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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAS) NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 156/2022, DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS.

Dispée sobre as diretrizes gerais para a tramitaciao
eletronica do processo Gestao de Pessoas — Cessao de
Servidor, no Ambito da Administracdo Piblica Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e a Secretaria de Gestao de Pessoas, no
uso de suas atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 1° Estabelecer que o processo Gestdo de Pessoas — Cessdo de Servidor, no ambito
da Administracdo Publica Municipal, serd autuado e tramitado, exclusivamente, no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° O processo Gestdo de Pessoas — Cessdo de Servidor tem como unidade gestora a
Unidade de Administragdo das Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP.UAP).

Art. 3° A Unidade de Administragdo das Politicas de Pessoal (SGP.UAP) cabera:
I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

IT — analisar e propor os requisitos para a tramita¢do eletronica do processo, bem
como melhorias necessarias;
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IIT — definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;
IV — definir o fluxo do processo; e

V — solicitar ao orgdo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragdes necessarias na
parametrizacao do sistema relativas ao processo.

CAPITULO III
DOS PROCESSOS

Art. 4° O processo Gestdo de Pessoas — Cessdo de Servidor, no ambito da
Administragdo Publica Municipal, quanto ao nivel de acesso, serd autuado como publico.

Art. 5° O processo Gestdao de Pessoas — Cessao de Servidor devera ser relacionado com
o processo Gestdo de Pessoas — Provimento.

Art. 6° O processo Gestao de Pessoas — Cessdao de Servidor devera ser relacionado aos
processos Atos do Executivo — Correspondéncia Administrativa Externa, Parceria — Proposta, Atos do
Executivo — Projeto de Lei, Parceria — Cessdo de Servidor, quando houver.

Art. 7° O fluxo operacional do processo ¢ os documentos a ele relativos deverdo seguir
as orientag¢des na forma dos anexos.

Art. 8° O processo deve ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Art. 9° Para autuagdo deste tipo de processo, que serd inico por servidor, é necessario
que este ja possua sua assinatura eletronica e permissao de acesso a alguma unidade no Sistema Eletronico
de Informacgdes - SEI, nos termos do Decreto n® 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e da Instrucdo
Normativa SEI n° 13/2017, da Secretaria de Administragdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n°
29.938, de 30 de outubro de 2017), que dispde sobre os critérios de uso, criagdo e redefini¢ao da
Assinatura Eletronica, na Administragao Piblica Municipal e no 4mbito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO

Art. 10. O servidor do quadro permanente podera ser cedido:

I — sem provimento em cargo em comissdo, conforme disposto no artigo 37, da Lei
Complementar n° 266, de 05 de abril de 2008; e

I — com provimento em cargo em comissao, conforme disposto no artigo 38, da Lei
Complementar n° 266, de 05 de abril de 2008.
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Art. 11. As solicitagdes de cessdo, devem partir sempre do Orgdo Cessionario, destinado
ao Prefeito, contendo: nome do servidor, cargo, Secretaria de origem, periodo pretendido para a cessdo, se
havera provimento em cargo em comissao € qual serd o 6rgdo responsavel pelo 6nus da cessao.

Art. 12. As solicitagdes recebidas serdo autuadas no SEI, pela Secretaria de Governo,
através do processo Atos do Executivo — Correspondéncia Administrativa Externa, de acordo com o
disposto na Instru¢do Normativa Conjunta SEI N° 24/2018, da Secretaria de Governo e da Secretaria de
Administragdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n° 30.791, de 08 de margo de 2018) e,
posteriormente, remetida para anuéncia da Secretaria de origem do servidor e para a Secretaria de Gestao
de Pessoas, para providéncias quanto a anuéncia do Prefeito.

Art. 13. A Secretaria de origem do servidor devera estar ciente que, caso seja autorizada
a referida cessdo, podera nao haver substituicao de servidor no quadro funcional.

Art. 14. Caso a cessdo do servidor seja sem provimento em comissdo, conforme o
disposto no artigo 37, da Lei Complementar n°® 266, de 05 de abril de 2008:

I — se o 6nus da cessdo for da origem, devera atender ao disposto nos Capitulos V, VI,
VII e VIII, desta Instru¢do Normativa;

II — se o o6nus da cessdao for do cessionario, com cessdo destinada a entidades
educacionais, assistenciais ou filantropicas, deverd atender ao disposto nos Capitulos V, VI, VII e
VIII desta Instrugao Normativa; e

Il — se o 6nus da cessdo for do cessionario, com cessdo destinada a 6rgaos da
Administragao direta ou indireta da Unido, dos Estados de Santa Catarina, Rio Grande do Sul ¢ Parana, de
Municipios destes mesmos Estados, ndo se aplicam os Capitulos V, VI e VII desta Instru¢do Normativa.

Art. 15. Caso a cessdo do servidor seja com provimento em comissdo, com Onus ao
cessionario, conforme o disposto no artigo 38, da Lei Complementar n°® 266, de 05 de abril de 2008, ndo se
aplicam os capitulos V, VI e VIL

CAPITULO V
DA PROPOSTA DE PARCERIA

Art. 16. Caso a cessdo do servidor seja com Onus para a origem, ou, seja Cessao
destinada a entidades educacionais, assistenciais ou filantrépicas com O6nus ao cessionario, conforme o
disposto no artigo 37, da Lei Complementar n°® 266, de 05 de abril de 2008, a Secretaria de Gestdo de
Pessoas solicitara a Secretaria de origem do servidor, através de memorando constante no processo Atos
do Executivo — Correspondéncia Administrativa Externa, que seja autuado processo relacionado Parceria —
Proposta, de acordo com o disposto no Decreto n® 45.112, de 21 de dezembro de 2021, ou o que vier a
substitui-lo.

CAPITULO VI
DO PROJETO DE LEI
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Art. 17. Atendidas todas as disposi¢des do processo Parceria — Proposta, a Secretaria de
Administragdo e Planejamento providenciara a autua¢do do processo relacionado, Atos do Executivo —
Projeto de Lei, e remeterd a Secretaria de Governo para encaminhamento do Projeto de Lei a Camara de
Vereadores, de acordo com o disposto na Instru¢do Normativa SEI N° 04, do Gabinete do Prefeito e
Procuradoria-Geral do Municipio (aprovada pelo Decreto n® 22.522, de 30 de maio de 2014), ou a que
vier a substitui-la.

Art. 18. O projeto de lei, sendo aprovado pela Camara de Vereadores, sera devolvido
a Secretaria de Governo, que autuard o processo Atos do Executivo — San¢do e Veto de Lei, de acordo com
o disposto na Instru¢do Normativa SEI N° 05, do Gabinete do Prefeito e Procuradoria-Geral do Municipio
(aprovada pelo Decreto n°® 22.523 de 30 de maio de 2014), ou a que vier a substitui-la.

Art. 19. Recebendo a san¢do do Prefeito, a lei serd publicada no Diario Oficial
Eletronico do Municipio de Joinville.

CAPITULO VII
DA PARCERIA

Art. 20. Finalizado o processo Atos do Executivo — Sanc¢do e Veto de Lei, a Secretaria de
Administragdo e Planejamento autuard processo relacionado Parcerias — Cessdo de Servidor, onde sera
confeccionado o Convénio contendo todas as clausulas e condigdes para a cessdo, de acordo com o
Decreto n® 45.112, de 21 de dezembro de 2021, ou o que vier a substitui-lo.

Art. 21. O Convénio sera assinado por todas as partes envolvidas e, posteriormente, sera
publicado um Extrato do Convénio no Diério Oficial do Municipio de Joinville.

CAPITULO VIII
DA CESSAO DE SERVIDOR

Art. 22. O processo Gestdo de Pessoas - Cessao de Servidor serd autuado pela Secretaria
de Gestdo de Pessoas, de acordo com a modalidade:

I — sem provimento em cargo em comissdao, com Onus para origem;

IT — sem provimento em cargo em comissdo, com Onus para o cessiondrio; e

IIT — com provimento em cargo em comissao.

Art. 23. A Secretaria de Gestdo de Pessoas confeccionara a Portaria, contendo as
clausulas que deverao ser respeitadas durante a referida cessao.

Art. 24. A Secretaria de Gestdo de Pessoas confeccionara a Declaracdo de Anuéncia,
que devera ser assinada pelo servidor que serd cedido, ficando expressa sua concordancia com a mesma.
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Art. 25. A Portaria sera assinada pelo(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas e,
posteriormente publicado no Diério Oficial Eletrénico do Municipio de Joinville.

Art. 26. O periodo de cedéncia estara firmado na Portaria, de acordo com as tratativas, e
respeitando o periodo de vigéncia do Convénio, quando houver.

Art. 27. O periodo da cessao ndo devera ultrapassar o periodo do mandato do Prefeito
em exercicio.

CAPITULO IV
DA RESCISAO DA CESSAO

Art. 28. Caso seja necessaria a rescisdo da cessdo antes do periodo estabelecido,
deverao ser observados:

I - se o pedido partir do 6rgdo cessionario, caberd ao mesmo comunicar, via Oficio
enderecado ao Prefeito. A Secretaria de Governo através do processo Atos do Executivo —
Correspondéncia Administrativa Externa, remetera o pedido a Secretaria de Gestdo de Pessoas para
confec¢do da Portaria, junto ao processo Gestdo de Pessoas — Cessao de Servidor; e

IT - se o pedido partir da Secretaria de origem do servidor, caberd ao Secretario
comunicar, via Memorando dentro do processo Gestdo de Pessoas — Cessao de Servidor a justificativa
para a rescisdo. A Secretaria de Gestdo de Pessoas providenciard a Portaria junto ao processo Gestao de
Pessoas — Cessao de Servidor.

Art. 29. A Portaria serd assinada pelo Secretario de Gestdo de Pessoas e, posteriormente,
publicada no Diario Oficial Eletronico.

Paréagrafo tinico. Caso a cessao de servidor tenha ocorrido mediante a formalizagdo de
Convénio, a Secretaria de Gestdo de Pessoas comunicard o ato & Unidade de Planejamento da Secretaria
de Administragdo e Planejamento, para que se faca a devida rescisao do instrumento de parceria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30. A unidade gestora do processo poderd requerer documentos complementares
para a continuidade do tramite da devida instrug@o processual.

Art. 31. Além do disposto nesta Normativa, deverdo ser observadas a Lei Complementar
n° 266, de 05 de abril de 2008, e as demais legislacdes correlatas.

Ricardo Mafra

Secretario de Administracdo e Planejamento
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Cinthia Friedrich

Secretaria de Gestao de Pessoas

Anexo I
Prefeitura de Joinville

Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO GESTAO DE PESSOAS — CESSAO DE SERVIDOR

Qual é o tipo de processo?
Esta base de conhecimento esté relacionada com o processo Gestdo de Pessoas — Cessdo de Servidor
Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Gestao de Pessoas — Cessdo de Servidor ¢ a Unidade de Administracao das
Politicas de Pessoal da Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGP.UAP)

Quais sio as tarefas necessarias a execucio do processo?

Para a realizacdo 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¢ao
normativa. Para a elaboragdo e inclusdo dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados
no Sistema Eletronico 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?

O processo Gestao de Pessoas — Cessdo de Servidor para ser autuado requer que exista o interesse publico
para a cedéncia do servidor a outro 6rgao.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questdo e sua tramitacdo serdo 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® 266, de 05 de abril de 2008, que dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos do municipio de Joinville, das autarquias e das fundagdes publicas municipais.

Decreto n°® 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e unico de processo eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e d4 outras providéncias.

Decreto n® 22.522 de 30 de maio de 2014, que aprova a Instru¢do Normativa SEI N° 04, do Gabinete do
Prefeito e Procuradoria Geral do Municipio.

Decreto n° 22.523 de 30 de maio de 2014, que aprova a Instru¢do Normativa SEI N° 05, do Gabinete do
Prefeito e Procuradoria Geral do Municipio.

Decreto n° 28.671, de 31 de margo de 2017, que aprova a Instrugdo Normativa SEI N° 02, da Secretaria de
Administracdo e Planejamento.

Decreto n°® 30.262, de 09 de janeiro de 2018, que aprova a Instrucdo Normativa SEI n® 21/2018, da
Secretaria de Administracdo e Planejamento e da Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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Decreto n® 30.791, de 08 de marco de 2018, que aprova a Instru¢do Normativa Conjunta SEI N° 24/2018
da Secretaria de Governo e da Secretaria de Administragdo e Planejamento.

Decreto n® 45.013, de 17 de dezembro de 2021, aprova a Instrucdo Normativa n® 129/2021 que dispoe
sobre os critérios de uso e criagao de assinatura eletronica externa e diretrizes gerais para a tramitacao
eletronica do processo SEI - Assinatura Eletronica Externa.

Decreto n® 45.112, de 21 de dezembro de 2021, que regulamenta os procedimentos para celebracdo de
convénio de cessdo de servidor entre a Administragdo Publica Municipal, direta e indireta, e entes da
administracao publica, e com instituigdes sem fins lucrativos, no ambito da Lei Municipal Complementar
n°® 266/2008, ou a que vier a substitui-la.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto_Gestao de Pessoas — Cessdo de Servidor
Anexo III - Mapa de Documentos_Gestao de Pessoas — Cessao de Servidor

Anexo IV - Fluxo de Processo - Gestdao de Pessoas — Cessdo de Servidor

Anexo 11
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para?
Autua o processo e faz o relacionamento com os demais processos vinculados. GAB da
SGPUAP ARF Emite Declaragdo de Ar.luéncia.e disponibiliza em bloco d.e assinatura, para a Se.cretaria
secretaria de origem e para o servidor cedido. Unidade do
Emite Portaria de Cessao ou de Resciséo e disponibiliza em bloco de assinatura. servidor cedido
SGP.GAB
Agenda a publicagdo da Portaria de Cessdo ou Rescisao no Didrio Oficial Eletronico
SGPUAPARF . . do Munic.ipio delJ oinVille. NGP da olrigem
Providencia langamento no sistema de gestdo de pessoas em uso. do servidor
Encaminha para ciéncia.
NGP da origem . . %
. Toma ciéncia e conclui o processo
do servidor
Anexo 111

Mapa de Documentos

Tipo de

Documento Conteudo

Portaria (de Cesséo

de Servidor) Documento que contém os dados do servidor, clausulas e o periodo de cessdo do servidor.

Portaria (de . . o ~
( Documento que contém os dados do servidor, e data em que fica rescindida a cessao.

Rescisdo)
Memorando E a modalidade de comunicag?to entre unidades administrativas de um mesmo orgdo, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.
Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.
Informagéo E o documento que contém informagdes acerca do processo.
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Esta publicacao possui como anexo o documento SEI 4305479.

= T ) Documento assinado eletronicamente por Cinthia Friedrich, Secretario (a), em
JEI! ; L‘ﬁ {%, i j 12/08/2022, as 15:06, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24/08/2001,
e ,ﬁ (%

pssinatura
eletrdmica

S Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n° 21.863, de
FEEEEE O 30/01/2014.

1 rr ) Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em
JEI! ; L‘j 4 i j 13/08/2022, as 09:53, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24/08/2001,
: S ﬁ L%} Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n°® 21.863, de
i 30/01/2014.

pssinatura
eletrénica

% A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/
= ¥ informando o codigo verificador 0013892127 e o codigo CRC A3E43E65.

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

19.0.110030-5
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