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Instru¢ao Normativa N° SEI

2984188/2026 Em 03/03/2026

INSTRUCAO NORMATIVA SMAGP n° 01, DE 04 DE MARCO DE 2026.

EMILY SCAPINELLI VAZ, Secretaria Municipal de Administragao e Gestao
de Pessoas e CARLOS UMBERTO ROSSI, Secretario Adjunto de Gestao de
Pessoas, no uso das atribui¢cdes que lhes conferem o inciso I do art.72 e incisos

I, IV e V do art.76, ambos da Lei Organica do Municipio e face ao que consta
no Processo SEI PMJ.0042175/2025;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos relativos ao
requerimento de gozo e a conversao em pecunia de férias-prémio;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 65 a 68 da Lei Complementar n°® 499,
de 22 de dezembro de 2010 — Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio
de Jundiai;

CONSIDERANDO o disposto no art.68 da Lei Complementar n°® 499, de 22 de
dezembro de 2010, o qual prevé o pagamento de parcelas de férias-prémio
segundo disponibilidade or¢amentaria;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para o pagamento de
parcelas de férias-prémio quando houver valor disponibilizado pela Secretaria
Municipal de Finangas, em conformidade com a Lei de Diretrizes
Orgamentarias ¢ o Decreto de Execug¢dao Orcamentaria vigentes;

Resolvem baixar as seguintes instrugoes:

Art.1° Os requerimentos de férias-prémio deverdo ser encaminhados ao e-mail
feriaspremio@jundiai.sp.gov.br, mediante preenchimento do Formulario de
Solicitagdo de Feérias-Prémio, disponivel na pagina de Gestdo de Pessoas do
Portal da Prefeitura de Jundiai, na op¢ao “Formularios”.



§1° Sera providenciada a abertura de processo administrativo, cujo nimero sera
informado ao servidor por e-mail, devendo esse niimero ser mencionado nas
solicitagdes subsequentes, sem a necessidade de abertura de novo processo a
cada periodo vencido.

§2° Nos pedidos de gozo, o servidor devera indicar a data de inicio pretendida
(dia, més e ano), acompanhada de declaragdao de ciéncia e concordancia das
chefias imediata e mediata.

Art.2° As parcelas de férias-prémio poderao ser usufruidas em periodos de:

I - 15 (quinze) dias corridos;
IT - 30 (trinta) dias corridos;
III - 60 (sessenta) dias corridos;

IV - 90 (noventa) dias corridos.

Paragrafo unico. O servidor deverd observar a quantidade de dias solicitados,
retornando ao trabalho imediatamente apos o término do periodo.

Art.3° O servidor podera requerer a conversao em pecunia de 1 (uma) parcela
de 30 (trinta) dias de férias-prémio, observado o intersticio minimo de 1 (um)
ano entre as solicitagcdes, como medida de planejamento or¢amentario e gestao
financeira.

Paragrafo unico. O pagamento observara a ordem cronoldgica da data da
solicitagdo, condicionado a disponibilidade or¢amentaria e ao valor informado
pela Secretaria Municipal de Finangas destinado ao pagamento de férias-
prémio, contemplando-se tantos servidores quanto possivel até o esgotamento
do valor disponibilizado.

Art.4° O pedido de pagamento de férias-prémio ndo garante o recebimento,
cabendo ao servidor o controle para usufruir a parcela dentro do prazo previsto
no §3° do art.65 da Lei Complementar n® 499, de 22 de dezembro de 2010,

Estatuto Funcional, sob pena de perda do direito.



Art. 5° Excepcionalmente, a parcela de férias-prémio podera ser paga fora da
ordem cronologica quando destinada ao custeio de tratamento médico
decorrente de doenga grave do servidor, de seu conjuge ou companheiro, ou de
seu filho, mediante andlise e relatorio social elaborados pela Divisao de Servico
Social da Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Pessoas.

§1° A priorizacdo dos pagamentos de que trata o caput serd definida mediante a
avaliacdo dos seguintes critérios:

I — renda familiar por pessoa;
II — situagao habitacional;
IIT — endividamento do servidor;

IV — servidor unico responsavel pelo sustento da familia.

§2° Na hipotese prevista no caput, poderd ser autorizada a conversio em
pecinia de mais de uma parcela em uma Unica solicitagdo, mediante
justificativa fundamentada.

§3° O pedido deverda ser instruido com documentacdo médica idonea que
comprove a gravidade da enfermidade, podendo a Administracdo solicitar
complementagdo ou submeter o caso a avaliagao médica oficial.

§4° A autorizagdo excepcional dependera de decisdo fundamentada,
devidamente registrada no processo administrativo.

Art.6° Os requerimentos de gozo ou conversdo em pecunia somente poderdo ser
protocolados a partir do més subsequente ao vencimento do respectivo periodo.

Paragrafo unico. Observado o disposto no caput deste artigo, nos pedidos de
gozo, o requerimento devera ser apresentado com antecedéncia minima de 60
(sessenta) dias da data pretendida para inicio.

Art.7° Os pedidos de alteracio ou cancelamento do gozo deverdo ser
formalizados com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data agendada,
mediante envio do formulario ao e-mail indicado no art. 1°, com ciéncia das
chefias imediata e mediata.



Art.8° A relagdo cronoldgica das solicitagdes de conversio em peclnia € o
agendamento do gozo de férias-prémio estardo disponiveis para consulta no
Portal do Servidor.

§1° O agendamento do gozo estard disponivel para consulta apos o dia 15 do
meés anterior a data agendada.

§2° A relagdo serd atualizada mensalmente e contera a data do requerimento ¢ a
posi¢ao na ordem cronologica.

Art.9° As disposigdes desta Instrucdo Normativa ndo se aplicam aos servidores
do Quadro Especial do Municipio cedidos a DAE S/A por forca das disposi¢oes
da Lei n® 5.308/1999.

Art.10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se a Instrucdo Normativa UGAGP n° 01, de 15 de fevereiro de 2022,
¢ a Instru¢ao Normativa SMAGP n° 09, de 10 de dezembro de 2025.

EMILY SCAPINELLI VAZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE
PESSOAS

CARLOS UMBERTO ROSSI
SECRETARIO ADJUNTO DE GESTAO DE PESSOAS

EII Documento assinado eletronicamente por Emily Scapinelli Vaz, Secretaria Municipal de
:j‘mum j Administracao e Gestao de Pessoas, em 03/03/2026, as 19:30, conforme art. 1°, § 7°, da Lei
eletronica Municipal 5.349/1999 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.

EII Documento assinado eletronicamente por Carlos Umberto Rossi, Secretario Adjunto de Gestao de
;i'mmm j Pessoas, em 04/03/2026, as 10:55, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal 5.349/1999 e art. 9°, inciso
eletrinica I do Decreto Municipal 26.136/2015.
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