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INSTRUCAO NORMATIVA SEI
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 259/2026, DA SECRETARIA DE

ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE JOINVILLE.

Dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacdo eletronica

do processo Previdéncia - Consulta Prévia para
Aposentadoria, no ambito da Administragdo Publica
Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e o Diretor Presidente do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Joinville, no uso de suas atribuig¢des:

RESOLVEM:
CAPITULO I
DO OBJETIVO
Art. 1°. Estabelecer que o processo Previdéncia - Consulta Prévia para

Aposentadoria, no ambito da Administragdo Publica Municipal, serd autuado e tramitado,
exclusivamente, no Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa aplica-se unica e exclusivamente aos processos
autuados apo6s sua publicacio.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 3°. O processo Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria tem como
unidade gestora a Unidade de Previdéncia do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Joinville (IPREVILLE.UNP).

Art. 4°. Compete a Unidade de Previdéncia do Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Joinville:

I — propor as diretrizes para os processos operacionalizados;
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IT — analisar e propor melhorias para a tramitacdo eletronica do processo;

IIT — definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV — definir o fluxo do processo; e

V — solicitar ao 6rgdo gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragdes necessarias na
parametrizacao do sistema.

CAPITULO III
DOS PROCESSOS

Art. 5°. O processo Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria, no ambito da
Administragdo Publica Municipal, quanto ao nivel de acesso, serd autuado como restrito.

Art. 6°. O fluxo operacional do processo € os documentos a ele relativos deverdo seguir
as orientacdes na forma dos anexos desta Instru¢ao Normativa.

Art. 7°. O processo deve ser autuado mediante os modelos disponiveis em "tipos de
documentos" no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

Art. 8°. Para autuacdo do processo, que serd Unico por matricula, o servidor devera
possuir assinatura eletronica e permissao de acesso a uma unidade no Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI, nos termos do Decreto n° 21.863, de 30 de janeiro de 2014,e da Instru¢do Normativa SEI n° 13/2017,
da Secretaria de Administragdo e Planejamento, aprovada pelo Decreto n® 29.938, de 30 de outubro de
2017.

Paragrafo unico. Em caso de servidor com dois vinculos acumuléveis devera ser autuado
apenas 1 (um) processo de aposentadoria para todas as matriculas.

CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE CONSULTA PREVIA PARA APOSENTADORIA

Art. 9° A partir desta Instru¢do Normativa, somente serd permitida a autuacdo de
processos na forma eletronica, no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, instituido pelo Decreto n°
21.863, de 30 de janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrugdo Normativa.

Art 10. O processo de Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria servira
unicamente para que o servidor protocole pedido de aposentadoria voluntiria e compulsoria,
compreendendo as modalidades de Aposentadoria Programadas incluindo as Aposentadorias Especiais.

§1°Nos casos de Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria compulsoéria os
processos serdo autuados exclusivamente pelo Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do
Municipio de Joinville.

§2° As solicitagdes de Consulta Prévia para Aposentadoria por servidores ativos da
Camara de Vereadores do Municipio, serdo registradas no processo Previdéncia - Consulta Prévia para
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Aposentadoria, de carater restrito, por profissional da Unidade de Previdéncia do Ipreville.

Art. 11. Para solicitar a prévia da aposentadoria o servidor deverd ter concluido o
processo de Averbacdo de Tempo de Contribui¢do, caso haja tempo de contribui¢do vertido para outro
regime previdenciario, inclusive para tempo laborado no préprio municipio.

Art. 13. Para solicitar a consulta prévia para aposentadoria, o servidor devera autuar o
processo do tipo  "Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria", inserir
o formuladrio do tipo "Solicitagdo Consulta Prévia para Aposentadoria", com os dados preenchidos e
devidamente assinado, além de incluir os documentos do tipo externo:

I - Carteira de Identidade do servidor ou documento equivalente;

IT - Certiddo de Tempo de Contribuicdo devidamente autenticada pelo Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Joinville nos casos em que se averbem
tempos de outros regimes;

IIT - Carteira de trabalho contendo a identifica¢do do servidor, as anotacdes de empregos
e as alteragdes destes registros;

IV - Carteira de Identidade e CPF do conjuge;
V - Comprovante de Residéncia atualizado;
VI - Comprovante de Acumulo de Beneficios;
VII - Extrato de Beneficios;

VIII - Carteira de Identidade e CPF de todos os filhos menores de 21 (vinte um) anos
e/ou de todos os filhos invalidos;

IX - Relatorios, laudos, exames e atestados médicos ou outros documentos
que comprovem a data em que a deficiéncia se iniciou ou se agravou (em caso de aposentadoria da pessoa
com deficiéncia);

X - Simula¢do de aposentadoria emitida pelo Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores Publicos do Municipio de Joinville, com data de emissao nao superior a 30 (trinta) dias.;

XI - Dossié Magistério, nos casos de Aposentadoria Voluntaria ou Compulséria do
Magistério.

§ 1° Caso seja necessaria a complementagdo da documentacdo, o servidor serd
comunicado para apresenta-la no prazo de 30 (trinta) dias, sob pena de arquivamento do processo.

§ 2° Havendo processo de Averbacao de Tempo de Contribuicdo, este devera ser
vinculado ao processo de Consulta Prévia para Aposentadoria como processo relacionado.

Art. 14. Os documentos deverdo ser apresentados em formato PDF, legivel, completas ¢
sem rasuras.

§1° Somente deverdo ser anexados ao processo os documentos necessarios a analise da
Consulta Prévia para Aposentadoria.

§2° Os documentos deverdo, preferencialmente, ser organizados na ordem estabelecida
no art. 11 e apresentados em arquivos separados, um para cada documento.

Art. 15. O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Joinville solicitara via oficio a Secretaria de Gestdo de Pessoas e/ou a Secretaria de Educagdo, documentos
funcionais do servidor que serdo emitidos de acordo com o observado na Instru¢ao Normativa n® 11/2011
do Tribunal de Contas de Santa Catarina, ou a que vier a substitui-la, e contard no minimo:

I - Historico Funcional, o qual contém:
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a) Atos administrativos contendo os assentamentos em ordem cronoldgica das
nomeacdes, transferéncias, secdes, licencas, alteragdes de carga hordria e exoneragdes. Todos os
assentamentos devem ser acompanhados do ato legal que o instituiu;

b) Frequéncia: anual contendo o tempo bruto do vinculo, o regime previdenciario que o
servidor estava filiado, faltas, licengas, suspensdes, disponibilidade e qualquer outro afastamento que
importe em diminui¢do do seu tempo de efetivo exercicio do cargo publico, para que ao final, se
contabilize o tempo liquido de contribuicdo, que sera certificado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

c) Alteragdes Salariais, compreendendo reajustes, incorporagdes de vantagens,
adicionais, enquadramento e promogoes, contendo a data, o tipo de alteracdo, ato legal e percentual de
reajuste;

d) Enquadramento no plano de carreira;

¢) Carga horaria no momento da aposentadoria;

f) Informacao de alteracao de carga horéria;

g) Informacao sobre eventual licenca prémio ndo usufruida;
h) Vencimento base descrito em reais (RS);

1) Adicional por Tempo de Servigo descrito em percentual (%);

j) Extrato de adicional pelo exercicio anterior de cargo em comissao, fun¢ao de confianga
ou cargo de agente politico, com o valor descrito em R$;

k) Informacgao sobre a existéncia processo disciplinar em aberto;

1) Relagao das remuneragdes de contribuicao desde julho de 1994;

m) Ficha de Registro Funcional (anexo);

n) Extrato de Licenca Prémio (anexo);

0) Extrato de Adicional por Tempo de Servigo — ATS (anexo);

p) Extrato de Quinquénio em caso de magistério (anexo);

q) Documento comprobatoério de ingresso no municipio/contrato de trabalho (anexo);
r) PPP e LTCAT, nos casos de aposentadoria especial; (anexo)

IT) Declaragao de acumulagdao/ndo acumulagdo de cargo publico; (anexo)

I1T) Ultimas 3 (trés) folhas de pagamento; (anexo)

IV) Certidao de Atuacdo no Magistério, nos casos de Aposentadoria Voluntaria ou
Compulsoria do Magistério.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Joinville podera requerer documentos complementares para a continuidade do tramite da devida instrugdo
processual.

Art. 17. O processo de consulta prévia para aposentadoria terd o prazo para conclusao de
noventa (90) dias a contar do recebimento dos documentos comprobatorios.

§ 1° O prazo constante no caput deste artigo € suspenso quando para analise do processo,
demandar diligéncias, retornando sua contagem no retorno do processo ao Instituto de Previdéncia Social
dos Servidores Publicos do Municipio de Joinville.

§2 © O servidor tera o prazo de 30 (trinta) dias para atender as diligéncias solicitadas,
ainda que as pendéncias envolvam documentos a serem obtidos ou atualizados junto ao Instituto Nacional
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do Seguro Social (INSS), a outros regimes proprios de previdéncia ou a outros 6rgaos publicos, sob pena
de arquivamento do processo.

§3 © O prazo previsto no § 2° poderé ser estendido a pedido do servidor em requerimento
fundamentado.

Art. 18. O processo Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria serd indeferido
quando o servidor ndo preencher as condi¢des ou 0s requisitos necessarios para a concessao do beneficio.

Art. 19. O processo de Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria nao
assegura o direito ao do beneficio, sendo necessaria, posteriormente, a autuacao do processo "Previdéncia
- Concessao de Aposentadoria'.

o

Art. 20. Além do disposto nesta normativa devera ser observada a Lei Complementar n
266, de 05 de abril de 2008 , Lei Complementar N° 571, de 20 de setembro de 2021, Portaria MTP 1.467
de 02 de junho de 2022 e demais legislagdes previdenciarias.

Guilherme Machado Casali

Diretor Presidente

Ricardo Mafra

Secretario de Administragao e Planejamento

Anexo I
Prefeitura de Joinville

Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO PREVIDENCIA - CONSULTA PREVIA PARA
APOSENTADORIA

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada com o processo Previdéncia - Consulta Prévia
para Aposentadoria.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria ¢ a Unidade de
Previdéncia do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Joinville (IPREVILLE.UNP).

Quais sao as tarefas necessarias a execuciao do processo?

Para a realizagdo deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no fluxo processual de
acordo com o Anexo IV - Fluxo de Processo, em consonadncia com o previsto na presente instru¢ao
normativa. Para a elabora¢ao 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.
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Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria para ser autuado requer que o servidor
tenha previamente realizado a averbagao de tempo de contribuicdo, caso haja certiddo de outro instituto de
previdéncia, civil ou militar, que sera utilizado na concessdo do beneficio requerido.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questdo e sua tramita¢do serdo 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° 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletronico de Informacdes - SEI como
sistema oficial e Uinico de processo eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e d& outras providéncias.

Decreto n° 30.262, de 09 de janeiro de 2018, que aprova a Instru¢do Normativa SEI n°® 21/2018, da
Secretaria de Administragao e Planejamento e da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Lein°® 8.213, de 24 de julho de 1991, que dispdes sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia Social e d4
outras providéncias.

Lei Complementar n° 571, de 20 de setembro de 2021, que instituiu a Reforma da Previdéncia no Regime
de Previdéncia Social do Servidor do Municipio de Joinville .

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° 3.048, de 6 de maio de 1999, que aprovou o Regulamento da Previdéncia Social, e deu outras
providéncias.

Portaria MTP n° 1.467, de 02 de junho de 2022, do Ministério da Previdéncia Social que disciplina
procedimentos sobre a emissdo de certiddo de tempo de contribuicdo pelos regimes proprios de
previdéncia social.

Instru¢ao Normativa n° TC - 11/2011, que dispde sobre a remessa, por meio eletronico, de informagdes e
documentos necessarios ao exame da legalidade de atos de admissdo de pessoal e de concessdo de
aposentadoria, reforma, transferéncia para a reserva e pensao, ao Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina.

Anexos
Anexo II - Mapa de Contexto - Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria.
Anexo III - Mapa de Documentos - Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria.

Anexo IV - Fluxograma de Processo - Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria.pdf

Anexo 11
Mapa de Contexto

Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria Voluntaria

Quem? O que faz? Enviar para?

Autua o processo Previdéncia - Consulta Prévia para
Aposentadoria, relaciona processo, preenche o
formulario de requerimento, assina, e inclui
documentos comprobatérios e envia solicitagao.

IPREVILLE.UNP.ATE Recebe e analisa processo, devolve ao servidor se SGP.UAP.ARF
houver necessidade de corregdo ou inclui e assina
documentos e encaminha a Secretaria de Gestao de

Unidade do Servidor IPREVILLE.UNP.ATE
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Pessoas solicitando Historico Funcional (documentos
funcionais).

IPREVILLE.UNP.ATE

SGP.UAP.ARF

Confecciona o historico funcional e demais
documentos e encaminha processo.

IPREVILLE.UNP.APM

IPREVILLE.UNP.ATE

Analisa documentos, caso haja PPP/LTCAT,
encaminha documentos solicitando Analise Técnica.

IPREVILLE.UNP.APM

Analisa, realiza langamentos, inclui documentos, faz
pericia fisica, disponibiliza para assinatura externa do
médico perito e encaminha processo.

IPREVILLE.UNP.ATE

Analisa os documentos, realiza langamentos e indefere

IPREVILLE.UNP.ATE

Inclui documento da Certidao de Conversao de Tempo
Especial em Tempo Comum e Simulagéo de *

Aposentadoria, conclui o processo ¢ autua o processo
de Previdéncia - Concessao de Aposentadoria.

se for o caso
ou Servidor
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Servidor

Toma conhecimento e conclui o processo.

Previdéncia - Consulta Prévia para Aposentadoria Compulséria

Enviar para?

Quem?

O que faz?

IPREVILLE.UNP.ATE

Autua o processo Previdéncia - Consulta Prévia para
Aposentadoria, relaciona processo, preenche o
formulario de requerimento, servidor assina, e inclui
documentos comprobatérios e encaminha a Secretaria
de Gestao de Pessoas solicitando Historico Funcional

SGP.UAP.ARF

(documentos funcionais).
IPREVILLE.UNP.ATE

SGP.UAP.ARF

Confecciona o historico funcional e demais
documentos e encaminha processo.

IPREVILLE.UNP.APM

IPREVILLE.UNP.ATE

Analisa documentos, caso haja PPP/LTCAT,
encaminha documentos solicitando Analise Técnica.

IPREVILLE.UNP.APM

Analisa documentos, inclui documentos (Laudo
Técnico Analise e Decisdo de Atividade Especial e
Despacho), disponibiliza para assinatura externa e

encaminha processo.

IPREVILLE.UNP.ATE

IPREVILLE.UNP.ATE
processo de Previdéncia - Concessdo de Aposentadoria.

Analisa os documentos, realiza lancamentos

Inclui documentos, assina, conclui o processo € autua o

Anexo II1

Mapa de Documentos

Tipo de Documento

Conteudo

Analise de Requisitos

E o documento que explicita quais itens foram verificados e registra o
cumprimento ou ndo das normas vigentes.

Documentos Comprobatorios

E o conjunto de registros, formularios e comprovantes legais (como PPP,
LTCAT ou documentos de identifica¢do) necessarios para instruir o
processo e fundamentar o direito pleiteado.

(Anexos)
Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.
E a modalidade de comunica¢ao entre unidades administrativas de um
Memorando mesmo 0rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em niveis diferentes.
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Oficio

E a modalidade de comunicagio entre entidades de diferentes ambitos.

Solicitacdo Consulta Prévia para
Aposentadoria (Form)

Documento que o requerente solicita e inicia os encaminhamentos para a
Aposentadoria.

Certidao de Conversao de Tempo
Especial em Tempo Comum

Documento que fornece informagdes e certifica a conversao de tempo
especial em tempo comum.

Historico Funcional

Documento quer contém informagdes funcionais do servidor emitido
pela Secretaria de Gestao de Pessoas ou pelo nucleo de Gestao de
Pessoas da Camara de Vereadores de Joinville.

Laudo Técnico Analise € Decisdo
de Atividade Especial

Documento de Pericia Médica que avalia as condi¢des do trabalho que
contém relato do técnico ou de especialista designado para avaliagdes,
por meio de conhecimentos especiais.

Simulag@o de Aposentadoria

Documento que fornece as informagdes sobre o tempo de contribuigdo e
o calculo do tempo para a aposentadoria considerando as regras de
transigdo e idade.

Laudo Técnico

Documento que avalia as condigdes laborais o qual contém relato do
técnico ou de especialista designado para avaliagdes, por meio de
conhecimentos especiais.

Esta publicacdo possui como anexo os documentos SEI 29476154 ¢ 29476155.

assinatura

oa | j Documento assinado eletronicamente por Guilherme Machado Casali, Diretor (a)
JE'! i tl’ A tl! Presidente, em 13/10/2026, as 05:55, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de
i ; ¥124/08/2001, Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n° 21.863,
P

R _@
| eletronica !.'-%&’g;_ de 30/01/2014.

assinatura

s | § Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em
JE'! i tl’ A tl! 13/10/2026, as 13:53, conforme a Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24/08/2001,
i ; #) Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de

R _@
| eletronica !.'-%&’g;— 30/01/2014

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/

A Fu informando o codigo verificador 31211053 e o codigo CRC C1D4D90D.
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