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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 210/2025, DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo
eletronica do processo Gestdo de Pessoas - Licenga-Prémio
por Assiduidade, no ambito da Administragdo Publica
Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e Secretiario de Gestdo de Pessoas,
interino ¢ cumulativamente, no uso de suas atribuigoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I

DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo "Gestdo de Pessoas - Licenca-Prémio por
Assiduidade', no ambito da Administracao Publica Municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente
no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

CAPITULO 11

DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo "Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade", tem
como unidade gestora a Unidade de Administracdo das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestdo de
Pessoas (SGP.UAP).

Art. 3° A SGP.UAP, cabera as seguintes competéncias relativas a tramitagdo eletronica
dos referidos processos:
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I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

IT — analisar e propor melhorias para a tramitagado eletronica dos processos;
IIT — definir o nivel de acesso dos processos e dos documentos;

IV — definir o fluxo dos processos;

V — solicitar ao orgdo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteracdes necessarias na
parametrizacdo do sistema relativas aos processos.

CAPITULO 111

DOS PROCESSOS

Art. 4° O processo ""Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade', quanto ao
nivel de acesso serd autuado como publico.

Art. 5° O processo "Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade' devera ser
relacionado com o processo "Gestao de Pessoas - Provimento''.

Art. 6° O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverao seguir as
orientagdes na forma dos anexos.

Art. 7° O processo deverd ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informacgoes - SEL.

Art. 8° Para autuacdo deste tipo de processo, que serd Unico por servidor, ¢ necessario
que o servidor ja possua sua assinatura eletronica e permissdo 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 Instrugao
Normativa SEI n° 13/2017, da Secretaria de Administracdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n°
29.938, de 30 de outubro de 2017), que dispde sobre os critérios de uso, criacdo e redefini¢do da
Assinatura Eletronica, na Administragdo Publica Municipal e no 4mbito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV

DA SOLICITACAO DO LEVANTAMENTO DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 9° Para realizar a solicitagdo do levantamento da licenca-prémio por assiduidade, o
servidor requerente, deverd autuar o processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Licencga-Prémio por
Assiduidade", inserir o documento do tipo "Licenca-Prémio (Form)" com os dados preenchidos e assinar o
formulério.

Pardgrafo tnico: A solicitacao do levantamento da licenga-prémio por assiduidade ¢ um
requisito deste Tipo de Processo, independentemente se para gozo e/ou conversao em pecunia.

CAPITULOV

DA SOLICITACAO DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE DO GOZO
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Art. 10. Para realizar a solicitagdo do gozo da licenga-prémio por assiduidade, o
servidor requerente, devera autuar o processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Licenga-Prémio por
Assiduidade", inserir o documento do tipo "Licenga-Prémio (Form)" com os dados preenchidos e o
formulario devidamente assinado pelo servidor requerente.

Paragrafo Unico. Para os casos de gozo, apds a assinatura do servidor requerente, o
processo devera ser enviado para unidade da chefia imediata, que realizard os demais tramites da
solicitagdo.

Art. 11. Para os casos de gozo da licenga-prémio, a chefia imediata devera se manifestar
através do documento do tipo Memorando, desde que atendido o interesse do servigo publico, no qual
devera constar também a anuéncia do Secretario/Diretor Presidente.

Art. 12. Os processos para o gozo da licenga-prémio dos servidores serdo analisados,
com base nos seguintes requisitos:

I - 0 pedido devera ser encaminhado para unidade processante da Secretaria de Gestao de
Pessoas, com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias;

IT - devera possuir quinquénio de efetivo e ininterrupto exercicio no servigco publico
municipal;

III - em estagio probatdrio ndo podera usufruir licenga-prémio;

Art. 13. A concessao do gozo da licenca-prémio do servidor, estd condicionada a emissdo
da Decisao por parte do(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas.

Art. 14. Em caso de necessidade de retorno antecipado, alteragdo do periodo do gozo ou
cancelamento do usufruto da licenca-prémio ja deferida, a solicitacdo devera ser encaminhada com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias e realizada através de Memorando no proprio processo €
devidamente fundamentado, obrigatoriamente devera conter a assinatura do servidor requerente e da chefia
imediata, assim como a chefia imediata deverd providenciar no mesmo documento a anuéncia do
Secretario/Diretor Presidente da pasta, e ainda assim ficara condicionado ao deferimento do Secretario(a)
de Gestao de Pessoas.

Art. 15. O controle do numero de servidores em gozo de licenca prémio sera de
competéncia de cada unidade, que podera solicitar auxilio ao representante do nicleo de gestdo de pessoas.
A area de registro funcional também vai confirmar se o nimero de servidores em gozo de licenca
prémio, esta dentro do limite estabelecido em legislagao.

CAPITULO VI
DA SOLICITACAO DA LICENCA-PREMIO POR ASSIDUIDADE PARA A

CONVERSAO EM PECUNIA

Art. 16. Para realizar a solicitagdo da conversdo em pectnia da licenga-prémio por
assiduidade, o servidor requerente, devera autuar o processo do tipo "Gestao de Pessoas - Licenga-Prémio
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por Assiduidade", inserir o documento do tipo "Licenga-Prémio (Form)" com os dados preenchidos e o
formulario devidamente assinado pelo servidor requerente.

Paragrafo Unico. Para os casos de conversdo em pectlnia, apos a assinatura do servidor
requerente, o processo devera ser enviado para unidade da chefia imediata, que realizard os demais
tramites da solicitagao.

Art. 17. Para os casos de conversdo em pecunia, a chefia imediata deverd se manifestar
através do documento do tipo Memorando, demonstrando o interesse, em face da necessidade do servico,
que justifique a conversao em pecunia da licenga-prémio.

Art. 18. A chefia imediata do servidor requerente, devera solicitar através do documento
Memorando a anuéncia do Secretario/Diretor Presidente.

Art. 19. Os processos para a conversdo em pectnia da licenga-prémio dos servidores
serdo analisados, com base nos seguintes requisitos:

I - devera possuir quinquénio de efetivo e ininterrupto exercicio no servigo publico
municipal;

IT - serd suspensa a contagem de tempo para efeito de aquisicdo do direito a licenca-
prémio por assiduidade durante o periodo apurado em virtude de: licenca para tratar de interesses
particulares, sem remuneragdo, condenacdo a pena privativa de liberdade, por sentenca definitiva, ou
licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, sem remuneragao;

IIT - a conversdao da licenca-prémio por assiduidade em pecunia fica condicionada
a disponibilidade orcamentdria e financeira para o deferimento do pedido, sendo facultado a Secretaria de
Gestao de Pessoas definir, mediante Portaria, critério de lista de classificacdo e de limitagdo mensal de
concessoes com vistas a preservagao do equilibrio financeiro-orcamentario dos 6rgaos e entidades;

IV - no caso das solicitacdes deferidas no més que sejam superiores aos limites anteriores
mencionados, serdo observados os seguintes critérios de desempate:

a) a data mais antiga do registro de entrada do processo na unidade processante da
Secretaria de Gestao de Pessoas, desde que atendido os artigos anteriores;

b) maior nimero de licengas prémio por assiduidade a usufruir;
¢) maior tempo de servigo no Municipio de Joinville e;
d) o mais idoso ou com a idade mais elevada;

V - ndo havendo disponibilidade or¢camentéria e financeira serd incluido em lista de
espera, publicada mensalmente no site da Prefeitura Municipal de Joinville no enderego
eletronico https://www.joinville.sc.gov.br/, observados os critérios de desempate.

Art. 20. A concessao da conversao em pecunia da licenca-prémio do servidor, estd
condicionada a emissdo da Decisdo por parte do(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas.

§1°. A conversdo da licenga-prémio por assiduidade em pectnia somente serd admitida
quando comprovada a impossibilidade material de seu gozo pelo servidor, em razdo do efetivo exercicio
do cargo, nos termos da Lei Complementar n° 266/2008.

§2°. Quando da concessdo da pecunia da licenga-prémio ao servidor em lista de
espera, ndo restando comprovada a impossibilidade material de seu gozo devido a frui¢do de afastamento
com prejuizo do exercicio do cargo ¢ da remuneragdo, a concessao ficard suspensa e permanecera em lista
de espera, sendo processada em folha de pagamento tao logo seja restabelecida a remuneragao do servidor
e o encerramento do afastamento do efetivo exercicio.
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Art. 21. Em caso de cancelamento da conversao em pecunia da licenca-prémio e/ou
retirada da lista de espera, a solicitacdo deverd ser realizada através de Memorando no proprio processo e
devidamente fundamentado, obrigatoriamente devera conter a assinatura do servidor requerente e da chefia
imediata, assim como a chefia imediata devera providenciar no mesmo documento a anuéncia do
Secretario/Diretor Presidente da pasta, e ainda assim ficara condicionado ao deferimento do Secretario(a)
de Gestao de Pessoas.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22, A unidade gestora do processo poderda requerer documentos
complementares para a continuidade do tramite da devida instru¢ao processual.

Art. 23. Além do disposto nesta normativa, deverdo ser observados a Lei Complementar
n°® 266, de 05 de abril de 2008, ¢ as demais legisla¢des correlatas.

Ricardo Mafra
Secretario de Administracao e Planejamento e

Secretario de Gestdao de Pessoas

Fernanda Luiza Daniel Bonett

Diretora Executiva de Gestao de Pessoas

Anexo I
Prefeitura de Joinville

Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - LICENCA-PREMIO POR
ASSIDUIDADE

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por
Assiduidade.

Qual é a unidade gestora do processo?
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A unidade gestora do processo Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade ¢ a Unidade de
Administragdo das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP).

Quais sio os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestao de Pessoas - Licen¢a-Prémio por Assiduidade para ser autuado requer que o servidor
tenha atingido o quinquénio de efetivo e ininterrupto exercicio no servigo publico municipal.

Quais sao as tarefas necessarias a execu¢io do processo?

Para a realizagdo 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 instru¢ao
normativa. Para a elaboracdo e inclusao 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 siao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

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

Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?

Decreto n° 12.509, de 13 de julho de 2005, d4 nova regulamentacdo ao estagio probatério e a avaliagdo do
desempenho dos servidores publicos municipais e d4 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 fundacgdes ptblicas municipais.

Decreto n° 21.863, de 13 de margo de 2014, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e tnico de processo eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto Licenga-Prémio por Assiduidade

Anexo III - Mapa de Documentos_Licenga-Prémio por Assiduidade

Anexo IV - Fluxo do Processo_Gestao de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade - do Gozo.pdf

Anexo V - Fluxo do Processo Gestdo de Pessoas - Licenca-Prémio por Assiduidade - da Conversdo em
Pecunia.pdf

Anexo II
Mapa de Contexto

Para realizar o levantamento da Licen¢a-Prémio

| QUEM? || O QUE FAZ? | ENVIA PARA? |
| Servidor || Justifica através do formulario a necessidade de solicitar a licenga-prémio por assiduidade. H SGP.UAP.ARF ‘
| SGP.UAP.ARF || Recebe o processo e realiza a analise de requisitos. H Servidor ‘
| Servidor ” Recebe o processo, toma conhecimento e conclui o processo. H * ‘

Para realizar a solicitagdo do gozo da Licenca-Prémio
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QUEM? O QUE FAZ? ENVIA PARA?
. . L. . - . o Unidade da
. Justifica através do formulario a necessidade de solicitar a licenca-prémio por
Servidor . Chefia
assiduidade. .
Imediata
Unidade da
Chefia Recebe o processo e inclui 0 Memorando para concessdo da licenga-prémio. GAB da Entidade
Imediata
Unidade da
GAB da Entidade Providencia a assinatura no documento da licenga-prémio em bloco de assinatura. Chefia
Imediata
Unidade da
Chefia Verifica as assinaturas e encaminha para providéncias. SGP.UAP.ARF
Imediata
SGP.UAP.ARF Recebe o processo ¢ realiza a analise de requisitos. SGP.GAB
SGP.GAB Providencia a assinatura da Decisdo da licenga-prémio em bloco de assinatura. SGP.UAP.ARF
SGP.UAP.ARF Recebe o processo ¢ providencia os tramites da licenga-prémio. Servidor
Servidor Recebe o processo, toma conhecimento e conclui o processo. *
Para realizar a solicitagdo da pecunia da Licenga-Prémio
QUEM? O QUE FAZ? ENVIA PARA?
. . L . . . A Unidade da
. Justifica através do formulario a necessidade de solicitar a licenga-prémio por
Servidor . Chefia
assiduidade. .
Imediata
Unidade da
Chefia Recebe o processo e inclui o Memorando para concessdo da licenga-prémio. GAB da Entidade
Imediata
Unidade da
GAB da Entidade Providencia a assinatura no documento da licenga-prémio em bloco de assinatura. Chefia
Imediata
Unidade da
Chefia Verifica as assinaturas ¢ encaminha para providéncias. SGP.UAP.ARF
Imediata
SGP.UAP.ARF Recebe o processo e realiza a analise de requisitos. SGP.GAB
SGP.GAB Providencia a assinatura da Decisdo da licenca-prémio em bloco de assinatura. SGP.UAP.ARF
Recebe o processo ¢ encaminha para providéncias quanto ao pagamento da licenga-
SGPUAP ARF prémio. SGP.UAP.AFP/
e Servidor
Envia o processo.
SGP.UAPAFP Recebe o processo e providencia o pagamento relativo a licenga-prémio e conclui o %
processo.
Servidor Recebe o processo, toma conhecimento e conclui o processo. *
Anexo IIT
Mapa de Documentos
Tipo de Conteudo
Documento

https://sei.joinville.sc.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=100000263272...

7/8



22/01/2025, 18:54 SEI/PMJ - 0024168936 - Instrugdo Normativa

Licenga- E o documento que contém os dados do servidor e realiza a solicitagdo da licenga-prémio por
Prémio (Form) assiduidade.
| Declaragdo || E o documento que contém a justificativa da chefia imediata acerca da licenga-prémio.
| Despacho || E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.

E a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao, que podem estar

Memorando . . , .
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.

Extrato de Periodos
- O extrato de periodos da licenca-prémio ficara disponivel juntamente com o Memorando.
Licenga-Prémio

Analise de E o documento com a analise dos documentos apresentados na solicita¢do e os procedimentos a serem
Requisitos tomados.
Informagéo || E o documento que expressa uma informagao relativa ao processo.

Esta publicac¢ao possui como anexo o documento SEI n.® 7470678 e 7470686.

Executivo (a), em 21/01/2025, as 16:41, 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.

Documento assinado eletronicamente por Fernanda Luiza Daniel Bonett, Diretor (a)

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em
22/01/2025, as 08:47, conforme a Medida Provisdria 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.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/
74 informando o codigo verificador 0024168936 e o codigo CRC A2A77B32.
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