a Divisdo
Técnica de Controle de Frequéncia, Beneficios e Evolugdo Funcional (2475-7326) no inicio de
sua licencga para agendamento de suas férias para 2022.

1.11. Servidores contratados a partir de setembro de 2021 deverdo comparecer a Divisdo Técnica
de Controle de Frequéncia, Beneficios e Evolugdo Funcional para o agendamento de férias.

1.12. Visto que o saldo de férias pode sofrer alteragdes a cada més, ressaltamos que faltas
injustificadas e afastamentos que ocorrerem durante o periodo aquisitivo, poderio reduzir o saldo
de férias anteriormente agendado, sendo necessaria, portanto, corre¢do do agendamento e do aviso
de férias.

1.13. 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 nfo tenham sido langadas no Sistema
de Ponto Eletr6nico.

2. Avisos de férias

2.1. Os avisos de férias serdo enviados as unidades, por e-mail, onde deverdo ser impressos,
assinados e encaminhados pela chefia a Central de Atendimento ao servidor, em apenas 01 (uma)
via, obedecendo ao seguinte cronograma:

Férias em descanso para: | Pagamento de peciinia para: | Entregar avisos até:

Janeiro de 2022 Dezembro de 2021 12/11/2021
Fevereiro de 2022 Janeiro de 2022 12/11/2021
Margo de 2022 Fevereiro de 2022 14/01/2022
Abril de 2022 Margo de 2022 11/02/2022
Maio de 2022 Abril de 2022 15/03/2022
Junho de 2022 Maio de 2022 14/04/2022
Julho de 2022 Junho de 2022 13/05/2022
Agosto de 2022 Julho de 2022 15/06/2022
Setembro de 2022 Agosto de 2022 15/07/2022
Outubro de 2022 Setembro de 2022 15/08/2022
Novembro de 2022 Outubro de 2022 15/09/2022
Dezembro de 2022 Novembro de 2022 14/10/2022




PREFEITURA DE GUARULHOS
SECRETARIA DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ENSINO ESCOLAR

Observacdes Finais

3.1. A planilha devera conter todos os agendamentos de férias para o ano de 2022, caso contréario,
para que ndo ocorra acimulo ilegal destas, o Departamento de Recursos Humanos agendara,
compulsoriamente, a previsdo de férias para os respectivos servidores, as quais serdo usufruidas
em descanso.

3.2. Novas solicita¢cdes ou alteracdes nas férias anteriormente agendadas deverdo ser enviadas
para o e-mail rh-se@guarulhos.sp.gov.br. O prazo para o envio do e-mail é de, no minimo, 45

dias de antecedéncia da data prevista para pagamento das férias pretendidas.

3.3. Os Professores em sala de aula e Professores-Coordenadores Pedagdgicos estatutarios
poderdo optar por converter 15 dias de férias em pectnia e usufruir licenga prémio em descanso
durante o més de janeiro de 2022. Nesse caso, as férias em descanso deverdo ser agendadas para
03/01/2022 e a licenga prémio para 18/01/2022. Os demais servidores poderdo solicitar Licenca
Prémio para o més de janeiro de 2022 de acordo com os critérios da chefia imediata. Os
procedimentos para solicitagdo e entrega dos formularios de licenca prémio serdo enviados as
unidades posteriormente.

3.4. A Solicitagdo de Antecipacdo de Gratificagdo Natalina podera ser solicitada em formulario
proprio. O documento original sera enviado a Central de Atendimento ao Servidor, em 01 (uma)
via até o dia 31/01/2022, no maximo.

3.5. Eventuais davidas sobre assuntos ndo considerados nas orientagGes acima poderdo ser
esclarecidas pelo telefone 2475-7326. Em vista do grande volume de ligagdes, solicitamos que
apenas os funciondrios diretamente envolvidos no preenchimento da planilha de férias entrem em
contato.

Atenciosamente,

Diretqr de Departamke

De acordo,




INSTRUGCOES PARA USO DA PLANILHA DE ESCALA DE FERIAS 2021

1 - Ao abrir a planilha pela primeira vez:
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Sempre que baixamos um documento da internet, ele vem bloqueado para qualquer tipo de edigao.

No caso da Escala de férias 2021, ela vem com a informagao “Modo de Exibi¢do Protegido”.

stegido. Habilitar Edigao

Para preencher a planilha é preciso clicar em “Habilitar Edicdo”.
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A Escala de férias 2021 também vem com parte do seu conteldo desabilitado. Por isso os botdes “Registrar
Férias” e “Excluir Registro” nao funcionarao.
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Para que eles funcionem, assim que a planilha for aberta pela primeira vez, clique no botao “Habilitar
Conteldo”.

2 - Para agendar férias ou pecunia:

Descanso

a/1/2|

Registrar Férias

Preencha os quatro campos que aparecem do lado esquerdo e clique em “Registrar Férias”.

Pecunia

Registrar Férias

Para registrar um pedido de pecunia, basta alterar a op¢do “Tipo de Movimento”.



Excluir Registro

ViNCULO |FIMDOP
ESTATUTARIO | 10/09/20
ESTATUTARIO | 10/09/20

Para excluir um registro, basta clicar na linha do registro que deseja excluir e clicar no botdo “Excluir
Registro”.

3 - Atengao!

Apds o preenchimento da planilha, a escala pode ser impressa, por clicar no botao “Imprimir” ou usando as
teclas de atalho “Ctrl+P”.

Ndo é necessario encaminhar a versdo impressa da escala.

'/ Diga-me o que vocé de

Ttario D E

:ntarios
Desproteger Protege
planilha de Tra

Para funcionar corretamente, esta planilha deve ficar sempre protegida. Evite clicar na opgdo desproteger
planilha.

Em nenhuma hipdtese deve se usar as opg¢oes “Inserir” ou “Excluir” linhas ou colunas, ou a opgao
“Classificar”. Fazer isso prejudicara o funcionamento da planilha.

A planilha salva com o nome da Unidade deve ser enviada para o endereco rh-se@guarulhos.sp.gov.br.




DECRETO N° 35728
de 28 de marco de 2019.
Disciplina a organizacdo da escala de férias,

hipoteses de acumulo, remuneracdo e outros
assuntos correlatos.

GUSTAVO HENRIC COSTA, PREFEITO DA CIDADE DE
GUARULHOS, no uso da atribuicdo que lhe confere o inciso XIV, do artigo 63, da Lei
Orgénica do Municipio de Guarulhos; e

Considerando o Capitulo IV, Secéo | e Il da Consolidacéo das Leis do
Trabalho e Capitulo Ill da Lei Municipal n°® 1.429/68 e o que consta do processo
administrativo n° 55399/2018;

DECRETA:

Art. 1° O funcionario gozara, obrigatoriamente 30 (trinta) dias
consecutivos de férias por ano, de acordo com a escala organizada pela chefia, podendo
ser parceladas em no maximo 03 (trés) periodos, incluindo os dias eventualmente tirados
em pecunia, obedecendo-se o disposto no Capitulo 1V, Secdo | e Il da CLT e na Lei
Municipal n°® 1.429, de 19 de novembro de 1968.

8 1° Desde que haja concordancia do servidor, o fracionamento das
férias em até trés periodos, um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos
e os demais ndo poderao ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

§ 2° E vedado o inicio das férias no periodo de 2 (dois) dias que
antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

Art. 2° As férias serdo integralmente concedidas ao servidor nos 12
(doze) meses subsequentes a data em que tiver adquirido o direito.

DA ESCALA DE FERIAS

Art. 3° Anualmente, a chefia de cada unidade organizara, até o dia 31
de outubro, a escala de férias (ANEXO 1) para o ano seguinte, bem como, adotara as
providéncias destinadas a sua elaboracdo no més de setembro, na conformidade do
disposto neste Decreto.

8 1° A escala de férias serd organizada de modo a manter a
continuidade dos servicos, atendidas as peculiaridades de cada atividade.

§ 2° Para fins de organizagdo da escala de férias, sera observado o
seguinte procedimento:

Fonte: Departamento de Rela¢cdes Administrativas — Prefeitura de Guarulhos



| - o servidor, no més de setembro, indicara, para cada periodo
aquisitivo, o més ou meses em que usufruirda as férias no préximo exercicio, de
maneira que, no caso de mesmo periodo aquisitivo, o periodo de descanso seja
continuo, sem intercalar com sabados, domingos ou feriados, respeitando o intersticio
de 15 (quinze) dias entre um periodo e outro de férias; (NR)

Il - o servidor celetista, somente podera optar pela conversado das férias
em abono pecuniario, até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo e na
guantidade de 1/3 (um terco) do total de dias de férias a que tiver direito, indicando na

escala, juntamente com o periodo de férias em descanso; (NR) (Incisos | e Il alterados pelo
Decreto n° 38313/2021)

Il - o servidor estatutario, no caso de conversao em pecunia de dias de
férias, ndo excedentes de 15 (quinze) dias, observard o prazo de 12 (doze) meses
seguintes a data em que o mesmo tiver adquirido o direito as férias, para indicar o més
em que receberda as férias em pecunia;

IV - na hipétese do servidor ndo se manifestar na forma do inciso |
deste artigo, cabera a chefia imediata, sob pena de responsabilidade funcional, fixar o
mEés ou meses para o gozo das férias, que poderdo corresponder aqueles indicados com
habitualidade pelo servidor; e

V - aprovada e organizada a escala pela chefia da unidade, sera dada
ciéncia aos interessados, submetida a chefia imediata e cadastrada no sistema folha de
pagamento no més outubro, pelos Agentes de RH ou a quem o Secretario designar no
ambito de sua Secretaria.

VI - passado o prazo previsto no inciso V, deste artigo, ndo havendo a
programacdo de férias, para que nao haja acumulo ilegal destas, o Departamento de
Recursos Humanos agendara, automaticamente, a previsdo de férias para os respectivos
servidores, as quais serao usufruidas em descanso, a partir do primeiro dia util do ultimo més
gue antecede o direito ao novo periodo aquisitivo, nos termos do artigo 1°, deste
Decreto.(NR) (Inciso VI inserido pelo Decreto n°® 38313/2021)

§ 3° Quando houver a mudanca do servidor de local de trabalho sera
obrigatoriamente incluido na respectiva escala, sob pena de responsabilidade funcional da
chefia imediata da nova unidade.

§-4Y 0O seprvidor—gue—Rdo—Se—encontrar—em—exercielo—nro—mes—de

8 5° Excepcionalmente no presente exercicio a elaboracdo da escala
de férias devera ser realizada pelas chefias imediatas e cadastradas nos termos do inciso
V, § 2°, Art. 3°, deste Decreto, até 30 (trinta) dias apds sua entrada em vigor.

8 6° A escala prevista no paragrafo anterior relacionar4d as férias
relativas aos periodos aquisitivos vencidos e vincendos até Outubro de 2019 e as férias
acumuladas, de forma que a situacdo de acumulo seja regularizada, observando-se o
seguinte:

| - a escala dos servidores que tenham periodos acumulados de até
120 (cento e vinte) dias de férias sera organizada pela chefia da unidade e por ela
aprovada; e

Il - a escala dos servidores que tenham acumulado mais de 120 (cento
e vinte) dias de férias sera organizada pela chefia da unidade e aprovada pelo Secretario
ou 6rgao equiparado, ou, ainda, pela autoridade equiparada do 6rgao.
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§ 8° A chefia de cada unidade zelara pelo cumprimento da escala de
férias e serd responsavel pela efetiva fruicdo dos periodos de férias na conformidade nela
prevista, incluindo aqueles programados nos termos do item VI do paragrafo 2° deste
artigo. (NR) (8 8° alterado pelo Decreto n° 38313/2021)

I f Y el o infoio_das. farias.
Art. 4° A escala de férias somente podera ser alterada por absoluta
necessidade de servico ou motivo justo comprovado e devidamente justificado, até o
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia da data prevista para pagamento

das férias pretendidas, conforme preceitua o artigo 19, deste Decreto. (NR) (Art. 4° com
redacéo dada pelo Decreto n°® 38313/2021)

8 1° A chefia da unidade elaboraréa relatério circunstanciado com a
demonstracdo da indeclinavel necessidade de servico, ou 0 motivo justo, a ser
comprovado por meio da juntada do respectivo documento, submetendo-o ao Secretario
ou oOrgao equiparado, ou, ainda, a autoridade equiparada do orgao, para fins de
autorizagao.

§ 2° O periodo reprogramado ndo podera atingir o proximo periodo
aquisitivo a que tiver direito o servidor, vedada nova alteracdo da data de inicio por
necessidade de servico ou outro motivo justo, exceto na hipotese do § 3° deste artigo,
observando-se o disposto no inciso VI, do paragrafo 2°, do artigo 3°, deste Decreto. (NR)

8§ 3° Se, por forga de Lei ou motivo justo, for concedido pela autoridade
competente afastamento ou licenca ao servidor, as férias porventura programadas dentro
do periodo de afastamento ou licenca serdo reprogramadas automaticamente para
fruicdo, em descanso, a partir do primeiro dia Util do més que antecede o direito ao novo
periodo aquisitivo ou, no caso de férias acumuladas, a partir do primeiro dia Gtil do més
subsequente ao primeiro més em que houver a possibilidade de pagamento dos direitos

de férias, conforme preceituam os artigos 1° e 19, deste Decreto. (NR) (8§ 2° e 3° alterados
pelo Decreto n°® 38313/2021)
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Art. 5° Para cumprimento da escala de férias, a chefia de cada
unidade, mediante Aviso de Férias (ANEXO IlI), dar4 ciéncia ao servidor do inicio do
respectivo periodo de férias em descanso ou em pecunia, com antecedéncia minima de

45 (quarenta e cinco) dias da data prevista para pagamento dos direitos de férias. (NR)
(Art. 5° com redacéo dada pelo Decreto n® 38313/2021)

Art. 6° E de responsabilidade da Secretaria ou 6rgédo responsavel esta,
a entrega dos avisos de férias em descanso ou em pecunia, com até 40 (quarenta) dias
de antecedéncia da data prevista para pagamento dos direitos de férias, ao 6rgao do
Departamento de Recursos Humanos. (NR) (Art. 6° com redacdo dada pelo Decreto n°
38313/2021)

ACUMULACAO DE FERIAS

Art. 7° As fer|as dos servidores deverao ser usufrwdas nos 12 (doze)
meses subsequentes a data em que tiver adquirido o direito, ndo sendo permitida a
acumulacéo de periodos aquisitivos de férias, salvo previsao legal.

Paragrafo unico. Na hipotese do servidor acumular férias em razao da
concessdo de afastamento ou licenga, estas serdo usufruidas, ininterruptamente, a partir
do primeiro dia util do més subsequente ao primeiro més em que houver a possibilidade

de pagamento dos direitos de férias, conforme preceitua o artigo 19, deste Decreto. (NR)
(Art. 7° com redacdo dada pelo Decreto n® 38313/2021)

Art. 8° Fica vedada a interrup¢do ou alteracdo, por necessidade de

servico ou qualquer outro motivo, de periodo de férias acumuladas. (NR) (Art. 8° com
redacdo dada pelo Decreto n® 3831/2021)

mteme—de#epma—%e—a—awaeae—de—aewmie—se}a—regumada (88 10, 2° e 3° revoqados pelo

Decreto n° 38313/2021)
Art. 8° Fica vedada a interrupgdo ou alteracdo, por necessidade de
Fonte: Departamento de Rela¢cdes Administrativas — Prefeitura de Guarulhos
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servico ou qualquer outro motivo, de periodo de férias acumuladas. (NR) (Art. 8° com
redacdo dada pelo Decreto n°

Art. 9° Os periodos de férias acumulados em desconformidade com a
legislacdo, relativos aos exercicios de 2018 e anteriores, bem como aqueles que,
somados, sejam superiores a 60 (sessenta) dias, independentemente do exercicio a que
se referirem, deverdo ser regularizados em consonéncia com o § 6° do artigo 3° deste
Decreto.

Art. 10. Somente serdo concedidas férias e abono pecuniario de novos
periodos aquisitivos ap0s esgotados todos os dias das férias anteriores.

Art. 11. O Chefe imediato e o Chefe de Divisdo responderao
solidariamente no caso de descumprimento do disposto no artigo 134 da CLT e no artigo
74, da Lei Municipal n° 1.429/68 e quanto ao acumulo de férias além do limite permitido,
bem como com referéncia a liquidacao dos dias acumulados de periodos anteriores.

INTERRUPCAO DE FERIAS

Art. 12. As férias dos servidores sO poderdo ser interrompidas por
absoluta necessidade do servico, devidamente justificada, desde que a interrupcédo nao
acarrete acumulo de periodos de férias.

8 1° A chefia da unidade elaborara relatorio circunstanciado com a
demonstracado da indeclinavel necessidade do servico, submetendo-o ao Secretario ou
orgao equiparado, ou, ainda, a autoridade equiparada do 6rgéo, para fins de autorizacéo.

s

§ 2° O periodo reprogramado devera ser obrigatoriamente usufruido,
vedada nova interrupcéo ou alteracdo. (NR) (§ 2° alterado pelo Decreto n° 38313/2021)

8§ 3° Na hipétese de ocorrer a interrupcdo das férias os valores
percebidos a titulo de antecipacédo do salario e do 1/3 (um terco) serdo compensados
guando do gozo oportuno do periodo interrompido.

8 4° As férias dos servidores também poderdo ser interrompidas em
decorréncia de convocacéo para juri, servico eleitoral, ou situacées de emergéncia:

| - caracterizada por urgéncia e inadiabilidade de atendimento que
possa comprometer a realizacdo de eventos, ou ocasionar prejuizo a seguranca de
pessoas, obras, servi¢cos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares;

Il - a saude, caracterizada por situagcdo que demande o emprego
urgente de medidas de prevencao, de controle e de contencdo de riscos, de danos, de
agravo a saude publica nos casos de epidemias, desastres ou de desassisténcia a
populacao;

Il - de calamidade publica;

IV - de inundagbes, enchentes, incéndios, epidemias e surtos;

V - de campanhas de saude publica; e

VI - de prejuizo ou perturbagbes na prestacdo de servicos publicos

essenciais.
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8 5° Na interrupcdo ou adiamento de férias por motivo de calamidade
publica, convocacdo para juri, servico militar, eleitoral ou por necessidade do servico
declarada pela autoridade méaxima do 6rgao, o restante do periodo ou o periodo integral ndo
usufruido devera ser gozado conforme estabelecido no 8§1°, do artigo 1°, deste Decreto e, na
impossibilidade, o restante do saldo de dias do respectivo periodo aquisitivo devera ser
usufruido de uma so vez, imediatamente a cessacao do motivo que ensejou a interrup¢éo ou

adiamento, observando-se o disposto no artigo 19, do presente Decreto. (NR) (§ 5° alterado
pelo Decreto n® 38313/2021)

i deforid I o

Art 13. Havera reprogramacdo automatica de todos os
agendamentos de férias no caso de afastamento ou licengca com inicio anterior ao
respectivo gozo de férias e que se estenda pelo periodo previsto para descanso ou para
pagamento, no caso de pecunia, nos termos do 83°, do artigo 4°, desta Norma.

§ 1° O afastamento ou licenga com inicio durante o periodo de férias
em descanso, somente sera computado apés o periodo de gozo das referidas férias, se
perdurar ao término destas.

8§ 2° No caso de afastamento ou licenga sem previsao de término, todas
as férias agendadas serao suspensas, inclusive aquelas cujo aviso de férias ja tenha tido
ciencia do servidor, até o retorno do mesmo, quando serdo reagendadas

automaticamente, nos termos do 83°, do artigo 4°, desta Norma. (NR) (Art. 13 com redacéo
dada pelo Decreto n°® 38313/2021)

com prejuizo de vencimentos, a qualquer titulo, durante o periodo de gozo de férias, bem
como, no caso de férias acumuladas ou diante da possibilidade de acumulo de férias em
decorréncia da referida concesséo, ressalvados os casos imperiosos previstos em Lei.
(NR) (Art. 14 com redacio dada pelo Decreto n° 38313/2021)

INDEFERIMENTO DE FERIAS

vhRa-vezZ—

Art. 15. O mesmo periodo de férias agendado ndo podera ser
reprogramado por mais de uma vez a pedido do servidor, observando-se o0 previsto no
artigo 4°, deste Decreto. (NR) (Art. 15 com redacéo dada pelo Decreto n° 38313/2021)

Art. 16. As férias indeferidas ou os periodos de férias restantes
interrompidos por necessidade do servico ou ndo usufruidos por motivo justo,
devidamente comprovados, poderdo ser remunerados ao ex-funcionario ou dependentes,
bem como do periodo incompleto de férias, na propor¢édo de 1/12 (um doze avos) por més
de servico ou fracdo superior a catorze dias.

FERIAS DE SERVIDORES CEDIDOS
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Art. 17. O servidor afastado para prestar servicos a outros entes ou
orgaos publicos, sem prejuizo dos vencimentos, tera seu direito a férias regido pela
legislacdo municipal, especialmente quanto a sua aquisicdo, gozo e vedacdo de
acumulacao.

8§ 1° Incumbira a unidade de recursos humanos comunicar ao 0rgao
cessionario os periodos de férias, acumulados ou nao, a serem usufruidos durante o
periodo do afastamento, bem como controlar e manter os respectivos registros.

§ 2° Incumbira também a unidade de recursos humanos comunicar ao
orgdo cessionéario, qualquer irregularidade na fruicAo dos periodos de férias dos
servidores afastados, para adocao das providéncias necessarias a sua regularizacao.

839 As-ferias—do—servidor-de—que-—trata—este—artigo-—nao—poderao-—ser

8 3° As férias previamente agendadas, nos termos do artigo 3°, deste
Decreto, ndo poderao ser alteradas em razdo da cessao. (NR) (8§ 3° alterado pelo Decreto n°

38313/2021)

COMPETENCIA DO ORGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18. Compete a unidade de recursos humanos:

| - acompanhar o cadastro das férias dos servidores no sistema da
folha de pagamento, de acordo com a escala de férias anual;

Il - comunicar ao diretor de departamento ou autoridade equiparada,
conforme o caso, 0 ndo cumprimento das disposicoes deste Decreto pela chefia da
unidade, assim como qualquer irregularidade na fruicdo dos periodos de férias dos
servidores;

farias. i o I 1

Il - controlar a observancia do limite estabelecido para acumulagéo de
férias, promovendo as medidas necessarias para o restabelecimento a situacao regular;”
e (NR)

IV - disponibilizar aos Diretores de Departamento ou responsaveis
pelas Unidades, relatorio para gestdo dos saldos de férias dos servidores, a fim de
otimizar a elaboracdo da escala anual e o efetivo cumprimento dos periodos de férias

agendados e dos reprogramados pela area competente de recursos humanos. (NR)
(Incisos lll e IV alterados pelo Decreto n® 38313/2021)

O PAGAMENTO DA REMUNERACAO DAS FERIAS

odo.do. |

Art. 19. O pagamento do terco constitucional e do abono pecuniario, se
houver, das férias dos servidores submetidos as regras da Lei Municipal n° 1.429, de
1968, serdo efetuados no pagamento do més anterior em que se inicia o periodo de
descanso. (Art. 19 com redacfo dada pelo Decreto n° 36722/2020)
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8§ 1° O servidor celetista percebera:

| - durante as férias, a remuneracédo que |Ihe for devida na data da sua
concesséao;

Il - os valores percebidos a titulo de hora extra, adicionais noturno,
insalubre ou perigoso serdo computados no salério que lhe servir4 de base ao célculo da
remuneracao das férias; e

Il - se, no momento das férias, ndo estiver percebendo o0 mesmo
adicional do periodo aquisitivo, ou quando o valor deste néo tiver sido uniforme sera
computada a média duodecimal recebida naquele periodo, ap6s a atualizacdo das
importancias pagas, mediante incidéncia dos percentuais dos reajustes salariais
supervenientes.

\ serd Dy odo om doscanso.

8 2° O pagamento antecipado da remuneragdo das férias e de 1/3
(um terco) serdo proporcionais ao periodo em descanso ou de abono pecuniario e

efetuados até 02 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo (NR) (§ 2° alterado pelo
Decreto n® 38313/2021)

8 3° O abono pecuniério de férias previsto na Consolidacéo das Leis do
Trabalho - CLT, bem como, na Lei Municipal n° 1.429 de 1968 de que trata o caput deste
artigo, ndo integrardo a base de calculo para fins de evento redutor relativo ao teto
constitucional remuneratoério previsto no inciso Xl do Artigo 37 da Constituicdo Federal de
1988.

Art. 20. Quando for o caso de férias proporcionais devido a faltas
injustificadas, a remuneracao adicional correspondera a 1/3 (um terco) dos dias a que o
servidor tiver direito, nos termos da legislagao vigente.

Art. 21. O acréscimo de 1/3 (um terco) de férias pago aos servidores
estatutarios devera observar a seguinte base de célculo: padrdo do servidor mais
vantagens, salvo gratificacdo por servico extraordinario, multiplicado pela quantidade de
dias de férias, cujo resultado sera dividido por 30 dias, multiplicado por 3 (trés).

Paragrafo Unico Consideram todas as rubricas de pagamento exceto
aquelas que estiverem relacionadas no Anexo lll deste Decreto.

Art. 22. O pagamento da remuneracdo das férias, acrescidas de 1/3
(um terco) sera efetuado utilizando-se trés rubricas para demonstrar o resultado no
holerite:

a) rubrica “antecipacao”, constando no holerite a ser pago no dia do
pagamento do més que antecede o inicio de férias; e

b) no més do direito:

| - € efetuado o0 acerto contabil: onde sera efetuado o pagamento com
os valores da remuneracédo e de 1/3 (um terco) de férias calculados conforme a base de
célculo, acrescidos de eventuais valores que forem acrescidos ao pagamento do servidor;
e

Il - e 0 desconto do valor pago antecipadamente.

Paragrafo unico. ApOs a percepcdo do pagamento da remuneracéo
das férias, acrescidas de 1/3 (um ter¢co) no més anterior a que se refere ndo sera
permitida alteracdo do periodo de descanso.

Art. 23. Ficam instituidos os formularios de Aviso de Férias (Anexo II),
e da Escala Anual de Férias (Anexo ).
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Art. 24. Fica definido o més de novembro como prazo para conclusao
dos lancamentos das escalas de férias do ano seguinte, dos Profissionais da Educacéo,
no sistema de informacéo de recursos humanos, nos termos do artigo 3°, deste Decreto.
(NR) (Art. 24 com redacéio dada pelo Decreto n® 38313/2021)

Art. 25. A acumulacdo ou interrupcdo de férias, a organizacdo ou
alteracdo da escala de férias e 0 gozo de férias em desconformidade com o disposto
neste Decreto caracterizara infracdo disciplinar, incumbindo aos Secretarios a adocao das
providéncias necessarias a aplicacdo das penalidades cabiveis as chefias das unidades, a
chefia da unidade de recursos humanos e aos servidores interessados, conforme o caso.

Art. 26. Este Decreto entrard em vigor 30 (trinta) dias apds sua
publicacdo, revogando-se em especial o Decreto Municipal n® 21.907, de 25 de
novembro de 2002 e as disposicOes em contrario.

Guarulhos, 28 de marco de 2019.

GUSTAVO HENRIC COSTA
Prefeito Municipal

ADAM AKIHIRO KUBO
Secretario de Gestao

Registrado no Departamento de Relacdes Administrativas da Secretaria do Governo
Municipal da Prefeitura do Municipio de Guarulhos e afixado no lugar publico de costume
aos vinte e oito dias do més de marco de dois mil e dezenove.

MAURICIO SEGANTIN
Diretor do Departamento
de Relacdes Administrativas

Publicado no Diario Oficial do Municipio, em 29 de marc¢o de 2019.
Decreto editorado com as alteracfes inseridas pelo Decreto n® 36722/2020 e 38313/2021
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ANEXO | - Escala de Férias

i FREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS

m ESCALA DE FERIAS - ANUAL

SECRETARIA/COORDENADORIA:
SUBSECRETARIA/DEPARTAMENTO:

sEGRO:
8D, vincoL of ROME rERTODO QTDE. DE DATA INICIO CONDIGRO CIENCIA DO GBSERVAGAO
FURCIONAL AQUISITIVO DIAS i*) SERVIDOR

* Condigdo: Dias Iniciais ou Dias Restantes

Data: L . hssinatura da Chefia Imediata
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ANEXO Il = Aviso de Férias

o PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARULHOS
\ AVISO DE FERIAS
[cUaruLHOS

SECRETARIA/COORDENADORIA:
SUBSECRETARIA/DEPARTAMENTO :

SEGAOD:

1. IDENTIFICAGAC DO(A) SERVIDOR (A) :

NOME : CF:
CARGOC/FUNGAC

VINCULO: [JereTIVO []cELETISTA

2. IDENTIFICAGAO DA UNIDADE
SECRETARIA:

DEPARTAMENTO:

SECRO:

SETOR:

3. AVISO DE FERIAS:

Conforme previsto na escala e nos termos das disposigdes legais vigentes,
comunico que suas férias serdoc concedidas conforme demonstradeo abaixo:

Periodo aquisitive de ___ /__ /  a / /-
Inicic das férias: __ [ f_ Términc das férias: FA—
DQuant.idade de dias convertidos em abonc pecunifric: l:l (VENDIDOS)
Data: ! /

Assinatura da Chefia Imediata

4. CIENCIA DO SERVIDOR

Data: A )
Assinatura do Servidor
Testemunhas:
1.
2.

OBS.:

1. ENCAMINHAR O FORMULARIO AC DRH PARA ANEXAR NO PRONTUARIC DO SERVIDOR.
2. O FORMULARICO NEO DEVE CONTER RASURAS.

3. DEVE SER DEVIDAMENTE FREENCHIDO, ASSINADO E DATADO.

4. NO CAB0 DE SERVIDOR CELETISTA APRESENTAR A CARTEIRA DE TRABALHO E
PREVIDENCIA SOCIAL AO DRH PARA ANOTAGOES.
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661
697
825
827
831
838
839
920
921
966
967
968
969
989
10000
10001
10002
10004
10005
10006
10007
10008
10009
10010
10011
10012
10015
10020
10021
10022
10023
10024
10025
10026
10027
10035
10036
10037
10038
10041
10042
10043
10044
10047
10056

Anexo lll - Rubricas computadas para o pagamento de 1/3

SALARIO REFERENCIA

GRATIF. ESTIMULO A PERMANENCIA

GRATIFICACAO DE RISCO-ATIVIDADE

GRATIFICACAO COZINHEIRA

GRATIFICACAO POR USO DE FERRAMENTAS PODA
GRATIFICACAO DE DESEMPENHO AO MOTORISTA
GRATIFICACAO TECNICOS SEG DO TRABALHO

COMPLEMENTO DE DESIGNACAO

PH TEMPORARIO POR DESIGNACAO

RETRIBUICAO PECUNIARIA/CHEFE DIV TECNICA

RETRIBUICAO PECUNIARIA/CHEFE DIV ADM

RETRIBUICAO PECUNIARIA/CHEFE SECAO TECNICA
RETRIBUICAO PECUNIARIA/CHEFE SECAO ADM

QUARTA PARTE S/ VANT FIXAS SEM ATS (PROC JUDICIAL)
INTEGRAL ADIC. TEMPO SERVICO - EV 06

INTEGRAL COMPLEMENTO SALARIAL - EV 905

INTEGRAL SEXTA-PARTE - EV 08

INTEGRAL PROGRESSAO HORIZONTAL - EV 12

INTEGRAL GRAT.EXERC.CHEFIA - EV 13

INTEGRAL GRATIFICACAO DO FACIL - EV 20

INTEGRAL GRAT. DA EDUCACAO (APOIO) - EV 33

INTEGRAL DECIMOS - ART 32 LEI 6814/11 - EV 815

INTEGRAL INSALUBRIDADE - EV 150

INTEGRAL PERICULOSIDADE - EV 155

INTEGRAL DECIMOS - ART.21 - EV 215

INTEGRAL GRAT DE FUNCAO DESIGNADA - EV 532

INTEGRAL COMPLEMENTO DECIMOS - PCCS - EV 595

INTEGRAL ADICIONAL T. DE SERVICO (ANTERIOR) - EV 716
INTEGRAL PROGRESSAO HORIZ (ANTERIOR) - EV 717

INTEGRAL SEXTA PARTE (ANTERIOR) - EV 718

INTEGRAL GRAT POR GERENCIA/SUPERVISAO - EV 813

INTEGRAL SALARIO COMISSAO - EV 891

INTEGRAL ATS ANTERIOR A LEI 6814/11 - EV 816

INTEGRAL PROGRESSAO HORIZ ANTERIOR LEI 6814/11 - EV 817
INTEGRAL SEXTA PARTE ANTERIOR A LEI 6814/11 - EV 818
INTEGRAL SEXTA PARTE SEM A.T.S (PROC JUDICIAL) - EV 916
INTEGRAL QUARTA PARTE S/ VANT FIXAS (PROC JUDICIAL) - EV 917
INTEGRAL SEXTA-PARTE S/ VANT.FIXAS (PROC JUDICIAL) - EV 918
INTEGRAL ADIC P/ TEMPO SERV S/VANT FIXAS (PROC JUDICIAL) - EV 919
INTEGRAL ADICIONAL T. SERVICO (PROC JUDICIAL) - EV 922
INTEGRAL SEXTA PARTE (PROC JUDICIAL) - EV 923

INTEGRAL PROGRESSAO HORIZONTAL (PROC JUDICIAL) - EV 924
INTEGRAL INCORPORAGAO SALARIAL - EV 75

INTEGRAL SUBST REPRESENTACAO/DIRETOR (JURIDICO) - EV 948
INTEGRAL INCORPORAGCAO SALARIAL JUDICIAL - P.A. 37.085/2015 - EV 797
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