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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 227/2025, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA COMPANHIA AGUAS DE JOINVILLE.

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagao eletronica
do processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, no ambito da Companhia
Aguas de Joinville.

O Secretario de Administracédo 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 Financeiro - Solicitacao de Pagamento, no ambito da Companhia
Aguas de Joinville, tramitara exclusivamente no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Pardagrafo Unico. A tramitagdo eletronica do processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, aplica-
se exclusivamente a pagamentos que nao estejam vinculados ao processo Suprimentos - Medi¢do e Pagamento, nem
relacionados a Contratos, Ordens de Compras ou Atas de Registro de Preco, no dmbito da Companhia Aguas de
Joinville.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, tem como unidade gestora a Geréncia
Financeira (CAJ.DICAF.GFI).

Art. 32 A Unidade Gestora caberd as seguintes competéncias relativas a tramitacdo eletrdnica
do referido processo:

I - Propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

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

IV - Definir o fluxo do processo;

V - Solicitar ao érgdo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracdOes necessarias na parametrizacdo do
sistema relativas aos processos.

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 42 O processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, 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 Informacgodes - SEI.

Art. 72 A partir da entrada em vigor da presente Instrucdo Normativa, somente serd permitida a
autuacdo de processos na forma eletronica, através do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI, instituido pelo
Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e em consonancia com o disposto nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

Ricardo Mafra
Secretario de Administracdo e Planejamento

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

Anexo 1
Companhia Aguas de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO FINANCEIRO - SOLICITACAO DE PAGAMENTO

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada ao processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, no ambito da
Companhia Aguas de Joinville.

Qual é a unidade gestora do processo?
A unidade gestora do processo ¢ a Geréncia Financeira (CAJ.DICAF.GFTI).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento para ser autuado requer a necessidade de um pagamento que
nao tenha relacao com o processo Suprimentos - Medicdao e Pagamento, nem relacionado a Contratos, Ordem de
Compra ou Ata de Registro de Preco.

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

A execugdo deste processo requer a inclusdo dos documentos especificados no fluxo processual, conforme
descrito no Anexo IV - Fluxo de Processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas na presente instrugao normativa.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questao e sua tramitacao serdao compostos pelos documentos indicados no Anexo III - Mapa de
Documentos, além de outros documentos complementares que se fizerem necessarios e que a unidade gestora
considerar conveniente utilizar ou solicitar. A elaboracdo e inclusdao dos documentos devem seguir os modelos
disponibilizados no Sistema Eletronico de Informacgoées - SEI, em conformidade com o Anexo II - Mapa de Contexto e
com as diretrizes estabelecidas na presente normatizacao.

Quais sao as legislacgoes vinculadas a esse tipo de processo?

- Decreto n? 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI como sistema
oficial e Unico de processo eletréonico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do Municipio de Joinville, e
dé 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.

- Decreto n? 31.933, de 11 de junho de 2018, que aprova a Instrucao Normativa n? 27/2018, que institui e dispoe
sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica do processo Financeiro - Solicitagdo de Pagamento, no ambito
da Companhia Aguas de Joinville.

- Regulamento de Licitagdes e Contratos, de 28 de abril de 2023, que dispde sobre as orientacdes e os procedimentos
referentes a licitagOes, contratos e convénios da Companhia Aguas de Joinville, ou a que vier a substitui-la.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto

Anexo III - Mapa de Documentos

Anexo IV - Fluxo de Processo Financeiro - Solicitacao de Pagamento

Anexo 11
Mapa Contexto

O que faz? |
1. Identificado a necessidade de
pagamento, autuar processo tipo
Financeiro - Solicitagdo de
Pagamento.
2. Elaborar a solicitagdo
de pagamento.
Documento: Solicitagdo de
Pagamento.

3. Coletar as assinaturas exigidas
conforme especificado na Tabela
de Limites de Algadas.

4. Incluir documento(s) externo(s);
Documento: Documento fiscal,
e/ou boleto, e/ou similares.

5. Verificar a conformidade
da documentacéo:

5.1 Se documentacdo incorreta,
comunicar as inconformidades, e

Quem? Enviar para*?

CAJ.DICAF.GFI.CON

Unidade solicitante CAJ.DICAF.GFILCFI

. . 5.1
seguir para o item 7 . -
CAJ.DICAF.GFI.CON Documento: Memorando Unidade zohcltante

5.2 Se documentacéo correta, seguir %
para o item 6.
6. Informar os dados financeiros, e
seguir para o item 8.
Documento: Informacgao

7. Providenciar os ajustes, e retornar
ao item 2.
8. Aguardar a conclusdo dos tramites
contébeis.
9. Validar os dados financeiros:
9.1 Se dados incorretos, comunicar
inconsisténcias, e seguir para o item

Unidade Solicitante CAJ.DICAF.GFI.CON

item 10
10. Autuar processo relacionado
tipo Financeiro - Pagamentos e
Transferéncias Bancarias e
proceder conforme Base de
Conhecimento correspondente.

11. 9.1
Documento: Memorando Unidade solicitante
CAJ.DICAF.GFL.CFI 9.2 Se dados corretos, seguir para o 10

*

Unidade solicitante

11. Providenciar as adequagoes.
12. Incluir documentos externos se
necessario.
Documento: Anexo
13. Informar a conclusao das
adequacoes e retornar ao item 9.
Documento: Memorando

CAJ.DICAF.GFI.CFI

Anexo III
Mapa de Documentos

Tipo de .
P Conteudo
Documento
Anexo Demais documentos correlatos que se fizerem necessarios para o
(externo) processo.




Boleto Documento bancério que indica valor a ser pago e breve descrigdo do

(externo) servigo/material adquirido.
Documento emitido apds qualquer transacao de venda de produtos ou
Documento prestagdo de servigos, no qual esta descrito o servigo realizado ou o
Fiscal produto adquirido, servindo como base legal para a tributagao, registro

(externo) contéabil e controle financeiro, além de assegurar a conformidade com as
obrigacoes fiscais.

Informacao Documento que expressa uma informacao relativa ao processo.

E a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de um
Memorando || mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes.

Solicitagao .
de ¢ Documento no qual consta o fornecedor, tipo de documento, valor,
vencimento, conta contdbil e justificativa.
Pagamento

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI n? 25592867

-

il
Sel’ o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Sidney Marques de Oliveira Junior, Diretor (a)
Presidente, em 07/10/2025, as 10:45, conforme a Medida Proviséria n2 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.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 13/10/2025, as 15:00,
conforme a Medida Proviséria n2 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.

il
Sel’ a
assinatura L]
eletrénica

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o cédigo
f=: verificador 27026741 e o cédigo CRC 1195935B.
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