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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 236/2025, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA COMPANHIA AGUAS DE JOINVILLE.

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica
do processo Gestiao de Pessoas - Plano de Sucessdao, no ambito da
Companhia Aguas de Joinville.

O Secretério de Administracdo e Planejamento e o Diretor Presidente da Companhia Aguas de
Joinville, no uso de suas atribuigoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

_Art. 12 Estabelecer que o processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao, no ambito da
Companhia Aguas de Joinville, sera autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de Informacées
- SEL

Paragrafo unico. A tramitacdo eletronica do processo Gestao de Pessoas - Plano de
Sucessao requer a necessidade de o Assessor, Gerente, Coordenador ou Supervisor formalizar a indicagao
de um colaborador com potencial para sucedé-lo no dmbito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao, tem como unidade gestora a
Geréncia de Gestdo de Pessoas da Diretoria Comercial, Administrativa e Financeira (CAJ.DICAF.GGP).

Art. 32 A Geréncia de Gestdo de Pessoas caberd as seguintes competéncias relativas a
tramitacgao eletronica do referido processo:

I - Propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

IT - Analisar e propor melhorias para a tramitacdo eletrénica do processo;
III - Definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV - Definir o fluxo do processo;

V - Solicitar ao 6rgao gestor do SEI a inclusdo e/ou alteracdes necessarias na parametrizacédo do
sistema relativas aos processos.



CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 42 O processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao, quanto ao nivel de acesso
sera autuado como restrito.

Art. 52 O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverao seguir as
orientacoes na forma dos anexos.

Art. 62 O processo devera ser autuado e tramitado utilizando os modelos disponiveis em "tipos
de documentos" no Sistema Eletronico de Informacoes - SEI.

Art. 7° A partir desta Instrugdo Normativa, somente sera permitida a autuacdao de processos na
forma eletronica, no Sistema Eletronico de Informacoes - SEI, instituido pelo Decreto n2 21.863, de 30 de
janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 A unidade gestora do processo poderd requerer documentos complementares para
a continuidade do tramite da devida instrugédo processual.

Art. 92 Além do disposto nesta Normativa, deverao ser observadas as leis e normas dispostas
no processo e nos documentos a ele relativos, seguindo as orientagdes na forma dos anexos.

Ricardo Mafra
Secretario de Administracao e Planejamento

Sidney Marques de Oliveira Junior
Diretor Presidente da Companhia Aguas de Joinville

Anexo I
Companhia Aguas de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - PLANO DE SUCESSAO

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada ao processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao, no
ambito da Companhia Aguas de Joinville.

Qual é a unidade gestora do processo?
A unidade gestora do processo é a Geréncia de Gestao de Pessoas (CAJ.DICAF.GGP).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao para ser autuado requer a necessidade de o Assessor,
Gerente, Coordenador ou Supervisor formalizar a indicacdo de um colaborador com potencial para sucedé-lo
no ambito da Companhia Aguas de Joinville.

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?



Para a realizacao deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
com o Anexo IV - Fluxo de Processo, em consonancia com o previsto na presente instru¢gdo normativa. Para a
elaboracgdo e inclusdo dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletronico
de Informacodes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

Para a realizacao deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no Anexo III - Mapa de
Documentos e de acordo com o Anexo II - Mapa de Contexto, em consonancia com o previsto na normatizagéo
do processo.

Quais sao as legislacoes vinculadas a esse tipo de processo?

- Decreto n? 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e tUnico de processo eletrénico administrativo e gestdao do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

- Decreto n? 27.591, de 12 de setembro de 2016, que convalida o Decreto n? 21.863 no ambito da Companhia

Aguas de Joinville.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto - Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao.

Anexo III - Mapa de Documentos - Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao.

Anexo IV - Fluxo de Processo Gestao de Pessoas - Plano de Sucessao.pdf

Anexo 11
Mapa de Contexto

Quem?

O que faz?

Enviar para*?

1. Autuar um processo do tipo Gestao de Pessoas - Plano
de Sucessao, ao identificar a necessidade de formalizar
a indicagao de um potencial sucessor.

2. Indicar colaborador com potencial para sucessao
Documento(s): Indicacao
3. Conversar com o colaborador indicado:

3.1 Se NAO houver interesse, buscar outro colaborador e
retornar ao item 2.

Unidade do
3.2 Se houver interesse e for de outra equipe, seguir para o Colaborador
Unidade do Gestor item 4. Indicado

Demandante 3.3 Se houver interesse e for da mesma equipe, seguir para e

0 item 5. CAJ.DICAF.GGP.DHO

4. Autuar processo relacionado do tipo Gestao de Pessoas -

Transferéncia, prosseguir conforme a base de

conhecimento correspondente, e seguir para o item 5.

5. Orientar colaborador sobre a formalizacdao do aceite na

formacao de sucessores.

6. Efetivar a indicacdo e coletar assinaturas dos superiores

hierarquicos até o nivel de geréncia.

Documento(s): Formulario
Unidade do 7. Formalizar o aceite para a formagéo de sucessores.
Colaborador . CAJ.DICAF.GGP.DHO

Indicado Documento(s): Termo de adesao

CAJ.DICAF.GGP.DHO

8. Verificar documentagao:
8.1 Se dados inconsistentes, informar incoeréncia, e seguir
para o item 10.

8.2 Se documentacao correta, seguir para o item 9.
9. Fazer devolutiva e informar resultados.

Documento(s): Memorando

8.1

Unidade do Gestor
Demandante

9
CAJ.DIPRE.SGC
e
Unidade do Gestor




Demandante

Unidade do Gestor
Demandante

10. Avaliar os apontamentos.
11. Corrigir dados e retornar ao item 6.

Unidade do
Colaborador
Indicado

e
CAJ.DICAF.GGP.DHO

CAJ.DIPRE.SGC

12. Submeter a indicacao para analise da Diretoria:

12.1 Se necessario informagdes complementares, solicita-
las, e seguir para o item 13.

Unidade do Gestor

12.2 Se informacgoes suficientes, seguir para o item 13. Demandante

13. Registrar decisao, e seguir para o item 15.

Documento(s): Decisao

14. Dar ciéncia da devolutiva, e aguardar decisdo da

Diretoria.

15. Verificar resultado da decisao:

15.1 Se reprovado, procurar outro colaborador potencial.

15.2 Se aprovado, elaborar o Plano de Desenvolvimento

Individual - PDI. 151

16. Registrar tratativas planejadas, coletar assinaturas dos *

Unidade do Gestor superiores hierdrquicos até o nivel de geréncia, e seguir 16
Demandante para o item 18. CAJ.DICAF.GGP.DHO

Documento(s): Informacao 17

17. A cada 3 meses, avaliar o progresso do PDI, realizar e %

registrar feedback:

17.1 Se em andamento, realizar nova andlise no préximo

trimestre.

17.2 Se concluido, informar a finalizacéo:

Documento(s): Aviso de Conclusao e anexo

18. Dar ciéncia no registro do planejamento do PDI. 18

19. Acompanhar o progresso do PDI a cada trimestre: *
CAJ.DICAF.GGP.DHO | 19.1 Se intercorréncia identificada, advertir pendéncia. 19.1

Documento(s): Notificacao Unidade do Gestor

Demandante

19.2 Se registros conformes, voltar ao item 19.

Unidade do Gestor

20. Dar ciéncia na notificagdo, e retornar ao item 17.

21. Se a qualquer momento apdés os 3 meses iniciais, o
gestor decidir cancelar a participacao do colaborador na
formacao de sucessores, formalizar o cancelamento, coletar

CAJ.DICAF.GGP.DHO

Demandante assinaturas dos superiores hierdrquicos até o nivel de
geréncia e seguir para o item 24.
Documento(s): Termo de Cancelamento
) . Unidade do Gestor
Unidade do 22. Caso o colaborador desista da formacdao de Demandante
Colaborador sucessores, formalizar a solicitacdo de desisténcia.
Indicado °

Documento(s): Termo de Cancelamento

CAJ.DICAF.GGP.DHO

Unidade do Gestor
Demandante

23. Dar ciéncia no termo de cancelamento.

CAJ.DICAF.GGP.DHO

24. Dar ciéncia no termo de cancelamento.

Anexo III




Mapa de Documentos

Tipo de

Conteudo
Documento
Anexo . . .
Documentos adicionais necessarios para o processo.
(externo)
Aviso de Documento que oficializa a finalizacao do processo de formacao do sucessor, indicando o
Conclusao cumprimento das etapas previstas.
Decisio Documento que estabelece o resultado de um processo decisorio, registrando de maneira

objetiva a aprovacao, rejeicdo ou outra deliberacao sobre uma solicitagao realizada.

Formulario Documento estruturado para coletar informacgoes.

Indicacao Documento utilizado para registrar a nomeacao de um colaborador como potencial sucessor.

Informacao Documento utilizado para registrar informacoes relacionadas ao processo.

Documento usado para encaminhar solicitacoes, questionamentos e/ou orientagées de uma

Memorando . 1 X
unidade para analise de outra unidades, conforme fluxo do processo em andamento.
Notificacio Documento destinado a informar pendéncia identificada no acompanhamento da formacéo de
sucessores.
Termo de Documento que formaliza a aceitagcdo do colaborador no programa de formacdo de
Adeséao sucessores, registrando seu compromisso com as etapas previstas.
Termo de Documento que registra a desisténcia do colaborador ou a decisao da gestao em cancelar sua

Cancelamento | participacdo no programa.

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI n? 26875875.

,i" 7 : Documento assinado eletronicamente por Sidney Marques de Oliveira Junior, Diretor (a)
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sep A gjﬂ% &) Presidente, em 12/12/2025, as 11:16, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de
- Sl

assinaturs y 24/08/2001, Decreto Federal n®8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de
— 30/01/2014.

—

—
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eletrénica -i‘_’-‘

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 15/12/2025, as
10:20, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n%8.539, de
08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

e A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
Fesa e codigo verificador 27833026 e o cédigo CRC DA096A20.
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