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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 242/2026, DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO E DO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE JOINVILLE

Dispoe sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica do
processo Previdéncia - Declaracoes, no ambito da Administracao
Publica Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e o Diretor Presidente do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Joinville - Ipreville, no uso de suas atribuigées:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 19 Estabelecer que o processo Previdéncia - Declaragées, no ambito da Administragéo
Publica Municipal, serd autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Art. 22 Esta Instrucdao Normativa aplica-se, Unica e exclusivamente, aos processos autuados apés
sua publicacao.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Previdéncia - Declaragées, tem como unidade gestora a Unidade de
Previdéncia do Ipreville (IPREVILLE.UNP).

Art. 4° A IPREVILLE.UNP caberd as seguintes competéncias relativas a tramitacéo eletrénica do
referido processo:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados;
II - analisar e propor melhorias para a tramitagédo eletronica do processo;

III - definir o nivel de acesso do processo e dos documentos;

IV - definir o fluxo do processo; e

V - solicitar ao érgédo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracdes necessarias na parametrizacdo do
sistemas.



CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 52 O processo Previdéncia - Declaragées, no dmbito da Administragdo Publica Municipal,
quanto ao nivel de acesso, sera autuado como restrito.

Art. 62 O fluxo operacional do processo e os documentos a ele relativos deverao seguir as
orientacOes na forma dos Anexos.

Art. 72 O processo Previdéncia - DeclaracOes deverd ser tramitado internamente, utilizando os
modelos disponiveis em "tipos de documentos" no Sistema Eletrénico de Informacgées - SEI.

Art. 82 Para autuacdo deste tipo de processo, que sera unico por servidor, é necessario que este
ja possua sua assinatura eletronica e permissdao de acesso a alguma unidade no Sistema Eletronico de
Informacgoes - SEI, nos termos do Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014 e da Instrucdo Normativa SEI
n? 13/2017, da Secretaria de Administracdo e Planejamento (aprovada pelo Decreto n? 29.938, de 30 de
outubro de 2017), que dispde sobre os critérios de uso, criacao e redefinicdo da Assinatura Eletronica, na
Administragao Publica Municipal e no &mbito da Companhia Aguas de Joinville.

CAPITULO IV
DAS SOLICITACOES DE DECLARACOES

Art. 99 A partir desta Instrugcdo Normativa somente serd permitida a autuagdo de processos na
forma eletronica, pelo Sistema Eletrénico de Informacodes - SEI, instituido pelo Decreto n2 21.863, de 30 de
janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 10. Através da tramitacdo do tipo de processo Previdéncia - Declaragbes, o requerente
podera realizar a solicitagdo das seguintes Declaragdes:

I - Declaragédo de Beneficio - documento que atesta se um servidor ou ex-servidor possui ou nao
algum beneficio previdenciario concedido pelo Ipreville;

IT - Declaracdao de Tempo Aproveitado - documento que comprova o tempo de contribuicao
previdenciaria utilizado para fins de beneficio no Ipreville;

Il - Declaracao de Revisao de Certidao de Tempo de Contribuicao - documento que corrige
informacdes incorretas ou solicita a inclusao de periodos nao registrados na certidao original (CTC - Certidao
de Tempo de Contribuicao); e

IV - Declaragao para obtencao de Certiddao de Tempo de Contribuigdo do INSS - documento
exigido pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS para a obtencao da Certidao de Tempo de
Contribuigao - CTC junto ao Regime Geral.

Art. 11. Para realizar a solicitagdo de Declaragoes, o servidor devera autuar o processo do tipo
Previdéncia - Declaracgoes, inserir o documento do tipo "Solicitagdo de Declaragao Previdenciaria (Form)" com
os dados preenchidos e o formulario devidamente assinado pelo servidor requerente.

§ 12 No campo “solicitagdo”, do formuldrio, deverd ser informado qual é o tipo de Declaragdo e
para qual fim sera utilizado.

§ 29 As solicitagoes de Declaragoes por servidores ativos da Camara de Vereadores do Municipio
serao registradas no processo Previdéncia - Declaracoes de carater restrito, por profissional da Unidade de
Previdéncia do Ipreville.

Art. 12. Este processo serd de uso exclusivo para solicitacbes de declaragées que ndo estdo
vinculadas a nenhum outro processo vigente.



Art. 13. Nao sera permitido, neste tipo de processo, a solicitagdo de declaragdes que ja possuam
processo instituido por Instrugdao Normativa especifica.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. A unidade gestora do processo poderd requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrugao processual.

Art. 15. Além do disposto nesta Normativa, deverdao ser observadas as demais legislagOes
correlatas.

Ricardo Mafra
Secretario de Administracdo e Planejamento

Guilherme Machado Casali
Diretor Presidente

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO PREVIDENCIA - DECLARACOES

Qual é o tipo de processo?
Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo Previdéncia - Declaracoes.
Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Previdéncia - Declaracoes ¢ a Unidade de Previdéncia do
Ipreville (IPREVILLE.UNP).

Quais sao as tarefas necessarias a execuc¢ao do processo?

Para a realizacao destes processos 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 instrucao normativa. Para a
elaboracdo e inclusao dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletrénico
de Informacdes - 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 Previdéncia - Declaracoes para ser autuado requer que o servidor necessite solicitar algum tipo
de Declaragao.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questdao e sua tramitacao serao 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 dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos
do municipio de Joinville, das autarquias e das fundag6es publicas municipais.

Lei Complementar n? 571, de 20 de setembro de 2021, que dispde sobre a legislacao previdenciaria do
Regime Proprio de Previdéncia Social do municipio de Joinville.

Decreto n® 21.863, de 13 de marcgo de 2014, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e tUnico de processo eletrénico administrativo e gestao do conhecimento no ambito do



Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Anexos

Anexo I - Mapa de Contexto Previdéncia - Declaracoes
Anexo III - Mapa de Documentos Previdéncia - Declaragoes
Anexo IV - Fluxo do Processo Previdéncia - Declaragoes.pdf

Anexo 11
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Envia para?
Justifica através do formulario a
Servidor necessidade de solicitar algum tipo de | IPREVILLE.UNP.ATE
Declaragao.

Recebe o processo, analisa a solicitagao,
IPREVILLE.UNP.ATE busca as informagdes necessarias e Servidor
elabora o documento solicitado.

Servidor Recebe o processo e conclui. *

Anexo III

Mapa de Documentos

Tipo de Documento Conteudo

E o documento que contém os dados do servidor e
expressa a vontade do mesmo em solicitar algum tipo de
Declaragéo.

Solicitagdo de Declaragao
Previdenciaria (Formulario)

E a modalidade de comunicacéo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgao, que podem estar

Memorando . . , P
hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes.
Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade
administrativa.
~ E o documento que que tem a finalidade de comprovar
Declaragao . . ~
um fato ou determinada situacao
= E o documento que expressa uma informagao relativa ao
Informacao
processo.
Anexo E o documento que serve para identificar documentos

complementares inseridos ao processo.

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI 28942082.

R : Documento assinado eletronicamente por Guilherme Machado Casali, Diretor (a)
Jel! fill Presidente, em 07/05/2026, as 09:25, conforme a Medida Proviséria n° 2.200-2, de

ansinaturs @{ﬁ :233;8513;38(1)[11 Decreto Federal n°8.539, de 08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de

-

eil . R - 4 Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 12/05/2026, as
ﬁimm;; fill % |_‘$_l| 08:20, conforme a Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n28.539, de
| Stetrbnica L2%.%&.  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
-1 codigo verificador 29369422 e o cédigo CRC 396EF4B2.
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