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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 246/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Dispbe sobre as diretrizes gerais para a tramitagcdo eletronica
do processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade, no ambito da
Administracao Publica Municipal.

O Secretario de Administracao e Planejamento e o Secretario de Gestdo de Pessoas, no uso de
suas atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade, no ambito da
Administracdao Publica Municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de
Informacgoes - SEI.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade tem como unidade gestora a
Unidade de Administracao das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP).

Art. 32 A SGP.UAP cabera as seguintes competéncias, relativas a tramitacdo eletrdnica dos
referidos processos:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

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;

V - solicitar ao érgéo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracées necessarias na parametrizacdo do
sistema.

CAPITULO III
DOS PROCESSOS



Art. 42 O processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade, quanto ao nivel de acesso
sera autuado como publico.

Art. 52 O processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade deverd estar relacionado com o
processo Gestao de Pessoas - Atualizacao Cadastral.

Art. 62 O processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade deverd ser relacionado com o
processo Gestao de Pessoas - Provimento.

Art. 72 O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverao seguir as
orientacoes na forma dos anexos.

Art. 82 O processo deverd ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos"”, no Sistema Eletronico de Informacgoes - SEI.

Art. 92 Para autuagdo deste tipo de processo, que serd unico por servidor, é necessario que o
servidor e/ou o servidor com atribuicao para autuar este tipo de processo ja possua sua assinatura eletronica e
permissao de acesso a alguma unidade no Sistema Eletronico de Informacgoes - SEI, nos termos do Decreto n®
21.863, de 30 de janeiro de 2014 e da Instrucdao Normativa SEI n? 13/2017, da Secretaria de Administracao e
Planejamento (aprovada pelo Decreto n? 29.938, de 30 de outubro de 2017), que dispOe sobre os critérios de
uso, criacdo e redefinicdo da Assinatura Eletronica, na Administragdo Publica Municipal e no ambito da
Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DO AUXILIO NATALIDADE

Art. 10. A partir desta Instrugcdo Normativa, somente serd permitida a autuacao de processos na
forma eletronica, no Sistema Eletronico de Informacodes - SEI, instituido pelo Decreto n2 21.863, de 30 de
janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao.

Art. 11. O auxilio natalidade serd devido ao servidor por ocasido do nascimento de filho ou
adogao e corresponderd ao menor vencimento dos servidores.

Paragrafo dnico. O menor vencimento, para efeito do pagamento deste auxilio, é aquele
constante na Lei Complementar n? 239, de 16 de julho de 2007.

Art. 12. Para realizar a solicitagdo do auxilio natalidade, o servidor devera autuar o processo do
tipo "Gestdo de Pessoas - Auxilio Natalidade", inserir o documento do tipo "Auxilio Natalidade (Form)" com os
dados preenchidos e o formulario devidamente assinado, e incluir o documento comprobatério do tipo externo
"Certidao de Nascimento", ou documento judicial que comprove a adogao ou a guarda para fins de adocao,
quando for o caso.

Paragrafo unico. O pagamento do auxilio natalidade com base em termo de guarda provisdria
para fins de adocao exclui a possibilidade de nova solicitacao quando da conclusao do processo com a
sentenca de adocao definitiva ou emissao da respectiva certiddao de nascimento, tratando-se de beneficio de
pagamento Unico por dependente.

Art. 13. A solicitagdo do auxilio devera ser recebida pela Secretaria de Gestao de Pessoas no
prazo maximo de 90 (noventa) dias corridos, a contar da data de nascimento do bebé ou da data do termo de
adogao, apods este prazo nao serd mais concedido este auxilio.

Art. 14. O auxilio ndo serd incorporado ao vencimento do servidor, para qualquer efeito, nem
servird de base para qualquer contribuigao.

Art. 15. As solicitacOes relativas a concessao do auxilio natalidade deverdo ocorrer até o limite
maximo do dia 20 (vinte) de cada més, sendo a solicitagdo atendida com o langamento na folha de pagamento
do més corrente.

Paragrafo tunico. As solicitagbes que ocorrerem apoés a data definida no caput sé serao
processadas na folha de pagamento do préximo més, sem efeitos retroativos.



CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A unidade gestora do processo podera requerer documentos complementares para
a continuidade do tramite da devida instrugédo processual.

Art. 17. Além do disposto nesta Normativa, deverdo ser observados a Lei Complementar n® 266,
de 05 de abril de 2008, e as demais legislagcdes correlatas.

Ricardo Mafra
Secretdrio de Administracao e Planejamento

Andrei Popovski Kolaceke
Secretario de Gestdo de Pessoas

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS - AUXILIO NATALIDADE

Qual é o tipo de processo?
Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade.
Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Gestdo de Pessoas - Auxilio Natalidade é a Unidade de Administracdo das
Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestédo de Pessoas (SGP.UAP).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Gestao de Pessoas - Auxilio Natalidade para ser autuado requer que tenha ocorrido o
nascimento do bebé ou a adogdo pelo servidor requerente.

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¢do normativa. Para a
elaboracgdo 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 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?

Lei Complementar n? 239, de 16 de julho de 2007, que institui o plano de carreira e vencimentos dos
servidores publicos de carreira da Administragédo Direta e Indireta do Municipio

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 13 de marcgo 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.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto Auxilio Natalidade

Anexo III - Mapa de Documentos_Auxilio Natalidade

Anexo IV - Fluxo do Processo Gestdo de Pessoas - Auxilio Natalidade.pdf

Anexo 11

Mapa de Contexto

ENVIA
? ?
QUEM? O QUE FAZ? PARA?
Servidor Justifica atrayt:zs do forn}glarlo a'neces&dade de SGP.UAP.AFP
solicitar o auxilio natalidade.
SGP.UAP AFP Recebg a flemandaA e Foma proyldencms p/a.ra a «
realizacdo dos tramites relativos ao auxilio.
Anexo 111
Mapa de Documentos
Tipo de Conteudo
Documento
Auxilio E o documento que contém os dados do servidor e realiza a
Natalidade (Form) solicitacao do auxilio natalidade.
Certl'dao de E o0 documento que comprova o registro do nascimento do bebé.
Nascimento
Anexo E o documento judicial que comprove a adogéo ou a guarda para

fins de adogao

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

Informacgéo E o documento que expressa uma informagao relativa ao processo.

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI n.2 29279728.
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Documento assinado eletronicamente por Andrei Popovski Kolaceke, Secretario (a), em

ﬁ; L‘ﬂ 25/05/2026, as 15:16, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto
e

Federal n28.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n? 21.863, de 30/01/2014.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 26/05/2026, as

#8985} 15:35, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de
1 eletrbnica - ‘2}5

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
%4 codigo verificador 29554856 e o cdigo CRC 423BDEAG.
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