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ATENDIMENTO AO SERVIDOR

Quais os canais de comunicagdo do DGP?

Os principais canais de comunicagdo com o Departamento de Gestdo de Pessoas séo:
. Fale conosco do portal do servidor
. rhinform rulhos.sp.gov.br

A comunicacdo pode ser feita por e-mail pessoal?

Para o (a) servidor (a) ativo (a) na Prefeitura a solicitacdo deve ser feita através do e-mail
drhinforma@guarulhos.sp.gov.br. A mensagem devera ser enviada pelo e-mail institucional do servidor
ou através do e-mail corporativo do Agente de Rh. Paraservidor inativo, a solicitacdo devera ser feita
através do e-mail pessoal, com a devida identificacdo do mesmo, podendo ocorrer solicitacdo de
documentacdo comprobatoria de identidade.

Quais solicitacOes sdo realizadas no atendimento presencial?

Aquelas que necessariamente necessitam da assinatura do servidor. Exemplos: posse em cargo
(ingresso ou troca), solicitacdo de Jornada Especial (deficientes), assinatura dos termos de verbas
rescisorias, liberacdo de direitos no caso de falecimento de servidor, requerimentos especificos como
penséo alimenticia, por exemplo.

Quais sdo o0s procedimentos para solicitar dispensa ou exoneracao?

O servidor deve preencher e assinar o formulario especifico que esta disponivel no Portal do
Servidor, colher a assinatura do Diretor de Departamento ou Secretario e dirigir-se ao SESMT para
exame medico demissional. O protocolo do pedido sera efetivado no proprio SESMT.

Qual procedimento realizar apos a designacdo em diario oficial?

O servidor deve preencher e assinar os termos de anuéncia e de compromisso que estdo
disponiveis no Portal do Servidor e enviar ao e-mail drhinforma@guarulhos.sp.gov.br.

Como realizar atualizacdo ou baixa na carteira de trabalho?

O servidor deve fazer o agendamento para atendimento presencial no DGP encaminhando
mensagem pelo Whatsapp no niumero (11) 97322-8429.

Qual procedimento para solicitar copia do prontuario funcional?

A solicitacdo deve ser enviada ao e-mail drhinforma@guarulhos.sp.gov.br.

O cracha é retirado no DGP ou é enviado para o local de trabalho do

servidor?

Considerando o disposto no Decreto 36.711/2020 que estabelece a situagdo de emergéncia de
salde publica, em decorréncia da infeccdo humana pelo coronavirus (COVID-19), os crachas séo
encaminhados para 0 Recursos Humanos da Secretaria de Trabalho do Servidor. Servidores
cedidos a outros 6rgdos devem retirar os crachas no Departamento de Recursos Humanos, mediante o
agendamento pelo telefone 2423- 7429 .
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Onde ¢ solicitada a segunda via do cracha? Ha algum custo para essa

emissao?

A segunda via do cracha deve ser solicitada através da ferramenta do fale conosco do Portal do
Servidor ou através do e-mail drhinforma@guarulhos.sp.gov.br € ndo ha custo para emisséo.

Para os servidores da Secretaria da Educacdo a solicitacdo devera ser pelo e-mail: rh-
se@guarulhos.sp.gov.br ou através do telefone 2475-7344.

Para os servidores da Secretaria de Salde a solcitacdo podera ser encaminhada pelo e-mail:
rhsaude@guarulhos.sp.gov.br .
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FERIAS E ADICIONAIS

Existe a possibilidade de preenchimento do formulario de solicitacdo de

ferias e licenca prémio pelo portal do servidor?

Somente de licenga prémio. As férias sdo agendadas, anualmente, no més de outubro, e
encaminhadas ao Departamento de Recursos Humanos, via sistema de gestdo de RH, por Agentes de
RH, previamente autorizados pelo Secretario de cada Pasta.

Quando possuo direito a férias e licenca prémio e como realizar o

agendamento?

Férias - O servidor adquire o direito de 30 dias de descanso a cada 12 meses trabalhados.

O periodo de descanso é concedido pela chefia imediata.

O agendamento seré realizado anualmente no més de outubro, com langamento via sistema de
gestdo de RH, por Agentes de RH, previamente autorizados pelo Secretario de cada Pasta. Retificacdo
das férias agendadas, somente podera ocorrer com 45 dias da data de pagamento das férias agendadas,
e sera aceita somente uma retificacéo .

Licenca prémio - Passa a ter direito quando completar 1.825 dias de efetivo exercicio.

A solicitacdo devera contar com o "De acordo” da chefia Imediata, da Diretoria do
Departamento ou da Secretaria/Coordenadoria

O agendamento devera ter antecedéncia minima de 30 dias do inicio do periodo em descanso.

Existe a possibilidade de emendar licenca prémio com férias?
Sim, desde que sejam obedecidos os prazos de solicitacéo.

As informacdes sobre o saldo de férias que constam no portal do servidor

sdo atualizadas com qual periodicidade?
Sé&o atualizadas uma vez por més, sempre no dia 05 de cada més.

Qual o periodo para solicitar a antecipacdo do décimo terceiro salario?

A solicitacdo do décimo terceiro pode ser feita no periodo de 01 de novembro a 31 de janeiro
de cada ano.

Como € calculado o valor da pecunia e do décimo terceiro sobre férias?

Séo calculados sobre as vantagens fixas - Salario referéncia, adicional de tempo de servico,
sexta parte, progressdo horizontal, gratificacdo de chefia, Insalubridade, periculosidades e décimos.

Existe a concessdo de férias emergenciais?
N&o ha previsao legal para concessdo de Férias emergenciais.

Quando o servidor fara jus ao recebimento do adicional por tempo de

servigo (ATS), conhecido também como quinquénio?

Passa a ter direito ao quinquénio a cada 1.825 dias de efetivo exercicio. As incidéncias de
frequéncia de ponto atrasam a concessdo do beneficio. A prorrogacdo serd na mesma quantidade de
dias do tempo da auséncia. O celetista ndo tem direito a ATS.



Como é calculada a contagem para a progressao horizontal?

Sdo 14 pontos por ano de efetivo exercicio. Apos atingir 28 pontos (2 anos), o servidor terd um
acréscimo de 2% em seus vencimentos, caso ndo haja incidéncia na sua frequéncia de ponto.

As incidéncias que atrasam a progressdo sao: - Atraso ou saida injustificada (meio
ponto), falta justificada (1 ponto), falta injustificada (dois pontos), adverténcia ou repreensdo
(trés pontos) e suspensao (cinco pontos).

@) que e sexta-parte € quem tem direito?

E um beneficio que o servidor adquire ap6s 25 anos de efetivo exercicio; caso haja
incidéncia de ponto o a concesséo do beneficio é atrasada, a prorrogacéo serd a mesma quantidade de
dias do tempo de auséncia.

Tem direito ao beneficio apenas o servidor estatutario.

Como solicitar o cancelamento de férias e quais 0s casos?

As férias sdo canceladas somente em casos de afastamentos de satde ou licenga maternidade,
sendo nesses casos a solicitacdo realizada pelo SESMT.



JORNADA ESPECIAL

Quem tem direito a jornada especial?

O servidor publico municipal com deficiéncia ou que tenha cbnjuge ou relacdo de unido
estavel, filhos ou dependentes com deficiéncia e que cumpra carga horaria semanal de 30 ou 40 horas
Ou mais.

Como faco para solicitar?

Preencher o formuléario especifico que estad disponivel na Guia de Servigos do Portal do
Servidor (Jornada Especial) e agendar o atendimento presencial no DGP encaminhando mensagem
pelo Whatsapp no nimero (11) 97322-8429.

Possuo jornada especial e quero trocar de lugar de trabalho. Como fago?

O servidor deve formalizar o pedido preenchendo o requerimento que encontra-se disponivel
na Guia de Servicos do Portal do Servidor (Requerimentos Diversos), juntar um comprovante de
endereco atualizado e enviar a solicitagdo para o e-mail drhinforma@guarulhos.sp.gov.br.
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PAGAMENTO, CONVENIOS E PREVIDENCIA

Qual a data do pagamento salarial?
A data usual é dia 15 para o adiantamento, ultimo dia util do més para o pagamento e
pendltimo dia para pagamento de férias.

Quais os valores recebidos e descontados a titulo de férias do servidor

celetista?

Proventos/Remuneracdo: que representa o valor das férias normais/salario, a média de
horas extras, adicional noturno, insalubridade ou periculosidade, o adicional de 1/3 constitucional
calculado sobre a soma das férias normais mais as médias pagas no momento da concessao, € 0
adiantamento do 13° Salério, caso o empregado tenha feito a solicitacdo;

Descontos/Dedugdes, que representa a soma dos descontos legais: contribui¢do previdenciaria
(INSS), imposto de renda, pensdo alimenticia, e outros descontos que possam impactar no calculo da
folha de pagamento.

Onde fica o holerite de férias no Portal do Servidor?

O holerite de férias é sempre a ultima pagina do arquivo do holerite, ou seja, o servidor tem
que clicar na barra de rolagem ate o final.

Quais os procedimentos para aderir e cancelar o desconto da previdéncia

complementar?

Para cancelamento, o servidor devera acessar sua area restrita no site da Prevcom Multi e/ou
encaminhar e-mail para participante@prevcommulti.com.br .

Para adesdo, o0 servidor devera acessar o site da Prevcom  Multi
(https://www.prevcommulti.com.br), fazer o download da ficha de inscricdo, imprimir duas cépias,
preencher e entregar no DGP, aos cuidados da Divisdo de Pagamento. Em caso de duvidas, podera
ligar para o 0800 761 9999, acessar o Chat no site da Prevcom Multi ou escrever para
participante@prevcommulti.com.br .

Como aparecem 0s décimos no holerite?
Aparecem no holerite como evento 902 - base de décimos do art. 32 para RPPS.

Como ¢ o feito o calculo das horas extras?

O valor de hora extra é de uma hora normal de trabalho, acrescido de 50% (de segunda a
sabado) e 100% (feriados e domingos). Para calcular a hora normal de trabalho, somamos o salario
base + décimos + vantagens fixas + gratificacdes. Esse valor total divide-se pela carga horaria mensal
e se acresce 50% ou 100%, dessa forma se acha o valor unitario da hora extra.

O que ¢ insuficiéncia de saldo no holerite?

Insuficiéncia de saldo ocorre quando os valores de proventos sdo menores que o valor de
descontos na folha de pagamento.

O que significa ganhos indevidos no holerite e quais sao os eventos que

sao referentes a desconto?

Ganhos indevidos ocorrem quando o servidor recebe algum valor a mais incorretamente na
folha de pagamento. O desconto € feito a base de 10% do salario base do servidor.
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Qual o percentual de desconto do Imposto de Renda?

Tabela IR (Abril/l 8 Abril/2

Base de Célculo Aliquota Parcela a Deduzir
De 0,00 até 1.903,98 Isento -

De 1.903,99 até 2.826,65 7,50 % 142,80

De 2.826,66 até 3.751,05 15,00% 354,80

De 3.751,06 até 4.664,68 22,50% 636,13
Acima de 4.664,68 27,50% 869,36
Dependente 189,59

Tabela IR rtir de Maio/2

Base de Calculo Aliquota Parcela a Deduzir
De 0,00 até 2.112,00 Isento -

De 2.112,01 até 2.826,65 7,50% 158,40
De 2.826,66 até 3.751,05 15,00% 370,40
De 3.751,06 até 4.664,68 22,50% 651,73
Acima de 4.664,68 27,50% 884,96

Dependente 189,59

Como verificar a margem do consignado, realizar o seu bloqueio e

identificar as parcelas que faltam para a quitacéo?

Para verificar margem e parcelas de consignado, o servidor devera entrar no portal do
consignado, atraves do site: https://meuconsignado.neoconsig.com.br/

Em caso de quitacdo antecipada, o servidor devera entrar em contato com o banco ou entidade
financeira para realizacdo do pagamento antecipado. Caso o servidor ainda nédo tenha o cadastro no
portal da Consiglog, devera acessar o manual pelo link:
https://portaldoservidor.guarulhos.sp.gov.br/files/manualneoconsigapp.pdf?p=1668021452448 e
Seguir 0 passo a passo. _

O que é pagamento suplementar e qual a data de geracdo da folha

suplementar?

A folha suplementar ocorre com o objetivo de correcdo de pagamentos efetuados, ou nédo
realizados, em datas extraordinarias.

O que é o desconto de RPPS?

RPPS ou Regime Proprio de Previdéncia Social € a contribuicdo previdenciaria recolhida do
servidor em regime estatutario parao IPREF

Por que 0 nimero da conta do Banco Bradesco ndo é o mesmo que consta

no holerite?

O nimero da conta constante no holerite se refere a conta salario. Quando ocorre a transmissao
dos valores da folha de pagamento para o banco Bradesco, os valores vao para conta salario e dessa
conta é feita a transferéncia para conta corrente do servidor. No caso de servidor afastado antes da
mudanca para o Bradesco, o servidor deve solicitar a geréncia da conta que faca a vinculacéo da conta
salario e conta corrente.

Como cancelar os descontos provenientes de convénios?
O servidor devera fazer a solicitagcdo junto a entidade que foi feito o contrato de adesao.
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No caso de sustacdo de designacao de funcédo de confianca, como ficara o
salario?

No caso de sustacdo, o servidor voltara a receber o salario base original, juntamente com os
décimos adquiridos, se for o caso.

Como obter os Informes de Rendimentos dos anos anteriores?

No caso de informes de rendimentos de anos anteriores a 2018, o servidor devera solicitar
através do Fale Conosco do Portal do Servidor, informando o0s anos que necessita e-
mail para qual devem ser enviados os informes ou através do e-mail: drhinforma@guarulhos.sp.gov.br
(utilizando e-mail corporativo, e em casos de ex-servidores ou professores eventuais, anexar copia de
documento de identificacéo)

Qual o procedimento para regularizar o cadastro incorreto do FGTS
(CEF)?

O servidor deve verificar se o cadastro na Prefeitura est4 correto. Em seguida solicitar a RDT

(Retificacdo de dados do Trabalhador), para regularizar as divergéncias cadastrais junto a Caixa
Econdmica Federal.

Quais escolas possuem convénio com a Prefeitura?

A lista das empresas conveniadas com a Prefeitura esta a disposi¢do no Portal do Servidor na
Guia de Servicos - Descontos e Beneficios (sem desconto em folha), a qual é atualizada
constantemente.
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BENEFICIOS

Ocorrera desconto de vale transporte durante a licenca maternidade?

O periodo de afastamento em licenga maternidade ndo da direito da servidora receber o vale
transporte, portanto ndo havera desconto da sua coparticipacdo. Excecdo se d& quando o inicio da
licenca maternidade ja ocorreu na programacao do crédito para o més seguinte (proximo ao final do
més).

Como solicitar o cancelamento de carga, de segunda via de vale

transporte e qual o periodo de carga?

Os pedidos de suspensdo e reativacdo de recarga de vale transporte devem ser encaminhados
pelo fale conosco no Portal do Servidor entre os dias 01 e 15 do més. O pedido de 22 via dos cartdes
de vale transporte deve ser feito pelo préprio servidor direto as empresas.

Qual o procedimento de beneficios apos o retorno de afastamento?

Apds exame médio de retorno ao trabalho no SESMT, o servidor dever solicitar a reativagdo
dos beneficios pelo fale conosco no Portal do Servidor. A chefia imediatadeverd encaminhar
comunicado de retorno através de SIPEX para a Secdo Técnica de Frequéncia.

Quais os procedimentos para a solicitacdo de vale refeicdo ou vale

alimentacao e onde e quem pode retirar?

A solicitacéo inicial do auxilio alimentacéo ou vale refeicdo se da ja no momento do ingresso
do servidor na Prefeitura. A retirada pode ser feita pelo Agente de RH, e, em casos excepcionais, pelo
proprio servidor no DGP.

Como é feito o desconto do Vale Alimentacédo, Vale Refeicdo e Vale

Transporte?
O desconto é aplicado por faixa salarial.

Vale transporte:
Remuneragdo até R$ 2.235,50 - desconto de 4% sobre o salario;
Remuneragdo acima de R$ 2.235,51 - desconto de 6% sobre o salario.

Vale Alimentacdo (VA / VR):

Remuneracdo Até R$ 1.866,01 - desconta R$ 5,20;

Remuneragédo de R$ 1.866,02 a R$ 2.488,02 - desconta R$ 26,00;
Remuneragédo de R$ 2.488,03 a R$ 3.474,52 - desconta R$ 52,00;
Remuneragédo de R$ 3.474,53 a R$ 4.571,70 - desconta R$ 78,00;
Remuneragdo acima de R$ 4.571,71- desconta R$ 104,00.

O que fazer quando o cartdo vale refeicdo ou alimentacédo vencer?

A empresa Sodexo emite automaticamente um novo cartdo com uma antecedéncia minima de
um més a data do vencimento daquele que estd em uso pelo servidor. O novo cartdo sera entregue no
DGP e sera disponibilizado para retirada pelo Agente de RH.



FREQUENCIA

Qual a data de saida de banco?
Horério de banco ndo é mais permitido para nenhum servidor.

Em quais casos pode-se utilizar a ocorréncia de ponto e artigo 115?

Ocorréncia de Ponto - Conforme previsto pelo Decreto 20.474/98, as ocorréncias de ponto
deverdo ser utilizadas para justificar a auséncia de registro de marcacdes de ponto na entrada ou
na saida, desde que o servidor esteja presente em sua unidade de trabalho durante todo o horéario do
expediente, limitado a utilizacdo de 03 ocorréncias por més.

Artigo 115 - Conforme previsto na Lei 1.429/1968 podera ser concedido ao servidor regido
pela referida regulamentacdo, 01 folga por més, no limite de 8 ao ano, desde que a data ndo prejudique
0 andamento das atividades desempenhadas pelo servidor em sua unidade de trabalho.

Como é feito o calculo do pagamento de adicional noturno?

Para os servidores da Prefeitura de Guarulhos, a apuracdo do adicional noturno é realizada aos
servidores que prestem servicos entre o horario compreendido das 21 h as 5 h, e no caso de CLT até o
termino de sua jornda, calculado minuto a minuto, sem arredondamentos.

Como verificar a quantidade de artigo 115 usufruido?

A quantidade de artigo 115 € apurada de acordo com o periodo de apontamento, ou seja, 0S 8
dias de concessdo ndo poderdo ser ultrapassados na soma dos lancamentos que constam dos
demonstrativos de pagamentos do periodo de fevereiro do ano até janeiro do ano seguinte, 0s quais
correspondem aos apontamentos de janeiro a dezembro, respectivamente.

O que é um atraso e como € feito o calculo?

Conforme previsto pela Lei 1.429/68, os servidores ndo possuirdo descontos para o limite de
até 30 minutos de atrasos ou 30 minutos de saidas antecipadas somados durante o més de
apontamento. Porém, ao atingir o referido limite, para cada novo atraso ou saida antecipada sera
descontado o valor correspondente a 1/3 de seu vencimento diario.

Qual o procedimento para solicitar horario movel e alterar o horario de

trabalho?

Horario mdvel - Encaminhar requerimento de solicitacdo de horario mdvel devidamente
preenchido, o qual consta disponivel através do Portal do Servidor, na Guia de Servicos -
Requerimentos Frequéncia. Encaminhar o documento devidamente digitalizado via Sipex.

Alteracdo de horario de trabalho - Realizar preenchimento do formulario de alteracdo de
jornada, disponivel através do Portal do Servidor - Guia de Servigcos - Requerimentos Frequéncia.
Encaminhar o documento digitalizado via Sipex.

Como ¢ calculado o pagamento de horas extras?

A apuracdo das horas extras é realizada da seguinte forma:

Para cada 20 minutos trabalhados além da jornada normal de trabalho, sdo apurados 30
minutos;

Para cada 45 minutos trabalhados além da jornada normal de trabalho, é apurada 1 hora.

As horas excedentes realizadas de segunda a sdbado e pontos facultativos terdo apuracdo no
percentual de 50%;

As horas excedentes realizadas aos domingos ou feriados terdo apuragdo no percentual de
100%.



Quantas doagOes de sangue podem ser realizadas durante o ano?

Poderdo ser realizadas as doagGes como segue:

Homens: 2 em 2 meses, sendo, no maximo, 4 doacdes anuais.

Mulheres: 3 em 3 meses, sendo, no maximo, 3 doagfes anuais.

O que é DSR e como é descontado?

DSR - descanso semanal remunerado - corresponde ao dia de descanso obrigatério na semana
de trabalho do servidor. Aos servidores regidos pela CLT o desconto € realizado na propor¢do de um
dia de trabalho para cada falta ocorrida em determinada semana, sendo que se nesta semana possuir
feriado, este também serd descontado como DSR na ocasido da falta. No caso dos servidores regidos
pela Lei 1.429/2020, o DSR somente é descontado caso o servidor venha se ausentar durante toda a
semana.

Qual o procedimento quando o ponto biométrico ndo foi tratado?

A chefia imediata devera encaminhar requerimento de restituicdo devidamente preenchido, o
qual consta disponivel atraves do Portal do Servidor - Guia de Servicos - Requerimentos Frequéncia.
Encaminhar o requerimento digitalizado via Sipex.

O prazo para pleitar esse direito,é de 90 dias, conforme consta da Lei 1.429/68 —Art 156.

Quais o0s procedimentos quando o relogio de ponto ndo estiver

funcionando, com defeito ou quebrado?

No caso do relégio de ponto paralisado:o pre-aprovador ou aprovador deverdo regularizar os
apontamentos dos servidores referentes aos dias sem marcacédo, utilizando o processo de insercéo de
marcacdes com o0s devidos horarios de entrada e/ou saida dos dias em que o relogio estiver
inoperante.

Quantos dias o0s servidores celetistas ou estatutarios poderdo ausentar-se
para fins de Licenca Nojo e Licenca Gala?

Licenca Nojo

o Estatutario/comissionado — falecimento de parente direto (conjuge, pais, filhos, irmdo ou
pessoa que viva sob sua dependéncia) - sdo 8 dias a contar do dia seguinte ao falecimento ou do
proprio dia do falecimento a critério do servidor; parente indireto (avds, genro, sogro, cunhado,
padrasto, tio, sobrinho ou neto) - sdo 2 dias a contar do dia seguinte ao falecimento ou do préprio dia
do falecimento a critério do servidor.

o Celetista - Sdo 02 dias a contar do dia seguinte ao falecimento ou do proéprio dia a critério do
servidor.
o Professor na ativa - sdo 9 dias a contar do dia seguinte ao falecimento ou do préprio dia

a critério do servidor (conjuge, pai, mae ou filho. Demais casos enquadram-se como celetista).

Licenca Gala
o Estatutério - sdo 8 dias a contar da data da certidao de casamento;
o Celetista - sdo 3 dias a contar da data da certiddo de casamento, sendo que se 0 casamento

ocorrer em dia ndo Util de trabalho, conta-se o inicio no dia Gtil seguinte;
o Professor (ativo) —séo 9 dias a contar da data da certiddo de casamento.



Qual o prazo prescricional da folga T.R.E?

Conforme previsto no Art. 2° da Resolugdo 22.747/2008 do TSE, ndo ha previsdo de prazo
prescricional das folgas TRE, desde que tenha sido adquirido o direito dentro do periodo de inicio do
vinculo de trabalho.

Quais os prejuizos da falta injustificada na vida funcional?

As faltas injustificadas podem causar varios tipos de prejuizos na vida funcional do servidor:
atraso da progressao horizontal (02 pontos por falta), atraso de concessdo de ATS e sexta parte (1x1),
cancelamento de licenca prémio se ocorrer mais de 20 faltas dentro do periodo aquisitivo, diminuic&o
de dias de férias, dependendo da quantidade de faltas dentro do periodo aquisitivo e sendo avaliado
também o tipo de vinculo.

Quais os procedimentos para cadastrar a biometria?

Ao receber um novo servidor na unidade de trabalho, a chefia imediata devera preencher o
formulério de liberacdo de registro, disponivel no Portal do Servidor - Guia de Servigos -
Requerimentos Frequéncia, e encaminhéa-lo digitalizado via Sipex a SGE

01.05.01 para devida ativagdo do servidor no sistema de ponto eletrénico da unidade. Apos a
ativacdo do cadastro em sistema, sera comunicado a chefia imediata a disponibilidade para realizacédo
da coleta da biometria, seja na propria unidade ou no DGP-SGE.

Quais o0s procedimentos para concessdo de horario especial para

servidores ou dependentes com deficiéncia?

O servidor devera realizar preenchimento do formulario disponivel no Portal do Servidor,
juntamente com a chefia imediata. Apo0s, deve fazer a juntada dos documentos: No caso de
filhos/dependentes ou cdnjuge/companheiro(a) com deficiéncia, no momento do protocolo deve
apresentar, aléem do formulario devidamente preenchido e assinado, a documentacdo que comprova a
relacio com a pessoa com deficiéncia (RG, Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento,
Escritura Publica de Unido Estavel, Termo de Guarda/Curatela/Tutela, por exemplo). Apds, realizar
agendamento de atendimento presencial para protocolo do pedido no DGP- SGE, enviando uma
mensagem por Whatsapp (11) 97322-8429;



SERVICO SOCIAL

Qual procedimento para solicitar simulacdo de tempo de contribuicao e

as condicgOes para fins de aposentadoria?

Todos os servidores que tém contribuicbes junto ao INSS e que desejarem solicitar a
simulacdo de tempo de contribuicdo de aposentadoria no INSS devem fazer o agendamento para
atendimento presencial no DGP, através do telefone 2423-7426.

Concedida a aposentadoria, qual documento devera ser apresentado?
A carta de concessdo da aposentadoria emitida pelo INSS deverd ser encaminhada pelo
servidor ao e-mail servicosocialdrh@guarulhos.sp.gov.br .
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MOVIMENTACAO DE SERVIDORES

Qual o procedimento para a movimentacao de local de trabalho do

servidor entre Secretarias?

Para servidores concursados a movimentagdo somente poderd ser realizada mediante
autorizacdo do Secretario/Coordenador da unidade onde o servidor presta servigos, através de
encaminhamento de memorando, acompanhado de planilha de disponibilizacdo de servidor (a),
devidamente preenchido pela chefia imediata e anuéncia do servidor e, copia do memorando da
unidade solicitante, assinado pelo Secretario /Coordenador.

Para servidores comissionados a movimentacdo somente ocorrera com autorizagdo e
encaminhamento do memorando da Secretaria de Governo.



SESMT

Em quais situagOes oservidor podera entregar atestados médicos de

acompanhamento familiar ou internacao?

Servidores celetistas terdo abonadas as auséncias para acompanhamento familiar nas seguintes
situacOes, conforme estabelecido no Decreto 27631/2010:

30 dias para acompanhamento em internagdo de filhos com até 18 anos, conjuge e pai/mée
com mais de 60 anos;

14 dias para acompanhamento domiciliar para filhos com até 12 anos;

Servidores estatutarios terdo abonadas as auséncias para acompanhamento familiar, nas
seguintes situacdes, conforme Lei 1429/68:

Ate 02 anos para acompanhamento (internagdo ou domiciliar) de pai/mae, conjuge ou filho
(dependente), desde que comprovada através de relatério médico a necessidade do acompanhamento
por um responsavel.

Como receber o adicional de insalubridade, quem tem direito e qual a

porcentagem devida?

O adicional de insalubridade/periculosidade serd concedido apds avaliacdo técnica do
engenheiro de seguranca do trabalho, que avaliara de acordo com as

regras estabelecidas nas normas regulamentadoras se as atividades séo insalubres ou perigosas;

Atividades insalubres podem ser caracterizadas como grau médio (pagamento de 20% do
salario minimo vigente) ou grau maximo (pagamento de 40% do salario minimo vigente);

Atividades consideradas perigosas recebem 30% do salario base da funcéo do servidor.

A avaliacdo devera ser solicitada pela chefia imediata de cada servidor, que devera preencher o
formulario de insalubridade/periculosidade - FIP, disponivel no Portal do Servidor.

No formulario sdo informadas descri¢cdes do local de trabalho e das atividades desempenhadas
pelo servidor.

Onde deve ser entregue o0 atestado médico e qual o prazo para entrega?

Conforme estabelecido no Decreto 27631/2010, os atestados médicos de até

14 dias, deverdo ser entregues para a chefia imediata, que encaminhara ao SESMT atraveés de
expediente (malote).

Atestados com 15 dias ou mais, deverdo ser entregues diretamente na DTSSS/SESMT, pelo
servidor ou algum familiar em caso de incapacidade deste.

Como e onde requerer o PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario)?

O P.P.P. - Perfil Profissiografico Previdenciario - é um documento histérico-laboral do
trabalhador, que retne entre outras informacbes, dados administrativos, registros ambientais e
resultados de monitoracao bioldgica, durante todo o periodo em que este exerceu suas atividades.

O P.P.P. é instituido pelo INSS - Instituto Nacional do Seguro Social -, ou seja, é exigéncia
dessa entidade aos contribuintes do regime geral de previdéncia social (RGPS), quando da
necessidade de caracterizacdo de atividade exercida em condicdes especiais.

O PPP podera ser solicitado pelo servidor (ou procurador legal) diretamente na central de
atendimento ao servidor, no DGP.

Como agendar o exame periodico e qual sua validade?

Para servidores expostos a riscos ou a situacdes de trabalho que impliquem na possibilidade de
desencadeamento ou agravamento de doenga ocupacional, o exame periodico deverd ser realizado
anualmente.

Para os demais servidores, o exame peridédico devera ser realizado anualmente quando
menores de 18 anos ou maiores de 45 anos, e a cada 02 anos para servidores cuja idade esteja entre 18
e 45 anos.

De acordo com a Portaria 120/2004-SA, o exame periddico deverd ser agendado pela chefia



imediata, sempre no més de aniversario de cada servidor. A planilha para agendamento de exame
periddico esté disponivel no portal do servidor, e devera ser preenchida mensalmente, e encaminhada
via e-mail para 0 SESMT, que realizard o agendamento.

Como funcionam as pericias médicas para servidores estatutarios?

O servidor que apresentar afastamento meédico superior a 15 dias deverd comparecer ao
SESMT para realizacdo de pericia médica para homologacdo de atestado. Inicialmente, sdo
homologados os primeiros 30 dias de licenca (para 0s casos no qual o médico assistente solicita 30 ou
mais), sendo agendada uma nova pericia ao término deste periodo.

Nesta nova pericia, o0 médico do trabalho ird avaliar as condi¢Bes laborais do servidor,
podendo homologar um novo periodo de afastamento, ou designar o retorno ao trabalho do servidor.

As pericias sdo sempre realizadas pelo SESMT, ndo havendo necessidade de encaminhamento
do servidor para outro 6rgéo.

No caso de acidente de trabalho, qual procedimento deve ser realizado?

Em caso de acidente de trabalho, o servidor devera procurar atendimento médico na unidade
médica mais proxima, enquanto a chefia preenche o procedimento em acidente de trabalho - PAT,
disponivel no Portal do Servidor.

Apos atendimento médico, o servidor (ou familiar em caso de impossibilidade do servidor)
deverd comparecer ao SESMT com a PAT preenchida e o comprovante do atendimento médico. O
prazo para realizacdo destes procedimentos é de 24 horas.

Demais procedimentos poderdo ser estipulados de acordo com a avaliacdo do médico do
trabalho.

Como funcionam as pericias médicas para servidores estatutarios?

O servidor que apresentar afastamento médico superior a 15 dias devera comparecer ao
SESMT para realizacdo de pericia medica para homologacéo de atestado. Inicialmente, o afastamento
sera homologado de acordo com a avaliacdo do médico do SESMT, sendo agendada uma nova pericia
ao término deste periodo homologado.

Nesta nova pericia, 0 médico do trabalho ird avaliar as condi¢bes laborais do servidor,
podendo homologar um novo periodo de afastamento, ou designar o retorno ao trabalho do servidor.

As pericias sdo sempre realizadas pelo SESMT, ndo havendo necessidade de encaminhamento
do servidor para outro orgao.

No caso de acidente de trabalho, qual procedimento deve ser realizado?

Em caso de acidente de trabalho, o servidor deve procurar atendimento médico. Apos
atendimento o servidor deve entregar o comprovante de atendimento a chefia.

A chefia imediata do servidor preenche o PAt - Procedimento em acidente de trabalho,
disponivel no Portal do Servidor. A documentacdo médica e 0 PAt preenchido devem ser digitalizados
e encaminhados via SIPEX a SGE01.03.05.

O prazo para realizacdo destes procedimentos é de 24 horas.

Em caso de afastamento superior a 14 dias o(a) servidor(a) acidentado(a) deve comparecer ao
SESMT munido(a) do atestado original no prazo de 3 dias Uteis.

Caso o atestado ndo contenha CID, o(a) servidor(a) deve comparecer ao SESMT com a via
original do atestado, no prazo de 24h.

Demais procedimentos poderdo ser estipulados de acordo com a avaliacdo do médico do
trabalho.



PLANEJAMENTO

Qual servidor podera exercer a funcdo de Agente de RH e qual o

procedimento?

Os Agentes de Recursos Humanos sdo servidores indicados, preferencialmente detentores de
cargos ou fungdo de natureza administrativa, conforme Portaria n° 092/2006 —SAM. Para solicitar a
inclusdo ou exclusdo de um servidor para ser Agente de RH, devera ser encaminhado memorando
para SGE01.02 - Divisdo Técnica de Planejamento e Controle de Recursos Humanos, contendo Nome,
Cdodigo Funcional, e-mail corporativo e telefone fixo da unidade, exceto os servidores da Secretaria da
Saude que deverdo encaminhar memorando para o0 DRH da Saude.

Quais os critérios para solicitar a Licenca para Tratamento de Assuntos

Particulares - LIP?

Para concessao da licenca sem vencimentos pela primeira vez, o servidor devera contar com
pelo menos 03 (trés) anos ininterruptos de tempo de servigo e a concessao de novo periodo somente
ocorrera depois de decorridos 05 (cinco) anos do reinicio das atividades pelo servidor, conforme a
Portaria n® 289/2005-GP e para os estatutarios a LIP € embasada também na Lei n® 1429/68.

Como solicitar a Licenca para Tratamento de Assuntos Particulares
LIP?

O servidor deverd encaminhar e-mail solicitando 0s requerimentos para
drhplanejamento@guarulhos.sp.gov.br, informando nome e cf.

Sera encaminhado os requerimentos em anexo e o servidor devera preencher, assinar, anexar e
enviar para 0 mesmo e-mail com um més de antecedéncia da data pretendida.

Posso solicitar Licenca para Tratamento de Assuntos Particulares — LIP

estando em estagio probatorio?

N&o, conforme Lei n® 1429/68, art. 102 que informa que o servidor devera ser estavel e a
Portaria n® 289/2005-GP, item 2 que informa que devera contar com pelo menos 03 (trés) anos
ininterruptos de tempo de servico prestados a Prefeitura de Guarulhos.

Prazo de solicitacdo de Licenca para Tratamento de Assuntos

Particulares?

O servidor podera solicitar um ano prorrogavél por mais um ano, ndo tendo periodo minimo de
solicitacdo, sendo as prorrogacoes fixadas no mesmo prazo que a solicitacdo inicial — sendo o prazo
maximo de 02 anos.

Quais os critérios para solicitar a Licenca sem Vencimentos (licenca

conjuge)?

Conforme a Lei n°® 1429/68, ao funcionario, cujo cénjuge for funcionario federal, estadual ou
municipal e designado para servir independentemente de solicitacdo, em outro ponto do territorio
nacional, ou no estrangeiro, tera direito a licenca sem vencimento. O periodo dessa licenca
inicialmente serd de 01(um ano) com direito a solicitacdo de prorrogagdo anualmente, com 0 mesmo
procedimento inicial até perdurar as condicGes de trabalho do conjuge.

Como solicitar a Licenca sem Vencimentos (licenca conjuge)?

O servidor deverdA encaminhar e-mail solicitando 0s requerimentos para
drhplanejamento@guarulhos.sp.gov.br, informando nome e cf.

Serd encaminhado 0s requerimentos em anexo e o servidor devera preencher, assinar, anexar e
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enviar para 0 mesmo e-mail.

Qual o Periodo de Estagio Probatorio?

Considerando o constante no Artigo 41 da Constituicdo Federal, sdo estaveis apds trés anos de
efetivo exercicio os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso
publico, ou seja, para conclusdo do Estagio Probatorio serd necessario completar 1.095 dias de efetivo
exercicio.

Afastamento para tratamento de Salde suspende o Estagio Probatorio?

Sim, os dias em afastamento médico sdo excluidos da contagem de tempo para fins de estagio
Probatdrio, com exce¢do de Afastamento por licenca Maternidade, licenca Paternidade e Afastamento
por Acidente de Trabalho.

Em qual outra situacdo o periodo de Estagio Probatorio fica Suspenso?

Nos casos em que 0s servidores publicos municipais nomeados para cargo de provimento
efetivo, sdo designados ou comissionados. (Parecer Juridico PA. 2.368/2023).
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