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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 241/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Institui e dispoe sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletrénica dos
processos Gestao de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto
e Gestao de Pessoas - Horario de Expediente - Definicao, no ambito
da Administracao Publica Municipal.

O Secretario de Administracao e Planejamento e a Secretario de Gestao de Pessoas, no uso de
suas atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que os processos Gestao de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto
e Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente - Definigdo, no ambito da administragao publica municipal, serédo
autuados e tramitados exclusivamente no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Os processos Gestao de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de
Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo, tém como unidade gestora a Unidade de Administracao das
Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestéao de Pessoas (SGP.UAP).

Art. 32 A Unidade de Administracdo das Politicas de Pessoal (SGP.UAP), caberd as seguintes
competéncias relativas a tramitagao eletronica dos referidos processos:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

IT - analisar e propor melhorias para a tramitacao eletronica do processo;
III - definir o nivel de acesso dos processos e dos documentos;

IV - definir o fluxo do processo;

V - solicitar ao 6rgédo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragdes necessarias na parametrizacdo do
sistema relativas aos processos.

CAPITULO III



DOS PROCESSOS

Art. 42 O processo Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto quanto ao nivel de
acesso, sera autuado como publico e o processo Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente - Definigdo,
quanto ao nivel de acesso, sera autuado como restrito.

Art. 52 Os processos Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de
Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo deverdo estar relacionados com o processo Gestdo de Pessoas -
Provimento.

Art. 62 O fluxo operacional dos processos e os documentos a ele relativos deverao seguir as
orientagoes na forma dos anexos.

Art. 72 Os processos deverdo ser autuados utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informagoes - SEI.

Art. 82 Para autuacdo destes tipos de processos, que serao Unicos por servidor, é necessario que
este ja possua sua assinatura eletronica e permissao de acesso a alguma unidade no Sistema Eletrénico de
Informacoes - SEI, nos termos do Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014 e da Instrucdao Normativa SEI
n? 13/2017, da Secretaria de Administracao e Planejamento (aprovada pelo Decreto n? 29.938, de 30 de
outubro de 2017), que dispée sobre os critérios de uso, criacao e redefinicdo da Assinatura Eletronica, na
Administragado Publica Municipal e no &mbito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 92 O controle de frequéncia do servidor sera registrado por meio eletrénico, cabendo ao
Nucleo de Gestdo de Pessoas da unidade tomar as providéncias quanto ao cadastro e/ou liberacdao do
dispositivo ao servidor, a critério da Administracao.

§ 12 Os tipos de dispositivos disponiveis para o registro da frequéncia do servidor sao:
I- relégio ponto eletronico,

II- acesso ao aplicativo pelo navegador, ou

III- acesso ao aplicativo pelo dispositivo mével.

§ 22 A utilizacdo de aplicativo para marcacgdo do ponto através do dispositivo mével pessoal do
servidor depende da instalacdao daquele, sendo responsabilidade do servidor realizar a instalacao do
aplicativo conforme normas e orientacoes regidas pela Secretaria de Gestao de Pessoas, observando o que
segue:

I - como condicdo para a validacao do registro de frequéncia utilizando esta ferramenta, torna-
se indispensavel a habilitagdo da geolocalizacdo do dispositivo mével com permissionamento de acesso a
localizacao do dispositivo durante seu uso;

II - compete ao Nucleo de Gestdo de Pessoas da unidade tomar as providéncias quanto aos
registros e liberagdes necessarias no sistema de gestdo de pessoas em uso para marcagdes de ponto em
dispositivos méveis;

III - a utilizacao do dispositivo movel pessoal para acesso ao aplicativo é de uso facultativo;

IV - para liberacdo da utilizacdo do aplicativo para marcacao do ponto, é obrigatorio o
consentimento do servidor através da assinatura do Termo de Consentimento para Uso do
Aplicativo Marcacao de Ponto.

§ 32 No caso do registro de frequéncia realizado no dispositivo mével, o servidor podera fazé-lo
mesmo que esteja sem rede de internet, estando ciente de que o registro terd validade somente a partir da sua
sincronizacdo no ambiente virtual, portanto deverd ser enviado no momento em que o dispositivo for
conectado a internet.

§ 492 Serd estabelecida a cerca digital no perimetro do local de trabalho para realizacao
do controle eletrénico, sendo que os registros somente serao considerados quando realizados dentro deste



perimetro. Considerando a precisdo da leitura da localizacdo de cada dispositivo, é necessario que o registro
ocorra sempre no local de trabalho determinado pela respectiva cerca.

§ 52 Excecoes ao § 42 somente serao consideradas quando devidamente registrados no Painel de
Gestao de Ponto.

§ 62 A critério da Administracao, esgotadas as possibilidades de meios eletronicos disponiveis
para controle de frequéncia do servidor, para os casos estritamente necessarios e devidamente
justificados pelo dirigente maximo da unidade, o controle de frequéncia poderd ser realizado em folha ponto.

§ 72 A folha ponto, quando utilizada, sera disponibilizada pelo Ntucleo de Gestdo de Pessoas da
unidade para registros quanto ao controle de frequéncia do servidor, e devera ser inserida mensalmente no
processo de Gestdao de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto, devendo constar assinatura do
servidor e sua chefia imediata, e remetida ao Nucleo de Gestao de Pessoas até o dia 12 de cada més, para
providéncias em controle de apuracgéo.

§ 82 Nao serao computadas as variagcoes no registro de entrada nao superiores a 5 (cinco)
minutos, exclusivamente para fins de atrasos injustificados e jornada extraordinéaria.

§ 92 A tolerdncia prevista no paragrafo anterior ndo se aplica a saida antecipada, devendo o
servidor cumprir integralmente a sua jornada de trabalho didria, sob pena de registro de saida antecipada
injustificada e aplicacdo das sangées administrativas cabiveis.

§ 102 A utilizagdo frequente e injustificada dos limites de tolerancia previstos no paragrafo 8°
poderd ser objeto de orientagdo ou notificacdo pela chefia imediata, visando o cumprimento integral da
jornada contratual, sem prejuizo de outras medidas administrativas cabiveis em caso de reincidéncia.

Art. 10 A apuracao do controle de frequéncia dos servidores, com reflexo na folha de pagamento
do més, compreende o periodo do dia 11 (onze) do més anterior até o dia 10 (dez) do més corrente.

Art. 11 Todo evento que impacte alteracdao nos horarios e/ou jornada de trabalho normal do
servidor deverd ser justificado. Os ajustes e justificativas no controle de frequéncia do servidor nos sistemas
de controle de ponto em uso no Municipio deverdo ser realizados conforme periodo de apuracao, ou seja,
observando o dia 11 (onze) do més anterior até o dia 10 (dez) do més atual, sendo o registro de
responsabilidade pelo servidor, chefia imediata e representante de Nucleo de Gestdao de Pessoas da unidade,
conforme o caso, observando o prazo mensal de integracédo estabelecido pela Area de Folha de Pagamento.

Paragrafo unico. A integracdo dos registros de ponto ao cdlculo da folha de pagamento serd
realizada mensalmente pela Area de Folha de Pagamento, em data previamente definida pela Secretaria de
Gestdo de Pessoas, seguindo o cronograma estabelecido em comum acordo com a Secretaria da Fazenda -
SEFAZ, para a execucgao dos procedimentos contabeis e financeiros pertinentes ao fechamento da folha de
pagamento.

Art. 12 Apés o fechamento do periodo de apuragdo e processamento das justificativas realizadas
nos madulos eletronicos e dos formularios recebidos, podera ser disponibilizado ao servidor por meio do
proprio aplicativo ou pelo Nucleo de Gestdo de Pessoas no respectivo processo Gestdo de Pessoas - Controle
de Frequéncia - Folha Ponto, o extrato do tipo "Apuracdao Colaborador", para finalidade de consulta do ponto,
ou quando requerido pelo servidor.

Paragrafo tnico. Nos casos em que o servidor utilize o Painel de Gestao do Ponto para controle
de frequéncia, o extrato da apuracdo devera ser consultado pelo servidor e/ou chefia imediata no préprio
aplicativo.

Art. 13 E de responsabilidade do representante de Niucleo de Gestdo de Pessoas recepcionar os
processos de controle de frequéncia dos servidores e efetuar andlise e registros dele decorrentes, assim como
efetuar a coleta dos registros, liberacao, inclusao e alteracdo de cadastro de servidores e cercas digitais, junto
aos dispositivos de controle de frequéncia, cumprir os prazos e os procedimentos estabelecidos nesta
instrucao normativa, orientacées conforme normativas e leis vigentes com relacao a regulamentacdo do ponto
dos servidores publicos municipais de Joinville.

Paragrafo tnico. Nos locais em que a atribuicdo é delegada a outros servidores, que nao
representantes do Nucleo de Gestdo de Pessoas, em virtude da capilaridade dos prédios publicos, aplicam-se



as mesmas atribuicoes do caput.

Art. 14 E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar sua
frequéncia, além de adotar medidas cabiveis para garantir o cumprimento das normas regulamentadoras
desta instrucao normativa e demais legislacoes correlatas.

§ 12 A chefia podera solicitar o fornecimento de relatérios ao Nucleo de Gestdo de Pessoas da
sua Secretaria ou consultar no proprio Painel de Gestdo do Ponto quando disponivel, exclusivamente para a
finalidade de consulta e como ferramenta de gestdo quanto a frequéncia dos servidores da unidade.

§ 29 O relatdrio que trata o § 19 ndo produz efeito para efetivacdo de ajustes na marcagdo do
ponto dos servidores, ao passo que estes ajustes somente serao realizados mediante justificativas realizados
no Painel de Gestdao do Ponto, ou o recebimento dos processos de controle de frequéncia no Nucleo de Gestdo
de Pessoas da Secretaria, seguindo as normativas especificas para tais finalidades.

Art. 15 Casos omissos referente ao processo de Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia -
Folha Ponto serao analisados pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

CAPITULO V
DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Art. 16 O servidor tera seu horario de expediente definido de modo a atender as caracteristicas
proprias da prestacao dos servigos ou a natureza das atividades, tendo sempre em vista o interesse publico e
os limites quanto a jornada didria ou semanal e de carga horaria do cargo.

Art. 17 O servidor ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianca devera submeter-se a
regime de integral dedicacdao ao servigo, preferencialmente em horario comercial, porém, atendendo a
convocacao sempre que houver interesse da administracdao, nos termos do art. 45 da Lei Complementar n®
266/2008.

§ 12 De modo a otimizar o controle de frequéncia, o servidor em cargo em comissao ou funcao de
confianca tera controle de ponto, que podera ser manual, mecéanico ou eletronico.

§ 22 O exercicio de cargo em comissao ou funcao de confianca exige dedicacao integral, estando
o servidor sujeito a prestacdao de servico fora do hordrio normal de expediente, inclusive mediante
convocacgao, sem direito a remuneracao extra.

§ 32 Ao servidor em cargo em comissdo ou funcao de confianca ndo é vedado o exercicio de
outras atividades remuneradas, exceto se houver incompatibilidade de horario com a atividade exercida com a
administracao, e ainda, observando o disposto no art. 157, da Lei Complementar n° 266/2008.

Art. 18 A definigdo do horario de expediente devera ser realizada através do processo Gestao de
Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo, mediante formulario eletrénico "Horario de Expediente -
Definicao", no qual devera constar o preenchimento completo dos itens requeridos, bem como a assinatura do
servidor e sua chefia imediata.

§12 Os processos eletronicos deverdo ser enviados para a Area de Folha de Pagamento da
Secretaria de Gestdo de Pessoas, com excecao da Secretaria de Educacgao, Secretaria da Saude e Hospital
Municipal Sao José, cujos processos eletronicos deverdo ser enviados aos respectivos Nucleos de Gestao de
Pessoas, observando, em todos os casos, o prazo estabelecido no art. 20.

§22 Para os servigcos que possuem escalas de plantdo coletivas e/ou publicadas no site da
Prefeitura de Joinville, a unidade requerente devera autuar processo especifico para esta finalidade, inserir
documento eletrénico do tipo "Escala de Plantao", preencher o documento e providenciar assinatura do
Secretario ou Diretor Presidente de unidade, ou autoridade por ele delegada.

§32 O documento eletronico "Escala de Plantdo" poderd apresentar informagoes complementares
que contemple as necessidades de cada unidade, e deverd conter minimamente: identificacdo da
unidade/secretaria, nome completo do servidor e respectiva matricula, horario de inicio e término do periodo
de plantdo (hh:hh as hh:hh) especifico por data (dd/mm/aaaa).

§4°2 Para os servidores que estiverem designados no documento eletrénico "Escala de Plantdo",
conforme paragrafo primeiro deste artigo, a unidade requerente deverd autuar o processo "Gestdo de Pessoas
- Horédrio de Expediente - Definigdo", inserir documento eletrénico (Memorando) contendo identificagdo do
servidor e indicacao da escala de plantdo (link eletrénico), assinatura do servidor interessado e chefia
imediata, e enviar ao Nucleo de Gestdo de Pessoas da unidade até o ultimo dia que antecede a vigéncia do
periodo da escala, para providéncias em controle de frequéncia do servidor.

§59 Para a escala de plantdo, considera-se o periodo de apuracao do dia 11 (onze) do més atual



até o dia 10 (dez) do més subsequente.

Art. 19 As alteracgées de horédrio de expediente deverdo ser justificadas, a fim de atender o
interesse publico.

§ 12 Deverao ser observadas e priorizadas as escalas de trabalho padronizadas e em uso na
administragdo publica municipal, para fins de alteragées de horario de expediente dos servidores.

§ 22 Em casos excepcionais e a fim de atender as caracteristicas préprias da prestagdo dos
servigcos ou a natureza das atividades, o servidor em efetivo exercicio poderd ter a concessdo de troca de
horario em data especifica, sem interferir no horario de expediente regular definido, a ser registrado pela
chefia imediata na programacéao de troca de horario em Painel de Gestdao do Ponto ou ainda, em formulério
eletronico "Horario de Expediente - Troca de Horario", proprio para esta finalidade e assinado pelo superior
imediato e pelo servidor.

§32 Em caso de registro de troca de horario, os processos eletréonicos deverao ser enviados
unicamente para o Nucleo de Gestao de Pessoas da unidade, para providéncias em controle de frequéncia do
servidor.

§4° Na hipétese de utilizagdo do Painel de Gestdo do Ponto, a programacgdo da troca de horario
deverad ser realizada no respectivo painel, dispensado registro em processo eletrénico.

Art. 20 Os registros relacionados ao horario de expediente devem ser enviados a unidade
processante com pelo menos 03 (trés) dias de antecedéncia a data de alteracgao, ou troca de horario.

Paragrafo tnico. Processos enviados fora do prazo estabelecido serdo processados na data de
recebimento do processo na unidade responsavel.

Art. 21 Para a reducao da jornada de trabalho a pedido do servidor, nos termos do art. 43 da
Lei Complementar 266/2008, o servidor requerente devera utilizar o processo Gestdo de Pessoas - Horario de
Expediente - Definigdo, inserir o formulario eletronico "Horario de Expediente - Definicdo", preencher os
dados e justificativa, assinar, e encaminhar para andalise e manifestacdo da Chefia Imediata e
Secretario/Dirigente Maximo da unidade.

§ 12 O processo devera ser enviado a Secretaria de Gestdo de Pessoas, contendo as assinaturas
necessarias, observando o prazo previsto no art. 20 desta normativa.

§ 22 A Administracdo da unidade do servidor requerente compete a manifestagdo no processo,
amplamente justificada, quanto ao atendimento ou recusa do pleito, observando em todos os casos o interesse
publico.

§ 32 Quando da solicitagdo para o retorno da carga horéria, o servidor deverd realizar os
tramites estabelecidos no caput deste artigo.

§ 4° No caso da reducao a pedido sem a proporcional reducdo da remuneracao, destinada
exclusivamente ao caso de servidor que tenha filhos ou equiparados com deficiéncia previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos de Joinville o processo sera remetido a Unidade de Satude do Servidor e a efetivacao da
reducdo se dara apenas mediante o parecer técnico emitido pela equipe multidisciplinar da Unidade de Saude
do Servidor, conforme estabelecido em Decreto especifico.

CAPITULO VI
DO TELETRABALHO

Art. 22 O regime de teletrabalho observarda o disposto em regulamento préprio, sendo esta
instrucdo normativa restrita a instituicdao de fluxo operacional para a sua tramitagdo em processo eletrénico
de Gestdo de Pessoas.

Art. 23. O teletrabalho deverd ser registrado em processo eletrénico “Gestao de Pessoas -
Horario de Expediente - Definicdo”, devendo conter o Termo de Compromisso para a Adesdo ao Regime de
Teletrabalho e o Plano de Trabalho Individualizado, do respectivo servidor.

§ 12 O Termo de Compromisso para a Adesdo ao Regime de Teletrabalho devera ser assinado
pelo servidor, nos termos do anexo estabelecido no Decreto n? 52.437, de 26 de janeiro de 2023 ou o que vier
a substitui-lo.

§ 22 O Plano de Trabalho Individualizado deverd ser elaborado em consonancia com o Decreto n?®
52.437, de 26 de janeiro de 2023 e assinado pelo gestor da unidade e pelo titular do 6rgao ou entidade
municipal, ou de outra autoridade por ele definida.

§ 32 Em caso de definicdao de novo hordario de trabalho para o periodo do teletrabalho, deve-se
observar o disposto no art. 18.

§ 42 O processo "Gestao de Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo" deverd ser remetido ao



Ntcleo de Gestdo de Pessoas da unidade para providéncias em controle de frequéncia, observando o disposto
no art. 20.

§ 52 Somente apds o envio do processo "Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente - Definigdo"
ao Nucleo de Gestao de Pessoas da unidade, o servidor e chefia imediata poderdo realizar as devidas
justificativas no controle de frequéncia do Painel de Gestdo do Ponto, observando o disposto no art. 20.

Art. 24 Em caso de pedido de interrupcao do teletrabalho, o servidor deve inserir documento
eletronico do tipo "Memorando" em processo eletrénico “Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente -
Definigao”, e enviar a sua chefia imediata para andlise e manifestacgao.

Paragrafo unico. As alteragées relacionadas ao periodo do teletrabalho deverao ser enviadas ao
Nucleo de Gestdo de Pessoas da unidade para providéncias em controle de frequéncia, observando o disposto
no art. 20.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 Aos servigos que realizam a publicagdo da escala de plantdo no site da Prefeitura de
Joinville, a publicacdo deverd ser realizada até o dia 10 (dez) de cada més, antes do inicio da vigéncia da
escala.

Paragrafo tnico. A unidade devera realizar o envio das escalas a Secretaria de Comunicacdo
para fins de publicacao no site da Prefeitura de Joinville.

Art. 26 A unidade gestora do processo podera requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrucdo processual.

Art. 27 Além do disposto nesta normativa, deverao ser observados a Lei Complementar n? 266,
de 05 de abril de 2008 e demais legislacdes correlatas.

Art. 28 O disposto no Capitulo V - Do Horario de Expediente, nao se aplica para os casos de
solicitacdo de ampliacdo de carga horaria de professores, no ambito da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio, devendo ser observados os ritos especificos de cada uma das secretarias, mantendo a
obrigatoriedade dos registros no processo de "Gestao de Pessoas - Controle de Frequéncia".

Ricardo Mafra
Secretario de Administracdo e Planejamento

Andrei Popovski Kolaceke
Secretario de Gestdo de Pessoas

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA OS PROCESSOS GESTAO DE PESSOAS - CONTROLE DE FREQUENCIA -
FOLHA PONTO E GESTAO DE PESSOAS - HORARIO DE EXPEDIENTE - DEFINICAO

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada com os processos Gestdao de Pessoas - Controle de Frequéncia -
Folha Ponto e Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente - Definicao.

Qual é a unidade gestora do processo?
A unidade gestora dos processos Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de



Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo é a Unidade de Administracdo das Politicas de Pessoal da
Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP).

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

Para a realizagao deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
com o Anexo IV - Fluxo do Processo, em consonancia com o previsto na presente instrucao normativa. Para a
elaboracao e inclusao dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletrénico
de Informagdes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos da presente Base de
Conhecimento.

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

Os processos Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de Pessoas - Horario de
Expediente - Definicao para ser autuado requer que o servidor necessite realizar registros e/ou solicitacoes
relacionados ao seu controle de frequéncia diario.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questao e sua tramitacao serdao compostos pelos documentos indicados no Anexo III - Mapa de
Documentos da presente Base de Conhecimento.

Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?

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 fundag6es publicas municipais.

Decreto n® 21.863, de 13 de marcgo de 2014, que institui o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e uUnico de processo eletrénico administrativo e gestdao do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Decreto n? 52.437, de 26 de janeiro de 2023, que regulamenta o teletrabalho no ambito do Municipio de
Joinville e da outras providéncias.

Lei Complementar n® 759, de 20 de Janeiro de 2026, altera a Lei Complementar n® 266, de 5 de abril de 2008
e déa outras providéncias.

Decreto n2 70.746, de 06 de fevereiro de 2026, regulamenta a concessao de reducao de jornada de trabalho
para servidores com filhos ou equiparados com deficiéncia, nos termos do Art. 43-A da Lei Complementar n®
266/2008.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto - Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de Pessoas
- Horério de Expediente - Definigdo

Anexo III - Mapa de Documentos - Gestdo de Pessoas - Controle de Frequéncia - Folha Ponto e Gestdo de
Pessoas - Horario de Expediente - Definicdo

Anexo IV - Fluxo do Processo - Gestao de Pessoas - Horario de Expediente - Defini¢cao

Anexo II

Mapa de Contexto

HORARIO DE EXPEDIENTE - DEFINICAO
Sistema Eletronico de Informacgoes (SEI)

QUEM? O QUE FAZ? ENVIA PARA?

Insere formuldario ou
memorando eletronico,
preenche dados
necessarios, assina e envia
para Unidade Processante
(AFP ou NGP da unidade).

Recebe a solicitagédo de
alteracao de horério de
expediente e avalia:

Unidade Requerente Unidade Processante

1)Se a alteracao pretendida
for referente a horario de
trabalho j& padronizado,

efetua o registro no *
sistema operacional de
Unidade Processante gestdo de pessoas, insere ou
informacao e conclui
processo. SGP.UAP

2)Se a alteragao pretendida




for referente a criacao de
uma nova escala de
trabalho, insere
memorando e envia para
analise da SGP.UAP.

SGP.UAP

Analisa e despacha:

de folha de pagamento
para cadastro de nova
escala no sistema
operacional em uso, e para
a unidade processante para
registro no sistema
operacional de gestdo de
pessoas.

2)Indeferido, insere
despacho e retorna
processo para Unidade
Processante
(AFP ou NGP da unidade).

1)Deferido, envia para area

AFP/Unidade Processante
ou

Unidade Processante

AFP/Unidade Processante

Efetua o registro no
sistema operacional de
gestdo de pessoas, insere
informacdo e conclui

processo.

Unidade Processante

Registra ciéncia quanto ao
indeferimento e envia para
Unidade Requerente.

Unidade Requerente

Unidade Requerente

Registra ciéncia, insere
informacao e conclui

processo.

TROCA DE HORARIO

Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)

QUEM?

O QUE FAZ?

ENVIA PARA?

Unidade Requerente

Insere formulario
eletronico, preenche dados
necessarios, assina e envia

para NGP da Unidade.

NGP da Unidade

NGP da Unidade

Efetua o registro no
sistema operacional de
gestdo de pessoas, insere
informacdo e conclui
processo.

Painel de Gestdao do Ponto

QUEM?

Chefia

O QUE FAZ?

ENVIA
PARA?

Imediata

Solicita ao servidor a troca do horario conforme necessidade do %
servigo e realiza a troca do horario no painel de Gestdo do Ponto

TELETRABALHO

Sistema Eletronico de Informacoes (SEI)

QUEM?

O QUE FAZ?

ENVIA PARA?

Unidade Requerente

teletrabalho do servidor e

Insere registros
relacionados ao

envia para NGP da
Unidade.

NGP da Unidade

Efetua o registro no

NGP da Unidade

sistema operacional de
gestdo de pessoas, insere
informacdo e conclui
processo.

Painel de Gestdao do Ponto



QUEM? O QUE FAZ? ENVIA PARA?

No Sistema Eletrénico de
Informacodes, insere
registros relacionados ao
teletrabalho do servidor e
envia para NGP da
Unidade.

Valida os requisitos, insere
NGP da Unidade informacdo e devolve o Unidade Requerente
processo.

Unidade Requerente NGP da Unidade

Insere as justificativas no

controle de frequéncia do

Painel de Gestao do Ponto
e conclui o processo.

Unidade Requerente

Anexo III

Mapa de Documentos

Tipo de Documento Conteudo

E a modalidade de comunicagéo entre
unidades administrativas de um mesmo

Memorando P X .

o6rgao, que podem estar hierarquicamente

em mesmo nivel ou em niveis diferentes.

Documento eletronico para registro das
Formuléario informagdes e/ou solicitagées relativas ao

processo.

Oficio E a modalidade de comunicacgéo entre a

entidade e o cidadédo para solicitagoes.

E o documento que expressa a ordem da

Despacho

autoridade administrativa.

E o documento que contém o registro da

Apuragdo Colaborador frequéncia do servidor.

E o documento que contém a comprovagao

Declaracao das informacdes registradas pelo servidor
requerente.
~ E o documento que expressa uma
Informacao - ~ .
informacao relativa ao processo.
E o documento que serve para identificar
Anexo documentos complementares inseridos ao

processo.

E o documento para registro da frequéncia

Folha Ponto diaria do servidor.

E o documento que contém a anuéncia e
compromisso assumido pelo servidor em
regime de teletrabalho.

Termo de Compromisso para a Adesdo ao
Regime de Teletrabalho

E o documento que contém as metas de
desempenho, descricao das atividades,
cronogramas e vigéncia do regime de
teletrabalho.

Plano de Trabalho Individualizado

E o documento destinado a formalizar o
consentimento do servidor para o uso do
aplicativo Marcagédo de Ponto, que tem
como finalidade o registro de frequéncia
através da geolocalizagdo.

Termo de Consentimento para Uso do
Aplicativo Marcagao de Ponto

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI n.2 0015707232.

JS!.II'\JEIJI.I ij
eletrénica

fj Documento assinado eletronicamente por Andrei Popovski Kolaceke, Secretario (a), em
16/04/2026, as 16:24, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto
Federal n28.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n? 21.863, de 30/01/2014.

JS!.II'\JII.II.TI L‘j
eletrénica

R : i Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 28/04/2026, as
ﬂ lﬂ 10:35, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n?8.539, de
A 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.
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