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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 243/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA COMPANHIA AGUAS DE JOINVILLE.

Dispbe sobre as diretrizes gerais para a tramitagcdo eletronica
do processo Logistica - Inventario de Estoque, no ambito da Companhia
Aguas de Joinville.

O Secretério de Administragdo e Planejamento e o Diretor Presidente da Companhia Aguas de
Joinville, no uso de suas atribuigoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

_Art. 1° Estabelecer que o processo Logistica - Inventario de Estoque, no ambito da
Companhia Aguas de Joinville, tramitard exclusivamente no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Paragrafo tnico. A tramitacdo eletronica do processo Logistica - Inventario de Estoque, tem
como finalidade o registro das informacoes referentes a realizacao periddica de inventdrios de estoques, no
ambito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo Logistica - Inventario de Estoque, tem como unidade gestora a Geréncia
de Suprimentos e Logistica da Diretoria Comercial, Administrativa e Financeira (CAJ.DICAF.GSL).

Art. 3° A Unidade Gestora cabera as seguintes competéncias relativas a tramitacédo eletrénica
do referido 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; e

V - solicitar ao 6rgédo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracées necessarias na parametrizacdo do
sistema relativas aos processos.

CAPITULO III

DO PROCESSO



Art. 42 O processo Logistica - Inventario de Estoque, 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 Informacgoes - SEI.

Art. 7° A partir desta Instrugdo Normativa, somente sera permitida a autuacao de processos na
forma eletronica, no Sistema Eletronico de Informacoes - SEI, instituido pelo Decreto n2 21.863, de 30 de
janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

Ricardo Mafra

Secretario de Administracdo e Planejamento

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

Anexo I
Companhia Aguas de Joinville
Base de Conhecimento para Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO LOGISTICA - INVENTARIO DE ESTOQUE

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada ao processo Logistica - Inventario de Estoque, no ambito da
Companhia Aguas de Joinville.

Qual é a unidade gestora do processo?
A unidade gestora do processo é a Geréncia de Suprimentos e Logistica (CAJ.DICAF.GSL).
Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Logistica - Inventario de Estoque tem como finalidade o registro das informagdes referentes a
realizagao periddica de inventarios de estoques.

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 de Processo Logistica - Inventario de Estoque, em consonancia com o previsto na



presente instrucao normativa.
Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

Para a elaboracao e inclusao dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema
Eletronico de Informagées - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos e de acordo com o
Anexo II - Mapa de Contexto, em consonancia com o previsto na normatizagédo do processo.

Quais sao as legislacoes vinculadas a este processo?

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

-,Decreto n? 27.591, de 12 de setembro de 2016, que convalida o Decreto n2 21.863 no ambito da Companhia
Aguas de Joinville.

- Decreto n° 31.913, de 11 de junho de 2018, que convalida, no Ambito da Companhia Aguas de Joinville,
o Decretos n? 29.961/2017, quanto ao processo Patrimonio - Tombamento de Bem.

- Decreto n2 35.308, de 22 de julho de 2019, que Aprova a Instrucao Normativa Conjunta SEI n2 66/2019, da
Secretaria de Administracao e Planejamento e da Companhia Aguas de Joinville, que dispde sobre as diretrizes
gerais para a tramitacdo eletrénica do processo Logistica - Inventario de Estoque, no ambito da Companhia
Aguas de Joinville.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto

Anexo III - Mapa de Documentos

Anexo IV - Fluxo de Processo Logistica - Inventario de Estoque

Anexo I1
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para?

1. Autuar processo do tipo

Logistica - Inventario de
Estoque;

2. Incluir documento;
Documento(s): Termo de
Abertura

3. Planejar inventario junto a
Comisséao de Inventario
Periddico de Estoques;

Documento(s): Planejamento

4. Emitir Relatérios; Unidade
CAJ.DICAF.GSL.CLO ) responsavel pelo
5. Incluir documento(s); almoxarifado
Documento(s): Relatério Inicial
+ Relatério Pré Inventdario
6. Realizadas as contagens,
incluir documentos;
Documento(s): Ficha de
Contagem
7. Para divergéncias
identificadas, solicitar
justificativas.
Documento(s): Memorando
Unidade 8. Justificar divergéncias.
responsavel pelo . CAJ.DICAF.GSL.CLO
almoxarifado Documento(s): Justificativa
9. Incluir documento(s)
externo(s);

Documento(s): Relatério Pos




CAJ.DICAF.GSL.CLO

Inventario
10. Incluir documento(s);
Documento(s): Relatério Final

CAJ.DICAF.GFI.CON
CAJ.DICAF.GRI.GCI

CAJ.DIPRE.AUDI

11. Apresentar resultados
obtidos as autoridade
competentes;
12. Coletar assinaturas,
conforme Tabela de Limites de
Alcada.
CAJ.DICAF.GFLCON 13.., .Contablllzar inventdario %
periddico.

CAJ.DICAF.GRI.GCI

14. Analisar regularidade do

Processo;

- CAJ.DICAF.GSL.CLO
15. Emitir Parecer. J

Documento: Parecer

CAJ.DICAF.GSL.CLO

16. Analisar Parecer do Controle
Interno e proceder com
atualizacdo de processos e/ou
revisao de procedimentos, se *
necessario.

17. Incluir documento.
Documento(s): Informacao

CA].DIPRE.AUDI

18. Verificar conformidade da %
instrucao processual.

Anexo 111
Mapa de Documentos

Tipo de
Documento

Conteudo

Ficha de
Contagem

Documento externo utilizado para registrar, de forma
individualizada, a quantidade fisica apurada de cada
item durante a execucdo do inventario. Contém a
identificacao dos agentes responsaveis pela contagem,
a data da apuragdo e os campos necessarios para
lancamento das informacgdes. Apds o preenchimento,
serve também como base para consolidagao dos dados,
possibilitando o fechamento e conferéncia final dos
itens inventariados.

Informacao

E o documento utilizado para inserir uma informacao
ao processo que nao demanda tarefa para outras
areas.

Justificativa

E o documento utilizado para registrar a andlise e a
justificativa das divergéncias encontradas entre os
saldos fisicos e os registros do sistema.

Memorando

E a modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo d6rgao, que podem estar
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes.

Parecer

E o instrumento que consolida a manifestacdo do
responsavel pela analise.

E o documento utilizado para registrar as etapas,




Planejamento | responsaveis, cronograma, critérios e estrutura do
inventario, servindo como base para a execucgdo e
controle do processo.

E o documento utilizado para consolidar os resultados
do inventario, com informacdes sobre itens contados,
divergéncias, ajustes e validagdo do processo.

Relatorio
Final

E o documento que consolida os saldos contabeis (em
R$) iniciais por almoxarifado e disponibiliza os links
para os relatérios anexos de saldos detalhados,
servindo como referéncia para a execucgao e controle
do inventario.

Relatorio
Inicial

Documento utilizado para apresentar a situacao do
estoque antes da execugdo do inventario (pré
inventario), incluindo o registro de inconsisténcias,
Relatorio pendéncias ou preparagées necessarias. Apds a
(Externo) finalizacdo das contagens (pods inventdario), é utilizado
para andlise critica do processo, contendo as ligles
aprendidas, oportunidades de melhoria identificadas e
as acgoes corretivas ou preventivas recomendadas.

E o documento que formaliza o inicio do processo de
inventdario, apresentando o planejamento completo da
atividade, incluindo escopo, objetivos, metodologia,
cronograma, responsaveis, recursos envolvidos e
critérios de contagem.

Termo de
Abertura

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI n® 28709881.

T : Documento assinado eletronicamente por Sidney Marques de Oliveira Junior, Diretor (a)
se Llﬂ Aa - & Presidente, em 11/05/2026, as 14:44, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de

assinaturs »_é,&%ﬁ 24/08/2001, Decreto Federal n®8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de
—) = 30/01/2014.

: '-l_,l ) L Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 12/05/2026, as
Sel’ f?_l| 3% LEII 08:20, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de

assinatura

| eletrénica f'?‘s‘"‘?u; 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 29411762 e o cédigo CRC A18F75BC.
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