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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 256/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ E
PLANEJAMENTO, DA SECRETARIA DE EDUCACAO E DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Dispbe sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica
do processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao, na
Administragdo Publica Municipal.

Os Secretarios de Administracdo e Planejamento, Educacéo e a Procuradora-Geral do Municipio,
no uso de suas atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de
Educacao sera autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI, através do
Autosservico.

Art. 22 Esta Instrugcdo Normativa aplica-se Uinica e exclusivamente aos processos autuados apos
sua publicagao.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao tem como unidade
gestora a Unidade de Prevencdo e Processos da Procuradoria Geral do Municipio (PGM.UPP).

Art. 42 A PGM.UPP caberd as seguintes competéncias relativas a tramitacdo eletrénica
do referido processo:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados pela unidade;
II - analisar e propor melhorias para a tramitagao eletronica do processo;
III - definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV - definir o fluxo do processo; e

V - solicitar ao 6rgédo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragdes necessarias na parametrizacéao do
sistema relativas ao processo.



CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 52 O processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao, quanto ao nivel de
acesso, sera autuado como restrito.

Art. 62 O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos, deverao seguir as
orientacoes na forma dos anexos.

Art. 72 O processo deverd ser tramitado internamente, utilizando os modelos disponiveis em
"tipos de documentos", no Sistema Eletronico de Informacgbes - SEI e os modelos previamente definidos e
disponiveis no Autosservigo.

CAPITULO IV
DA ADESAO AO PROCEDIMENTO DA CAMARA ADMINISTRATIVA DE EDUCACAO

Art. 82 Por meio da tramitacao do tipo de processo Atos Juridicos - Camara Administrativa
de Educacao, o interessado podera requerer adesdo ao procedimento da Camara Administrativa de Educacgéao
no ambito municipal, observados os requisitos da regulamentacéo prépria, editada em Decreto especifico.

Pardgrafo Unico. Para as demandas oriundas do Poder Judiciario e Ministério Publico, a
autuacgdo do processo deve ocorrer por servidor pubico com permissao de acesso, através do sistema "Virtual"
(https://virtual.joinville.sc.gov.br/) diretamente na unidade que receber a motivacao do referido ente.

Art. 92 Para fins de aplicagao desta Instrugao Normativa, consideram-se como participantes do
processo:

I - interessado: pessoa fisica interessada em aderir ao procedimento da Camara Administrativa
de Educacao;

II - solicitante: usudario certificado, responsavel pelo preenchimento do requerimento; e
III - procurador: pessoa fisica que representa outrem mediante procuracao.

Pardgrafo tinico. Quando o interessado for menor de idade, o requerimento devera ser realizado
pelo responsavel legal ou por procurador devidamente constituido.

Art. 10. A partir desta Instrugdo Normativa somente serda permitida a autuacdo na forma
eletronica, pelo autosservigo que se integra com o Sistema Eletrénico de Informacgoées - SEI, instituido pelo
Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, a Procuradoria-Geral do Municipio e a Secretaria de
Educacao poderao realizar atendimento presencial, orientando os participantes do processo a formularem, por
meio do autosservigo, a solicitagao.

Art. 11. O autosservigo sera acessado pela internet, no site do Municipio de Joinville, disponivel

no endereco eletrénico https://www.joinville.sc.gov.br/.

Pardagrafo tnico. Os documentos e atos praticados pelos usuéarios internos do Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI serdo assinados nos termos do Decreto n® 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e
da Instrucao Normativa SEI n? 13/2017, aprovada pelo Decreto n2 29.938, de 30 de outubro de 2017.

Art. 12. Concluida a instrugao processual, sera fornecido ao solicitante o nimero do processo
eletronico gerado, através do qual o mesmo tera acompanhamento integral.

Paragrafo tnico. A juntada de documentos devera ser realizada, pelo solicitante, sempre no
processo eletronico inicial, gerado para o atendimento daquela demanda.


https://virtual.joinville.sc.gov.br/
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Art. 13. O acesso aos Sistemas serd disponibilizado ininterruptamente e, na hipoétese de
indisponibilidade do Sistema, deverdo ser adotadas as providéncias explicitadas no art. 17, do Decreto n®
21.863, de 30 de janeiro de 2014.

Paragrafo unico. Nao se aplica a regra prevista a impossibilidade de acesso ao Sistema que
decorrer de falhas nos equipamentos ou programas dos solicitantes ou em suas conexdes com a internet.

Art. 14. Para autuar um processo e incluir documentos em processos, o solicitante devera
possuir certificagcdo de usudario para processo eletréonico no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, nos
termos de Decreto e Instrucao Normativa vigentes.

Art. 15. Os documentos e os instrumentos técnicos, necessarios a instrugdo processual,
obedecerdo ao disposto nos marcos legais e deverao ser juntados na forma eletrénica, sendo adequadamente
classificados.

§12 A documentacdo devera ser instruida em formato PDF, preferencialmente com texto
pesquisavel ou com reconhecimento 6tico de caracteres.

§22 Os arquivos eletronicos deverao ser salvos e incluidos no processo, com as nomenclaturas
adequadas e indicadas nos marcos legais.

§32 Os originais dos documentos digitalizados, para juntada ao processo, deverao ser mantidos
pelo solicitante.

§42 O tamanho méaximo dos arquivos pode ser limitado pela Administracdo Municipal, em funcao
da tecnologia empregada.

§ 52 O processo poderd ser devolvido para adequagodes, ou ser indeferido, se a juntada de
documentos for efetuada em desacordo com as normas desta Instrugao Normativa ou estiverem ilegiveis.

Art. 16. Ao fazer uso da autuacdo de processos na forma eletrénica o solicitante
declara expressamente que os documentos colacionados ao processo conferem com o original,
responsabilizando-se pessoalmente pela veracidade das informagdes prestadas, sob pena de responsabilidade
civil, penal e administrativa.

Art. 17. Os documentos que forem gerados e assinados eletronicamente ou impressos, assinados
e entdo digitalizados, deverao ser incluidos no processo eletronico e serdo aceitos como originais, desde que
seja passivel de aferigao de sua veracidade.

Art. 18. Havendo necessidade de suporte quanto aos procedimentos a serem realizados ou,
ainda, de elucidacao de duvidas acerca da tramitacdo do processo, o solicitante poderd buscar orientagoes
junto a Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 19. Toda a movimentagao gerada nos sistemas Sistema Eletronico de Informacoes - SEI sera
registrada com a indicagdo da data e horario de sua realizacdo e a identificacdo do usuario que realizou a
movimentagao.

Paradgrafo tnico. Todos os documentos do processo, bem como as informagdes sobre seu
andamento, ficardo disponiveis as partes cadastradas como interessadas, como representante legal ou como
procurador de cada processo.

Art. 20. O solicitante é responsavel por acompanhar o processo, bem como complementa-lo ou
atualiza-lo quando necessario.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS



Art. 21. A unidade gestora do processo poderd requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrugdo processual.

Art. 22. Além do disposto nesta Instrucdo deverdo ser observadas as disposi¢coes das demais
legislagOes e normas correlatas.

Christiane Schramm Guisso
Procuradora-Geral do Municipio

Diego Calegari
Secretario de Educacéao

Ricardo Mafra
Secretdrio de Administracao e Planejamento

ANEXO I
Prefeitura Municipal de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA PROCESSO ATOS JURIDICOS - CAMARA ADMINISTRATIVA DE EDUCACAO

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada com o processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de
Educacao.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao é a Unidade de
Prevencao e Processos da Procuradoria-Geral do Municipio de Joinville (PGM.UPP).

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

Para a realizacdo deste processo devem ser incluidos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
com o Anexo IV - Fluxo de Processo e no Anexo V - Fluxo de Subprocesso relacionado, em consonancia com o
previsto na presente instrucdo normativa. Para a elaboracao e inclusao dos documentos devem ser utilizados
os modelos disponibilizados no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI conforme indicados no Anexo III -
Mapa de Documentos da presente Base de Conhecimento.

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

Os processos Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao para serem autuados requerem que o
registro do processo eletronico seja via autosservigo no site do Municipio de Joinville, disponivel em
https://www.joinville.sc.gov.br/ observado o disposto na presente Instrucdo Normativa e nas demais que
regulamentam o processo de Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao realizado pela
Procuradoria-Geral do Municipio de Joinville.

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 da presente Base de Conhecimento.

Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?

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


https://www.joinville.sc.gov.br/

Decreto n? 56.185, de 18 de agosto de 2023, que institui o login Unico "gov.br", como solugdo tecnoldgica de
identificagdo digital integrada e dispde sobre os critérios de uso e criagdo de assinatura eletronica externa, no
ambito da Administragdo Publica Municipal.

Lei Municipal n® 9.400, de 05 de junho de 2023. Estabelece a celebracao de acordos e solucao consensual de
controvérsias no dmbito da Administracao Publica Municipal.

Lei Federal n2 13.140, de 26 de junho de 2015. Dispoe sobre a mediacao entre particulares, como meio de
solugdo de controvérsias e sobre a autocomposicao de conflitos no ambito da administragdo publica.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto - Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao
Anexo III - Mapa de Documentos - Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao
Anexo IV - Fluxo do Processo - Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao

Anexo V - Fluxo de Subprocesso relacionado - Atos Juridicos - Camara Administrativa de Educacao

ANEXO 11
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para*?

Comunica a Procuradoria-Geral por meio
do "Processo Atos Administrativos dos
Poderes Executivo e Legislativo -
Publicacao" quanto ao término do periodo
de matriculas e a existéncia de vagas
remanescentes

SED.GAB PGM.GAB

Elabora Edital de abertura de prazo para
composicdo de conflitos na Camara
Administrativa de Educagao, com
assinatura conjunta do Secretério de
Educacao, e comunica a Secretaria de
Administracao e Planejamento para
abertura do requerimento no Portal de
Autosservigos

PGM.GAB SED.GAB / SAP.UNG

Registra a solicitagdo para
Solicitante adesdo ao procedimento da Camara PGM.UPP.ARC
Administrativa de Educacao

Verifica os requisitos de admissibilidade e
PGM.UPP.ARC realiza o encaminhamento do processo SED.AMT
para analise da Secretaria de Educagao

Realiza a andlise da possibilidade de
composicdo por Memorando e remete a
Procuradoria-Geral para agendamento do
ato

SED.AMT PGM.UPP.ARC

Designa sessdao de composigdo
administrativa e notifica o Solicitante,
realiza o ato de resolucdo de conflito
(sesséo), emite Ata e eventualmente
Termo de Acordo, com posterior
assinatura conjunta do Solicitante

PGM.UPP.ARC Solicitante

Remete o termo para homologagao do
Gabinete da Procuradoria-Geral e as
PGM.UPP.ARC demais atas de negativa de acordo para PGM.GAB
ciéncia e posterior comunicacao do
Solicitante

Homologa o acordo, notifica o Solicitante
quanto ao término do procedimento e
PGM.GAB consolida as composicées para posterior Solicitante
publicacao e divulgacdo, respeitadas a
LGPD

Cidadao/Solicitante Toma conhecimento *

ANEXO III
Mapa de Documentos

Tipo de

Conteudo
Documento




Formulario de Registra a identificacao e a solicitagao do solicitante com as
Autosservico informagodes qualificadoras da solicitagao.

Formulario de
requerimento de Identifica documentos complementares a solicitagao.
remessa de arquivo

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

e Documento que manifesta a opinido técnica a respeito do
Avaliagdo técnica

solicitado.
= E o documento que expressa uma informacéo relativa ao

Informacao

processo.
Edital Documento que inicia o procedimento e abre o prazo para o
recebimento dos requerimentos.
Portaria de Documento que homologa o acordo formalmente e é publicado no
Homologagé&o Diério Oficial do Municipio.

Documento que comprova e efetivacdo da matricula de crianga

Ficha de matricula em equipamento de Educacgao Infantil.

Ata da sessao de conciliagdo, em formato de audiéncia, que

Ata de sessdo debate as propostas e formaliza o acordo, nela documentado.

Termo de acordo Documento que formaliza a resolucdo administrativa do conflito.

Anexo Identifica documentos complementares a solicitacao.

E o documento que expressa a ordem da autoridade

Despacho administrativa.

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI n. 26694792 e 26694793.

eir ) — 4 Documento assinado eletronicamente por Christiane Schramm Guisso, Procurador (a)
;;?imm'& L‘?_l| % |_‘;_‘| Geral, em 02/09/2026, as 15:17, conforme a Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24/08/2001,
| eletrdnica .\.-f:?’%;-x--u-_. Decreto Federal n©8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

-

eil- Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 09/09/2026, as
<l fﬂ % lfﬁ 13:32, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n%8.539, de

assinatura

| etetrénica S 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

? A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
¥ codigo verificador 30758350 e o codigo CRC 80042723.
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