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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 253/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA COMPANHIA AGUAS DE JOINVILLE.

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica
do processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento, no
ambito da Companhia Aguas de Joinville.

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

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que o processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento, no
ambito da Companhia Aguas de Joinville, serd autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de
Informacgoes - SEI.

Paragrafo unico. A tramitacdo eletrénica do processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no
Faturamento, tem por objetivo formalizar a andlise técnica, a instrugdo processual e a decisdao administrativa
de demandas relacionadas a situagbes excepcionais de faturamento que requeiram tratamento especifico nédo
contemplado nos procedimentos operacionais rotineiros da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 O processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento, tem como unidade
gestora a Geréncia de Faturamento e Gestao Comercia (CA].DIPRE.GFC).

Art. 32 A Unidade Gestora cabera as seguintes competéncias relativas a tramitagéo eletrénica
do referido processo:

I - Propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

II - Analisar e propor melhorias para a tramitagdo eletrénica do processo;
III - Definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV - Definir o fluxo do processo;

V - Solicitar ao 6rgao gestor do SEI a incluséo e/ou alteracdes necessarias na parametrizacédo do
sistema relativas aos processos.

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 42 O processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento, quanto ao nivel de



acesso, sera autuado como Restrito, em razdo da tramitacdo de documentos e informacgées que contém dados
pessoais, cujo tratamento deve observar as disposicoes da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n?
13.709, de 14 de agosto de 2018, e suas alteragdes) e demais normativos aplicaveis.

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 Informacoes - SEI.

Art. 7° A partir desta Instrugdo Normativa, somente sera permitida a autuacdo 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 IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 A unidade gestora do processo poderda 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 Administracao e Planejamento

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

Anexo I
Companhia Aguas de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO CAJ - ANALISE DE EXCEPCIONALIDADE NO FATURAMENTO

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada ao processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no
Faturamento, no dmbito da Companhia Aguas de Joinville.

Qual é a unidade gestora do processo?
A unidade gestora do processo é a Geréncia de Faturamento e Gestdao Comercia (CAJ.DIPRE.GFC).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento tem por objetivo formalizar a andlise
técnica, a instrucdo processual e a decisdo administrativa de demandas relacionadas a situagdes excepcionais
de faturamento que requeiram tratamento especifico ndo contemplado nos procedimentos operacionais
rotineiros da Companhia Aguas de Joinville.

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, 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 esse tipo de processo?

- Decreto n? 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletrénico de Informagdes - 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.

- Resolucao Normativa ARIS N2 19, de 27 de marco de 2019, que estabelece condicOes gerais da prestacdo
dos servigos publicos de abastecimento de dgua e de esgotamento sanitdrio, ou normativa que vier a
complementa-la ou substitui-la.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto
Anexo III - Mapa de Documentos

Anexo IV - Fluxo de Processo CAJ - Analise de Excepcionalidade no Faturamento.

Anexo I1
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para*?

1. Identificado a necessidade de andlise
de excepcionalidade de cobranga |,
autuar processo do tipo CAJ - Analise
de Excepcionalidade no
Faturamento.

2. Incluir documentos externos.
Documento(s): Anexo

3. Solicitar andlise da excepcionalidade.
Documento(s): Solicitagao

Unidade Solicitante CAJ.DIPRE.GFC.CFG

4. Analisar solicitacao conforme
normativas vigentes.

Documento(s): Analise

4.1 Se critério NAO previsto nas
normativas, solicitar andlise da
excepcionalidade, e seguir para o item 8

Documento(s): Solicitacao

4.2 Se critério previsto nas normativas,

seguir para o item 6. 4.1
5. Verificar decisao. CAJ.DIPRE.SGC
CAJ.DIPRE.GFC.CFG Documento(s): Andlise e Decisédo 7

5.1 Se solicitacdo indeferida, seguir para
o item 7.

5.2 Se excepcionalidade
seguir para o item 6.

6. Ajustar cadastro de cobranca na
matricula, registrar motivacgdo do ajuste.
7 Comunicar decisdao, e seguir para o
item 10.

Documento(s): Memorando

concedida,

Unidade Solicitante

CAJ.DIPRE.SGC

8. Analisar solicitacao.
9. Emitir decisao e retornar ao item 5.
Documento(s): Analise e Deciséao

CAJ.DIPRE.GFC.CFG

Unidade Solicitante

10. Dar ciéncia.
Documento(s): Memorando

Anexo II1
Mapa de Documentos
Tipo de -
p Conteudo
Documento
- Documento utilizado para formalizar o resultado de andlises, avaliacOes
Andlise . s . A1
e decisOes realizadas no ambito do processo.
Anadlise e Documento que apresenta informacgées sobre a solicitagdo, andlise
Deciséo realizada e resultado do processo, deferindo ou indeferindo a solicitagdo.




Documento complementar utilizado para fornecer informacoes

Anexo adicionais, esclarecimentos ou elementos de suporte a analise, incluindo

dados, tabelas, gréaficos, ilustragées, comprovantes e demais documentos
correlatos necessarios a instrugao e fundamentacédo do processo.

Documento de comunicacao entre unidades administrativas de um
Memorando | mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
nivel diferente.

Solicitacdo Documento que formaliza pedidos dirigidos a outras unidades.

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI n.? 30235464

Y Documento assinado eletronicamente por Sidney Marques de Oliveira Junior, Diretor (a)
.:E‘I! Iill Presidente, em 07/08/2026, as 16:53, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de
assinatura 24/08/2001, Decreto 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 01/09/2026, as
16:22, conforme a Medida Proviséria n2 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n28.539, de
08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.
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s A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
=2 codigo verificador 30332949 e o cédigo CRC 23379209.
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