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Orientacdes para encaminhamento de documentos a Secéo Técnica de
Frequéncia-SGE01.05.01

O presente conteldo visa orientar as areas para atendimento a determinacdo constante
da Portaria n® 33/2020-SGE de 04 de setembro de 2020.

Assim como j& é realizado atualmente, todos os documentos devem ser encaminhados
via Sistema de Expediente Eletronico - SIPEX ou via Sistema Protocolo, conforme o caso, para a
Unidade SGE01.05.01.

A partir de agora alguns documentos serdo encaminhados somente via SIPEX, anexando
o documento digitalizado no préprio sistema, sem a necessidade do encaminhamento do documento
fisico; outros, que necessitam de tramitagdo entre Unidades ou arquivamento no proprio DRH,

deveréo ser encaminhados como de costume, ou seja, o documento original com numero de SIPEX.

Para encaminhamento de documentos a SGE01.05.01, observe as orientacdes da Tabela



Tabela 1 — Encaminhamento de documentos a SGE01.05.01

Tipo Documental

Forma de Envio (todos
devem ser remetidos a
SGE01.05.01)

Prazo para recebimento na
SGE01.05.01

Folhas de Frequéncia inseridas
pelas secretarias

em ordem, por nome do
servidor, via malote ou
presencial, com guia de
remessa para conferénciado
conteudo entregue

Até o dia 15 do més
subsequente
ao registro de
ponto

Folhas de Frequéncias e
Requisicdes de Ponto (para a
secao de Frequéncia inserir)

em ordem, por nome do
servidor, via malote ou
presencial, com guia de
remessa para conferéncia
do contelido entregue

Até o 5° dia util do més
subsequente aoregistro de
ponto,

Requerimentos diversos:

1.Usuarios de Pré-aprovacao e
Aprovacdo (criacéo, alteracéo e
excluséo)

2. Liberacéo de Registro de Ponto
(retornados de afastamento/cessdes,
recém nomeados no servico publico e
movimentados de outras Unidades)

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

4. Alteracdo de Jornada de Trabalho
5. Horario Mével

6. Revisdo de Descontos/Pagamentos
Indevidos de Frequéncia

7. Abonos Legais (luto, casamento,
doacédo de sangue, folga TRE, etc.)

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

9. Manutencgé&o de Horario de
Estudante

10.Saida Antecipada (servidor
estudante)

11.Desconsideracao de marcacéo
duplicada

12.Ajuste de posicionamento de
marcagédo de ponto eletrdnico

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

até o 5° dia util do més
subsequente ao registro de
ponto, imediatamente apds o
inicio do servidor na Unidade
de trabalho ou em tempo habil
para analise do pedido para
que nao haja prejuizo aos
servidores da Unidade porfalta
de tratamento do ponto

Processos Administrativos

por malote ou presencial
(excepcionalmente),
devidamente registrado no
Sistema de Protoloco

até o 5° dia util do més
subsequente aoregistro de
ponto, imediatamente apds o
inicio do servidor na Unidade
de trabalho, em tempo hébil
para solucaodo pedido para
gue ndo haja prejuizo aos
servidores da Unidade por falta
de tratamento do ponto ou
conforme andamento do
Processo




Memorandos e Requerimentos
diversos:

1.Elogio/Folga Mérito
2.Adverténcia/Suspensao/Repreensdo
3. Dispensa de Ponto para
Participacdo em
Curso/Palestra/Congresso/Simpadsio

via malote, devidamente
registrado no SIPEX

até o 5° dia util do més
subsequente aoregistro de
ponto, imediatamente apds o
inicio do servidor na Unidade
de trabalho ou em tempo hébil
para analise do pedido para
gue ndo haja prejuizo aos
servidores da Unidade porfalta
de tratamento do ponto




Como abrir expediente no Sistema de Expediente Eletrénico - SIPEX e anexar
documento digitalizado

Para abrir um expediente no SIPEX e inserir Documentos Digitalizados a ele basta
seguir 0s seguintes passos:

1) Ao digitar login e senha para acessar o Sipex, deve-se escolher a unidade de acesso
(Imagem 01)

Imagem 01

f7p=654:106:464

€ - C i [} expediente.guarulhos.sp.gov.br/ord

‘ SIEM

PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Pesquisa Unidade

Instituigao |
Codigo Unidade
Unidade
Sigla

‘ Peéqui’san

¢gscoma Unidade )

PMG7657 | SGEO1.05 SGE01.05 DIVISAO TECNICA DE ADMINIISTRAQ;KO DE PESSOAL v
PMG 7657 | SGE01.05.01 SGED1.05.01 | SEGAO TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA v

N

2) Escolher a opcédo “Abertura de Expediente Por Unidade” no Menu Rapido (Imagem

02), ou no Menu Suspenso: Expediente - “Abertura de Expediente Por Unidade”

Imagem 02

« C A [ expediente.guarulhos.sp.gov.br/ords/

Instituigao: PREFEITURA DE GUARULHOS LEI 7657 - SECAO
SIEM TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Inicio | Troca de Unidade | Sair |

[Expediente v | Consulta w! Expediente w! Relatorios w! Utilitarios w

Menu Rapido Pesquisar para Recebimento Pesquisar para Despacho
A & N°Docto N° Docto
Expediente Por Uni N
Expediente Expediente
Expedientes na Unidade Ano Ano 2020
Consulta Geral | Pesquisar | Pesquisar
Emitir Carta T T

Alteragdo Senha Recebimento Expedientes Expedientes para Despacho em seu usuario

Expediente na Unidade = °  DataT tagio  Ano N°Docto

133 ABONOS E ® 79905 | 2020 | 2622020 28/08/2020 | 28/08/2020 0

| | 90013 | 28082020 | 2020 | JUSTIFICATVAS MeS | Mem03872020
0812020 ® @ 89499 | 2020 | -AbonJust | 2700812020 | 280082020 0
Memo 29/20 seccao de STMU0201
] 90K 8/08/2020 i " - -
B 22| aearmpan i ® @ s7s50 | 2020 | 1232020 2710822020 | 2810812020 0
89960 | 280082020 | 2020 | 0118/2020-8520.0102 | W ® @ 88922 | 2020 | 1654522020 | 27/08/2020 | 280082020 0
89957 | 28082020 | 2020 | 160/2020-SGE/GB v ® @ 57838 | 2020 | 28822020 27/08/2020 | 281082020 0
e e ey e [ 2 ® @ 88011 | 2020 | 2892020 27/08/2020 | 2810822020 0
i i = = 33/2020-
89855 | 28082020 | 2020 | FOLGATRE v ® @ sa7es | 2020 | 332020 | a7oenoz0 | 28mamo20 0
89756 | 28082020 | 2020 | 120/2020-S007 u ® @ 88083 | 2020 | - 2710812020 | 2810872020 0



Apés a escolha da opcao, a tela de criacdo de expedientes abrird ja contendo a unidade

em que o usuario esta logado, nesse exemplo SGE01.05.01.

3) Preencher o campo “Tipo de Documento” com o conteudo “Requerimento” e campo

“N° do Documento”, com o numero do Requerimento constante do formulario a ser anexado

(Imagem 03)

Imagem 03

Instituigio: PREFEITURA DE GUARULHOS LEI 7657 - SECAO
SIEM TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

PROTOCOLO E EXPEDIENTE

[Expediente v | Consuta w! Expediente wi Relatérios wi Utiitarios w

Ultimo Expediente Gerado

91591/2020

Responsavel pelo Expediente

Unidade SGE01.05.01 - SECAO TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Correspondéncias Q

* Tipo [ SECRETARIA PMG v|

Voltacl r Expediente

* Tipo Documento N° Documento (Maximo 40 Caracteresi
REQUERIMENTO __J &l

| GUARULHOS v

Assunto . Descricdo do Assunto
145 MNLA A
* Descrigdo

T

| |

Inicio | Troca de Unidad

4) Preencher o campo “Assunto”, clicando na lupa para realizar a pesquisa; para facilitar

a pesquisa digite a palavra “frequéncia” e apos clique no botdo “Pesquisar’ e escolha a opgao

desejada (Imagem 04)

Imagem 04

€ C f [I expediente.guarulhos.sp.gov.br/ords

Expediente v | Consulta w Expediente wi Relatorios wi Utilitaric Caixa de Didlogo Pesquisar

Instituigio: PREFEITURA DE GUARULHOS LEI7657 - SEGAO
SIEM TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

PROTOCOLO E EXPEDIENTE
I

x
o Pe:
Ultimo Expediente Gerado frequencia
90019/2020 | Pesquisar [

Responsavel pelo Expediente 952 - FREQUENCIA - ABONOS LEGAIS ~ R
2 e 435 - FREQUENCIA - ADVERTENCIA'SUSPENSAOREPREENSAQ
Unidade SGE01.05.01 - SECAO TECNICA DE CONTRO | g57 . FREQUENCIA - AJUSTE DE POSICIONAMENTO DE MARCAGOES PONTO
ELETRONICO )
50 - FREQUENCIA - ALTERAGAO DE JORNADA DE TRABALHO
, 435 - FREQUENCIA - DESCONSIDERAGOES DE MARCAGOES DUPLICADAS
* Tipo Responsabilidade | PROGUARU L 983 - FREQUENCIA - JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DE REGISTRO DE PONTO
MANUAL
[Votar ] G | 978- FREQUENCIA - LIBERAGAO DE REGISTRO DE PONTO
© | 984 - FREQUENCIA - MANUTENCAO HORARIO DE ESTUDANTE
979 - FREQUENCIA - PERMISSAO DE REGISTRO DE PONTO ELETRONICO EM
MAIS DE UM L ~
REQUERIMENTO v 481 - FREQUENCIA - REVISAC DE DESCONTOS/PAGAMENTOS INDEVIDOS DE
FREQUENCIA
* Tipo Expediente 985 - FREQUENCIA - SAIDA ANTECIPADA - SERVIDOR ESTUDANTE _
i v 477 - FREQUENCIA - USUARIOS DE PRE-APROVAGAO E APROVACAO

Pescricdo do Assunto

Correspondéncias

* Tipo Documento N°Documenta (Maxin

Registro(s) 1- 12

icio | Troca de Unidade | Sair |




5) O campo descricdo pode ser preenchido com conteddo que facilite verificar
rapidamente do que se trata o pedido e qual o servidor relacionado a ele, conforme exemplo da
Imagem 05.

Imagem 05

B Entrar nc x 2.quadr x | [43.Contr- x | @A Entrarnc x | [3LOGIN x ( [sipexgu x /

&« C A [ expedienteguarulhos.sp.gov.br/ords/guarulho/f7p

\

Expediente v | Consuita wi Expediente wi Relatorios wi Utilitarios i

ln.stihllqiuz PREFEITURA DE GUARULHOS LEI7657 - SECIIG
SIEM TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Uttimo Expediente Gerado
90019/2020

Responsavel pelo Expediente
Unidade SGE01.05.01 - SECAO TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Correspondéncias e S

* Tipo Respansabilidade | PROGUARU v

| Gerar Expediente |

* Tipo Documento N° Documento (Maxima 40 Caracteres)
REQUERIMENTO v
* Tipo Expediente
GUARULHOS v
Assunil Lestrico do Assunto
2

|Doagao de Sangue

Data 28/08/2020
Alessandra da Siivelra
CF.22183

A

| Auditoria

Piblica  Usuario: FLAVIACOELHO  Tels: EM0201 - Cadastro De Expedientes -

ALICIEIE.

6) Na sequéncia, clique em “Gerar Expediente” (Imagem 06)

Imagem 06

€« C fi [ expediente.guarulhos.sp.gov.br/ords/guarulho/f7

1 b Instituicdo: PREFEITURA DE GUARULHOS LEI 7657 - SE(,‘RO
SIEM TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Inicio | Troca de Un

Expediente v | Consulta w! Expediente w! Relatorios wi Utilitarios

Ultimo Expediente Gerado
90019/2020

Responsavel pelo Expediente
Unidade SGE01.05.01 - SEGAO TECNICA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Correspondéncias A

* Tipo Responsabilidade | PROGUARU v

ivolta}‘ Gerar E ediente | )

* Tipo Documento N° Documento (W

REQUERIMENTO v

* Tipo Expediente

GUARULHOS v
Assunto Descrigdo do Assunto
982 X

* Descricéo

|Doago de Sangue
Data 28/08/2020



7) Ap6s gerar o expediente, no quadro ao lado direito da tela € possivel inserir
documento e/ou anexos. Neste caso, utilizaremos a op¢do Documentos. Basta selecionar o botao
‘Criar’ na area de Documentos (Imagem 07)

Imagem 07

P4 Entrar 1 x 2, quac x 3. Cont x | B Entrar | x LOGIN x ([l sipex g x

@ Cadast x \E&Zimbra x https;/; x | QpPonto ' x Férias x \\_ &J =I¢]
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€« C 4 [} expediente.guarulhos.sp.gov.br/ords/quarulho/f2p=65

[Expedients v| Consulta w! Expediente w! Relatorios w! Utilitarios w

» |

@\ PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Inicio | Troca de Unidade | Sair |

Uttimo Expediente Gerado

90094/2020

| Voltar Pesquisa | Aplicar Alteragdes | | Tramitar | RESPONSABILIDADES | Criar

Expediente 2 Data ini D
900942020 & 28/08/2020

* Tipo Documento N°Documento (Maximo 40 Caracteres)

REQUERIMENTO v Anexos

EXPEDIENTE ORIGINADO EM UNIDADE DA INSTITUICAO

Criar

* Tipo Expediente
GUARULHOS v

Assunto = DeSCfIQéO do Assunto
982 . E

* Descricdo

Doagéo de Sangue

Data 28/08/2020 N30 Exitem anexos para esse Expedients
Alessandra da Silveira bk .
CF.22183

Emissao De Etiqueta| |Folha Lider| |Capa| |Auditoria

Arquivamento Documentos ( |Criar )
Reabertura

Palavras Chave Criar

Encerramento

&3 pror GIAP

50 Piblica  Usuario: FLAVIACOELHO  Tela: EM0201 - Cadastro De Expedientes

Gle ]

8) Agora estamos no Ultimo passo para anexar o nosso documento. SO precisamos
preencher os campos ‘Tipo de Documento’, com o conteudo ‘Solicitagdo’, o campo ‘Numero’ e a
‘Data’. Apds, escolha o arquivo a ser anexado e preencha uma breve ‘Descri¢ao’; por fim, selecione
o boté&o ‘Criar’ (Imagem 08)

Imagem 08
< C A Naoseguro | expediente.guarulhos.sp.gov.br/ords/guarulho/f?p=654:80:7731270889866:N0:80:P80_EXPE ID:21543658(cs...  ¥¢ 5
=" Customize Links @9 Prefeitura realiza m... G Google = Didrio Oficial & Google == GLPI- Follow-upd... 9 Google Maps Outros favoritos
: Instituico: PREFEITURA DE GUARULHOS LEI 7657 - DIVISAO N0, ~
SIEM TECNICA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL ian
PROTOCOLO E EXPEDIENTE o

Inicio | Troca de Unidade | Sair ||

\Expedlente ViConsuIta w: Expediente w: Relatérios w| Utilitarios w

e e— [ Voitar | criar |}
\ 5 ~—~
Tipo de Documento
Ndmero‘ ]
* Data ‘7 s}

Anexo \ Escd her arquivo \ Nenhum arquivo selecionado




9) Pronto! O Documento foi anexado ao Expediente. As informacfes deste documento

inserido constam na tela principal e ja é possivel tramitar o expediente normalmente como é feito

no dia a dia. Também é possivel Editar o conteddo do arquivo anexado e fazer o download do

arquivo na opc¢ao ‘Baixar Arquivo’ (Imagem 09).

:‘5 Customize Links @ Prefeitura realiza m... G Google = Diario Oficial & Google = GLPI- Follow-up d. @ Google Maps Outros favoritos
[ N° Documento (Méximo 40 Caracteres) LA L S a
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Anexos | Criar|
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Descricéo do Assunto

igue

0

Silveira Nao Exitem anexos para esse Expediente

Emissdo De Etiqueta| |Folha Lider| [Capa| [Auditoria|

into

Documentos \ Criar\

.

2 s
nto ®1937 01 31/08/2020 @exemplo
L Arquivo

Palavras Chave

SOLICITACAO

(Criar]




Como acompanhar a devolutiva da Secdo Tecnica de Freqguéncia

Assim que o requerimento for analisado a area de frequéncia retornara, no campo ‘Cota’,
se foi ‘Atendido’, ‘N&o atendido’ (e motivo) ou se esta ‘Pendente de informacdes’ (e quais as
informacdes), conforme Imagem 10:

Imagem 10

PROTOCOLO E EXPEDIENTE =
Inicio | Troca de Unidade | Sair |

_Expediente v | Consulta w| Expediente w! Relatorios w! Utlitarios w

Movimentagoes

Expediente/Ano: 90094/2020

Qv Ir Linhas 15 & AcBes v | vottar|

Guia Remessa Unidade Tramitagdo Data Recebimento Recebido Por Data Rejeitad Rejeitado Por  Tramitado Por Tramitado Para Emitir Instituicd

S
28/08/2 2 \
/ TECNICA DE SHELD. 2082020 LA 2VIA  PMG 765
X 19:14:56 16:17:65 ANDRADE

ADMINISTRACAO COELHC
DE PESSOAL
SCGE01.05.01- 66312 -
SECAO TECNICA  28/08/2020 28/08/2020 FLAVIA

e 22020 DE CONTROLE 18.1205 18 12.05 2 E E ANDRADE = 2V NG Ty
DE FREQUENCIA COELHO

1 - No caso de requerimento ‘Atendido’:

Basta a Unidade encerrar o SIPEX e 0 documento original deve ser arquivado na propria

area para eventual consulta.

2- Se a devolutiva for ‘Nao atendido’:

O SIPEX deverd ser encerrado na area ou caso o motivo do nao atendimento seja
solucionado, a Unidade deve providenciar as informacfes necessarias, com a digitalizacdo da
informacé&o, devidamente assinada pelo responsavel ou do novo documento que complementara as

informacdes originais e anexar ao Sipex em questao, restituindo a SGE01.05.01.
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