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FERIAS

. OBJETIVO

Este manual visa apresentar os procedimentos a serem adotados para a pratica dos atos
necessarios a concessao de Férias.

II. DEFINICAO

O servidor adquire direito a 30 dias de férias apdés o decurso do 1° ano de exercicio na
Prefeitura. Porém, a legislacdo ndo menciona a obrigatoriedade do transcurso de novo ano
para o gozo das féerias do préximo exercicio.

Adota-se assim, como procedimento padrdo, autorizar as férias a partir do 1° dia util dos
exercicios subsequentes, de acordo com a escala organizada pela chefia.

Contudo, cabe ressaltar que existem excec¢des a esta regra:

e 0 servidor submetido ao regime especial de trabalho previsto na Lei Federal 7.957/1973,
gue opera com Raios X e Substancias Radioativas, faz jus a 20 dias consecutivos de
férias por semestre de atividade profissional;

e 0s servidores contratados por tempo determinado s6 tém direito as férias referentes aos
periodos completos de um ano de exercicio num mesmo CL, de acordo com o
despacho exarado no processo 38-005.785-92*29 (atual 1992-0.023.884-0).

[ll. CATEGORIAS ABRANGIDAS

Servidores:
0 efetivos;
[J admitidos;
[J comissionados.

IV. LEGISLACAO

Decreto 50.687/2009

Decreto 52.291/2011

Decreto 55.824/2014

Orientacdo Normativa 2/1994 — SMA (REPL DOC 17, 18 E 19/05/2006) E RET
01/07/2006

Orientacdo Normativa 1/2006 - SMG (DOC 08/03/2006)

[1 Despacho Normativo 2/2006 - SMG (DOC 17/05/2006 REPUBL 18/05/2006 E
RETIF 01/07/2006)

Orientacdo Normativa 3/2008 - SMG (DOC 13/12/2008)

Orientacdo Normativa 1/2013 — SEMPLA (DOC 29/03/2013)

Orientacdo Normativa 2/2014 — SEMPLA (DOC 18/07/2014)

Comunicado n°® 005/2017 — DERH-3 (28/06/2017)

L I i R
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http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/ferias_rx_1330094008.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/decreto50687-2009_1303733051.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/decreto52291_1304939684.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/d55824_1438861234.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/on1-06-smg_1306447378.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/dn2-06-smg_1306447421.pdf
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/chamadas/on3-08-smg_1306447406.pdf
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V. PROCEDIMENTOS

Anualmente, a chefia de cada unidade organizara, no més de dezembro, a escala de férias
para 0 ano seguinte, adotando as providéncias para sua elaboracdo nos meses de outubro e
novembro.

Para fins de organizagdo da escala de férias, serd observado o seguinte procedimento:

I- a Unidade de Recursos Humanos — URH, das Secretarias ou a Supervisao de Gestéo de
Pessoas — SUGESP, das Subprefeituras, encaminhara ao chefe da unidade, até o dia 30 de
setembro de cada ano, a planilha de Escala de Férias Anual, constante no Anexo |.

II- a planilha devera ser preenchida pelos servidores, até o dia 31 do més de outubro, com o
periodo de fruicdo das férias;

Ill- a chefia imediata fixard 0 més ou meses para 0 gozo das férias dos servidores que ndo se
manifestarem no prazo estabelecido, dia 31 de outubro, os quais poderdo corresponder
aqueles indicados com habitualidade pelo servidor;

IV- a chefia imediata, ap0s organizar e aprovar a escala, devera remeté-la, até o dia 10 do
més de dezembro, a URH ou SUGESP, para cadastro no Sistema Integrado de Gestao de
Pessoas e Competéncias — SIGPEC, a qual devera ficar sob sua custodia.

O servidor que ndo se encontrar em exercicio no més de outubro, em virtude de afastamento
ou licenciamento, ao reassumir suas funcdes, sera convocado pela respectiva chefia para
indicar o periodo de fruicado das férias, observando o seguinte:

| - se o retorno ocorrer até dezembro, antes do cadastramento no SIGPEC, os periodos serao
incluidos na respectiva escala;

Il - se ocorrer ap0s o0 cadastramento, os periodos serdo incluidos em escala suplementar,
conforme modelo constante do Anexo Il.

Aos servidores que no més de outubro encontrarem-se afastados para prestacao de servicos
junto a outros entes ou 6rgdos publicos, a URH ou SUGESP devera observar o seguinte
procedimento:

| — para o servidor cujo afastamento cessar no més de dezembro do respectivo exercicio:
convocarda o servidor para indicacdo do més ou meses de fruicdo de férias na data que
reassumir suas funcoes.

Il — para o servidor cujo afastamento seja prorrogado para 0 exercicio seguinte: devera
informar ao 6rgdo cessionario o novo periodo de férias que devera ser usufruido durante o
periodo de afastamento.

Mediante autorizacdo da Chefia de Gabinete da respectiva Secretaria, Prefeitrua Regional ou
orgao equiparado, ou ainda da autoridade equiparada do 6rgao, no limite da menor unidade
da estrutura das Secretarias, Prefeituras Regionais ou orgdo equiparado, podera ser
ultrapassado desde que observado o limite total de 15% (quinze por cento) do respectivo
orgao.

O servidor deslocado para prestar servicos em outra unidade, inclusive o nomeado para
cargo em comissdo ou funcdo de confianga, serd, obrigatoriamente, incluido na escala de
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férias da unidade em que se encontrar prestando servicos, sob pena de responsabilidade
funcional da chefia imediata da nova unidade.

Cabera a chefia imediata observar o cumprimento da escala de férias e dar ciéncia aos
servidores do inicio do respectivo periodo de descanso, por meio do “Aviso de Férias”
constante do Anexo lIl.

A URH ou a SUGESP devera encaminhar o formulario de “Aviso de Férias”, devidamente
preenchido em até, no maximo, 30 dias antes do inicio do periodo de frui¢&o.

A escala de férias s6 podera ser alterada por necessidade de servico ou motivo justo
comprovado, devidamente justificados, conforme solicitagdo da chefia imediata do servidor e
autorizacdo da chefia de gabinete da respectiva Secretaria, Prefeitura Regional ou érgao
equiparado, ou, ainda, da autoridade equiparada do érgao.

1°- Esta solicitacdo devera ser feita, obrigatoriamente, no formulario proprio “Alteracado da
Escala de Férias” constante do Anexo IV, que conter& a demonstracdo da indeclinavel
necessidade de servigo ou motivo justo.

2°- Fica dispensada a demonstracdo da indeclinavel necessidade de servico ou motivo justo,
na hipotese do motivo justo ser a concessao de afastamento ou licenca no periodo designado
para as férias, caso em que devera ser indicada a data da publicacdo do ato no Diario Oficial
da Cidade.

3° - Autorizada a alteracdo, a chefia da unidade reprogramara a fruicdo do periodo para o
mesmo exercicio ou, no mMaximo, para o seguinte e solicitara a URH ou SUGESP:

| — o cadastramento no SIGPEC, quando as férias forem reprogramadas para 0 mesmo
exercicio;

Il — a anotacdo e inclusdo na planilha de Escala de Férias Anual, quando as férias forem
reprogramadas para o exercicio seguinte, ou hdo sendo possivel, em escala suplementar.

4°, O periodo reprogramado devera ser obrigatoriamente usufruido, vedada nova alteracdo da
data de inicio por necessidade de servico ou outro motivo justo, salvo na hipotese da
concessao pela autoridade competente, de afastamento ou licenca no periodo designado
para fruicdo das férias.

Sera admitida a alteracdo da escala de férias em virtude da concessédo, pela autoridade
competente, de afastamento ou licenca no periodo designado para fruicdo das ferias.

1° -Na hipétese de concessao, pela autoridade competente, de afastamento ou licenca no
periodo designado para fruicdo das ferias, as mesmas serdo reprogramadas a partir da data
do retorno do servidor ao servico, observado o seguinte:

| - ser& obrigatdria a reprogramacédo de pelo menos 2 (dois) periodos quando:
a) o retorno ocorrer no exercicio seguinte;
b) ndo for possivel a reprogramacéo do periodo no mesmo exercicio a que se referir;

Il - se o servidor acumular 120 (cento e vinte) dias de férias, serdo elas gozadas
ininterruptamente a partir da data do ultimo retorno, de forma que a situacdo de acumulo seja
reconduzida aos limites previstos no art.135 da Lei n° 8.989, de 1979.
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2°. A alteracdo da escala em virtude de concessédo de afastamento ou licenca sera feita,
obrigatoriamente, no formulario préprio constante do Anexo V

3°. Aos servidores afastados para prestacdo de servigos junto a outros entes ou Orgaos
publicos, ndo sera admitida a alteracdo da escla de ferias em virtude da concessédo pela
autoridade competente, de afastamento ou licenca no periodo designado para fruicdo das
férias.

As férias do servidor s6 poderdo ser interrompidas por absoluta necessidade de servico,
devidamente justificada, conforme solicitacdo da chefia imediata e autorizacdo da chefia de
gabinete da respectiva Secretaria ou 6rgdo equiparado, ou, ainda, a autoridade equiparada
do 6rgéo.

1°- Esta solicitagdo devera ser feita, obrigatoriamente, no formulario proprio “Interrupgéo das
Férias” constante do Anexo VI, que contera a demonstracdo da absoluta necessidade de
servigo.

2°- Autorizada a interrupcdo, a chefia da unidade reprogramara os dias restantes para o
mesmo exercicio ou, N0 maximo, para o seguinte e solicitara a URH ou SUGESP:

| — o cadastramento no SIGPEC, quando as férias forem reprogramadas para 0 mesmo
exercicio;

Il — a anotacdo e inclusdo na planilha de Escala de Férias Anual, quando as férias forem
reprogramadas para o0 exercicio seguinte, ou quando nao for possivel, a inclusdo em escala
suplementar.

3°- O periodo reprogramado devera ser obrigatoriamente usufruido, vedada sua interrupcao
ou alteracgéo, salvo na hipotese do § 1° do art. 7°, do Decreto n° 50.687, de 20009.

O indeferimento de periodo de férias interrompido ou alterado dar-se-a no ato da
reprogramacdo, na forma prevista nos respectivos formularios de “Alteracdo da Escala de
Férias” e “Interrupcéo de Férias”, constantes dos Anexos IV a VI.

Os servidores afastados no curso do exercicio para prestacdo de servicos junto a outros
entes ou 6rgdos publicos, com ou sem prejuizo de vencimentos, sera excluido da respectiva
Escala de Férias Anual e Suplementar, se for o caso.

Incumbira a URH ou SUGESP informar ao 6érgdo cessionario os periodos de férias que
deverdo ser usufruidos durante o periodo do afastamento, de acordo com a escala anual,
suplementar e extraordinaria do respectivo exercicio.

O 6rgéao cessionéario ficara incumbido de comunicar a PMSP prévia e expressamente as datas
designadas para fruicdo das férias do servidor, com antecedéncia de 30 (trinta) dias de seu
inicio.

Recebida a comunicacdo as datas designadas para fruicdo das férias do servidor, em se
tratando de servidor afastado sem prejuizo de vencimentos, a URH ou SUGESP cadastrara
as férias no SIGPEC.

Incumbira, também, a URH ou SUGESP da unidade de origem comunicar ao chefe de
gabinete da Secretaria, Prefeitura Regional ou 6rgédo equiparado, ou a autoridade equiparada
do 6rgéo, qualquer irregularidade na fruicdo dos periodos de férias dos servidores afastados,
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para adog¢do das providéncias necessérias a sua regularizagéo.

Na hipétese de as férias ndo serem regularizadas na forma estabelecida pela Administracdo
Municipal, o afastamento seré cessado, sob pena de responsabilidade funcional.

Ficam instituidos os seguintes formularios:

Anexo | — Planilha Escala de Férias Anual;

Anexo Il — Planilha de Escala de Férias Suplementar;
Anexo Il — Aviso de Férias;

Anexo IV — Alteracdo de Escala de Férias;

Anexo V — Alteracdo de Escala de Férias;

Anexo VI — Interrupcéo de Férias;

Anexo VIl — Planilha de Escala de Férias Extraordinéria.

VI. CONCESSAO DAS FERIAS

As férias deverado ser usufruidas no proprio exercicio a que se referirem, podendo seu gozo
dar-se na seguinte conformidade:

| - um periodo de trinta dias corridos;

Il — dois periodos de quinze dias;

[l — um periodo de dez e outro de vinte dias.

Os periodos de férias acumuladas em desconformidade com o disposto no art. 135 da Lei n°
8.989, de 1979, relativas aos exercicios de 2009 e anteriores, e aqueles que, somados, sejam
superiores a 60 (sessenta) dias, independentemente do exercicio a que se referirem e
regularizacdo dos periodos de férias acumulados dos servidores afastados para prestacéo de
Servicos junto a outros entes ou orgaos publicos, relativos ao exercicio de 2009 néo se aplica
aos periodos incluidos na escala extraordinaria e aos decorrentes de interrup¢ao,

As férias do servidor s6 poderdo ser interrompidas por absoluta necessidade de servico,
devidamente justificada, conforme solicitacdo da chefia imediata e autorizacdo da chefia de
gabinete da respectiva Secretaria ou 6rgdo equiparado, ou, ainda, a autoridade equiparada
do o6rgao.

O numero maximo mensal de servidores em gozo de ferias ndo podera exceder a 15%

(quinze por cento) do total de servidores de cada unidade, assim considerada a menor
unidade da estrutura das Secretarias, Prefeituras Regionais ou 6rgao equiparado.
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ANEXO |

Departamento :
Secéo :
Setor :

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
Secretaria/Prefeitura Regional:

Escala de Férias Anual

Registro| Vinculo | Nome

Exercicio

Dias

Data Inicio

Condicéao (*) | Ciéncia do Servidor

Observacéao (**)

* Condic¢do: Dias Iniciais ou Dias Restantes
** Observacgdo: Alterada, Interrompida ou Indeferida

Data :

/ /

Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata




ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
Secretaria/Prefeitura Regional:

Departamento :
Secéo :
Setor :
Escala de Férias Suplementar
Registro| Vinculo | Nome Exercicio | Dias | Data Inicio | Condicéao (*) | Ciéncia do Servidor |Observacao (**)
* Condic¢do: Dias Iniciais ou Dias Restantes Data : / /

** Observacgdo: Alterada, Interrompida ou Indeferida Carimbo e Assinatura da Chefia Imediata



ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP

AVISO DE FERIAS

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

NOME: REGISTRO:
CARGO/FUNCAO: PADRAO:
VINCULO: D EFETIVO D ADMITIDO D EM COMISSAO

REGIME ESPECIAL |:| RAIO X

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE: PREFIXO:

SECRETARIA/SUBPREFEITURA:
DEPARTAMENTO:

SECAO:

SETOR:

3. COMUNICACAO DE INiCIO DE FERIAS:

CIENTIFICO VOSSA SENHORIA QUE A PARTIR DE / / , TERA INICIO O GOZO DE

DIAS DE FERIAS, REFERENTES AO EXERCICIO DE , CONFORME PREVISTO NA

RESPECTIVA ESCALA.

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da chefia imediata
4. CIENCIA:
Sao Paulo, / /

Assinatura do servidor

Testemunhas:

1

2)

- ANEXARNO PRON:_I'UARIO DO SERVIDOR.
- O FORMULARIO NAO DEVE CONTER RASURAS.
- DEVE SER DEVIDAMENTE PREENCHIDO, ASSINADO E DATADO .




ANEXO IV

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP
ALTERACAO DA ESCALA DE FERIAS

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

NOME: REGISTRO:

CARGO/FUNCAO: PADRAO:

vinNcuLo: [ _Jeremvo [ ] AbmiTiDo [ ] Em comissio

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE: PREFIXO:

SECRETARIA/SUBPREFEITURA:
DEPARTAMENTO:

SECAO:

SETOR:

3. SOLICITACAO DE ALTERACAO DE ESCALA DE FERIAS:

A CHEFIA DE GABINETE/AUTORIDADE EQUIPARADA

SOLICITO ALTERACAO DA ESCALA DE FERIAS, EM RELACAO AO SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO,

REFERENTE AO EXERCICIO DE , CUJO PERIODO TEM INICIO EM / / , POR
[ ] NECESSIDADE DE SERVICO [ ] MOTIVO JUSTO COMPROVADO, CONFORME RELATORIO
ANEXO.

INFORMO QUE AS FERIAS PODERAO SER REPROGRAMADAS PARA A FRUICAO
[ ] NESTE EXERCICIO NO PERIODO DE  / A |

[ ] EXERCICIO SEGUINTE NO PERIODO DE___/ / A / /

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da chefia do servidor
DE ACORDO / / Carimbo e assinatura da chefia mediata
4. DESPACHO

[ ] AuTORIZO O PEDIDO.
[ ] NAO AUTORIZO O PEDIDO.

ENCAMINHE-SE A CHEFIA DO SERVIDOR PARA AS PROVIDENCIAS DE REPROGRAMACAO

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da Chefia de Gabinete




5. INDEFERIMENTO

INDEFIRO AS FERIAS/DIAS DE FERIAS DO EXERCICIO IDENTIFICADO NO CAMPO 3, REPROGRAMADAS

PARA FRUICAO NO EXERCICIO DE

Sao Paulo, / /
Carimbo e Assinatura da chefia do Servidor
6. A URH:
|:| COMUNICO QUE AS FERIAS FORAM REPROGRAMADAS PARA O PERIODO / / A
/ / DESTE EXERCICIO, SOLICITANDO SUA INCLUSAO E SEU CADASTRAMENTO NO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE PESSOAS E COMPETENCIAS - SIGPEC

|:| COMUNICO QUE AS FERIAS FORAM INDEFERIDAS E REPROGRAMADAS NA FORMA CONSTANTE NO
CAMPO 5, SOLICITANDO ANOTAGAO E INCLUSAO NA PLANILHA A QUE SE REFERE O INCISO | DO § 1°

DO ARTIGO 3° DA PORTARIA N° 118/SMG/2009 OU EM ESCALA SUPLEMENTAR

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da chefia do Servidor

7. RELATORIO CIRCUNSTANCIADO:

- ANEXAR NO PRON~TUARIO DO SERVIDOR.
- O FORMULARIO NAO DEVE CONTER RASURAS.
- DEVE SER DEVIDAMENTE PREENCHIDO, ASSINADO E DATADO




ANEXO V

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO - PMSP

ALTERACAO DA ESCALA DE FERIAS

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

NOME: REGISTRO:

CARGO/FUNCAO: PADRAO:
vincuLo: [ _Jeremivo [ ] Abmimipo [ ]Em comissio

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE: PREFIXO:

SECRETARIA/SUBPREFEITURA:
DEPARTAMENTO:

SECAO:

SETOR:

3. SOLICITACAO DE ALTERACAO DA ESCALA DE FERIAS:

A CHEFIA DE GABINETE/AUTORIDADE EQUIPARADA
SOLICITO A ALTERACAO DA ESCALA DE FERIAS REFERENTE AO EXERCICIO DE , EM RELACAO

AO SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO, CUJO PERIODO TERIAINICIO EM / / , EM

RAZAO DA CONCESSAO DE LICENGA/AFASTAMENTO DO SERVIDOR, CONFORME PUBLICACAO NO

DOC / / , PAGINA
Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da chefia do servidor
DE ACORDO / / Carimbo e Assinatura da chefia do imediata
4. DESPACHO:

[ ] AUTORIZO O PEDIDO

[ ] NAO AUTORIZO O PEDIDO

ENCAMINHE-SE A CHEFIA DO SERVIDOR PARA AS PROVIDENCIAS DE REPROGRAMACAO NO
SEU RETORNO AO SERVICO

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da Chefia do Gabinete




5. INDEFERIMENTO:

INDEFIRO AS FERIAS /DIAS DE FERIAS DO EXERCICIO IDENTIFICADO NO CAMPO 3, REPROGRAMADAS

PARA FRUICAO NO EXERCICIO DE

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da Chefia do Servidor
6. A URH:
|:| COMUNICO QUE AS FERIAS FORAM REPROGRAMADAS PARA (O PERIODO) / /

DESTE EXERCICIO, SOLICITANDO SUA INCLUSAO E SEU CADASTRAMENTO NO SISTEMA INTEGRADO DE

GESTAO DE PESSOAS E COMPETENCIAS - SIGPEC

|:| COMUNICO QUE AS FERIAS FORAM INDEFERIDAS E REPROGRAMADAS NA FORMA CONSTANTE NO
CAMPO 5, SOLICITANDO ANOTAGAO E INCLUSAO NA PLANILHA A QUE SE REFERE O INCISO | DO § 1°

DO ARTIGO 3° DA PORTARIA N° 118/SMG/2009 OU EM ESCALA SUPLEMENTAR

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da chefia do Servidor

- ANEXAR NO PRON~TUARIO DO SERVIDOR.
- O FORMULARIO NAO DEVE CONTER RASURAS.
- DEVE SER DEVIDAMENTE PREENCHIDO, ASSINADO E DATADO.




ANEXO VI

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO -

PMSP INTERRUPCAO DAS FERIAS

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

NOME: REGISTRO:
CARGO/FUNCAO: PADRAO:
vincuLo: [ _Jeremvo [ ] Abmimipo [ ] Em comissio

2. IDENTIFICACAO DA UNIDADE:

PREFIXO:

SECRETARIA/SUBPREFEITURA:
DEPARTAMENTO:

SECAO:

SETOR:

3. SOLICITACAO DE INTERRUPCAO DAS FERIAS:

A CHEFIA DE GABINETE/ AUTORIDADE EQUIPARADA
SOLICITO INTERRUPCAO DO GOZO DAS FERIAS DO SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO REFERENTE AO

EXERCICIO DE , APARTIR DE / / POR ABSOLUTA NECESSIDADE DE

SERVICO, CONFORME RELATORIO ANEXO

INFORMO QUE AS FERIAS PODERAO SER REPROGRAMADAS PARA FRUICAO:
NESTE EXERCICIO NO PERIODO DE / / A / /

[]  EXERCICIO SEGUINTENOPERIODODE.___ /| | A [ |

Sao Paulo, / /
DE ACORDO / / Carimbo e Assinatura da chefia do servidor
B PESPARIH® 0 PEDIDO

[ ] NAO AUTORIZO O PEDIDO.

ENCAMINHE-SE A CHEFIA DO SERVIDOR PARA AS PROVIDENCIAS DE REPROGRAMACAO

Sao Paulo, / /

Carimbo e Assinatura da Chefia de Gabhinete

darir
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