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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 249/2026 DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DA FAZENDA.

Dispée sobre as diretrizes gerais para a tramitacdo eletrénica do
processo Fiscalizacao - Alteracao Regime Tributario de ISSQN, no
ambito da Administragdo Publica Municipal.

O Secretario de Administracdo e Planejamento e o Secretdrio da Fazenda, no uso de suas
atribuicoes:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 19 Estabelecer que o processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario de
ISSON, no ambito da Administracao Publica Municipal, serd autuado e tramitado, exclusivamente, no Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI.

Art. 22 Esta Instrucao Normativa aplica-se aos processos autuados apds sua publicagdo.

Pardgrafo tnico. Os processos relativos a Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario de
ISSON, iniciados em data anterior a publicacdo desta Instrucdao Normativa e que ndo estejam concluidos,
deverao ser autuados, tramitados e finalizados no meio em que iniciaram.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario de ISSQN, tem como
unidade gestora a Unidade de Fiscalizacao de Tributos (SEFAZ.UFT).

Art. 42 A Unidade de Fiscalizacdo de Tributos (SEFAZ.UFT) cabera:

I - propor as diretrizes para o processo operacionalizado;

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; e

V - solicitar, ao 6rgdo gestor do SEI, a inclusdo e/ou alteragcdes necessdarias, na parametrizacdo



do sistema, relativas ao processo.

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 52 O processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario de ISSQN, no ambito 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 deverd ser tramitado internamente, utilizando os modelos disponiveis em
"tipos de documentos" no Sistema Eletrénico de Informacbes - SEI e os modelos previamente definidos e
disponiveis no Autosservico.

CAPITULO IV
DA ALTERACAO REGIME TRIBUTARIO DE ISSQN

Art. 82 Através da tramitacdo do tipo de processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime
Tributario de ISSQN, o interessado podera solicitar ao fisco a alteragdo de regime tributario.

Art. 92 A partir desta Instrucao Normativa, somente sera permitida a autuacdo de processos na
forma eletronica, pelo autosservigo que se integra com o Sistema Eletrénico de Informagées - SEI, instituido
pelo Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 10. O autosservigo sera acessado pela internet, no site do Municipio de Joinville, disponivel
no endereco eletrénico https://www.joinville.sc.gov.br/.

Paragrafo tnico. Os documentos e atos praticados pelos usudrios internos do Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI serdo assinados nos termos do Decreto n° 21.863, de 2014, Decreto n®
29.938, de 30 de outubro de 2017, que aprova a Instrucao Normativa SEI n® 13/2017, da Secretaria de
Administragdo e Planejamento, que dispde sobre os critérios de uso, criagdo e redefinicdo da Assinatura
Eletronica, na Administracdo Publica Municipal e no &mbito da Companhia Aguas de Joinville.

Art. 11. Concluida a instrugao processual, sera fornecido ao requerente o nimero do processo
eletronico gerado, no qual o mesmo terd acompanhamento integral.

Paragrafo unico. Quando da juntada de documentos, pelo requerente, a mesma devera ser
realizada sempre no processo eletronico inicial, gerado para o atendimento daquela demanda.

Art. 12. O acesso ao autosservi¢co sera disponibilizado ininterruptamente e, na hipdtese de
indisponibilidade do sistema, deverdo ser adotadas as providéncias explicitadas no art. 17, do Decreto n®
21.863, de 30 de janeiro de 2014.

Paragrafo Unico. Nao se aplica a regra prevista a impossibilidade de acesso ao sistema que
decorrer de falhas nos equipamentos ou programas dos requerentes ou em suas conexdes com a internet.

Art. 13. Para autuar um processo e incluir documentos em processos, o requerente necessita
ter certificagdo de usudrio para processo eletronico no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, nos termos
de Decreto e Instrucao Normativa vigentes.

Art. 14. Os documentos e instrumentos técnicos necessarios a instrugdo processual obedecerio
ao disposto nos marcos legais, e deverao ser juntados na forma eletronica, sendo adequadamente
classificados.


https://www.joinville.sc.gov.br/

§ 12 Os documentos e os instrumentos técnicos deverao ser instruidos em formato PDF,
preferencialmente com textos pesquisaveis ou com reconhecimento 6tico de caracteres.

§ 22 Os arquivos eletronicos deverao ser salvos e incluidos no processo com as nomenclaturas
adequadas indicadas nos marcos legais.

§ 32 Os originais dos documentos digitalizados para juntada ao processo deverao ser mantidos
pelo requerente.

§ 4° O tamanho maximo dos arquivos pode ser limitado pela Administracdo Municipal, em
funcao da tecnologia empregada.

§ 52 No caso de juntada de documentos em desacordo com as normas da presente Instrucao
Normativa, o processo podera ser devolvido para adequagoes ou indeferido.

Art. 15. Ao fazer uso da autuagao de processos na forma eletronica o requerente
declara expressamente que os documentos colacionados ao processo conferem com o original,
responsabilizando-se pessoalmente pela veracidade das informacgdes prestadas, sob pena de responsabilidade
civil, penal e administrativa.

Art. 16. Os documentos que forem gerados e assinados eletronicamente ou impressos,
assinados e entdo digitalizados, deverao ser incluidos no processo eletronico e serdo aceitos como originais,
desde que seja passivel de aferigcdo de sua veracidade.

Art. 17. Havendo necessidade de suporte quanto aos procedimentos a serem realizados ou
ainda o esclarecimento de duvidas acerca da tramitagdo do processo, o requerente poderd buscar orientacoes
junto a Secretaria da Fazenda.

Art. 18. Toda a movimentagdo gerada no Sistema Eletrénico de Informacbdes - SEI sera
registrada com a indicacdo da data e horario de sua realizacdo e a identificacdo do usuario que realizou a
movimentacao.

Paragrafo unico. Todos os documentos do processo, bem como as informagdes sobre seu
andamento, ficardo disponiveis as partes cadastradas como interessadas, como representante legal ou como
procurador de cada processo.

Art. 19. O requerente é responsavel por acompanhar o processo, bem como complementa-lo ou
atualizd-lo quando necessario.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20. A unidade gestora dos processos podera requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrucdo processual.

Art. 21. A unidade gestora (SEFAZ.UFT) podera realizar a alteracao do regime de tributacdo de
oficio, sempre que constatada situacao fatica que justifique a medida.

Art. 22. Além do disposto nesta Instrucdo Normativa, deverdo ser observadas a Lei n° 5.172, de
25 de outubro de 1966, e demais legislacOes correlatas.

Ricardo Mafra
Secretario de Administracao e Planejamento



Fernando Bade
Secretario da Fazenda

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO DE FISCALIZACAO - ALTERACAO DE REGIME TRIBUTARIO
(ISSQN)
Qual é o tipo do processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada ao processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario
de ISSQN.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo é a Unidade de Fiscalizacdo de Tributos da Secretaria da Fazenda
(SEFAZ.UFT).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Fiscalizacao - Alteracao de Regime Tributario de ISSQN, para ser autuado, requer que o
registro do processo eletronico seja via autosservigo no site do Municipio de Joinville, disponivel em
https://www.joinville.sc.gov.br/ observado o disposto na presente Instrucdo Normativa e nas demais que
regulamentam o processo de Fiscalizacdao - Alteracao de Regime Tributario (ISSQN), realizado pela
Secretaria da Fazenda.

Quais sao as tarefas necessarias a execucao 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 instru¢gdo normativa. Para a
elaboracdo e inclusdo dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema Eletronico
de Informacdes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos da presente Base de
Conhecimento.

Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

O processo em questao e sua tramitacao serdao compostos pelos documentos indicados no Anexo III - Mapa de
Documentos da presente Base de Conhecimento.

Quais sao as legislacoes vinculadas a esse tipo de processo?

Decreto n® 21.863, de 13 de marcgo 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? 56.185, de 18 de agosto de 2023, que aprova a Instrucdao Normativa SEI n? 183/2023, da
Secretaria de Administracao e Planejamento, que institui o login tnico "gov.br", como solucao tecnolégica de
identificacao digital integrada, adotada pelo Municipio de Joinville, e dispde sobre os critérios de uso e criacao
de assinatura eletronica externa, em toda a Administragdo Piblica Municipal.

Lein® 5.172, de 25 de outubro de 1966 - Cédigo Tributario Nacional.
Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002, institui o Cddigo Civil.
Lein® 1715/1979 - Altera o Cédigo Tributario do Municipio de Joinville.

Anexo I1
Mapa de Contexto

Enviar
? ?
Quem? O que faz? para?
Cidadao / Registra o pedido de Alteracao de Regime Tributario de SEFAZ.UFT
Requerente ISSQN

Verifica se a documentagdo encaminhada atende os
requisitos necesséarios e atribui ao auditor para as devidas

Cidadéo /
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SEFAZ.UFT andlises. Requerente
Analisa a solicitagao, altera o sistema tributario e emite

parecer.
Anexo II1
Mapa de Documentos
Tipo de Documento Conteudo
Formulario de Registra a identificacao e a solicitagdo do requerente com
Autosservigo as informacgoes qualificadoras da solicitagdo.
Formulario de
requerimento de remessa Identifica documentos complementares a solicitagao.
de arquivo

E o documento com a listagem dos documentos

Andlise de Requisitos o
apresentados na solicitacao.

E a modalidade de comunicacdo entre unidades
Oficio administrativas entre 6rgéos e entidades de diferentes
ambitos

E o instrumento que consolida a manifestacéo do

Parecer ) 1
responsavel pela analise

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI n® 29266527.
sep 3

i eletrénica -

Documento assinado eletronicamente por Fernando Bade, Secretario (a), em 03/07/2026, as
13:08, conforme a Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n®8.539, de
08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

—
ju
Sel a 4
assinatura :
4 eletrénica -

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 06/07/2026, as
09:53, conforme a Medida Provisdria n? 2.200-2, de 24/08/2001, Decreto Federal n?8.539, de
08/10/2015 e o Decreto Municipal n® 21.863, de 30/01/2014.

s A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
A3+ codigo verificador 29624622 e o c6digo CRC CDE5E646.
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