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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 255/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica
do processo Gestao de Pessoas - Orientagao ao servidor, no ambito da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio.

Os Secretarios de Administracdo e Planejamento e de Gestao de Pessoas, no uso de suas
atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que o processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor, no dmbito da
administracdo publica municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor tem como unidade gestora
a Unidade de Administracao de Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP.UAP).

Art. 32 Compete a Unidade de Administracao de Politicas de Pessoal, quanto a tramitacao
eletronica do processo:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

II - analisar e propor melhorias para a tramitacao eletronica do processo;
III - definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV - definir o fluxo do processo;

V - solicitar ao érgédo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracdes necessarias na parametrizacdo do
sistema relativas ao processo.

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 42 O processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao Servidor serd autuado como restrito e
tramitara exclusivamente na area de Registro Funcional (SGP.UAP.ARF).



§ 12 A critério da chefia, o processo podera ser iniciado em unidade diversa, desde que ampliado
o nivel de restricdo de acesso, permanecendo sob sua responsabilidade a gestdo da tramitacao.

§ 22 E vedada a tramitacdo do processo para outras unidades administrativas, permitindo-se
apenas o seu relacionamento ao processo de Gestao de Pessoas - Provimento do servidor.

§ 32 Excepcionalmente, em situagoes de transferéncia, redistribuicdao ou remocao, a chefia de
destino podera solicitar tramitagdo do processo a unidade de destino caso considere a orientagao relevante
para o novo gestor.

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

Art. 62 O processo devera ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informagoes - SEI, e serd tinico por servidor.

CAPITULO IV

DA ORIENTACAO AO SERVIDOR

Art. 72 A orientagdo ao servidor, de carater educativo, observara o disposto no Decreto n?
69.172, de 06 de outubro de 2025, ou norma que venha a substitui-la.

Art. 82 O procedimento da orientagdo escrita ocorrerda por meio da autuacao do tipo de
processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao Servidor, pela chefia imediata do servidor.

Art. 9. A orientacdo escrita deverd ser registrada no documento "Orientacao ao Servidor
(Form)", assinado pelo servidor, respectiva chefia imediata e testemunha.

§ 12 Havendo recusa do servidor orientado em assinar o formulario, o documento podera ser
firmado apenas pela chefia e assinado pela testemunha, devendo a negativa ser expressamente registrada.

§ 29 Poderao ser incluidos outros documentos anexos que complementem o procedimento de
orientagao ao servidor.

Art. 10. O processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor devera ser encaminhado a
SGP.UAP.ARF para ciéncia e procedimento de relacionar ao processo de Gestdo de Pessoas - Provimento do
servidor.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. As Unidades Administrativas deverao adotar medidas a fim de viabilizar a pratica da
orientacdo ao servidor, conforme suas especificidades, em observancia as diretrizes desta Instrucgao
Normativa.

Art. 12. A orientacao ao servidor possui natureza educativa, nao se aplicando a situacdes graves
que, em tese, configurem falta disciplinar sujeita a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar
proprio, hipdtese em que devera ser adotada a medida apuratéria cabivel.

Pardgrafo unico. Caso o servidor, devidamente esclarecido por meio da orientacao formalizada,
insista na conduta inadequada, caberd a chefia imediata comunicar a autoridade maxima da Unidade
Administrativa, por meio de relatério explicativo, para que sejam adotadas as medidas disciplinares cabiveis,
nos termos do art. 72, § 49, do Decreto n? 69.172, de 06 de outubro de 2025.



Art. 13. Casos omissos referentes ao processo de Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor
serao analisados pelo Secretario de Gestédo de Pessoas.

Andrei Popovski Kolaceke
Secretario de Gestdo de Pessoas

Ricardo Mafra

Secretario de Administracao e Planejamento

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - ORIENTACAO AO SERVIDOR

Qual é o tipo de processo?
Esta base de conhecimento esté relacionada com o processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor
Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor é a Unidade de Administracédo
de Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP)

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 do Processo, em consonancia com o previsto na presente instru¢gdo normativa. Para a
elaboracdo e inclusdo dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletronico
de Informacdes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos da presente Base de
Conhecimento.

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestao de Pessoas - Orientacao ao servidor sera autuado quando houver comportamentos nao
condizentes com o desenvolvimento regular do servico publico, que permitam a resolugdo por meio
de Orientacao verbal ou escrita de servidores publicos, em conformidade com o Decreto n? 69.172, de 06 de
outubro de 2025.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questdao e sua tramitacao serao 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? 69.172, de 06 de outubro de 2025, que dispOe sobre os instrumentos de prevencao, orientacao,
acompanhamento e controle disciplinar dos servidores publicos, no ambito da administracdo direta e indireta
do Municipio de Joinville.

Lei Complementar n? 266, de 05 de abril de 2008, que dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos
do municipio de Joinville, das autarquias e das fundag6es publicas municipais.

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 eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto - Orientacao ao servidor
Anexo III - Mapa de Documentos - Orientacao ao servidor

Anexo IV - Fluxo do Processo - Orientacao ao servidor.pdf



Anexo II

Mapa de Contexto

Enviar

? faz?
Quem O que faz para*?

Ao constatar a necessidade de realizar qualquer tipo
de Orientagdo Disciplinar a servidor publico, autua
processo e descreve os fatos e relatos e colhe as SGP.UAP.ARF
assinaturas do servidor orientado e testemunhas,
conforme previsto no Decreto 69.172/2025.

Chefia
Imediata

Recebe o processo e relaciona ao Provimento do

SGP.UAP.ARF .
servidor

Anexo III
Mapa de Documentos

Tipo de Documento Conteudo

E o documento, de caréter restrito, que
contém a descricdo dos fatos que
Formulario "Orientacao ao Servidor" ensejaram a Orientacéo,
conforme previsto no Decreto
69.172/2025.

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

Memorando

Documento que
Despacho determina encaminhamentos a serem
cumpridos pelas areas envolvidas.

Documento que expressa uma informacéo
Informacao relativa ao processo, ou aos
procedimentos tomados.

E o documento que serve para identificar
Anexo documentos complementares inseridos ao
processo.

Esta publicagao possui como anexo o documentos SEI 29275284,

1K =y Documento assinado eletronicamente por Andrei Popovski Kolaceke, Secretario (a), em
ﬂﬁ!& & ;Jm (5} 03/09/2026, as 16:50, conforme a Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto
| eletronica f?"q;“é:‘g Federal n28.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n? 21.863, de 30/01/2014.
1E 'y Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 09/09/2026, as
ﬂg!ﬁ-j & Qﬁ 5} 13:33, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n®8.539, de
|_eletrénica E?’a;’z:; 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
sis codigo verificador 30220349 e o cédigo CRC 8856F66E.

Avenida Hermann August Lepper, 10 - Bairro Saguagu - CEP 89221-005 - Joinville - SC - www.joinville.sc.gov.br

26.0.112560-2
30220349v7



	Instrução Normativa 30220349

