-;~ Prefeitura de
L% Joinville

INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INS'I:RUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 220/2025 , DA SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS.

Dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica
do processo Gestao de Pessoas - Solicitacio, Interrupgao
e Alteracio de Vale-Transporte, no ambito da
Administragao Publica Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e de Gestdo de Pessoas, no uso de suas
atribuicoes:

RESOLVE:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Gestao de Pessoas - Solicitacio, Interrup¢io e
Alteracao de Vale-Transporte, no ambito da Administragdo Publica Municipal, sera autuado e tramitado,
exclusivamente, no Sistema Eletronico de Informa¢des — SEIL

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo Gestao de Pessoas - Solicitacdo, Interrupcio e Alteracio de
Vale-Transporte tem como unidade gestora a Unidade de Admmistragdo das Politicas de Pessoal, da
Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP).

Art. 3° A SGP.UAP cabera as seguintes competéncias, relativas a tramitagio eletronica dos
referidos processos:



I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

Il — analisar e propor os requisitos para a tramitacdo eletronica do processo, bem
como melhorias necessarias;

I — definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;
IV — definir o fluxo do processo;

V — solicitar ao orgdo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragdes necessarias na
parametrizagdo do sistema.

CAPITULO 111
DOS PROCESSOS

Art. 4° O processo Gestdo de Pessoas - Solicitagdo, Interrupgdo e Alteracdo de Vale-
Transporte, no ambito da Administragdo Publica Municipal, quanto ao nivel de acesso, sera autuado como
publico.

Art. 5° O processo Gestdo de Pessoas - Solicitagdo, Interrupgdo e Alteracao de Vale-
Transporte devera ser relacionado com o processo Gestao de Pessoas - Provimento.

Art. 6° O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverdo seguir as
orientacdes na forma dos Anexos.

Art. 7° O processo deve ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Paragrafo tinico. Para a concessdao do vale-transporte, o servidor deverd possuir o cartdo
eletronico da empresa responsavel pelo transporte piblico no Municipio e a recarga das passagens serao
disponibilizadas eletronicamente, exceto para o vale-transporte intermunicipal, que a entrega ¢ realizada em
meio fisico.

Art. 8° Para autuacao deste tipo de processo, que serd tinico por servidor, € necessario que
este ja possua sua assinatura eletronica e permissao de acesso a alguma unidade no Sistema Eletronico de
Informagdes - SEI, nos termos do Decreto n° 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e da Instrugdo Normativa
SEI n° 13/2017, da Secretaria de Administragdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n® 29.938, de 30 de
outubro de 2017), que dispde sobre os critérios de uso, criagdo e redefinicdo da Assmatura Eletronica, na
Administragio Publica Municipal e no ambito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO, INTERRUPCAO E ALTERACAO DE VALE-TRANSPORTE

Art. 9° O processo Gestao de Pessoas - Solicitagao, Interrupcao e Alteracao de Vale-



Transporte deverd ser autuado utilizando-se os tipos de documentos indicados nos fluxos de processos,
conforme o caso, € disponiveis em "tipo do documento" no Sistema Eletronico de Informagdes - SEIL.

Paragrafo tmico. Nos casos em que a solicitacdo for instruida pelo servidor representante
do Nucleo de Gestao de Pessoas e/ou outro com esta atribuicdo, a mesma deverd ser assinada, Unica e
exclusivamente, pelo servidor requisitante.

Art. 10. O servidor requerente devera apresentar:

I — preenchimento e assinatura do formulario eletronico do tipo "Solicitagdo e Alteragao de
Vale-Transporte (Form)";

IT — comprovante de residéncia atualizado (com emissdo ou vencimento de até¢ 90 dias),
serdo aceitos comprovantes em nome do servidor requerente, ou em nome de familiar/dependente registrado
em assentos funcionais do servidor; e

II — cartdo eletronico utilizado para recargas de vale-transporte em linhas municipais de
Jomville, obrigatoriamente em nome do servidor requerente.

Art. 11. O vale-transporte intermunicipal urbano serd fornecido em pectnia ou em vale-
transporte, nos termos do Decreto n° 50.626, de 23 de setembro de 2022, que regulamenta a concessao de
vale-transporte intermunicipal.

Paragrafo tnico. Para os casos em que seja necessario a entrega do vale-transporte em
meio fisico, 0 mesmo sé sera entregue mediante a assinatura eletronica no documento do tipo "Protocolo", que
devera ser inserido neste tipo de processo.

Art. 12. A disponibilizagdo da recarga eletronica do vale-transporte sera realizada até o
primeiro dia util de cada més, e serd correspondente ao numero total de dias tteis ou ao nimero total de dias
trabalhados, para atender a jornada de trabalho existente no més de entrega, observando a quantidade de
deslocamentos residéncia-trabalho e vice-versa do servidor. O valor da recarga leva em conta o saldo anterior
e as informagdes de enderego cadastradas no Sistema de Gestdo de Pessoas em uso no Municipio.

Paragrafo tnico: Nos casos em que o servidor receber uma recarga maior do que o
permitido, devidos a hipoteses como afastamento, faltas ou licengas, o valor extra serd descontado nas
proximas recargas.

Art. 13. As solicitagcdes relativas a concessdo, alteragdo ou interrupcao do beneficio,
realizadas entre o 1° (primeiro) € o 20° (vigésimo) dia do més, serdo analisadas e, havendo o deferimento,
deverao ter o processamento do beneficio e a apuragdo na folha de pagamento do més vigente.

Paragrafo tnico. As solicitacdes recebidas apds este prazo resultardo em apuracao na folha
de pagamento do més subsequente, com ressalva aos novos pedidos de concessdo, que poderdo ter a
disponibilizacdo do vale-transporte na sua forma avulsa no més vigente, mantendo a apuragdao em folha no més
subsequente.

Art. 14. O valor relativo ao desconto em folha de pagamento com o vale-transporte sera de
até 6% (seis por cento) sobre o salario base do servidor requerente, considerando as tarifas das passagens
vigente na data.

Art. 15. Nao havera concessao de vale-transporte:
I - em dias ndo destinados a jornada de trabalho do servidor;

IT - quando do afastamento do servidor, remunerado ou ndo, inclusive férias e recesso
escolar; e



III - ao servidor beneficiado em legislagao federal ou estadual com deslocamento gratuito.

Art. 16. O beneficio do vale-transporte poderd ser temporariamente suspenso, por
solicitagdo do servidor, até o limite maximo de 90 (noventa) dias durante o ano corrente, formalizado através
do formulario do tipo "Solicitacdo de Interrupcao de Vale-Transporte".

Art. 17. O beneficio do vale-transporte podera ser suspenso definitivamente:
I — quando a requerimento do servidor;
II - quando identificado o uso indevido; e

III - quando identificado o acimulo de valores ou cargas relativas ao vale-transporte, em
que fique evidenciado a falta de utilizagdo por um periodo maior do que 3 (trés) meses.

Paragrafo tnico. Nos casos de suspensdo definitiva, o servidor precisara solicitar
novamente o beneficio, nos termos do art. 10 desta Normativa.

Art. 18. Sao responsabilidades do servidor:
I - a guarda, a correta utilizagdo, o manuseio e conservacao do cartdo eletronico;

II - comunicar a empresa responsavel pelo cartdo eletronico a ocorréncia de eventualidade
que exija a emissao de novo cartdo;

III - pagar, a entidade ou empresa responsavel, pela emissdo da segunda via do cartdo
eletronico;
IV - administrar as recargas em cartdo eletronico junto a empresa responsavel;

V - comunicar, a unidade responsavel pelo processamento do beneficio, a alteracdo da
numeracao do cartdo eletronico;

VI - comunicar, a unidade responsavel pelo processamento do beneficio, a ocorréncia de
eventualidade que exija a suspensdo ou alteracdo do beneficio, com exce¢do das ocorréncias previstas no art.
15 desta Instrugao Normativa; e

VII - nos casos em que o vale-transporte for concedido em pecumia, o servidor deve
apresentar documento fiscal em seu nome, at¢ o 10° dia util do més seguinte, e, caso ndo apresentado, o
recurso ndo utilizado serd descontado da sua folha de pagamento.

Paragrafo tnico. Se os comprovantes apresentados pelo servidor forem considerados
irregulares, este sera notificado no proprio processo eletronico de Gestdo de Pessoas - Solicitagao,
Interrupcdo e Alteracdo de Vale-Transporte, para apresentar esclarecimentos em até 48 (quarenta e oito)
horas e, se nao houver justificativa, o beneficio sera cancelado.

Art 19. A unidade responsavel pela manutencdo do beneficio do Vale Transporte
Intermunicipal poderd solicitar, anualmente, a apresentacdo de comprovante de enderego atualizado, nos
termos do art. 10, sob pena de descontinuagdao do beneficio.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. A unidade gestora dos processos podera requerer documentos complementares
para a continuidade do tramite da devida mstrugao processual.



Art. 21. Além do disposto nesta Normativa, deverdo ser observadas a Lei Complementar
n° 266, de 05 de abril de 2008, ¢ a Lei Federaln® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, ¢ suas alteragdes, bem
como demais legislagGes correlatas.

Ricardo Mafra
Secretario de Administracdo e Planejamento

Secretario de Gestdo de Pessoas

Fernanda Luiza Daniel Bonett

Diretora Executiva de Gestdo de Pessoas
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Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - SOLICITACAO,
INTERRUPCAO E ALTERACAO DE VALE-TRANSPORTE

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo Gestdo de Pessoas - Solicitacdo, Interrupcao e
Alterag¢do de Vale-Transporte.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Gestdo de Pessoas - Solicitacdo, Interrupcdo e Alteracdo de Vale-
Transporte ¢ a Unidade de Admmistracdo das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestdo de
Pessoas (SGP.UAP).

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

Para a realizacdo deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
como Anexo IV - Fluxo de Processo, em consonancia com o previsto na presente instrugdo normativa. Para a
elaboragdo e inclusdo dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos da presente Base de
Conhecimento.

Quais sio os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestdo de Pessoas - Solicitacdo, Interrupcdo e Alteracio de Vale-Transporte para
ser autuado requer que haja necessidade por parte do servidor da utilizagdo de meio de transporte publico
para a execugdo das atividades vinculadas as atribuigdes da Administracao Publica Municipal.

Quais sdo os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questdo e sua tramitacdao serdo compostos pelos documentos indicados no Anexo III - Mapa
de Documentos da presente Base de Conhecimento.



Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?
Lein® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, que Institui 0 Vale-Transporte e da outras providéncias.

Lein® 3.806, de 16 de Outubro de 1998, que dispde sobre o sistema de transporte coletivo de passageiros no
municipio de Jomville, aprova o cédigo disciplinar e d& outras providéncias.

Lei Complementar N° 266, de 05 de abril de 2008, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos do municipio de Joinville, das autarquias e das fundagdes publicas municipais.

Decreto N° 50.626, de 23 de setembro de 2022, que regulamenta a concessdo de vale-transporte
mtermunicipal, no ambito da Prefeitura Municipal de Joinville ¢ do Hospital Municipal Sao José.

Decreto n® 21.863, de 13 de marco de 2014, que mstitui o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI como
sistema oficial e tnico de processo eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do Municipio
de Jomville, e da outras providéncias.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto Gestdo de Pessoas - Solicitagdo, Interrupcao e Alteragdo de Vale-Transporte

Anexo III - Mapa de Documentos Gestdo de Pessoas - Solicitagdo, Interrupcdo e Alteracdo de Vale-
Transporte

Anexo IV - Fluxo de Processo - Gestdo de Pessoas - Solicitacdo, Interrupcdo e Alteracdo de Vale-
Transporte Municipal pdf

Anexo V - Fluxo de Processo - Gestdo de Pessoas - Solicitacdo, Interrupgao e Alteragdo de Vale-Transporte
Intermunicipal. pdf

Anexo II
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para?
. Servidor justifica através de formulario a necessidade de solicitacdo, interrupgao e NGP da
Servidor - .
alterag@o de vale-transporte. Entidade
NGP Entidade Inicia o processo e{ou anahsNa edaa 01e~nc1a no processo relativos a solicitagdo, SGP.UAP AFP
interrupgdo e alteragdo de vale-transporte
NGP Entidade Inicia e/ou relaciona o processo de provimento e spllclta aincluso do processo de SGP.UAPAAS
assentamento do servidor.
SGP.UAP.AFP Analisa a sohqtgg:ao~ eda prpv1den01as para inclusdo do beneficio e liberagdo da NGP Entidade
solicitacdo e registra o desconto em folha de pagamento.
SGP.UAP.AAS Realiza a digitalizagdo da pasta funcional do servidor. *
Anexo 111

Mapa de Documentos

Tipo de Documento Conteudo
Solicitagdo ¢ Alteracdo de Vale- | Documento que contémos dados do servidor e expressa a vontade do mesmo em solicitar
Transporte (Formulario) ou alterar o beneficio do vale-transporte.
Solicitagdo de Interrupgdo de Documento que contémos dados do servidor e expressa a vontade do mesmo em
Vale-Transporte (Formulario) interromper temporariamente ou definitivamente o beneficio do vale-transporte.

E o documento coma listagem dos documentos apresentados na solicitagdo e os

Analise de Requisitos .
procedimentos a serem tomados.

Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.




Informagao E o documento que contém informagdes acerca do processo.

E a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, que

Memorando . . . .
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou emniveis diferentes.

Protocolo E o documento atestando as entregas e recebimentos entre as partes.

Esta publicagcao possui como anexo os documentos SEI n.® 4283592 e 4283606.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Se cretario (a), em
15/04/2025, as 11:15, conforme a Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24/08/2001,
Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de
30/01/2014.

sell i

eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Fernanda Luiza Daniel Bonett,
Diretor (a) Executivo (a), em 15/04/2025, as 15:25, conforme a Medida Provisoria
n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto
Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

sell o

eletrbnica
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