PORTARIA N° 33/2020-SGE

(publicada no DO de 04 de setembro de 2020)

O Secretario Municipal de Gestdao, Adam Akihiro Kubo, no uso das atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo Decreto n® 21.310/2001, e o constante do inciso II, artigo 27 c/c a alinea “g” do
inciso II do artigo 206, ambos da Lei Municipal n.°© 7.550, de 19 de abril de 2017 e inciso II do
artigo 69 da Lei Organica do Municipio,

Considerando o grande volume de solicitagbes encaminhadas mensalmente a Secao Técnica de
Controle de Frequéncia — SGE01.05.01, para tratamento dos apontamentos de frequéncia dos mais
de 22.000 servidores que desempenham suas atribuicdes nesta Prefeitura,

Considerando a necessidade de otimizar o processo de andlise e resposta dessas solicitacoes,
dando maior agilidade no atendimento e transparéncia de seus andamentos,

DETERMINA:
1 - O encaminhamento dos documentos relativos aos assuntos de frequéncia dos servidores devera

ser realizado via Sistema de Expediente Eletronico - SIPEX ou via Sistema de Protocolo, conforme o
caso, a SGE01.05.01, observando-se as orientaces constantes do Anexo I.

2 - As orientagOes e requerimentos para cumprimento da presente determinagao constarao do
Portal do Servidor >Guia de Servigos > Requerimentos de Frequéncia.

Adam Akihiro Kubo

Secretario de Gestao



Anexo | — Portaria n° 33/2020-SGE

Tipo Documental

Forma de Encaminhamento

Prazo para encaminhamento ou
recebimento na SGE01.05.01

em ordem, por nome do
. - servidor, via malote ou o R
Folhas de Frequéncia, Cartdes de Ponto e it ) 32 dia util do més subsequente ao
N N presencial, com guia de .

Requisi¢cbes de Frequéncia . registro de ponto
remessa para conferéncia do
conteldo entregue

até o 52 dia util do més

Memorandos e Requerimentos:
1.Elogio/Folga Mérito
2.Adverténcia/Suspensido/Repreensdo

3. Dispensa de Ponto para Participacdo em
Curso/Palestra/Congresso/Simpdsio

via malote, devidamente
registrado no SIPEX

subsequente ao registro de ponto,
imediatamente apds o inicio do
servidor na Unidade de trabalho ou
em tempo hdbil para analise do
pedido para que ndo haja prejuizo
aos servidores da Unidade por falta
de tratamento do ponto

Requerimentos diversos:

1.Usudrios de Pré-aprovagdo e Aprovacao (criagdo,
alteracdo e exclusdo)

2. Liberagdo de Registro de Ponto (retornados de
afastamento/cessdo, recém nomeados no servigo
publico e movimentados de outras Unidades)

3. Permissdo de Registro de Ponto Eletrénico em
Mais de um Local de Trabalho

4. Alteracao de Jornada de Trabalho

5. Horario de Banco

6. Horario Movel

7. Revisdo de Descontos/Pagamentos Indevidos de
Frequéncia

8. Abonos Legais (luto, casamento, doagdo de
sangue, folga TRE, etc.)

9. Justificativa de Auséncia de Registro de Ponto
Manual (ocorréncia, art. 115, folga acordo coletivo,
folga por horas excedentes, problema de registro e
servico externo)

10. Manutencgao de Hordrio de Estudante

11. Saida Antecipada (servidor estudante)
12.Desconsideracao de marcacdo duplicada
13.Ajuste de posicionamento de marcac¢ao de ponto
eletrénico

Documento devidamente
preenchido e assinado,
digitalizado e anexado como
arquivo no Sistema de Controle
de Expedientes -  SIPEX.
IMPORTANTE: O documento
original deve ser arquivado na
Unidade de origem para
eventual consulta, pelo prazo
definido na  Tabela de
Temporalidade do Municipio -
Decreto 25.624/98 e Portaria
n2 360/2008-SAM)

até o 52 dia util do meés
subsequente ao registro de ponto,
imediatamente apds o inicio do
servidor na Unidade de trabalho ou
em tempo hdbil para analise do
pedido para que nado haja prejuizo
aos servidores da Unidade por falta
de tratamento do ponto

Processos Administrativos

por malote ou presencial
(excepcionalmente),
devidamente registrado no

Sistema de Protocolo

até o 52 dia util do més
subsequente ao registro de ponto,
imediatamente apds o inicio do
servidor na Unidade de trabalho,
em tempo hdbil para analise do
pedido para que ndo haja prejuizo
aos servidores da Unidade por falta
de tratamento do ponto ou
conforme andamento do Processo




