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Adiantamento do Décimo Terceiro Salario
(Gratificacao Natalina)

O décimo terceiro salario, também denominado gratificagao natalina, é pago a
todos(as) os(as) servidores(as) municipais e corresponde a um saldrio mensal.
O pagamento é realizado em duas parcelas:
g . ’ - . S .
« 12 parcela: até o final de novembro; 3o alério

« 22 parcela: até 20 de dezembro.

Proporcionalidade:
O servidor que nao trabalhou algum periodo do ano, por motivo de afastamento
médico superior a 15 dias (INSS — CLT) ou foi admitido no decorrer do exercicio,
receberd o 132 saldrio proporcional aos meses trabalhados.
« Se a admissao ocorreu até o dia 15 do més, este més sera considerado no calculo.
« Se ocorreu apods o dia 15, o cdlculo serd feito a partir do més seguinte (o més de

ingresso ndo serd computado).

$ Antecipag¢do do Pagamento da 12 Parcela

O servidor podera solicitar o adiantamento da 12 parcela do 132 saldrio para
recebimento junto com o pagamento do primeiro periodo de férias em descanso de
2026 (minimo de 5 dias), conforme a legislacdo vigente. O beneficio ndo se aplica aos
casos de conversao de férias em pecunia.

Ao solicitar o adiantamento, o servidor se compromete a ressarcir valores pagos
indevidamente, caso haja descomissionamento, exoneracdo ou outro evento que

altere o direito ao beneficio até dezembro do mesmo ano.
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Observagoes:

« O pedido deve ser feito por formulario préprio, disponivel no sistema SElI.

« O pagamento ocorrera junto ao inicio das férias, desde que o servidor tenha férias
programadas no decorrer do ano.

« Caso contrario, o pedido sera cancelado.

« ! Importante: o servidor que receber as férias em janeiro tera o adiantamento do
132 saldrio pago somente em fevereiro, junto a folha de pagamento do respectivo
meés.

Periodo para solicitagao: de 12 de novembro a 31 de janeiro.

Amparo a Servidora Gestante
A servidora gestante podera solicitar o adiantamento da 12 parcela do 132 salario no
sétimo més de gestacdo, conforme a Lei Municipal n? 5.889, de 17/04/2003, mediante
preenchimento de formulario préprio.

Nesse caso, o pedido ndo estd vinculado ao usufruto de férias.

Como Solicitar (via SEI — Sistema Eletronico de Informagoes)
Importante: abrir um processo individual para cada servidor.
Passo a passo:

1.No menu principal, clique em “Iniciar Processo”.

Bl Iniciar Processo
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2.Em “Escolha o Tipo de Processo”, pesquise por:
o Adiantamento de 132 Salario, ou

o Adiantamento de 132 Saldrio Gestante.

Escolha o Tipo do Processo: @

adiantamento

ADIANTAMENTO DE 13° SALARIO

3.Em “Especificacdao”, informe o nome e codigo funcional do servidor
4. Em “Nivel de Acesso”, selecione Restrito — Informacao Pessoal.
5. Cligue em Salvar.
6. Em seguida, clique em Incluir Documento e pesquise por:
« Solicitacdao de Ad. da Grat. Natalina, ou

« Solicitacdo de Ad. da Grat. Nat. (Gestante).

Escolha o Tipo do Documento: @

solicitacdo de ad

Solicitacdo de Ad. da Grat. Nat. (Est Cel Gest)
Solicitacdo de Ad. da Grat. Natalina (Est./Cel.)

7. Selecione novamente o nivel de acesso: Restrito — Informacao Pessoal e clique em

Salvar.
8. Preencha o formulario gerado no processo.

9. O formuldrio deve ser assinado pelo servidor, ndo sendo necessaria a assinatura da

chefia imediata.

& Guarulhos

Secretaria da Saude  gyARULKOS




Boletim Departamento de Gestao de Pessoas da Satde - Secretaria da Satade / Prefeitura de Guarulhos | 2025

SOLICITAGAQ DE ADIANTAMENTO DA
GRM'lFlCﬁCjLO NATALINA
(ESTATUTARIO E CELETISTA)
Eu
Codigo foncional: Servidorfa) municipal lotado(2) e
Onde exeego as fungdes de
Comvinculo
REQUEIRO: o pagamento do adiataments da gratificagdo natalina, quando do inicio das minhas ferias regulamentares, ndo inferiores a 0 (cinco) dias conforme o legislapdo vigents, comprometendo-te a ressarcir o5 valores superior
¢ a0 que ter direo o més de dezembro do carvente o e caso de descomissionamento, exoeragd ou outro,

No caso de servidoras gestantes:
Anexar atestado médico constando que esta no sétimo més de gestagao, no mesmo
processo SEI.

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO DA
GRATIFICAGAQ NATALINA
(ESTATUTARIO E CELETISTA GESTANTE)

Eu:

Codigo funcional: Servidor(a) muntcipal lotado(a) na

Onde exerqo as fungdes de:

Com vinculo:

REQUEIRO: o pagamento do adiantamento da gratificagdo nataling, quando do inicio das minhas ferias regulamentares, ndo inferiores a 03 feineo) dias conforme o legislagdo vigente, comprometendo-me a ressareir o5 valores superiar
5 00 que ferel direito mo mués d dezembro do corvente ano em caso de descomissionaments, evoneragdo ol oulros.

Conforme Lei n' 5,889 de 22042003, na setima mes de gestacdo, de acords comp atestado médico em anexo,

! Apos o preenchimento, encaminhar o processo para a $5G02.03.02 - Secao

Administrativa de Atendimento e Admissao.
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Solicitac6es de Abono de Permanéncia, Jornada
Especial e Ficha Financeira

A partir de 14/10/2025, as solicitacdes dos servicos abaixo devem ser realizadas
exclusivamente pela Intranet, via Servigos Online.

Acesso a Intranet: https://intranet.guarulhos.sp.gov.br

o Usudrio: Cédigo Funcional

« Senha: mesma do Portal do Servidor

Usuario
Usuario
mtranet
Senha H
A
Senha H o< ~ 8

Entrar

RN A

ATENDIMENTOS

»

CIPA

»

COMISSAO ETICA

»

HORAS EXTRAS .
SERVICOS ONLINE ,  Solicitacdo

Minhas Solicitacoes

Meu Cadastro

Meus Servicos \\
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1. Abono de Permanéncia

_/ / E ABONOS
-

ABORO DE PERMANENCIA ABONO DE PERMANENCIA - REABERTURA DE PROCESSO/PEDIDO

L]

o g
@y Guarulhos == PREFEITURA DE GUARULHOS
o SECRETARIA DE GESTAO
DEPARTAMENTO DE GESTAD DE PESSDAS

Excelentissimo Senhor
PREFEITO DE GUARULHOS

Eu [CF )}, RG n® . CPF n® abaixo
assinado, residente a . bairro . cidade/estado , CEFP , fone
, e-mail . venho mul respeitosamente 4 presenga de V.Exa., solicitar

se digne em providencior através do sefor competente, o que segue:

MNestes termos,

FPeago deferimento.

Guarulhos, de de 20

Assinatura

O Abono de Permanéncia é um beneficio concedido a servidores que ja cumpriram
0s requisitos para aposentadoria por tempo de contribuicdo e optam por
permanecer em atividade. O valor corresponde a contribuicdo previdenciaria.
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Requisitos:
-Servidor estatutario ativo, que ja cumpriu os critérios de aposentadoria (tempo de
contribuicdo, idade, tempo de servico publico e tempo no cargo), de acordo com os
critérios da legislacao em vigor. Optar por permanecer em atividade.

« Nao ter solicitado o abono anteriormente.

Procedimentos:
1.Preencher, datar e assinar o requerimento, informando e-mail para contato
(obrigatorio).
2.Anexar o requerimento e a Certiddao de Tempo de Contribui¢cao (CTC) do INSS.
3.Orientac0es especificas:

o Servidores estatutarios migrados: a CTC deve incluir o tempo na Prefeitura de
Guarulhos como celetista e ser direcionada ao drgao instituidor (Prefeitura de
Guarulhos ou IPREF).

o Servidores estatutarios anteriores a migracdao que nao contribuiram para outro
instituto de previdéncia devem informar no requerimento que nao possuem
CTC.

2.Jornada Especial

_é/ % JORNADA ESPECIAL

JORMNADA ESPECIAL DEPENDENTE COM DEFICIENCLA JORMADA ESPECIAL SERVIDOR[A) COM DEFICIENCIA

Concedida a servidores com deficiéncia ou com dependentes com deficiéncia.

Requisitos:
« Carga hordria de 30 horas ou mais.
o Nao acumular dois vinculos publicos.
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Procedimentos — Servidores com deficiéncia ou com dependente com deficiéncia
(incluindo maes):
1.Preencher corretamente o formuldrio, colher assinatura da chefia imediata e
informar e-mail para contato (obrigatério).
2.Reduc0es de jornada:

o 30 horas semanais: 1 hora na entrada ou saida.

o 36 horas semanais: 1 hora na entrada ou saida, mantendo horario de almoco.

o 40 horas semanais: 2 horas na entrada ou saida, sem necessidade de horario
de almoco (reduzir 3 horas no formulario).

3.Apresentar laudos médicos atualizados na pericia do SESMT (validos por até 12
meses).
4. Apds o recebimento da solicitacao, sera informado:

o Numero do processo SEI

o Data da pericia médica junto ao SESMT

o Observacao: professores da rede serdao avisados posteriormente.

5.Para alteracao de dia ou horario da pericia, enviar mensagem via
WhatsApp: (11) 97322-8429.

6. Importante: havendo Portaria que estenda a carga horaria, a mesma tera seus
efeitos sustados.

7.Documentacao adicional para servidores com dependente com deficiéncia
(incluindo maes):

o Preencher a declaracdo de guarda (no caso de filhos) e anexar documentos que
comprovem a relacdo com a pessoa com deficiéncia (RG, certiddo de
nascimento, certidao de casamento, escritura publica de uniao estavel, termo
de guarda/tutela/curatela, etc.).

o No caso de uniao estavel sem escritura publica, apresentar pelo menos trés
dos seguintes documentos: Comprovacdao de dependéncia emitida por
autoridade fiscal ou 6rgao correspondente a Receita Federal;, Certidao de
casamento religioso; Disposi¢cdes testamentarias que comprovem o vinculo;

Apodlice de seguro de vida com os interessados como instituidor e beneficiario;
Escritura de compra e venda registrada em cartorio, ou contrato de locacao de imovel
em que constem como locatdrios/proprietdrios; Conta bancaria conjunta; Certidao de

nascimento de filho do casal.
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N PREFEITURA DE GUARULHOS
'@ cuarulhos £2
== JORNADA ESPECIAL DE TRABALHO PESSOA COM DEFICIENCIA

1. IDENTIFICACAO DO(A) SERVIDOR(A)
NOME: CF:

CARGO/FUNGAQ:
E-MAIL:

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE

SECRETARIA: [ |
DEPARTAMENTO:

SECAO:

SETOR:

3.REQUERIMENTO DE JORNADA ESPECIAL DE TRABALHO
Solicito a concessdo de jormada especial de traballho nos termos da Lei N° 7.828, de 14 de junho de 2020, em
razdo da seguinte situagdo:

D | - Sou pessoa com deficiéncia.

[:' 1| - Possuo filhos/dependentes com deficiéncia gue @510 sob minha guarda e dependem da
minha assisténcia pessoal,

D Il - Possuo cénjuge/companheiro|a) que é pessoa com deficiéncia e depende da minha
assisténcia pessoal.

A jomada pretendida ocorrerd conforme indicagdo abaixo:

I:I com redugdo noinicio da jornada, fixando nova jomada de 2° a 4° feira, das as

|:| com redugdo no términe da jornada, fixando nova jomada de 2° g 6° feira, das as
Declaro que estou ciente:

a) queajomada especial de frabalho serd deferda somente a um dos clnjuges ou aguele que
tiver o guarda da pessoa com deficiéncia, quando os pais forem servidores.

b) que devo apresentarlaudo médico original emitido nos Ultimos doze meses declarando a
espécie e o grau da deficiéncia da pessoa indicada com expressa referéncia ao CID.
¢) gue devo apresentarjunto ao presente requermento a documentagdo comprobaidria da

relag@o com os pessoas Indicadas nos itens 1 ou I, acima.
d) que devo aguardar em exercicio cumprindo a jomada atual, até a publicagdo no Didrio

Oficial, da concessdo da Jomada Especial de Trabalho.
e) desolicitarimediatamente o cancelamento da jomada especial de frabalho quando
cessarem os motivos que ensejaram sua concessao.
f) queajomadaespecial se dard sobre a carga hordria do cargo/emprego/fungdo designada que ocupo,
e havendo Portaria estendendo ou reduzindo minha carga hordria, esta terd seus efeitos sustados
g) queajomada especial de trabalho se iniciara no primeiro dia do més subsequente 4 publicagdo
da Portaria.
h) queévedoda o concessdo de jomada especial de trabalho ao servidor que acumule 2 vinculos publices.
i) quedurante olopso femporal didrio de gozo da redugdo de carga hordrio, devo me abster da pratica de
qualquer ouira afividade remunerada

Data: _f__ [

Assinatura dofa) Servidor(a)

4. CIENCIA DA CHEFIA

NOME CF

Data: __/ I

Assinatura da Chefia do(a) Senvidor(a
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3. Ficha Financeira

_é/ é FICHA FINANCEIRA

FICHA FINANCEIRA A PARTIR. DE 1994

Disponivel para periodos a partir de 1994.
Requisitos:
« Servidor ativo na Prefeitura de Guarulhos.
Procedimentos:
1.Preencher requerimento indicando o periodo desejado.
2.Servigo disponivel apenas em formato digital.

Sain P
!g;, Guarulhos = PREFEITURA DE GUARULHOS
o SECRETARIA DE G‘[STAO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Excelentissimo Senhor

PREFEITO DE GUARULHOS
Eu (CF ), RG n® , CPF n° abaixo
assinado, residente a , bairro , cidade/estado , CEP , fone
, e-mail , venho mui respeitosamente & presenga de V.Exa., solicitar

se digne em providenciar através do setor competente, 0 que segue:

Nestes fermos,

Peco deferimento.

Guarulhos, de de 20

Assinatura

¢ Acompanhe seu pedido:
« Cligue em “Minhas Solicitacdes” na tela inicial da Intranet.
« Caso nao visualize seu pedido, altere o status para Finalizado e clique no nimero

da requisicao para verificar a resposta. \\\\\
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Recadastramento

O Decreto n? 43196/2025, publicado em 13/10/25 institui a campanha de
recadastramento dos servidores da Administracao Publica Direta do Municipio de
Guarulhos. O recadastramento ocorrera no periodo de 1 a 20 de novembro de 2025,
sendo obrigatério para todos os servidores ativos, cedidos, afastados, licenciados ou
suspensos, independentemente do regime juridico de trabalho.

Em breve sera divulgado junto as unidades o link de acesso para o preenchimento do
recadastramento (e também no Portal do Servidor), que deverd ser realizado
preferencialmente de forma online, utilizando qualquer dispositivo com acesso a
internet.

Durante o processo, os servidores deverao realizar as alteracdes dados pessoais que
forem necessarias, tais como endereco, telefone, escolaridade, informagdes sobre
dependentes, entre outros.

Reforcamos que a participacao no recadastramento é obrigatéria e a ndo realizacao
dentro do prazo podera resultar na suspensao temporaria dos servicos de acesso
funcional, até a regularizacao dos dados.
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P~
tcg) Canais de Denuncia de Assédio Sexual e Moral

DTAAST

Em caso de assédio moral ou sexual, a Ouvidoria do Municipio presta acolhimento
humanizado a vitima, garantindo sigilo e discricio no atendimento. E importante que
sejam fornecidos elementos minimos que permitam a formalizacdo de um processo
investigativo inicial. Caso nao seja possivel formalizar de imediato, a vitima recebera as
orientacdes necessarias para resguardar sua saude e seguranca no ambiente de

trabalho.

Denuncias podem ser feitas na Ouvidoria do Municipio de Guarulhos, pelo e-mail

ouvidoria@guarulhos.sp.gov.br,

telefone 0800

www.guarulhos.sp.gov.br/ouvidoria-do-municipio.

DENUNCIAS DE
ASSEDIO SEXUAL
E MORAL

i@?

ON-LINE

MANIFESTAGCOES
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