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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAQ NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 261/2026, DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica do processo Gestao de Pessoas - Adicional
por Tempo de Servico, no ambito da Administragao Publica Municipal.

O Secretario de Administragdo e Planejamento e o Secretario de Gestao de Pessoas, no
uso de suas atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de
Servico, no ambito da Administragdo Publica Municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente no
Sistema Eletronico de Informagdes — SEIL.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servico tem como
unidade gestora a Unidade de Administragdo das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas
(SGP.UAP).

Art. 3° A Unidade de Administragdo das Politicas de Pessoal (SGP.UAP) cabera:

I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados;
II — analisar e propor melhorias para a tramitacdo eletronica dos processos;

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

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

CAPITULO III
DOS PROCESSOS

Art. 4° O processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servi¢o, quanto ao
nivel de acesso, sera autuado como "Restrito".

Art. 5° O processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servico devera ser
relacionado ao processo Gestao de Pessoas - Provimento.

Art. 6° O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverdo seguir as
orientagdes constantes dos Anexos desta Instru¢ao Normativa.

Art. 7° O processo devera ser autuado mediante a utilizagdo dos modelos disponiveis em
"tipos de documentos" no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Art. 8° Para autuagdo do processo, que serd unico por servidor, ¢ necessario que o
servidor e/ou o servidor com atribuicdo para autuar este tipo de processo j4 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 Instrugdo Normativa SEI n° 13/2017, da
Secretaria de Administragcdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n® 29.938, de 30 de outubro de 2017),
que dispde sobre os critérios de uso, criagdo e redefini¢do da Assinatura Eletronica, na Administracao
Publica Municipal e no ambito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO CONCEDIDO DE OFiCIO

Art. 9° O adicional por tempo de servigo sera pago automaticamente, sem necessidade de
requerimento por parte do servidor, a partir do més em que for completado o triénio de efetivo servigo no
Municipio.

Art. 10. A contagem do tempo de efetivo exercicio para concessdao do adicional por
tempo de servigo observara o disposto no Art. 144 da Lei Complementar n° 266/2008.

CAPITULOV
DA AVERBACAO DE TEMPO ANTERIOR PARA ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 11. Para solicitar a averbag@o de tempo de servigo anterior para fins de adicional por
tempo de servigo, o servidor requerente devera autuar o processo do tipo "Gestao de Pessoas - Adicional
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por Tempo de Servi¢o", com os seguintes documentos:

I - Documento do tipo "Adicional por Tempo de Servico (Form)" com os dados
preenchidos e o formuldrio devidamente assinado;

I — Certiddo de Tempo de Contribuicdo (CTC), acompanhada da relacdo das
remuneragdes a partir de julho de 1994, emitida pelo 6rgdo previdencidrio proprio ou pelo Regime Geral
de Previdéncia Social (RGPS), exclusivamente para averbagdo de tempo em que o servidor esteve
vinculado a outro regime previdencidrio anterior, tais como:

a) ocupantes de cargo exclusivamente em comissao;

b) periodo de vinculo empregaticio regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho -
CLT, ou estatutario, em todos os casos subordinado ao mesmo regime juridico dos Servidores Publicos da
Administragao;

¢) quaisquer outros vinculos que, a época, nao contribuiam para o regime proprio
municipal (IPREVILLE), em todos os casos subordinado ao mesmo regime juridico dos Servidores
Publicos da Administracao.

§ 1° Fica dispensada a apresentacdo de Certiddo de Tempo de Contribuicao (CTC)
quando o tempo a ser averbado referir-se a vinculo estatutario anterior ja vinculado ao regime préprio
municipal, nos termos do Art. 142 da LC 266/2008, sendo a validagdo realizada pela Secretaria de Gestao
de Pessoas via assentamento funcional.

§ 2° Nos casos de averbagdo de tempo para servidores que permanecem sob 0 mesmo
regime previdenciario de origem do tempo averbado, a comprovagdo dar-se-4 unicamente por declaracao
funcional comprobatério do tempo de servico, dispensada a apresentacdo de Certidio de Tempo de
Contribuigao (CTC).

Art. 12. Considera-se tempo de servigo todo aquele em que o servidor tenha permanecido
a disposi¢cdo do Municipio, prestando-lhe seus servigos e deste percebendo remuneragdo, nos termos da LC
n°® 266/2008.

§ 1° Inclui-se o tempo de servico prestado na condicdo de empregado publico em
empresas publicas municipais, observado o disposto na legislacdo vigente.

§ 2° Nao sera computado, para os fins deste artigo, o tempo de servigo prestado na
qualidade de contratado por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, salvo para fins previdenciarios.

Art. 13. A instauragdo de novo vinculo estatutdrio, efetivo ou comissionado, exige
requerimento inédito de averbagao de tempo de servigo, observados os critérios estabelecidos no Art. 12.

Art. 14. A Secretaria de Gestdo de Pessoas encaminhard a Certiddo de Tempo de
Contribui¢cdo (CTC) ao IPREVILLE para analise de conformidade, autenticidade e viabilidade de
averbacao.

§ 1° O IPREVILLE devera manifestar-se formalmente sobre o periodo compativel para
averbacgao.

§ 2° Na hipdtese de inconsisténcias ou necessidade de complementagao documental
apontadas pelo IPREVILLE, o servidor sera notificado via processo eletronico SEI para apresentagdo da
documentacao faltante.

§ 3° A averbacdo para fins de adicional por tempo de servico fica estritamente
condicionada a validacao previdencidria favoravel e a regular instrugao processual.
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§ 4° Atendidos os requisitos previstos no § 3°, o langcamento no sistema de gestdo de
pessoas sera realizado pela unidade SGP.UAP.ARF.

Art. 15. Para que a averbagdo de tempo de servigo anterior produza efeitos no adicional
por tempo de servico no més de referéncia, a solicitacdo e o respectivo deferimento deverdo ser
encaminhados a unidade SGP.UAP.ARF at¢ o dia 15 (quinze) do més.

§ 1° Atendidos os requisitos previstos no caput, a solicitagdo sera efetivada mediante o
lancamento no sistema de gestao de pessoas do Municipio.

§ 2° O lancamento no sistema fica condicionado a manifestacdo favoravel do
IPREVILLE e a conclusdo regular da instru¢do processual, nos termos do Art. 15 desta normativa.

§ 3° As solicitacdes validadas apds o prazo estabelecido no caput serdo processadas
apenas no meés subsequente, sendo vedada a aplicacdo de efeitos financeiros retroativos.

CAPITULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A unidade gestora do processo podera solicitar documentos complementares para
a continuidade do tramite da devida instrug@o processual.

Art. 17. Além do disposto nesta Normativa, deverdo ser observados a Lei Complementar
n° 266, de 05 de abril de 2008, e as demais legislacdes correlatas.

Ricardo Mafra

Secretario de Administragdo e Planejamento

Andrei Popovski Kolaceke

Secretario de Gestdo de Pessoas

Anexo I
Prefeitura de Joinville

Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - ADICIONAL POR TEMPO DE
SERVICO
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Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo Gestio de Pessoas - Adicional por Tempo de
Servico.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servico ¢ a Unidade de
Administrag@o das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP.UAP).

Quais sio os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servi¢o para ser autuado requer que o servidor
interessado constate a necessidade de solicitar a averbagdao de tempo anterior de efetivo servigo ao
Municipio e/ou a area de registro funcional conceda de oficio o adicional do tempo de servigo ao servidor
que atender aos requisitos.

Quais sao as tarefas necessarias a execucio 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 consondncia com o previsto na presente instru¢ao
normativa. Para a elabora¢ao 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 siao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

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

Quais sdo 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 fundagdes publicas municipais.

Decreto n® 21.863, de 13 de marco 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 d& outras providéncias.

Lei Complementar n°® 423, de 24 de setembro de 2014, concede o adicional de tempo de servico e os
adicionais de periculosidade e insalubridade aos agentes comunitarios de saude; modifica a lei
complementar n° 239, de 16 de julho de 2007, a lei complementar n® 266, de 05 de abril de 2008, ¢ a lei
complementar n° 378, de 04 de julho de 2012, e da outras providéncias.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto Adicional por Tempo de Servigo
Anexo III - Mapa de Documentos_Adicional por Tempo de Servigo

Anexo IV - Fluxo do Processo_Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servigo.pdf

Anexo IT
Mapa de Contexto

QUEM? O QUE FAZ? ENVIA PARA?

Justifica através do formulario a necessidade de solicitar a
Servidor averbagdo de tempo anterior de efetivo servigo ao Municipio e SGP.UAP.ARF
anexa os documentos comprobatorios necessarios.

Recebe a demanda e toma providéncias para a realiza¢ao dos IPREVILLE.UNP

SGP.UAP.ARF tramites relativos a solicitagdo. e/ou Servidor

Servidor Recebe o processo, toma conhecimento e conclui. *
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Verifica a autencidade da CTC, valida tempo de contribuigdo e

IPREVILLE.UNP manifesta-se formalmente quanto a possibilidade de SGP.UAP.ARF
averbacao.
SGPUAP ARF Recebe manlfestaf;ao do IIA’RI'EVILLE.e toma pr.O.V1de~n01as Servidor
para a realizag@o dos tramites relativos a solicitacdo.
Servidor Recebe o processo, toma conhecimento e conclui. *
Anexo 111
Mapa de Documentos
Tipo de Documento Conteudo
Adicional por Tempo de E o documento que contém os dados do servidor e realiza a solicitagdo da
Servico (Form) averbagdo do tempo de servigo anterior.
Certiddo de Tempo de E o documento que comprova o vinculo do servidor com o 6érgio anterior a
Contribuicdo Prefeitura.
Extrato para Adicional por E o extrato emitido do sistema de gestdo de pessoas em uso com a
Tempo de Servigo (ATS) comprovacao do periodo.

E a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um
Memorando mesmo 0rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes.

Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.
Informagao E o documento que expressa uma informagéo relativa ao processo.
Anexos Demais documentos correlatos que se fizerem necessarios para o processo.

Esta publicac¢do possui como anexo o documento SEI n.° 29798291.
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