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esclarecimentos.

Documento assinado eletronicamente por Fabricio da Rosa, Gerente,

__,] em 06/02/2017, as 10:57, conforme a Medida Provisoria n°® 2.200-2, de

Y1 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto
Municipal n°® 21.863, de 30/01/2014.
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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA 001/2017 - SGP.UAP

Para: Todas as Secretarias e Autarquias

Assunto: Regulamento de Controle de Frequéncia dos Servidores Publicos da
Administracao Direta e Indireta do Municipio de Joinville

Considerando que o controle de frequéncia da jornada de trabalho dos servidores far-se-a
por meio de registro eletrobnico de ponto no ambito da Administragdo Direta e Indireta do
Municipio de Joinville, exceto locais que ainda nao dispde de relégio ponto;

Considerando que o Controle de Frequéncia Funcional tem carater administrativo
obrigatério, conforme art. 48, da Lei Complementar n? 266, de 05 de abril de 2008;

Considerando a necessidade de definir, padronizar e regulamentar os procedimentos de
controles de frequéncia dos servidores em relagao a:

1. Jornada de trabalho

Periodo durante o qual o servidor devera prestar servico ou permanecer a disposi¢ao do
6rgao ou da entidade em que possui exercicio, com habitualidade.
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2. Ponto

Registro diario obrigatorio das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica a
sua frequéncia. O registro de frequéncia sera diario considerando o inicio e o término do
expediente, plantdo ou escala de trabalho de revezamento, bem como nas saidas e
entradas intermediarias mediante registro no ponto eletrénico.

3. Afastamentos

3.1. Faltas toleradas: Art.140, da Lei Complementar n® 266/2008, Lei Complementar n®
301/2009; Art. 12, da Lei Complementar n® 348/2011.

3.2. Convocacao pela Justica Eleitoral, previamente comunicado a chefia mediante
documento legal. Conforme art. 98, da Lei n® 9.504/1997 que assim estabelece:

"Art. 98. Os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleitorais e
0s requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados do servico, mediante
declaracdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do salario, vencimento ou
qualquer outra vantagem, pelo dobro dos dias de convocagéo."

3.3. “Art.128, da Lei Complementar n® 266/2008. Para amamentar o proprio filho, até a
idade de 6 meses, a servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a 01
(uma) hora de descanso, que podera ser parcelada em dois periodos de 2 (meia) hora,
para servidora com carga horaria de 8 horas, para a carga horaria inferior aplicar-se-a a
proporcionalidade.”

3.4. Convocagéo para audiéncia junto ao Férum, previamente comunicado a chefia e com a
declaracao de comparecimento.

3.5.Convocacado ou declaracdo da Unidade de Saude do Servidor, 6rgdo ligado a
Secretaria de Gestdo de Pessoas para realizacdo de exame médico ocupacional, juntas
médicas, exame probatdrio, exame periddico e demais servigcos prestados pela Unidade.

3.6. Poderdao ser compensadas, mediante declaracdo, as saidas antecipadas e atrasos
decorrentes de atendimento do servidor com especialistas de saude: psicélogos,
fisioterapeutas, terapeutas ocupacionais, fonoaudidlogos, nutricionistas, salvo as da
Unidade de Saude do Servidor, que deverdo ser acatadas pela chefia. Caso ndo seja
possivel a compensacao, serdo descontadas do pagamento.

3.7. As declaracbes médicas e odontolégicas, bem como de servigos hospitalares,
laboratoriais e radiol6gicos devem, obrigatoriamente, ser carimbadas, assinadas e datadas
no verso pela respectiva chefia imediata, além de conter a data e também o horario do
atendimento. Do contrario, essas horas serdo descontadas do banco de horas sendo do
pagamento. Serao liberadas até 3 (trés) declaracdes por periodo de apuracao;
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3.8. O servidor estatutario podera apresentar 1 (uma) declaracdo de comparecimento por
periodo de apuragédo para cada filho menor em consulta de rotina ou eletiva ou exames
complementares, desde que contenha data e horario do atendimento. As declaracoes
deverdo ser carimbadas, assinadas e datadas no verso pela respectiva chefia imediata.

4. Para Estatutario Temporario

4.1.até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cénjuge, ascendente,
descendente, irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, viva sob sua dependéncia econémica.

4.2. até 3 (irés) dias consecutivos em virtude de casamento.

4.3. por 5 (cinco) dias consecutivos, a titulo de licenga paternidade, pelo nascimento ou
adocéo de filhos.

4.4.por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagao voluntaria
de sangue devidamente comprovada.

4.5. até 02 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de servico eleitoral, nos termos da lei
respectiva.

4.6. no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar, referidas
na letra c do art. 65, da Lei n® 4.375/1964 (Lei do Servigo Militar).

4.7. pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo em razao de
intimacao, com a declaracdo de comparecimento.

5. Escalas

As escalas de trabalho devem atender ao interesse publico tendo em vista os limites
quanto a jornada diaria ou semanal e de carga horaria fixada por lei, portanto, deverao ser
preestabelecidas por cada Secretaria. Exceto categorias especificas de servidores que
possuem demandas proprias da natureza e prestacao de servicos.

6. Compensacao de horas trabalhadas

A compensacéo de horas deve ser previamente combinada com a chefia (desde que exista
saldo em seu banco de horas).

Consideram-se, para fins de hora extra para compensacao, 0s acréscimos a jornada de
trabalho superior a 15 (quinze) minutos. A realizacdo destas somente podera ocorrer para
atender a necessidade de servico excepcional ou temporario, devidamente autorizado
antecipadamente pelo Prefeito, Secretario e ou Diretor Presidente, limitando a 2 (duas)
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horas diarias e 120 (cento e vinte) horas por semestre.

6.1. As faltas, auséncias, saidas antecipadas, entradas tardias que ndo causam prejuizo ao
servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que ndo evidenciem conduta habitual,
deverao ser compensadas dentro do proprio periodo de apuragdo em que ocorreram estas
divergéncias. Em casos excepcionais, devidamente justificados e motivados, podera ser
recuperado no prazo maximo de 60 dias desde que registrado e autorizado através de
memorando assinado pelo Secretario da pasta e ciéncia do servidor.

6.2 Os descontos e inclusbes em banco de horas serdo realizados hora por hora.

6.3 Em caso de transferéncia de secretaria ou local de trabalho devera ser enviado a
Secretaria de Gestao de Pessoas ou ao Nucleo de Gestdo de Pessoas, o saldo atualizado
do banco de horas.

6.4 As transferéncias de secretaria ou local de trabalho nao serao efetuadas nos casos em
que o servidor estiver usufruindo férias ou esteja com férias agendadas para 0 més
seguinte.

6.5 O servidor tera direito a 30 dias de férias por ano. Somente depois de 12 meses de
efetivo exercicio o servidor adquirira direito de férias;

6.5.1 As férias deverdo ser agendadas e usufruidas conforme programacdo anual e
qualquer alteracdo devera ser informado a Secretaria de Gestdo de Pessoas com no
minimo de 60 dias de antecedéncia;

6.5.2 As férias ndo serao acumuladas pelo servidor, exceto no caso de necessidade do
servigo publico, até o maximo de 2 (dois) periodos, art. 63, da LC n° 266/08.

7. Prescricao do banco de horas

Prescricdo de 05 (cinco) anos apo6s a data da sua realizagdo, tanto para o pagamento
quanto para a compensacao de horas.

8. Atrasos

Seréo tolerados atrasos de 5 (cinto) minutos.

9. Saida antecipada

N&o sera tolerada a saida antecipada, exceto mediante justificativa ou declaragéo
médica/odontologica; entretanto a chefia imediata tém a prerrogativa de acatar ou
descontar do banco de horas, caso exista.
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10. Abono por esquecimento

Devera ser informado o horario correto de entrada ou saida,_limitado a 2 (dois)
esquecimentos por periodo de apuracao. Qualquer registro diario de frequéncia que
possuir somente entrada ou saida sera desconsiderado para efeito de pagamento, ou seja,
sera considerado falta injustificada no periodo, ndo sendo acatados mais como trabalhando
normalmente.

Qualquer entrada e saida do local de trabalho, dentro da jornada, devera ser registrada.

Esta alteracao passara a vigorar a partir do periodo de apuragdo 11/02 a 10/03/17.

11. Descontos
Sera descontado, conforme art. 51, da Lei Complementar n® 266/2008:

11.1. Em dobro, as horas ou fracdo de horas, quando comparecer ao servico com atraso e
sem justificativa ou quando se retirar antes do término do horario de trabalho, sem a devida
autorizacao da chefia imediata.

11.2. A remuneracédo do dia e do repouso semanal remunerado e, bem assim, a do feriado
que recair na semana, em caso de falta injustificada.

11.3. As faltas ao servico por motivos particulares, ndo serao justificadas para qualquer
efeito. As demais faltas, atrasos, saidas intermediarias ou antecipadas, caso nao possua
banco de horas, considerar-se-a obrigatério o desconto;

11.3.1. Deverao ser registradas, no relatério de frequéncia, todas as saidas do local de
trabalho, por motivos particulares (autorizadas pela chefia).

12. Responsabilidade do Representante de Nucleo de Gestao de Pessoas junto ao
Ponto

E de responsabilidade do representante administrar todo o processo de controles de
frequéncia, tanto das folhas pontos quanto dos relatérios de ocorréncias do ponto
biométrico, bem como da coleta dos registros, ajustes de escala, liberacdo, inclusao e
alteracdo de cadastro de servidores junto aos relégios ponto. Cumprir os prazos
determinados e procedimentos desta circular € as normas, orientacdes e leis vigentes com
relacdo a regulamentacao do ponto dos servidores publicos municipais de Joinville.

Cadastrar o servidor, no relégio ponto, obrigatoriamente na data da apresentagao no local
de trabalho, tanto para os novos servidores quanto para os servidores transferidos de
outras unidades.
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12.1. Enviar,_obrigatoriamente, as alteracbes de horario de Trabalho 48h antes da
mudangca através de memorando, fisicamente, para a area de folha de pagamento.

12.2. Os prazos de entrega dos arquivos do ponto eletrdbnico devem ser respeitados, nos
dias 1° e 11° de cada més devem ser enviados a Secretaria de Gestdo de Pessoas,
obrigatoriamente, nos dias de coleta estipulados até as 11hs (onze horas).

12.3. Retornar os relatérios de ocorréncia do ponto eletrbnico a SGP, em até 3 (trés) dias,
apos o recebimento e as Folhas Ponto até o dia_152 dia de cada més devidamente
justificados.

12.3.1. Deverao ser assinados, pelo Secretario ou Geréncia e Chefia imediata, e enviados
a SGP;

12.3.2. Nao serdo aceitos documentos rasurados e grampeados.

13. Responsabilidade da chefia imediata

E de responsabilidade da chefia imediata do servidor acompanhar e controlar sua
frequéncia, além de adotar medidas cabiveis para garantir a fiel execucdo das normas
regulamentadoras desta instru¢do normativa.

13.1.Cada chefia tem a obrigacdo de verificar se o servidor esta registrando o ponto
corretamente e qualquer anormalidade no ponto deve ser justificada.

13.2. Informamos que, as chefias, ao assinarem o ponto de seus subordinados e nao
apontarem as faltas e/ou atrasos corretamente, estardo infringindo os Art. 155 e 156, da Lei
Complementar n® 266/2008.

Os casos omissos referentes ao registro de frequéncia serdo analisados pela Secretaria de
Gestao de Pessoas, na Geréncia de Administragdo das Politicas de Pessoal.

Legenda para Justificar o Ponto conforme abaixo:

ABONADO POR ESQUECIMENTO - Informando o horério correto de entrada ou saida,
limitando a 2 (dois) por periodo de apuracio;
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ACOLHIMENTO:;

ASSINANDO FOLHA PONTO - Para alteracdo dentro do periodo;
APOSENTADORIA;

ATESTADO - Devem atender as normas estabelecidas no Oficio Circular n°® 133, de 25 de outubro
de 2011;

ATRASO;

CARGO COMISSIONADO (NOMEADO) para nomeagdes dentro do periodo;
COMPENSACAO POR PARALISACAO;

COMPENSACAO POR PARALISACAO - BANCO HORAS;
CURSO/TREINAMENTO/A COLHIMENTO/REUNIA O — Discriminar o
curso/treinamento/reunido e apresentar copia do certificado/documento de comprovacao;
DECLARACAO MEDICA/ODONTOLOGICA;

DEMISSAO;

DOACAO DE SANGUE - Limite de uma vez a cada 6 meses para estatutério e 12 meses para
tempordario (com apresentacio da declaracdo);

FALTA;

FALTA - PARALISACAO;

FERIAS;

HORAS FALTA PARA COMPENSA CAO (minutos/horas, para desconto no banco de horas);
HORAS EXTRAS PARA COMPENSA(;AO (acrescenta no banco de horas);

LICENCA CASAMENTO (obrigatoriamente com certiddo de casamento civil, contendo nome e
matricula);

LICENCA ELEITORAL /JURI/ AOACD/ Outros;

LICENCA LUTO (obrigatoriamente apresentar certiddo de 6bito, identificar o grau de parentesco e
preencher nome e matricula do servidor na propria certiddo);

LICENCA PATERNIDADE (apresentar a certiddo de nascimento do filho);

PONTO FACULTATIVO;
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RECESSO ESCOLAR;
SAIDA ANTECIPADA (desconto em dobro na folha de pagamento);

SERVICO EXTERNO - Identificar local e periodo previsto (por falta de batidas na entrada, saida
ou o dia todo);

SUSPENSAO (desconto em folha de pagamento).

NOTA: Os descontos e inclus6es em banco de horas serao realizados hora por hora.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por Rosane Bonessi Dias,
_ Secretario (a), em 03/02/2017, as 11:57, conforme a Medida Proviséria
@3_%35 ii‘l n° 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o
TR = Decreto Municipal n° 21.863, de 30/01/2014.
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LICENCA AMBIENTAL DE INSTALACAO SEI N° 22/2016 - SEMA.UCA

A presente licenga € valida até 12/09/2020, totalizando 72 meses da emissao da Licenca LP n°
002/14.

A Secretaria do Meio Ambiente - SEMA, pessoa juridica de direito publico interno, criada pela Lei
Complementar Municipal (LC) n°® 418, de 03/07/2014 - Art.2°, no uso das atribui¢des que lhe sdo
conferidas pelo art. 4°. da LC n° 418 e art.9° da Lei Complementar Federal 140 de 08/12/2011, em
conformidade com o Decreto Municipal n° 13.556 de 16/04/2007 e Portaria Estadual n® 11/2007
publicada no Didrio Oficial - SC. n° 18.117/2007, confere a presente Licencga.



