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Apresentacao

O objetivo deste Guia Orientativo é ajudar os servidores publicos da Prefeitura de
Joinville a entender as Leis Municipais, Decretos, Instrucbes Normativas e outras

regulamentacgdes relacionadas aos processos de Gestao de Pessoas.

Entendendo que os processos de Gestdo de Pessoas envolvem uma série de
procedimentos especificos para cada situagao, este guia tem como objetivo fornecer aos
servidores um acesso rapido e preciso as principais informagcdées com o intuito de

manté-los atualizados sobre possiveis alteracdes e aperfeigoar os procedimentos.

O proposito desta cartilha é fornecer orientacdes e informacgdes adicionais, sem substituir
orientagdes complementares, se necessario. Quaisquer duvidas ndo abordadas neste
manual podem ser esclarecidas diretamente com o representante do Nucleo de Gestao
de Pessoas (NGP) responsavel por sua secretaria ou com a pessoa designada para essa

funcao.
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Quadro de Pessoal

Servidor de Carreira Aprovado em  Concurso Publico (Lei
k Complementar n.° 266/2008)

’ Servidor Temporario Aprovado em  Processo  Seletivo (Lei

I Complementar 230/2007)
" Decreto n.° 15.530/2009

‘ *t Estagiario
& 47
Livre . W Servid nomeacgao e exoneragéo (Lei Complementar n.°
N E.Wf 2 266/2008)
: Comissionado

A legislag&o pode ser encontrada em: hitps://leismunicipais.com.br/prefeitura/sc/joinville

@& joinville.sc.gov.br

o 5
ce oy Prefeitura de 2
Sk Joimvile

0 que vocé procura?


http://leismunicipa.is/gkcri
http://leismunicipa.is/gkcri
https://diariomunicipal.sc.gov.br/atos/3740954
http://leismunicipa.is/gkcri
http://leismunicipa.is/gkcri
https://leismunicipais.com.br/prefeitura/sc/joinville

Servico Publico

Como posso ingressar no servigo Publico?

Preenchendo um dos requisitos abaixo:

¢

Ser aprovado em Concurso Publico,
tornando-se Servidor Publico
Efetivo ou/Concursado

el
i_
-

Ser aprovado em Processo
Seletivo, tornando-se Servidor
Contratado temporariamente

Ser aprovado em Processo
Seletivo para ser Estagiario

Ser nomeado para Cargo em Comissao
ou Fungao de Confianga, de livre
nomeacao e exonerac¢ao podendo ser
ou nao servidor efetivo

Ser aprovado em Processo Seletivo
para contrato temporario como
Agente Comunitario de Sauade




Agoes de Desenvolvimento e Vantagens

A Prefeitura de Joinville, por meio da Secretaria de Gestdo de Pessoas, desenvolveu
alguns Programas de capacitagao e vantagens direcionados aos servidores.

Modalidades:

1. AGOES EDUCATIVAS PRESENCIAIS

Por meio dos Programas de Desenvolvimento "Florescimento do Ser" e "Florescimento de
Lideres", a SGP oferece a possibilidade dos servidores participarem de agdes educativas
presenciais sobre diversos temas. O Portfélio com as informacdes das a¢des educativas
esta disponivel no site da Prefeitura — Area do Servidor — Universidade do Servidor —
Acdes Educativas.

Link para acessar o Portfélio

https://www.joinville.sc.qgov.br/wp-content/uploads/2022/09/Portfolio-Programas-de-Desenv
olvimento-do-Servidor-v2.pdf

1.1 AGOES EDUCATIVAS PRESENCIAIS PARA SERVIDORES

Os servidores interessados podem se inscrever individualmente para as agbes do
Portfélio. Posteriormente, apds a inscricao, o servidor recebe informagdes pertinentes ao
evento, como data, horario e local. Lembrando que a participagado deve ser previamente
acordada com a chefia imediata.


https://www.joinville.sc.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Portfolio-Programas-de-Desenvolvimento-do-Servidor-v2.pdf
https://www.joinville.sc.gov.br/wp-content/uploads/2022/09/Portfolio-Programas-de-Desenvolvimento-do-Servidor-v2.pdf

Link para inscricao individual de servidores

https://docs.qgooqgle.com/forms/d/e/1FAIp QLSIDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ00YyYP
cjRntxnNcDtncw/viewform

1.2 AGOES EDUCATIVAS PRESENCIAIS PARA EQUIPES

Os gestores interessados em promover agbdes de desenvolvimento para sua equipe,
podem solicitar para seu grupo. A equipe da ADHO (AREA DE DESENVOLVIMENTO
HUMANO E ORGANIZACIONAL) fara contato para o agendamento da agao. Os gestores
também podem participar da Jornada de Lideres, conforme o calendario disponivel.

Link para inscricdo de equipes

https://docs.qoogle.com/forms/d/e/1FAIpQLSDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ00OYyYP
cjRntxnNcDtncw/viewform

A plataforma de ensino & distancia (EAD) esta disponivel no portal da Prefeitura — Area do
Servidor — Universidade do Servidor — Plataforma de Cursos Online, e pode ser acessada
por todos os cerca de 13 mil servidores publicos, utilizando o nome de usuario e senha
institucional do servidor. Esta plataforma coloca a disposicdo dos servidores cursos,
treinamentos e capacitagoes para quem busca fortalecimento da gestdo do
conhecimento. Apds a conclusao do curso, o servidor realizara uma avaliagao e recebera
seu certificado.

A Area de Desenvolvimento Humano e Organizacional além de promover a inclusdo de
NOVOS cursos, apoia e orienta os criadores de cursos de todas as secretarias.

https: .joinville.sc.qov.br



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ0OYyYPcjRntxnNcDtncw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ0OYyYPcjRntxnNcDtncw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ0OYyYPcjRntxnNcDtncw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfDLdnEaNPkO5bnM3L3xnnnK1X2iQ0OYyYPcjRntxnNcDtncw/viewform
https://ead.joinville.sc.gov.br/

O Programa Clube de Vantagens, do Municipio de Joinville (SC), € destinado a ofertas ou
condicdes especiais de produtos ou servicos aos servidores do Municipio, fornecidos por
empresas cadastradas.

Link para acesso ao Clube de Vantagens:

https://www.joinville.sc.gov.br/servicos/consultar-empresas-cadastradas-no-clube-de-vanta

gens/#o-que-e


https://www.joinville.sc.gov.br/servicos/consultar-empresas-cadastradas-no-clube-de-vantagens/#o-que-e
https://www.joinville.sc.gov.br/servicos/consultar-empresas-cadastradas-no-clube-de-vantagens/#o-que-e

Exercer com cuidado e dedicacgio
as atribuicdes do cargo;

Observar as normas legais e
regulamentares;

©
©

Cumprir as ordens superiores,
exceto quando obviamente
ilegais;

Atender com cortesia, presteza e
de maneira igualitaria e

imparcial:

Levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregularidades de que tiver

ciéncia em razdo do cargo;

Cuidar pela economia do material
e conservacao do patrimonio
publico;

Guardar sigilo sobre assuntos do
setor;

Manter conduta compativel com
o decoro administrativo;

@ Ser assiduo e pontual ao servigo;

Preservar a imagem,
moralidade, eficiéncia e
credibilidade;

Aceitar a avaliagdo médica e/ou

avaliacoes complementares que

for determinada pela autoridade
competente.




Entrar injustificadamente no servigo apos
o horaério de inicio do expediente ou sair
antes do término, sem a prévia
autorizagao da chefia imediata;

Estar no servico sob o efeito de
drogas, ou utilizar-se delas
durante o expediente;

Retirar, modificar, adulterar ou substituir,
qualquer documento ou objeto da
administracdo municipal sem prévia
autorizacdo da autoridade competente;

Recusar crédito a documentos
publicos;

Opor resisténcia injustificada ao
andamento de documento, processo
e/ou execucédo de servigo;

Promover manifestacao de apreco
ou desapreco no recinto da
reparticao;

Usar do cargo para vantagem pessoal ou
de outra pessoa, em prejuizo da
dignidade da fungdo plblica ou dos
interesses da Administracao;

Receber propina, comissdo, presente ou
vantagem de qualquer espécie, em razdo
de suas atribuicdes;

Delegar a outro servidor,
responsabilidades estranhas as do cargo
fue ocupa, exceto em situagoes de
emergéncia ou transitorias;

Pagar remuneracéao ou facilitar o seu
recebimento por servidor ausente do
servico, fora dos casos
expressamente previstos em lei;

Praticar usura em qualquer
de suas formas;

Atuar, como procurador ou intermedidrio, junto a

reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
w percepgdo de remuneracido, beneficios
previdenciarios ou assistenciais de parentes até
segundo grau e de cdnjuge ou companheiro;

w Agir de forma negligente;

Servir-se de pessoal ou recursos
da reparticao em servigos ou
atividades particulares;

xercer quaisquer atividades que
sejam incompativeis com o exercicio

w do cargo ou funcdo e com o horario
de trabalho;

Coagir ou aliciar servidor no sentido
de filiar-se a associacdo profissional
ou sindical ou a partido politico;

Requerer ou utilizar
indevidamente vale
transporte;

Recusar-se a atualizar seus

dados cadastrais quando
solicitado.

Violar direito ou prerrogativa
de advogado no exercicio da
funcao




SEI

O SEI é o sistema Unico e oficial de processo |© ¢ wortalseiicinvile.sc cov.br

. . . .. stema Eletrinico de Informagoes
administrativo  eletrbnico do Municipio de _
Joinville, conforme Decreto n° 21.863/2014. O
objetivo dele é permitir o registro de informacdes, S@ﬂ! sel

. . Usudrio s, Didrio Usudrio

por meio de documentos eletronicos, dos interno  Autenticagio  Eletrdnico Externo
processos administrativos do Municipio. ' proseny
Isto permite preservar e recuperar informacoes,
tornando a Administragdo Publica mais efetiva, E@ [ 4

. Wiki Prefaitura 82
Organlzada e transparente de Joinvile Virtual Alterar Senha Fale conosco

O SEl é um sistema de facil uso, com ampla

documentacdo, como videos no proprio sistema

> & htlps-/ise joimille s5.gov brisip'login, php Psigia_arpaa_ssiema=PMJAsigha_sstema=SE|

PREFEITURA DE JOINVILLE

e guia e manuais na Wiki da Prefeitura de

Sistema Eletrénico de Informacgoes

Joinville. Além disso, 0s processos

Usuario:

| | -~ . e
administrativos ja instituidos contam com atos

| ]
Orgéo: normativos, fluxogramas e base de

| %]

conhecimento, que instruem sobre como

W Ppponslsaewiloscgavr

proceder para cada tipo de processo. 2 ;m.mm.m,mm

ASSINATURA ELETRONICA

A inatura eletrénica é nh iliz : B = ‘-
assinatura eletronica € a senha utilizada _! ;.?xr. % iea.!,l

para acesso ao SEIl e outros sistemas da imemo  Adtentagio  Hewonko Extemo

PMJ, como também para a assinatura de ‘

documentos eletrénicos. Ela é pessoal e Y .?.‘ @

intransferivel o que garante ao destinatario MR vl st pleano

a autoria e integridade do documento.
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https://wiki.joinville.sc.gov.br/index.php/P%C3%A1gina_principal

As diretrizes sobre assinatura eletrénica constam na Instrugdo Normativa n® 13/2017,
aprovada pelo Decreto n°® 29.938/2017.

VALIDADE DA SENHA

A senhal/assinatura eletrénica tem validade de 6 meses, sendo obrigatéria sua alteracao

apos este periodo. Se ela ndo for alterada, ira expirar, ndo sendo possivel acesso ao SEl,
a rede corporativa da Prefeitura e aos demais sistemas.

Se o usuario lembrar da mesma, pode recupera-la no Portal SEI, na opgao “Alterar
Senha”.

Se o usuario n&o lembrar de sua senha, deve entrar em contato com o Nucleo de Gestao
de Pessoas (NGP) de sua secretaria para providéncias.

O usuario recebe previamente a notificacdo de que sua senha ira expirar, com 5 dias de

antecedéncia, por meio do e-mail corporativo.

BLOQUEIO DA SENHA

A senha/assinatura eletrénica pode ser temporariamente bloqueada quando o usuario, na

tentativa de fazer login/assinar documento, ou alterar a senha, digita a senha
repetidamente de maneira errada. O desbloqueio ocorrera automaticamente apés 15

minutos ou podera ser solicitado pelo telefone (47) 3431-3232.

DESABILITACAO DA SENHA

A senhal/assinatura eletronica pode ser desabilitada se constatada quebra de seguranga,

em caso de exoneracao, demissao, aposentadoria, falecimento ou outro fato que implique
no desligamento do usuario interno. Para reativar a senha/assinatura eletrénica, o usuario
deve entrar em contato com o Nucleo de Gestdo de Pessoas (NGP) de sua secretaria

para providéncias.

Regras para criacio de senha:

1. 5ua senha deve conter um minimao de 06 (sels) caracteres, Com os seguintes requisiros
- letras mailisculas

letras mindsculas

pelo menos um ndamero
E possivel adicionar caracterss especiais & marcas de pontuagio

@ FEUHAET -+ = EF1: 7 <570 p ixar a sua senha ainda mals segura.

2.5ua senha NAD deve conter nenhuma parte do seu nome ou sobrenome, do seu login de rede ou data de
nascimento.

3. Nao deve repetir as dlt 5 5 icinco) senhas ja cadastradas

4. Esta senha terd duragdo maxirma de 06 (seis) meses. Apds esse periodo, ela precisard ser alterada novamente.
Dados do Solicitante

Usudrio:

Senha atual:

Nova senha:

Confirmacgio da nova senha:

12



CADASTRO DE NOVA SENHA

E obrigatério que a nova senha tenha, no minimo, 6 caracteres, contendo letras

maiusculas, letras minusculas e, pelo menos, um numero — é possivel usar caracteres
especiais e pontuagdo, como “()~!@#$%"&*-+=|\{}[]:.”’<>,.?/". Recomenda-se que a
senha ndo contenha parte do seu nome ou sobrenome, login de rede (0 numero
precedido de “u”) ou data de nascimento. Nao repita as ultimas 5 senhas ja cadastradas.

Ao alterar a senha, a letra “u” que compde o usuario pode ser digitada em maiuscula ou

em minuscula, ndo ha diferenca.

CUIDE DE SUA SENHA!
E de extrema importancia a guarda e protecdo da sua senha/assinatura eletronica.
Lembre-se: a senha do SEI é sua identificagcao eletrénica e informar para outra pessoa

podera gerar sérias complicagdes para vocé e a Administragcao Publica.

13



Acessos importantes

AREA DO SERVIDOR

No portal do Municipio de Joinville, na Area do Servidor é possivel realizar consultas a

documentagdes relacionadas ao servidor como "Folha de Pagamento", "Clube de

Vantagem" e também "Central de Servigos" para abertura de chamados, entre outros.

Area do Servidor
e i
Sel @@ |
SEl Webmail (Zarafa) Folha de Pagamento

Tl

(o sm—

Beneficios e Direitos do Servidor Central de Servigos Didrio Oficial

Documentagdo, Manuais e Universidade do Servidor Clube de Vantagens
Processos

14



Acessos a programas, sistemas e demais inclusdes deverédo ser solicitados pelo gestor da
unidade, por meio de abertura de chamado helpdesk na Central rvi e aprovado

por validador da secretaria responsavel.

WIKI

Na Area do Servidor também pode ser encontrado a WIKI da Prefeitura de Joinville,
repositério de notas normativas consultivas, diretrizes e conteudo relacionado ao
conhecimento tacito ou explicito da organizagdo. Esta dividido em tdpicos e pode ser

consultado a qualquer hora e em qualquer lugar pela Internet.

& sel

Usuario K Didrio Usuario
Interno Autenticacao Eletronico Externo

Manual do Usudrio,
ACES5E aqui

g <

Alterar Senha Fale conosco

[ [Q

Wiki Prefeitura
de Joinvile

15


https://centraldeservicos.joinville.sc.gov.br/front/helpdesk.public.php

Com relacido a Gestao de Pessoas, consultar:

I W wikijoinville scgov.br/index php/Fagina_principal

Seja bem-vindo (a) Wiki da Prefeitura de Joinville

Bem-vindo

(0 conceito de gestfio do conhecimenta parte da premis
Indice temético de areas

seil B2 @

Sistema Eletraniza Aprova Digial Apsia AzwEncia

Afas

Afendmenic A
e Infommagin Dgleracional Social a0 Cidatho addrinistratives Exsoutivog
D Ciull Educegdio Estogus Financeiro Fiscalizagio Gastio Geatio
B de Amecadagic

Parcerias Patrimdnio Plancjamenin Flans|ameanio Frevidéncia Projetos

Esse é um espaco virtual e colaboralivo para a Gest&o do Conhecimento da Administragéo Py

1538 de que todo o connecimenta existente na organizacio, sendo ele tacito ou explicito, na estruturacio dos proces
Em contrapartida, todos os colabaradoras que contribuem para este principio pedem usuiruir de todo o conhecimento presente na organizaciio

& B G E © B f

Salide Senizos Plilicos Tecrolcgia da Uri
Urbano

& B

At do Legitative Cagastra
Téenico
8
=
oA
[aalaal
Gest Habitacdo
dz Poazoss

Informagho

Toda documentacgao publicada esta dividida quanto ao assunto a ser abordado.

Pagina Discussao Ler Editar Ver hisidrico Mais v | Pesquise

Gestao de Pessoas - Adicional por Tempo de Servigo

» Instrucdo Nomativa - Adicional por Tempo de Savico
+ Fluxa de Processo e Base de Conhecimento - Adicional por Tempo de Senvice
s Mapa de Cantexto - Adicional por Tempo de Senico

+ IMapa e Documentos - Adicional por Tempo de Servico

Esta pagina foi modificada pela ulima vez ais| 13h03min de 5 de dezembro de 2019,

Poltica de privacidade  Sobre Wiki da Prefeitura Municipal de Joinvile  Exoneraco de responsabildade

[0 s

16



Estagio Probatdrio

Apos entrar em servigo, o servidor publico efetivo tera um periodo probatério de 3 (trés)
anos, durante o qual seu desempenho e habilidades serdo avaliadas, podendo ser
avaliado a qualquer tempo, mediante a ocorréncia de fatos que justifiquem tal deciséo
conforme art. 11 do Decreto 12.509/2005.

As realizagbes de avaliagdo de desempenho funcional e avaliagdo médica devem ocorrer

conforme o Periodo das avaliagdes:

As avaliagdes de desempenho no estagio probatério sdo encaminhadas via processo SEI

“Gestéo de Pessoas - Estagio Probatério”, com as orientagbes necessarias. Durante o

17



Estagio Probatorio, segue com solicitagdo de indicagdo de servidores para composicao de
comissao para realizagao da avaliacdo de desempenho. Os prazos estabelecidos para
realizacdo da avaliagdo de desempenho devem ser cumpridos, para evitar prejuizos

quanto a progressao salarial do servidor.

APROVAGAO
Para a aprovagao no estagio probatorio, as avaliagdes de desempenho deverao resultar

em pontuagao igual ou superior a 27 pontos. A partir da aprovagao e homologacéo do seu

18



estagio probatério, o servidor tera sua primeira progressdo salarial, conforme tabela
salarial do cargo e, ainda, torna-se estavel, ou seja, sua exoneragcdo ou demissao so
podera ser realizada quando a pedido do préprio servidor, por decisao judicial ou inquérito

administrativo.

PRORROGACAO

O servidor, no cumprimento do estagio probatério, tera a sua avaliagao suspensa,

nos seguintes casos:

1. Licenga para tratamento de saude, desde que superior a 15 (quinze) dias.

2. Licenga a gestante e ao adotante.

3. Licenga por acidente em servigo, desde que superior a 15 (quinze) dias.

4. Licenga por motivo de doengca em pessoa da familia, desde que superior a 15
(quinze) dias.

5. Licenga para o servigo militar.

6. Licenga para atividade politica.

7. Nomeacdo para cargo de provimento em comissdo, de livre nomeagédo e

exoneragao, em orgaos ou entidades da Administracdo Municipal, salvo se a investidura
se der em area compativel com a descrigdo das atribui¢des do cargo de provimento
efetivo para o qual foi nomeado.

8. Licenga para dirigir associagéo sindical.

Conforme Decreto n°12509/2005

REPROVACAO

O servidor nédo aprovado se submetera ao Processo de Avaliagcdo de Desempenho no
Estagio Probatério - PADEP, no qual sera apurado se a avaliagéo corresponde ou nao
com a aptidao ou capacidade demonstradas pelo servidor no curso do estagio probatorio,

ficando assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Durante o PADEP, o servidor ficara afastado de suas fungdes, sem prejuizo da

remuneragao, com o seguinte resultado:

19



Se confirmada a reprovagdo, sera exonerado, ou, se estavel, reconduzido ao cargo
anteriormente ocupado, observado o disposto no paragrafo unico do art. 31 da Lei
Complementar n.° 266/2008;

Se nao confirmada, retornara ao exercicio do cargo, computando-se o respectivo periodo

de afastamento ao tempo de servigo.

Nas hipoteses de interrupgdo do estagio probatério por razées que nao importem em
exoneragao, inclusive na hipétese de gozo de licengas legais, este devera ser
complementado, salvo no caso do servidor ocupar cargo em comissao ou fungdo de

confianga, em que seja exigida formacéao profissional idéntica aquela do cargo efetivo.

20



Avaliacdo de Desempenho

A cada ano, é realizada avaliagio em um documento chamado "Avaliagdo de
Desempenho", no qual o servidor em questdo preenche uma "autoavaliacdo", e a chefia
imediata preenche o campo "avaliagao". Nessa avaliagao, tanto o servidor quanto o gestor

tém a oportunidade de refletir sobre o desempenho do servidor no trabalho.

Todos os servidores aprovados em um estagio probatoério, de acordo com o Plano de
Carreira estabelecido pela Lei Complementar 239/2007, tém direito a avaliacdo de
desempenho, com exceg¢ao dos profissionais que fazem parte do Plano de Carreira do

Magisteério.

A Secretaria de Gestao de Pessoas, apds gerar as informagdes, encaminha um Memorando
no processo Sei “Gestdo de Pessoas - Avaliagdo de Desempenho”, para os Nucleos de
Gestdao de Pessoas das secretarias, para que estes disponibilizem os formularios de

avaliacao de desempenho para os locais de lotacdo do servidor a ser avaliado.

Avaliacao feita por meio de questionario com 10 topicos.

Nota de 1 a 4:

Fraco - ndo cumpre os requisitos para fungio

Regular - cumpre parcialmente os requisitos da fungao
Bom — cumpre os requisitos da fungao

Otimo — excede os requisitos da fun¢io

A avaliagao sera realizada pela chefia imediata juntamente com o servidor.

21



Para efeito de resultado final de avaliagdo, a progressao funcional aos servidores ocupantes
de cargo de carreira, que consistira no avango de um nivel no grupo de vencimentos do
cargo, ao final do respectivo periodo de apuragédo, desde que obtido o minimo de 160
pontos, na somatdria das duas avaliagdes realizadas no periodo (avaliagdo impar e

avaliacéo par).

Quando é disponibilizado?

Antes do final do prazo do periodo avaliatorio (geralmente 2 meses de antecedéncia)

Estagio Probatorio Desempenho
Periodo 6° mes, 1 ano, ano e 3° ano Anual
Atualmente & obrigatorio 2 servidores estaveis
indicados pela chefia imediata 2 servidores
Equipe gstaveis indicados pela equipe de trabalho
Estabilidade  |Nao Sim
Sim, através das sequintes licengas: saude.
maternidade, tratamento familiar, servico militar,
atividade poltica, dirigir associagao sindical,
nomeagao para cargos que nao sejam compativeis

Se, a chefia imediata for comissionada pura. realizar com a equipe.
Se, a chefia imediata for servidor de carreira, podera realizar sozinha.

Prorrogago |com o cargo de carreira Perde a avaliagdo quando completar 180 dias ou mais de licenga.
maior que 26 pontos: Aprovagdo
Pontuagao  |menor ou igual a 26 pontos: Reprovagdo 160 pontos: Progressao
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Movimentacao de Servidores

Transferéncia, Redistribuicao e Remocao

A movimentagdo de servidores podera ser de Oficio (mediante ato fundamentado da
autoridade competente) ou a pedido do servidor (atendido o interesse publico) conforme a

Instrucdo Normativa 115/2021.

Remocgédo: é o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito da mesma

secretaria / autarquia.

Transferéncia: E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito da

Administragdo, sem a vaga.

Redistribuicao: E o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito da

Administragdo, com a vaga.

Quem pode?

Servidores publicos de carreira do Municipio de Joinville, com excecado dos servidores de
carreira do Magistério, que possuem critérios proprios descritos no DECRETO N° 50.906, de
06 de outubro de 2022. SEI 0014545665.

As solicitacdes de intencdo de transferéncia poderao

Como posso -
solicitar minha F b ser_preenchidas mediante formulario disponivel no
{htencho - 2 A b site _da Prefeitura de Joinville, conforme link:
transferéncia - ! o

: . https://www.joinville.sc.gov.br
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https://www.joinville.sc.gov.br/servicos/ingressar-em-cadastro-de-servidores-interessados-em-transferencia/

&

Beneficios e Direitos do Servidor

Documentagao, Manuais e
Processos

Mais servigos

s Estatuto do Servidor
 Cadastro de Servidares Interessados em Transferéncia

2

Central de Servigos

Universidade do Servidor

<4

&

=

Diério Oficial

Clube de Vantagens
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Auxilio natalidade

O auxilio natalidade sera devido ao servidor por ocasido do
nascimento de filho ou adogado e correspondera ao menor

vencimento dos servidores de carreira.

O menor vencimento, para efeito do pagamento deste auxilio,

€ aquele constante na Lei Complementar n° 239, de 16 de

julho de 2007.

Para realizar a solicitagdo do auxilio natalidade, o servidor, chefia ou o representante de
Nucleo de Gestdo de Pessoas da Secretaria de lotacdo do servidor requerente, devera
autuar o processo do tipo: "Gestdo de Pessoas - Auxilio Natalidade", inserir o documento
do tipo "Auxilio Natalidade (Form)" com os dados preenchidos e o formulario devidamente
assinado; e incluir o documento comprobatoério do
tipo externo "Certiddo de Nascimento", ou o "Termo

de Adog¢ao", quando for o caso.

O processo devera ser encaminhado para a unidade

sgp.uap.afp até o dia 20 (vinte) do més corrente, e
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até 90 (noventa) dias corridos, a contar da data de nascimento do bebé ou da data do

termo de adocgéo.

Assisténcia Funeral

A assisténcia funeral sera devida a familia do servidor, por ocasido de seu falecimento,
em valor equivalente ao montante dos gastos com o funeral, até o limite de 2 (duas) vezes
o valor do menor vencimento dos servidores de carreira.

O menor vencimento, para efeito do pagamento deste auxilio, € aquele constante na Lei

Complementar n°® 239, de 16 de julho de 2007.

Para realizar a solicitacdo do reembolso das despesas com o falecimento, o servidor
representante do Nucleo de Gestdo de Pessoas da Secretaria em que estava lotado o
servidor falecido devera autuar o processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Assisténcia a
Funeral", inserir o documento do tipo "Assisténcia a Funeral (Form)", com os dados
preenchidos e o formulario devidamente assinado, bem como as informagdes do

familiar/requerente que custeou o funeral, e incluir os documentos do tipo externo:

A solicitagéo do auxilio da assisténcia funeral sera

:
recebida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, no Ateé 30 dias/'
4
-

prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da

data de falecimento do servidor.
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Conforme Instrucdo Normativa n°® 54/2019.

Auxilio ao Filho Portador de Necessidades Especiais

Sera concedido auxilio mensal ao servidor com filho portador de
Lei 266/2008 necessidades especiais, que correspondera a 30% (trinta por cento) do
Art 102 menor vencimento dos servidores, mais a assung¢ao das despesas de
matricula e mensalidades em escola especial e/ou tratamento
especializado, que serdo pagas a essa instituicao até o limite de 70% (setenta por cento)
do menor vencimento citado.
A concessao do auxilio dependera da verificagdo da condi¢cao da deficiéncia, mediante
apresentacao de atestado médico atualizado anualmente, que avaliara a condicdo de
portador de deficiéncia e devera ser requerido com atestado médico junto a Secretaria de
Gestao de Pessoas.
Para realizar a solicitacdo do Auxilio ao Servidor com Filho Portador de Necessidades
Especiais, o servidor requerente devera autuar o processo do tipo "Gestdo de Pessoas -
Auxilio ao Servidor com Filho Portador de Necessidades Especiais"; inserir o documento
do tipo "Auxilio ao Servidor com Filho PNE (Form)" com os dados preenchidos e o
formulario devidamente assinado, e incluir Laudo Médico e/ou Atestado Médico.
Para solicitagcbes de reembolso das despesas com tratamento em instituicao
especializada, o servidor requerente devera inserir o documento do tipo "Auxilio ao
Servidor com Filho PNE (Form)" com os dados preenchidos e o formulario devidamente

assinado e os seguintes documentos:
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ApoOs a inclusdo dos documentos, o processo devera ser
encaminhado para a unidade SGP.USS.AAD até o dia 15

(quinze) do més corrente.

L)
até dia 15 /,
» s
' 4 %

g N
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Links para emissao das Certiddes Negativas:

PREVIDENCIARIA

hitps://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/orientacao-tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal
FGTS

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
MUNICIPAL

hitos://imiweb.joinvil br/sefazii ndex.

Auxilio Alimentacao

E o beneficio que visa subsidiar as despesas com a alimentagdo do servidor, o qual pode

ser feito na forma de vale, tiquete, cartdo-alimentagdo ou semelhante, ou ainda, crédito

em conta, forma vigente no momento.

O valor do auxilio-alimentagcdo é proporcional a carga horaria realizada pelo servidor e
Vale Alimentacao

pago mensalmente. Todos os servidores

gque possuem seu vencimento base

enquadrado em valor equivalente ao fixado PERIODO DATA DO CREDITO
até o ultimo nivel salarial do Grupo Salarial
15 tém direito a receber o auxilio 11/01 a 10/02 20/03
alimentacao. 11/02 a 10/03 20/04
o o 11/03 a 10/04 20/05
Na acumulacédo licita de cargos publicos, 11/04 a 10/05 20/06
desde que o exercicio de ambos ocorra em 11/05 a 10/06 20/07
favor da Administragdo direta e indireta do 11/06 a 10/07 20/08
Municipio de Joinville, sera concedido um THaTa 00 4109
_ P . ’ 11/08 a 10/09 20/10
unico auxilio. 11/09 a 10/10 20/11
Ao constatar a necessidade de realizar 11/10 a 10/11 20/12
alguma manifestacao referente ao 11/11a10/12 20/01
] , _ 11/12 a 10/01 20/02
auxilio-alimentagcdo, o servidor podera

autuar processo individual SEI do tipo

“‘Gestdao de Pessoas — Auxilio Alimentagao”, incluir documento do tipo “Memorando” e

outros documentos que se fizerem necessarios e enviar processo para unidade
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https://www.gov.br/receitafederal/pt-br/assuntos/orientacao-tributaria/certidoes-e-situacao-fiscal
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://tmiweb.joinville.sc.gov.br/sefaz/jsp/cnd/index.jsp

processante na Secretaria de Gestdo de Pessoas, conforme Instrucdo Normativa n°
77/2019, SEI n° 5109877.
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Adicional por Tempo de Servico

Tempo de servigo: Considera-se tempo de servico todo aquele em que o servidor tenha
estado a disposicdo do Municipio, prestando-lhe seus servicos e deste percebendo

remuneracao.

A cada 3 anos de efetivo exercicio no Municipio de Joinville ocorre a incorporagao de 6%

sobre o valor do vencimento basico.

Quem tem direito?

Averbacao por tempo de servigo (no caso de servidores comissionados): para realizar a
solicitagao da averbagao de tempo anterior para adicional por tempo de servigo, o servidor
requerente devera autuar o processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Adicional por Tempo
de Servi¢o", inserir o documento do tipo "Adicional por Tempo de Servigo (Form)" com os
dados preenchidos e o formulario devidamente assinado, e incluir todos os documentos

externos comprobatorios.

s
Até dia 1 y,
As solicitagbes deverdo ocorrer até o limite maximo do dia 15 '

& %
(quinze) de cada més e encaminhadas a area de registro " ' ‘\

funcional - SGP.UAP.ARF.
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Nucleo de Gestao de Pessoas - NGP

Considerando que a Prefeitura Municipal de Joinville € composta por 26 Secretarias e 3
Autarquias que comportam, aproximadamente, 13 mil servidores publicos, a fim de
aproximar os servidores e a Secretaria de Gestdo de Pessoas, podemos contar com os
Representantes de Nucleo para comunicar as diretrizes que sao estabelecidas pelo
Estatuto do servidor (Lei complementar 266/2008) e por meio das instrugbes Normativas

que visam orientar e preservar a igualdade no servigo publico.

Gestores NGP

Servidores
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Atividades realizadas pelos
Representantes de Nucleo




Os servidores publicos tém direito as licengas e afastamentos previstos em legislagbes
especificas. Licengas sdo as situagbes que, legal e justificadamente, permitem que o
servidor se ausente do trabalho. Essas licencas séo previstas no Capitulo VIl da Lei
Complementar 266/2008, do Artigo 105 até o artigo 141, e sédo regulamentadas por
Instrugdes Normativas da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Licenca Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia

Trata-se do afastamento remunerado de até 180 dias para cuidados de
) familiares enfermos, concedido ao servidor do quadro permanente,
Lei 266/2008 )

bem como aos agentes comunitarios de saude. E necessario que os

Art134e 135 - . . . .
familiares descritos abaixo vivam as suas expensas e constem do seu
assentamento individual, restando comprovado ser indispensavel a sua
assisténcia pessoal, e esta ndo possa ser prestada simultaneamente

com o exercicio do cargo. Podem ser:

O servidor deve abrir processo SEI “Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da

Familia”, preencher formulario “Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia” e
34



assinar.
Anexar atestado médico do familiar e comprovante(s) de dependéncia financeira, se for o

caso. Concluida a inclusdo dos documentos, encaminhar processo para SGP.USS.AAD.

Instrucdo Normativa n.° 151/2022

Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Trata-se de uma licenca sem remuneracgao, pelo periodo de até 4 anos,
Lei 26672008 para o trato de assuntos particulares para servidor do quadro

permanente, devidamente autorizado através de decisao por parte da
Art 114 a 116 _ y _ _
Secretaria de Gestdo de Pessoas. Conforme Instrugdo Normativa

112/2021.

O servidor devera autuar processo SEI individual do tipo “Gestdo de Pessoas — Licenca
para Tratar de Interesses Particulares”, incluir documento do tipo “Licenca para Tratar de
Interesses Particulares (formulario)”, assinar e enviar para a chefia imediata que
procedera com os outros documentos que se fizerem necessarios, € enviar 0 processo
para SGP.UAP.ARF.

A Licenga para Tratar de Interesses Particulares somente sera concedida a critério da
administragao (interesse publico).

Licenca para doacao de sangue

O servidor de carreira, comissionado, agente
Lel266/2008 comunitario  elou  temporario  podera  ser
Art 140 licenciado para doagéo de sangue por 1 (um)

dia, a cada periodo de 6 (seis) meses de




trabalho

O servidor devera autuar o processo Gestdo de Pessoas - Licenga para Doacao de
Sangue, inserir preencher e assinar o documento "Licenga para Doagdo de Sangue
(Formulario)", bem como anexar documentos comprobatérios. O processo devera ser
enviado para SGP.UAP.ARF.

Instrucdo Normativa n.° 123/2021

Licenca Gestacao

Licenga a gestante/adotante,

Periodo de

Lei 266/2008 sem prejuizo do vencimento e Afastamento
Art 124 vantagens pelo efetivo exercicio
do cargo.
Considerando as Instrugdes Normativas n.°

148/2022 Licenca Gestacdo e 155/2022 Licenca
Adotante.

A servidora requerente devera autuar o processo
do tipo "Gestdo de Pessoas - Licenga Gestagao",

"Gestao de Pessoas - Licengca Adotante", inserir,

preencher e assinar o documento do tipo "Licenca
Gestagdo (Form)", bem como, incluir todos os documentos externos comprobatorios,
atestado médico, certiddo de nascimento e/ou certiddo de natimorto, ou certiddo de ébito,
"Termo de Adocao" e/ou "Sentenga de Adocao", apds a emissao da nova "Certidao de

Nascimento", em caso de adotado.
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Para amamentar o proprio filho, até a idade de seis meses, a servidora lactante tera

direito a 1 (uma) hora de descanso, quando a jornada de trabalho for de 8 (oito) horas
diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais, que podera ser parcelada em dois
periodos de meia hora.

E, nos casos em que a carga horaria de trabalho for inferior tera o descanso diario
reduzido proporcionalmente a carga horaria realizada.

Instrucdo Normativa n.° 148/2022.

Licenca para Tratamento de Saude do Servidor - Atestado de Saude

O atestado de saude € uma licenga remunerada concedida ao servidor

por determinagcdo médica, pois necessita de afastamento do trabalho.
Lei 266/2008
A licenga para tratamento de saude é devida a todos os servidores,

ATt 112 independente do vinculo empregaticio. Obs: Apenas nos casos de

estagiarios, o limite é de 15 dias.

O servidor devera autuar processo do tipo Gestédo de Pessoas — Licenga para Tratamento
de Saude do Servidor e incluir formulario “Licencga para Tratamento de Saude do Servidor”
e anexar o atestado com o Cadigo Internacional de Doencgas (CID 10).

Comunicar a Chefia imediata referente a sua auséncia no local de trabalho e solicitar
ciéncia no documento, ja no primeiro dia de auséncia. Nos casos em que o servidor
estiver internado, devera ser encaminhado uma declaragdo de internacdo. Caso o
servidor opte por ndo anexar o atestado de saude no processo, devera providenciar a sua
entrega, pessoalmente, ou por representante capaz, na Unidade de Saude do Servidor,
observados os prazos elencados nos itens descritos acima, e incluir o documento
Protocolo de Entrega de Atestado, preenchido e assinado. No caso de entrega por

representante, previamente manifestar a sua autorizagdo, mediante o preenchimento do
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formulario "Autorizacao para Apresentacao de Atestado"..

Instrucdo Normativa n.° 179/2023

Licenca Prémio por Assiduidade

Apds cada quinquénio de

efetivo e ininterrupto

Lei 266/2008 - . L
exercicio no servigo publico
Art 108 municipal, o servidor do

quadro permanente fara jus

a 3 (trés) meses de licenca
remunerada, a titulo de prémio por
assiduidade que pode ser utilizado por meio
de pecunia ou gozo. Conforme Instrucdo
Normativa n.°103/2020.

Para realizar a solicitagdo do gozo ou pecunia
da licenga-prémio por assiduidade, o servidor
requerente, devera solicitar primeiramente o
levantamento do periodo aquisitivo da Licenga

Prémio para posteriormente, autuar o

Licenca Prémio

processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Licenga Prémio por Assiduidade", inserir o

documento do tipo "Licenga Prémio (Form)" com os dados preenchidos e formulario

devidamente assinado pelo servidor requerente.
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Apos assinatura do servidor requerente, o processo devera ser enviado para unidade da
chefia imediata, que realizara os demais tramites da solicitacao.

A chefia imediata devera se manifestar por meio do documento do tipo Memorando,
atendido o interesse publico, no qual devera constar anuéncia do Secretario/Diretor
Presidente. A conversao em pecunia se da nos casos de aposentadoria ou falecimento,

sendo que servidores ativos sao indenizados conforme disponibilidade orgamentaria.

Licenca Gala
O servidor podera ausentar-se do servi¢o, na data ou a partir do evento
considerado, sem prejuizo de sua remuneragdao por 8 (oito) dias
Lei 266/2008
consecutivos, em razdo de casamento.
Art 140

Para a solicitagcao de licenga gala, o servidor devera autuar o processo
Gestdo de Pessoas - Licenca Gala, inserindo "Licenga Gala

(Formulario)", bem como anexar copia certiddo de casamento.

Instrucdo Normativa n.° 53/2019

Licenca Nojo
O servidor podera ausentar-se do servico, na data ou a partir do
Lel 266/2008 evento considerado, sem prejuizo de sua remuneragcdo e auxilio,
devido ao falecimento de familiar:
Art 140
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Para realizar a solicitagdo da licenga nojo, o servidor devera autuar o processo do tipo:

"Gestao de Pessoas - Licenca Nojo", fazer o preenchimento do formulario do tipo:
"Licenca Nojo (Formulario)", bem como anexar a "Certiddo de o6bito" e os documentos

comprobatérios do vinculo familiar. Conforme Instrucdo Normativa n°® 46/2019.

Licenca Paternidade

Licenca concedida ao servidor, sem

Lei 266/2008 prejuizo de sua remuneragdo, por 20 Até dia 15

(vinte) dias consecutivos, a titulo de
Art 140

licenga paternidade, pelo nascimento.

O servidor devera autuar o processo Gestdo de Pessoas - Licenga Paternidade, inserir,

preencher e assinar o documento "Licenga Paternidade (Formulario)", bem como anexar a
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certiddo de nascimento ou termo de adog¢do ou a guarda judicial da crianga. Enviar o
processo para SGP.UAP. ARF.

Instrucdo Normativa n.° 58/2019.

Licenca Atividade Politica

O servidor podera ser licenciado para atividade politica, em

. conformidade com o que dispuser Legislagéo Eleitoral Federal em vigor.
Lei 266/2008

Art 105 Para registrar a licenga para atividade politica, o servidor devera autuar
o processo do tipo "Gestdo de Pessoas - Licenca para Atividade
Politica", inserir o documento do tipo "Licenca para Atividade Politica
(Form)" com os dados preenchidos e o formulario devidamente assinado, além de incluir
os documentos comprobatorios necessarios. Depois, encaminhar para a area de Registro

Funcional - SGP.UAP.ARF.

O registro da licenga para atividade politica devera ser realizada respeitando o prazo para
desincompatibilizacdo, estabelecido em calendario eleitoral nacional. E aos servidores
ocupantes exclusivamente de cargo em comissao, ou eletivo, deverao observar normas

regulamentares em vigor, para desincompatibilizagao.

Instrucdo Normativa n.° 135/2021.

Licenca para exercer cargo eletivo

. O servidor do quadro permanente eleito e empossado, ou nomeado
Lei 266/2008

para cargo eletivo, sera afastado com prejuizo da remuneracgéo.
Art 105

O servidor devera autuar o processo Gestdo de Pessoas - Licenga
para exercer Cargo Eletivo, inserindo, preenchendo e assinando o
documento "Licenga para exercer Cargo Eletivo (Formuléario)", bem como anexando

documentos comprobatorios.
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Instrucdo Normativa n.° 60/2019

Licenca para Dirigir Sindicato/Associacao dos Servidores ou Cooperativa

O servidor do quadro permanente podera ser licenciado para dirigir o
A\ 200/20w% sindicato da categoria, a associagdo dos servidores publicos do
Art 105 Municipio de Joinville ou cooperativa, em conformidade com o que

dispuser a Lei Complementar N° 266, de 05 de abril de 2008.

O servidor devera autuar o processo Gestdao de
Pessoas - Licenga para Dirigir Sindicato/Associagao
dos Servidores  ou Cooperativa, inserindo,
preenchendo e assinando o documento "Licenga para
Dirigir ~ Sindicato/Associagdo dos Servidores ou

Cooperativa (Formulario)", bem como, anexando

documentos comprobatorios.
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Instrucdo Normativa n.° 61/2019.
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Atualizacao Cadastral

E fundamental para assegurar a qualidade dos dados e garantir que as informacdes

registradas estejam atualizadas, além de ser responsabilidade do servidor, a manutencao

Atualizacao cadastral

M OQ [

E importante atualizar o nome junto a
Receita Federal tendo em vista que o
eSocial € um projeto do Governo Federal
que visa unificar o envio de informacodes
pelo empregador em relagcdo aos
trabalhadores que lhe prestam servigos
remunerados.

A regularidade das informacoes de dados
basicos dos trabalhadores é essencial para
que a empresa consiga implantar o eSocial.

da atualizacdo do cadastro, como :
endereco, dados de contato, dados

bancarios, nome e outros.

A atualizacao é feita através do SEI
“Gestdo de Pessoas - Atualizacao
Cadastral”, inserindo, preenchendo e
assinando o documento “Atualizacéo
Cadastral”, incluindo os documentos
comprobatérios necessarios e
encaminhar para SGP.UAP.ARF,.

Instrucdo Normativa n.° 113/2021.
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Controles de Frequéncia

A frequéncia pode ser verificada por meio de relatério de controle de
frequéncia eletrénico ou folha ponto e é importante frisar que o servidor

Lei 266/2008 . . . . c
deve cumprir as metas estabelecidas pela chefia imediata e, além disso,

AR esteja disponivel para as demandas relativas ao trabalho durante a
jornada estabelecida.

Esclarecemos que cada cargo tem a sua carga horaria definida pela Lei
Complementar 239/2007 (que define o Plano de Carreira da Prefeitura Municipal de

Joinville) e outras Leis especificas de Conselhos das mais diversas ocupagoes.

O servidor deve ser cadastrado no ponto eletrénico, sendo obrigatério o registro de
entrada e saida. Em casos excepcionais, o registro podera ser feito por meio da folha

ponto, com autorizagao do dirigente maximo do 6rgéo ou entidade.
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Abono de Falta

Para os casos de auséncia intermediaria, saida antecipada, chegada tardia ao local de
trabalho, auséncia de registro no ponto biométrico por esquecimento, trabalho externo,
cursos ou capacitacdes autorizadas pela chefia imediata, declaracbes médicas e/ou
odontologicas ou seja: declaragdes, cursos, reunides externas, servigos externos,

esquecimento de registro de ponto.

Instrucdo Normativa n.° 167/2023

O servidor devera autuar o processo Gestdo de Pessoas
- Controle de Frequéncia - Abono de Falta, inserir,
preencher e assinar o documento "Abono de Falta
(Formulario)", bem como, anexar/incluir documentos que

comprovem a auséncia do servidor, até o dia 15 do més.

Exemplo: Declaragdo de consulta médica do servidor ou
do filho menor, comprovante de participagdo em cursos e capacitagdes, conforme art. 9

da Instrucdo Normativa n.° 167/2023.
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Banco de Horas

No interesse da Administragdo, podera ser adotado o banco de horas para execugao
de tarefas, projetos, programas de relevancia para o servigo publico. Para tanto, serao
computadas como créditos as horas excedentes a jornada do servidor e como débito
as nao trabalhadas.

Instrucdo Normativa n.° 168/2023

O servidor devera autuar o processo Gestao de Pessoas (] /]
y 4 -
Controle de Frequéncia - Banco de Horas, inserir, At€ dia 15 /'
preencher e assinar o documento "Banco de Horas -
- £

(Formulario)", devidamente justificado e assinado pelo # N

servidor e pela chefia imediata.

O total do Banco de Horas podera ser composto por no maximo 180 horas acumuladas.

Horario de Expediente

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

O servidor ou chefia imediata devera autuar processo Gestdo de Pessoas - Horario de

Expediente - Defini¢ao:

Para troca de horario definitiva: inserir, preencher e assinar o documento "Horario de
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Expediente - Definigdo (Formulario)", e encaminhar para SGP.UAP.AFP.

Para troca de horario por um dia - Inserir, preencher e assinar o documento "Horario

de Expediente - Troca de horario (Formulario)", devidamente justificado e assinado pelo

servidor e pela chefia imediata e encaminhado para o Nucleo de Gestao de Pessoas da

secretaria do servidor.

Instrucdo Normativa n.° 172/2023

Servicos Extraordinarios

S6 sera permitido servico extraordinario

para atender situacdes excepcionais e
temporarias,respeitado o limite maximo
de DUAS horas diarias e

de 120 horas semestrais.

E o pagamento de Hora extra que sera
acrescido 50% em relagdo a hora
normal de trabalho. Aos servidores
mensalistas observar-se-a para efeito
de horas extras, a carga horaria do
Plano de Carreira, mesmo que por
decreto venha a ser estabelecida

jornada de trabalho inferior.

Quando for realizado o trabalho em
dia de repouso semanal remunerado e
feriados, se nado houver folga

compensatoéria, este sera remunerado

48



em dobro.

O servigco extraordinario € autorizado pelo Prefeito, Secretario Municipal ou do

Presidente de autarquia ou fundagéo.

Considera-se como semestre os seguintes periodos de apuragao:

° 11 de dezembro a 10 de junho;
° 11 de junho a 10 de dezembro:

A solicitacao devera ser autuada no processo SEI -
“Gestao de Pessoas - Servicos Extraordinarios” inserir,
preencher e assinar o documento "Servigos
Extraordinarios (Formulario)", devidamente justificado e
assinado pelo servidor e pela chefia imediata.
Encaminhar para o NGP da secretaria até o dia 15 de
cada més, em conformidade com a Instrucdo Normativa
65/2019.
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TELETRABALHO

No interesse da Administracao, fica permitida a realiza¢ao do trabalho de forma remota,
sempre que as especificagcbes das fungdes desempenhadas assim o exigirem e/ou

permitirem. Sdo deveres do servidor em regime de teletrabalho:

| - cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, com a qualidade exigida

pela chefia imediata;

Il - atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias do érgédo sempre

que houver necessidade da unidade ou interesse da Administracéo;
[Il - manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

IV - consultar, diariamente e em horario de expediente definido, a sua caixa de correio
eletrénico institucional e demais meios de comunicagao institucional previamente

definidos;

V - manter a chefia imediata informada acerca da evolugao do trabalho e de eventuais

dificuldades que possam atrasar ou prejudicar o seu andamento;

VI - reunir-se, periodicamente, com a chefia imediata para apresentar resultados
parciais e finais e obter orientacbes e informacdes, de modo a proporcionar o

acompanhamento dos trabalhos;

VII - retirar processos e demais documentos das dependéncias do 6rgao, quando
necessario, somente mediante assinatura de termo de recebimento e responsabilidade,
e devolvé-los integros ao término do trabalho, ou quando solicitado pela chefia imediata

ou gestor da unidade;

VIII - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observéancia

das normas internas de seguranga da informagdo e da comunicagdo, bem como,
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manter atualizados os sistemas institucionais instalados nos equipamentos de trabalho;

IX - arcar com todos os custos com equipamentos eletrbnicos e tecnologias de
conexdes de internet e telefonia, com materiais de expediente ou quaisquer outros
custos para a realizagdo dos trabalhos em regime de teletrabalho, sendo vedado o
ressarcimento, bem como, o fornecimento de equipamentos que componham o

patriménio publico municipal para a execugao destas tarefas.

A chefia imediata devera indicar e autuar o processo Gestdao de Pessoas - Horario de

Expediente - Definicao, inserir, preencher e assinar:

1. Termo de Compromisso para Adesao ao Regime de Teletrabalho;;

2. Plano de Trabalho Individualizado;

O Plano de Trabalho Individualizado devera 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.

O processo "Gestdo de Pessoas - Horario de Expediente - Definicao" devera ser

remetido ao NGP da unidade para providéncias em controle de frequéncia.

Decreto n° 52.437, de 26 de janeiro de 2023;

https://www.joinville.sc.gov.br/public/portaladm/pdf/jornal/5d21d5b6f76faSefcd2e0b318e
9bdab9.pdf
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Vedado

’I

Incompativel

Suspenso

TELETRABALHO

Servidores com contraindicacées por motivo de sadde,
constatadas em avaliacdo ocupacional;

Tenham sofrido penalidade decorrente de processo administrativo
disciplinar nos 2 (dois) anos imediatamente anteriores a data da
indicacdo ou inscricdo para ingresso no teletrabalho; ou

Realizam jornada de trabalho reduzida, nos termos da Lei
Complementar n° 266/2008_, Art. 43.

Servigos Extraordinarios

Banco de Horas

Vale -Transporte

Adicional de Risco

Instrucdo Normativa n.° 172/2023
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FERIAS

O servidor tera direito a 30 (trinta) dias de férias por ano de servigo,
Lei 266/2008 que serao usufruidas de acordo com a escala organizada pela

Art 62 respectiva chefia imediata, e encaminhado ao NGP até 31 de janeiro

de cada ano.

Instrugdo Normativa n.° 140/2022

Alteracdo de férias
O servidor devera autuar o processo Gestédo de solicitar com

Pessoas - Solicitagcdo e Alteracdo de Férias,
inserir, preencher e assinar o documento de antecedéncia
"Solicitagdo e Alteragdo de Férias (Formulario)",
devidamente justificado e assinado pelo servidor

e pela chefia imediata.

As férias dos servidores do magistério obedecerao ao calendario escolar devidamente
aprovado. O registro das mesmas sera realizado no sistema de gestdo em uso na

Secretaria de Gestao de Pessoas, pelo Nucleo de Gestdo de Pessoas, para fins de
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comprovagdo do gozo, bem como, remuneragdo de adiantamento do adicional
correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneragdo devida no periodo das férias,
conforme art. 68, da Lei Complementar Municipal n°® 266/2008.

Alteracbes de férias podem ser solicitadas também por meio do SEI respeitando o

mesmo prazo de 60 dias para envio do processo.

As férias do servidor poderao ser interrompidas em virtude de calamidade publica;
comogao interna; convocagado para juri,
servico militar ou eleitoral; necessidade do
servigo declarada pela autoridade maxima do
orgao ou entidade; licenga gestacéo; licenga

para tratamento de saude do servidor; ou

licenga por acidente em servigo. As férias

interrompidas serao reiniciadas imediatamente apds o retorno do servidor.

E o que entra no calculo de férias?

As férias equivalem a um més de
salario acrescido de “um terco”, ou
seja, se o salario é de R $3.500,00,
o servidor tera direito de “folgar” 30
dias, e receber 3.500,00 +
1.166,00,00.

Conforme Lei  Complementar
634/2022 todas as verbas de
cunho remuneratorio serao
remuneradas pela média recebida
nos ultimos 12 meses que
antecedem a data das férias (ex:
soma todas as gratificacbes
recebidas durante os ultimos 12

meses e divide por 12).
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Para os servidores efetivos que ocuparam cargo comissionado ou funcao de confiancga,

a proporcionalidade é calculada pelo periodo aquisitivo.

13° Salario

Entre os meses de fevereiro a novembro, na concessao das férias,

Lei 266/2008 ) . ) -
sera assegurada ao servidor a antecipagdo de metade do valor do 13°

Art 70 - . , n L
salario, que devera ser requerido no més de janeiro do

correspondente ano.

O servidor devera autuar o processo Gestao de .
Pessoas - Solicitagdo e Alteragcdo de Férias, inserir, ate 31 de 0
preencher e assinar o documento "Solicitacdo de 13° Janeiro

Salario (Formuléario)", devidamente justificado e

assinado pelo servidor e pela chefia imediata.

A gratificagado natalina correspondera a 1/12 (um doze
avos) da remuneragao a que o servidor fizer jus no més
de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano, acrescida da média das verbas

de cunho remuneratério percebidas, ressalvadas as excegdes de lei.
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A gratificagao sera paga até o dia 20 (vinte) do més de dezembro de cada ano.

Vale Transporte

O vale-transporte é a indenizagao destinada a cobrir despesas com
Lei 266/2008 o0 deslocamento do servidor no trajeto residéncia/ trabalho e
Art 3 vice-versa, com utilizacdo de transporte coletivo publico urbano ou

rt
intermunicipal de caracteristica urbana, em linhas regulares,

nao-seletivas, nem especiais.

Instrucdo Normativa n.° 68/2019

A qualquer tempo, o servidor pode solicitar vale-transporte, que sera devido ao servidor
nos deslocamentos de ida e volta, no trajeto entre sua residéncia e seu local de
trabalho, cujo 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.
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O servidor devera autuar o processo Gestdo de Pessoas - Solicitacdo e Alteracao de
Vale-Transporte, inserir, preencher e assinar o
documento "Solicitacédo e Alteracao de ’ Y |

e m . V .
Vale-Transporte (Formulario)", devidamente Qteé dia 20/'
justificado e assinado pelo servidor. Incluir -
comprovante de residéncia atualizado (ultimos 03 " 4 L
meses). Serdo aceitos comprovantes de residéncia o V] 0 % S
em nome do servidor requerente, em nome de
familiar/dependente  registrado em  assentos
funcionais do servidor, ou, em casos de terceiros, mediante apresentacdo de
confirmagédo de residéncia, com firma reconhecida em cartério, e cartdo eletrénico
utilizado para recargas de vale-transporte em linhas municipais de Joinville,

obrigatoriamente em nome do servidor requerente.

Nao havera concessao de vale-transporte;
I- Em dias ndo destinados a jornada de trabalho do servidor;

[I- Quando do afastamento do servidor, remunerado ou né&o, inclusive férias e recesso

escolar;

[ll- Ao servidor beneficiado em legislagdo federal ou estadual com deslocamento

gratuito.
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Lei 266/2008

Art 129 a 133

- Comunicagao de Acidente de Trabalho

Comunicacao de Acidente de Trabalho (CAT) é o documento oficial

de comunicagdo de acidente de trabalho sofrido pelo servidor no

local de trabalho, no trajeto residéncia\trabalho-trabalho\residéncia,

em atividades oficiais, servigos em escala.

Em até 24 horas depois do ocorrido, imprimir, preencher até o item
19 e assinar o documento "Formulario COMUNICACAO DE ACIDENTE DE

TRABALHO — CAT", devidamente justificado e assinado pelo servidor e pela chefia

imediata, autuar processo SEl Gestdo de Pessoas - Comunicado de Acidente de

Trabalho, incluir Formulario “Licenga por Acidente em Servi¢o”, devidamente assinado e

incluir Formulario de CAT e atestado médico, se houver. Caso seja acidente de transito

devera ser incluido também boletim de ocorréncia.

Enviar processo para SGP.USS.AAD, que agendara a consulta médica.

Onde encontrar a
CAT?

Através da area

do servidor.

& joinville scgovbr/ares-do-senvidor/

Documentagéo, Manuais e
Processos

Mais servigos

= Estatuto do Servidor

= Calendario
= Aniversanantes do Dia

= Homenageados por Tempo de Servigo
= Secretaria de Gestdo de Pessoas

= Ouvidoria

= Reforma da Previdencia

= ASPM.J

= SINSEJ

= |preville

= Cadastro de Servidores Interessadaos em Transferéncia
= listas de Espera para Indenizacao de L

« Cartllha "Lel Geral de Protecdo de Dados Pessoails”
= Formulério de Comunicacéo de Acidente de Trabalho (CAT) @
= Sistema de Consignados

e Feriados e Pontos Facultativos

10 Jedy

b, ¢ S5

@ Ny
Universidade do Servidor Clube de Vantagens

icenga Prémio
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O estagio é uma atividade escolar supervisionada que acontece em ambiente de

trabalho e tem como objetivo preparar os estudantes que estdo frequentando o ensino

regular em instituicbes de educacado superior, profissionalizante e médio. Essa

atividade pode ser obrigatéria ou nao, conforme o projeto pedagdgico de cada curso.

O estagio ¢é considerado uma
experiéncia enriquecedora e importante
para o desenvolvimento da carreira de
todo profissional, pois proporciona aos
estudantes conhecimento,
competéncias e experiéncias praticas
que complementam o conteudo teorico
visto em sala de aula. Essa atividade
possibilita aos alunos aprenderem de
forma mais objetiva fatores relevantes
de sua profissdo. E fundamental
lembrar que o estagio deve ser
supervisionado por um tutor
responsavel e estar adequado ao nivel

de formacéao do estudante.

Estagio
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Legislacao de Estagio
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Supervisor: Devera ser servidor do quadro de pessoal, com formagao na area e/ou
experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida, ou servidor em cargo

de comissao, desde que tenha a formagao e/ou experiéncia profissional na area.

Cabe ao supervisor orientar até 10 estagiarios, destacando que essa limitagdo néo se
aplica a supervisdo direta de estagio no Servigo Social, conforme Resolugdo do
Conselho Federal de Servigo Social — CFESS, N° 533, de 29 de setembro de 2008.

A
RESPONSABILIDADES

Candidato

Supervisor
de Estagio

Instituicao
de Ensino
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IMPORTANTE




Compromisso e autorizagdo expressa da Secretaria de Gestdo de Pessoas, 0

estagiario podera iniciar suas atividades.

Acolhimento:

O acolhimento é destinado a todos que ingressam na Prefeitura.
Quando o estagiario ingressa na PMJ ele é convidado a participar do Acolhimento aos
Novos Estagiarios de modo online, onde sao apresentadas a estrutura da prefeitura.

O periodo maximo de duragao do estagio € de 2 anos. Nao é permitida a prorrogacao,
a menos que o estagiario seja portador de deficiéncia, situagdo na qual podera ser

estendido por mais 1 ano, conforme a lei n° 11.788/2008

“paragrafo 3°: "O estagiario com deficiéncia podera ter prorrogacao do prazo do estagio
previsto nesta Lei, desde que comprovada a necessidade de continuidade do estagio

para sua formacgao profissional, acompanhada de parecer da instituicdo de ensino".

No caso do estagio ser prorrogado, um aditivo ao Termo de Compromisso precisa ser

assinado (Decreto 15.530/2009).

E importante ressaltar que o prazo
de estagio pode ser firmado por 1
ano e, se necessario, podera ser
prorrogado por igual periodo,
mediante avaliagdo e decisao
exclusiva da Secretaria.

“O contrato pode ser rescindido a qualquer tempo, por interesse de qualquer das partes

ou pelos seguintes motivos:
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Rotinas:

Término de contrato

I - Reprovagéo do estudante de ensino médio;
Il - Ndo comprovagéo da matricula e da

frequéncia escolar/académica;

1l - Transferéncia do estagiario para outro
curso;

1V - Transferéncia do estagiario para
Instituicdo de Ensino néo conveniada com o
‘Municipio de Joinville;

V - Concluséo, trancamento ou abandono de
curso;

VI - N&o observancia, pelo estaglérlo. do
disposto nos Decretos que regem as Ativida
de Estagio;
VII - Comprovagdo de falsidade

E de responsabilidade dos gestores
organizarem os agendamentos do recesso e
envia-los ao NGP, em conformidade com as
normas referentes as férias. Além disso, no
segundo ano de estagio, € importante
programar o periodo de recesso com
antecedéncia, visto que a PMJ néo realiza
pagamento de indenizagdo por recesso nao

usufruido.

Recesso: o estagiario tem direito ao recesso remunerado de 30 (trinta) dias, desde que
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o estagio tenha duracdo igual ou superior a 1 (um) ano, a ser gozado,

preferencialmente, durante suas férias escolares.

O estagiario devera
comunicar previamente a
Apuracao de aprendizagem sua chefia e autuar o

V. ¢ 5y periddicas: processo sei - Gestdo de
4 A jorni;lda da carg.a horaria Pessoas - Controle de
!{ J' | podera ser reduzida pela Frequéncia - Abono de

metade em dias de provas
‘ e afins conforme

Decreto 15530/2009,Art.08,
§02) comprovando as datas das

Falta, e incluir a declaragao

da instituichio de ensino

verificagcbes que  foram

aplicadas. Depois,

encaminhar para o NGP, no

maximo até o dia 15 do més vigente.

Alteracdo de Supervisor de Estagio:

Em caso de mudanca de supervisor de estagio, o representante de nucleo devera
encaminhar um memorando comunicando a alteragdo para a UDS, respeitando os

critérios referentes aos supervisores de estagio.

Transferéncia de estagiario

A transferéncia de estagiario podera ocorrer desde que haja interesse da administragao
e tratativas entre gestores das secretarias, observando o quadro de vagas. Pode ser
por meio de troca ou transferéncia com vaga, e as atividades que serdao desenvolvidas

pelo estagiario (devem estar de acordo com o edital do processo seletivo).

Alteracao de Carga Horaria:

O estagiario pode solicitar a reducao para 5 (cinco) ou 4 (quatro) horas diarias, com
reducao proporcional da Bolsa de Complementacdo Educacional. A solicitacdo devera
ser realizada através do sei: Gestao de pessoas - Horario de Expediente e Definigcao,

devidamente assinado e encaminhado para a area de folha de Pagamento



(sgp.uap.afp).
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PROCES:

SO ADMINISTRATIVG DISCIPLINAR-

ORIENTAGAO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DISCIPLINAR

O descumprimento de um dever (art.
155 da LC 266/08) ou a pratica de
uma conduta proibida (art. 156 da LC
266/08) justificam a atuacdo da
chefia imediata, a fim de que tais

irregularidades sejam apuradas.

O Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Joinville (Lei
Complementar n° 266/08) dispde em
seu art. 183, que ¢é dever da
administragao publica apurar
irregularidades funcionais cometidas

por seus servidores.

PAD
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As irregularidades funcionais ocorrem quando o servidor deixa de observar os seus

deveres ou apresentar conduta proibida pelo Estatuto.

A Unidade de Processo Administrativo Disciplinar — CGM.UPA é uma geréncia da
Controladoria-Geral do Municipio — CGM, do Municipio de Joinville (SC), responsavel
por instaurar, processar e controlar os procedimentos administrativos
disciplinares, com a finalidade de averiguar a responsabilidade de servidor publico em
relagao a irregularidades cometidas no exercicio da fungao publica, garantindo a este o
direito ao contraditério e a ampla defesa, com base nos principios norteadores da

administragao publica.

O Controle da disciplina dos servidores publicos municipais da administragéo direta e
indireta, fundacional e autarquica do Municipio de Joinville esta previsto no art. 1° do

Decreto n® 19.783/2012, e sera realizado por meio da adogao de medidas:
| — prevencao;

Il — corregao;

[Il — ajustamento de conduta;

IV — aplicagéo de sangbes apos regular processamento de procedimento administrativo

disciplinar.
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As corregdes ocorrem por meio de esclarecimento verbal; seguindo-se, se necessario,
de comunicagdes escritas, de carater educativo, em que constem objetivamente os
fatos e as orientagdes sobre a forma correta de procedimento com possivel resposta do
servidor. Serdo arquivadas junto ao Nucleo de Gestdo de Pessoas do 6rgao a que
estiver lotado o servidor e uma copia encaminhada para a Secretaria de Gestao de
Pessoas, delas ndo podendo resultar aplicacédo de sangao (art. 4° §1° e 2° do Decreto
n°® 19.783/2012).
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A adocao da medida corretiva € de responsabilidade da chefia imediata, ndo sendo pré
estabelecido na normativa um numero minimo de medidas aplicaveis. No entanto, o
artigo 4°, § 4° do Decreto n° 19.783/2012, estabelece que o servidor, devidamente
esclarecido, insistir na conduta inadequada, cabera a chefia imediata comunicar o
titular da Unidade Administrativa, por meio de relatorio explicativo, instruido com coépia

das comunicagdes escritas, para que sejam adotadas as medidas disciplinares.

O Ajustamento de Conduta Disciplinar € o instrumento pelo qual a Administragéo e o
servidor celebram um compromisso como medida alternativa de processo
administrativo disciplinar e de punigéo, visando a reeducagao do servidor (art. 5° do
Decreto n° 19.783/2012). Por meio desse compromisso, o0 servidor que cometeu
alguma irregularidade funcional é convidado a refletir sobre sua conduta, e, caso

aceite, se compromete a revé-la.

E a intervencgéo na relagao profissional, por meio da figura do Orientador Disciplinar,
em que o servidor presta o compromisso (TACD) de observar deveres, ou sendo o
caso, proibigées. O TACD sera homologado pela autoridade competente para

instauracao do respectivo procedimento disciplinar.
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O Ajustamento de Conduta Disciplinar serd adotado a qualquer tempo, e quantas
vezes for necessario, nos casos de erro e de infragao leve, como forma de compor
o incidente; e quando a situagdo, no seu conjunto, apontar auséncia de efetiva
lesividade ao erario, ao servigo ou a principios que regem a Administragdo Publica (art.

5°, § 2° do Decreto 19.783/2012).

Havendo recusa do servidor em aderir ao Ajustamento de Conduta Disciplinar, a
Unidade de Processo Administrativo Disciplinar dara continuidade as medidas
disciplinares, mediante instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo

disciplinar (art. 13, § 2° do Decreto 19.783/2012).

Caso o servidor descumpra as condicionantes estabelecidas no Termo de Ajustamento
de Conduta Disciplinar, sera determinada instauracdo de procedimento disciplinar

cabivel (art. 7°, § 1° do Decreto 19.783/2012).

71



Para a adogdo do Ajustamento de Conduta Disciplinar, serdo considerados, o0s

seguintes critérios, previstos no art. 10 do Decreto n® 19.783/2012:
| — inexistir dolo ou ma-fé na conduta do servidor infrator;

Il — inexistir dano ao erario ou prejuizo aos beneficiarios, colegas ou a terceiros, ou

uma vez verificado, ter sido prontamente reparado pelo servidor;

[l — que o histdrico funcional do servidor e a manifestacdo de superiores hierarquicos

Ihe abonem a conduta precedente;
IV — que a solugdo mostra-se razoavel no caso concreto;

V — que a pena, em tese aplicavel, seja punivel com adverténcia.

Processo administrativo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade
do servidor por infragdo, quer seja pelo descumprimento de um dever (art. 155 da LC
266/08), ou pela pratica de uma conduta proibida (art. 156 da LC 266/08) praticada no
exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relacdo mediata com as atribuicbes do
cargo em que se encontre investido, assegurando o direito ao contraditério e ampla

defesa.
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O servidor publico de provimento efetivo, de vinculo temporario, de provimento em

Comisséo e Agente Comunitario de Saude.

Quando a chefia tiver ciéncia de irregularidades no servigo publico, deve solicitar
através do SEI “Comunicagcdao de Infragao Disciplinar”, com acesso sigiloso,
devendo-se observar os demais regramentos contidos na Instrugdo Normativa de n°

132/2021.

No caso em que o denunciante nao seja servidor publico, a manifestagdo pode ocorrer

pelo canal da Ouvidoria.
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As denuncias serdo apuradas quando estiverem presentes elementos minimos de
razoabilidade capazes de justificar o inicio das investigagbes por parte da

Administracao Publica.

O Processo Administrativo Disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido
ou de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar
a inocéncia do punido ou a inadequagédo da penalidade aplicada (art. 213 da LC

266/08).

74



Chegamos ao fim da nossa cartilha!

Preparamos o material com muito carinho e esperamos ter ajudado a compreender o

funcionamento das atividades relacionadas a Gestao de Pessoas.

Uma dica importante & visitar o portal da Prefeitura Municipal de Joinville / Area do
Servidor, onde é possivel ter acesso a mais servigos: Estatuto do Servidor, Lista de
espera para a Indenizagcdo de Licengca Prémio, calendarios de Feriados e Pontos

Facultativos, entre outros.

A Secretaria de Gestao de Pessoas esta a disposicao para te orientar no que for

preciso.

Atenciosamente,

Secretaria de Gestdo de Pessoas e Representantes de Nucleo de Gestao de Pessoas.

75



Elaboragao - 1° Edigcao - 2023
Rozelene Prim
Ana Karina Moreira de Oliveira
Cleunice Aparecida Kohlbeck
Shirley Aparecida Martins
Claudia Daufenbach
Angela Vidal Santos

Jacson de Borba

Revisao:

Fernanda Luiza Daniel Bonett Scholze
Mariane Maria Braz Campodonio Eloy
Marina Gongalves Mendonga Benvenutti
Fernanda Schultt de Oliveira Mendes
Josiane Martins Soares Merling
Giovanna Paschoali Bertolotto
Graziela Aline Jung Tomelim
Heloisa Concei¢ao Crespim
Priscila Cristina Rebechi
Jonatas Alves da Silva
Elair Pereira Floriano
Adriana Caroliny Silvy
André Forte Medeiros
Tiani Regina de Borba
Alessandra Skrypec

Maria Angela Nolli

Maria Cristina Wille
Camila Arnoldo
Felipe Calisto

Milena Alves

76



ol Prefeiturade | gestio

.2 Joinville | oeressos



