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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 251/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE PESQUISA E PLANEJAMENTO URBANO.

Institui e dispde sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica
do processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca
- EIV, no ambito da Administragao Publica Municipal.

Os Secretarios de Administracao e Planejamento e da Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano, no uso
de suas atribuigoes,

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que o processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de
Vizinhancga - EIV, no dmbito da administragdo publica municipal sera autuado e tramitado exclusivamente
no Sistema Eletronico de Informacoes - SEI, através do seu Autosservico.

Art. 22 Esta Instrugcdo Normativa aplica-se Unica e exclusivamente aos processos autuados apds
sua publicagao.

Paragrafo tnico. Os processos relativos a Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de
Vizinhanca - EIV, iniciados em data anterior a publicacao e que ndo estejam concluidos, deverao ser
autuados, tramitados e finalizados fisicamente.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV tem
como unidade gestora a Unidade de Instrumentos da Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano
(SEPUR.UIN).

Art. 42 A Unidade de Instrumentos (SEPUR.UIN) cabera as seguintes competéncias relativas a
tramitagao eletronica dos referidos processos:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados;

II - analisar e propor melhorias para a tramitagédo eletronica dos processos;
III - definir o nivel de acesso dos processos e dos documentos;

IV - definir o fluxo dos processos;

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

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 52 O processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV, no



ambito da administracédo 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
orientagoes na forma dos anexos.

Art. 72 O processo deverd ser tramitado internamente utilizando os modelos disponiveis em
"tipos de documentos" no Sistema Eletronico de Informacées - SEI.

. _ CAPITULO IV
DA SOLICITACAO DE APROVACAO DO ESTUDO DE IMPACTO DE VIZINHANCA - EIV

Art. 82 A partir desta Instrugcdo Normativa, somente sera permitida a autuacao de processos na
forma eletronica, pelo autosservigo que integra-se com o Sistema Eletrénico de Informacoes - SEI, instituido
pelo Decreto n2 21.863, de 30 de janeiro de 2014 e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 92 Através da tramitacao do tipo de processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto
de Vizinhanca - EIV, poderao ser requeridos:

I - Aprovacao do Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV;
IT - Cumprimento dos Termos de Compromisso dos Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV;
IIT - Desarquivamento do Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV.

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

Paragrafo unico: Os documentos e atos praticados pelos usudrios internos do Sistema Eletrénico
de Informacoes - SEI serdao assinados nos termos do Decreto n? 21.863/14, Decreto n° 29.938, de 30 de
outubro de 2017, que aprova a Instrucao Normativa SEI n® 13/2017, da Secretaria de Administracdo e
Planejamento, que dispde sobre os critérios de uso, criacdao e redefinicdo da Assinatura Eletrénica, na
Administragado Publica Municipal e no &mbito da Companhia Aguas de Joinville.

Art. 11. Concluida a instrucao processual, sera fornecido ao requerente o nimero do processo
eletronico gerado, o qual o mesmo tera 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 autosservico sera disponibilizado ininterruptamente. Na hipotese 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 tnico. Ndo se aplica a regra prevista a impossibilidade de acesso ao sistema que
decorrer de falhas nos equipamentos ou programas dos requerentes ou em suas conexoes com a Internet.

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

Art. 14. Os documentos e os instrumentos técnicos necessarios a instrucao processual
obedecerao ao disposto nos marcos legais, e deverao ser juntados na forma eletrénica, sendo adequadamente
classificados.

§12 Os documentos e os instrumentos técnicos deverdo ser instruidos em formato PDF,
preferencialmente com texto pesquisavel 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 deverdao ser mantidos
pelo requerente.

§42 No caso de juntada de documentos em desacordo com as normas da presente Instrucao
Normativa, o processo podera ser devolvido para adequacgoes.

§52 O tamanho méximo dos arquivos pode ser limitado pela Administragdo Municipal, em funcgao
da tecnologia empregada.
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Art. 15. 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 orientagées junto
a Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano.

Art. 16. Toda a movimentacdo gerada nos sistemas Aprova Digital e Sistema Eletronico de
Informacoes - SEI serd registrada com a indicacdo da data e horario de sua realizacdo e a identificacdo do
usudario que realizou a movimentacgédo.

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

§29 As anulagdes e retificagcbes de eventos realizados por usudarios internos deverao ser
justificadas e registradas no histdrico do processo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17. A unidade gestora dos processos podera requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrugdo processual.

Art. 18. Além do disposto nesta normativa, deverdo ser observadas as demais legislagoes
correlatas.

Ricardo Mafra
Secretdrio de Administracao e Planejamento

Daniel Westrupp
Diretor Executivo de Pesquisa e Planejamento Urbano

Anexo 1
Base de Conhecimento
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO DE PLANEJAMENTO URBANO - ESTUDO DE IMPACTO DE
VIZINHANCA - EIV

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada com o processo de Planejamento Urbano - Estudo de Impacto
de Vizinhanca - EIV.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora dos processos Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca -
EIV é a Unidade de Instrumentos da Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano (SEPUR.UIN).

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV para ser autuado requer que
o registro do processo eletronico seja via autosservico 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 realizado pela Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano.

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¢do normativa. Para a
elaboracgdo 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.
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Quais sao os documentos necessarios a esse tipo de processo?

Os processos em questdo e sua tramitacdo 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® 620, de 12 de setembro de 2022. Promove a revisao da Lei Complementar n? 261, de 28
de fevereiro de 2008, e institui o Plano Diretor de Desenvolvimento Sustentdvel do Municipio de Joinville.

Lei Complementar n® 470, de 09 de janeiro de 2017. Redefine e institui, respectivamente, os Instrumentos de
Controle Urbanistico - Estruturacao e Ordenamento Territorial do Municipio de Joinville, partes integrantes do
Plano Diretor de Desenvolvimento Sustentavel do Municipio de Joinville e da outras providéncias.

Lei Complementar n2 336, de 10 de junho de 2011. Regulamenta o instrumento do Estudo Prévio de Impacto
de Vizinhanca - EIV, conforme determina o art. 82, da Lei Complementar n2 261, de 28 de fevereiro de 2008,
que instui o Plano Diretor de Desenvolvimento Sustentavel do Municipio de Joinville e d4 outras providéncias.

Decreto n? 56.543, de 19 de setembro de 2023. Regulamenta o processo de aprovacao do Estudo Prévio de
Impacto de Vizinhanca - EIV no Municipio de Joinville e d& outras providéncias.

Instrucdo Normativa da Secretaria de Pesquisa e Planejamento Urbano, que disp0e sobre a forma de
apresentacdo do Estudo prévio de Impacto de Vizinhanca - EIV no Municipio de Joinville.

Decreto n? 21.863, de 13 de marcgo de 2014, que institui o Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI como
sistema oficial e Unico de processo eletronico administrativo e gestdo do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Decreto n? 56.185, de 18 de agosto de 2023, que institui o login Unico "gov.br", como solugdo tecnoldgica de
identificagdo digital integrada e dispde sobre os critérios de uso e criagdo de assinatura eletronica externa, no
ambito da Administragdo Publica Municipal.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV
Anexo III - Mapa de Documentos Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV
Anexo IV - Fluxo do Processo Planejamento Urbano - Estudo de Impacto de Vizinhanca - EIV.pdf

Anexo V - Fluxo do Processo Planejamento Urbano - Cumprimento dos Termos de Compromisso dos Estudo de
Impacto de Vizinhanca - EIV;

Anexo VI - Fluxo do Processo Planejamento Urbano - Desarquivamento do Estudo de Impacto de Vizinhanga -
EIV.

Anexo 11
Mapa de Contexto

Aprovacao do Estudo de Impacto de Vizinhanca

Quem? O que faz? Enviar para?
Registra a solicitagdo de Aprovacgao do Estudo
Cidadao / Prévio de Impacto de Vizinhancga e anexa os Unidades
Requerente documentos necessérios, visando a emissao dos Técnicas
pareceres iniciais
Unidades Emitem o parecer, conforme a necessidade, e Cidadao /
Técnicas retornam o processo Requerente
Cidadao / Anexa os documentos necessarios e realiza o SEPUR.UIN.AAP
Requerente pagamento da taxa.
Verifica a baixa do pagamento, analisa a Cidadao /
SEPUR.UIN.AAP documentacao encaminhada e comunica o adao
L Requerente
requerente sobre a publicizacao do processo
Cidadao / Realiza a publicidad~e do protocolo e inclui a SEPUR.UIN.AAP
Requerente comprovagao no processo.
o . - . Comissao
licit bl t t A
SEPUR.UIN.AAP Solicita a publicagao do estudo no site da Técnica de

prefeitura e envia o processo. Analise de EIV

- . R

- Realiza a analise do estudo e solicita qqu?rente /

Comissao ~ . ~ Orgédos da
complementacao de informagdes por parte do

Técnica de N srados d Administragdo
Andlise de EIV requerente ou pareceres aos orgaos ca Publica
Administragao Publica Municipal, se necessario. .
Municipal

Requerente /




Orgaos da Inclui complementagao ao processo Comissao
Administragao ou Técnica de
Publica Emite parecer a Comisséo, se necessario. Andlise de EIV
Municipal
L~ Analisa a necessidade de Audiéncia Publica. SEPUR.UIN.AAP
Comissao . . R ~ Al . o
. Se sim, autoriza realizacdo de audiéncia publica /
Técnica de
Anglise de EIV ou Conselho da
Se nao, encaminha para o Conselho da Cidade. Cidade
SEPUR.UIN.AAP Recebe e comunica ao requerente. Cidadao /
Requerente
Cidadao / Solicita agendamento da audiéncia publica, SEPUR.UIN.AAP
Requerente conforme regulamento.
SEPUR.UIN.AAP Valida o agendgn}ento dg gudl(gnma publica e Cidadéao /
solicita publicizacao Requerente
Cidadao / Reahz'fi a pgbhmzagao dNa audiéncia publica e SEPUR.UIN.AAP
Requerente inclui comprovagédo no processo.
Realiza a publicacdo do Edital de Convocagdo no
SEPUR.UIN.AAP Dle.lrlo ~Of1C131 do Municipio - DOEM, s911c1Fa g Cidadao /
publicagao do agendamento da audiéncia publica Requerente
no site da prefeitura e comunica o requerente.
Cidadao / Realiza audiéncia e inclui comprovagao no SEPUR.UIN.AAP
Requerente processo.
Conselho da Avalia em R?umao Ordl.narla, elabora ata da SEPUR.UIN.AAP
Cidade reunido e encaminha processo.
Elabora e remete a ata da Audiéncia Publica, Comiss&o
SEPUR.UIN. AAP solicita a pg?llcagao da ata da Agdlen01a P}lbhca Técnica de
ou da reunido do Conselho da Cidade no site da s
. . Andlise de EIV
prefeitura e envia o processo.
Comissio Realiza a andlise da ata (da Audiéncia Publica ou
A da Reuniao do Conselho da Cidade, conforme o Cidadao /
Técnica de . ~
Analise de EIV caso), solicita complementacao de Requerente /
informacdes, se necessario, ou emite o Parecer SEPUR.UIN.AAP
Técnico Conclusivo.
SEPUR.UIN.AAP Elabora a Decisdo e a M%nuta do Termo de SEPUR.GAB
Compromisso
SEPUR.GAB Emite a Decisdo e a Mu}uta do Termo de SEPUR.UIN.AAP
Compromisso
Solicita publicacao do Parecer Técnico
Conclusivo e da Decisao no site da prefeitura e
SEPUR.UIN.AAP solicita parecer da Procuradoria Geral do PGM.UAD
Municipio sobre a Minuta do Termo de
Compromisso.
PGM.UAD Emite parecer juridico SEPUR.UIN.AAP
SEPUR.UIN.AAP Recebe processo e comunica ao requerente Cidadao /
Requerente
Se concordar com a decisdo, sinaliza
. ~ concordancia
Cidadgo / ou SEPUR.UIN.AAP
Requerente ~ . .
Se ndo concorda, providencia
manifestagao/recurso e envia solicitagao.
Se requerente concorda com a decisao, Emite o
Termo de Compromisso para assinatura e
. s Requerente /
disponibiliza ao requerente Comissio
SEPUR.UIN.AAP ou omissa
. .. . = Técnica de
Analisa recurso, se houver, solicita publicacdo do 1
. R . (16 Andlise de EIV
recurso no site da prefeitura e envia para andlise
da Comissao.
Recebe, analisa e se nédo for necessario andlise da
- Comissao Recursal inclui oficio, comunica ao
Comissao r rent nclui pr 1
Técnica de equerente e (;(L clul processo Comissao
Andlise de EIV Se necessitar analise da Comissédo Recursal, Recursal
inclui o Parecer Técnico e envia para andlise.
Comissio Analisa solicitagao, inclui Parecer Técnico e
! retorna processo para elaboracao da Decisao e a | SEPUR.UIN.AAP
Recursal . R
Minuta do Termo de Compromisso.
Cidadao / Realiza a assinatura do Termo de Compromisso. | SEPUR.UIN.AAP
Requerente
Verifica assinatura e solicita publicacdo do Termo
SEPUR.UIN.AAP | de Compromisso no site da prefeitura, comunica *

o requerente e conclui o processo.




Cidadao /
Requerente

Toma conhecimento e conclui o processo.

Cumprimento de Estudo de Impacto de Vizinhanca

Quem? O que faz? Enviar para?
Registra a solicitagao e inclui o comprovante
Cidadao / ‘d(.-l‘ cumprimento de }Estudo de Fmpacto d,e‘ SEPUR.UIN
Requerente Vizinhanca - EIV (projeto executivo, relatério
técnico, foto de placa)
SEINFRA.UNP
SEINFRA.UND
SEINFRA.UIP
Encaminha o comprovante de cumprimento SEPUR.UMO
SEPUR.UIN de Estudo de Impacto de Vizinhanga - EIV SEINFRA.UTP
para a Unidade Responsavel SED.UIN
SES.UOM
SECULT.UPM.CPC
DETRANS.UEN
SEINFRA.UNP
SEINFRA.UND
SEINFRA.UIP
SEPUR.UMO Realiza a andlise do cumprimento e solicita
SEINFRA.UTP complementacdo de informagodes, se SEPUR.UIN
SED.UIN necessario.
SES.UOM
SECULT.UPM.CPC
DETRANS.UEN
Encaminha para ao requerente a solicitacao
de complementacédo ou aprovagao do Cidadao /
SEPUR.UIN cumprimento de Estudo de Impacto de Requerente
Vizinhanga - EIV
. SAMA.UAP
SEPUR.UIN I%fotr a8 SAMA St(’bge ‘\’,.C‘.m;lp“menté’lse SAMA.UCP
studo de Impacto de Vizinhanga - SAMA UNF
SAMA.UAP
SAMA.UCP Emite o documento e conclui processo. *
SAMA.UNF

Desarquivamento de Estudo de Impacto de Vizinhanca

Quem? O que faz? Enviar para?
Cidadao / Registra a solicitagao explicando o motivo
do desarquivamento, emite a taxa e realiza SEPUR.UIN.AAP
Requerente
0 pagamento.
Realiza a triagem e solicita . ~
~ ~ Cidadé&o /
SEPUR.UIN.AAP complementacao de documentacao no
(s Requerente
processo, se necessario.
Cidadao / Inclui a complementacgao de dolcgmentagao SEPUR.UIN.AAP
Requerente NO Processo, se necessario.
SEPUR.UIN.AAP Encaminha o processo. Comissao Tecnica

de Andlise de EIV

Comissao Técnica
de Andlise de EIV

Realiza a analise do estudo e solicita
complementacao de informagdes por parte
do requerente ou pareceres aos 6rgaos da

Administragao Publica Municipal, se

necessario.

Cidadéo /
Requerente

Orgaos da
Administragéo
Puablica Municipal

Cidadao /
Requerente

Orgaos da
Administracao
Puablica Municipal

Inclui a complementacdo de informacdes
N0 Processo, se necessario.
ou
Emite parecer a Comissdo, se necessario.

Comissao Técnica
de Andlise de EIV

Comissao Técnica

de Analise de EIV Emite o Parecer Técnico SEPUR.UIN.AAP
SEPUR.UIN.AAP Elabora a Minuta do Termo Aditivo SEPUR.GAB
SEPUR.GAB Assina a Minuta do Termo Aditivo SEPUR.UIN.AAP




Solicita publicagao do Parecer Técnico no
SEPUR.UIN.AAP site da prefeitura e solicita parecer da PGM.UAD
Procuradoria Geral do Municipio sobre a
Minuta do Termo Aditivo.
PGM.UAD Emite parecer sobr.e.a Minuta do Termo SEPUR.UIN.AAP
Aditivo.
SEPUR.UIN.AAP Emite o Termo Aditivo para assinatura. Cidadao /
Requerente
Cidaddo / Realiza a assinatura do Termo Aditivo. SEPUR.UIN.AAP
Requerente
SEPUR.UIN.AAP Toma conhecimento e conclui o processo. *
Anexo 111
Mapa de Documentos
Tipo de Conteudo
Documento
Formularios . . o L
de Registram a identificacao e a solicitagao do requerente com as
. informacoes qualificadoras da solicitacao.
autosservigo
Anexo Identifica documentos complementares a solicitacao.
Boleto E o documento que contém as instrucgdes de pagamento do servico a
ser prestado.
Comunicado E o documento que expressa a comunicacdo acerca do inicio do EIV.
T E o documento no qual estéo descritas as obrigagdes do
ermo de .
. empreendedor/requerente a serem cumpridas no decorrer da
Compromisso o .
realizacdo do empreendimento.
E a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de um
Memorando mesmo 6rgédo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou
em niveis diferentes.
Oficio E a modalidade de comunicacdo entre a entidade e o cidaddo para
solicitagoes.
Parecer E o ato pelo qual os érgdos consultivos da Administracdo Publica
emitem opinido sobre assuntos de sua competéncia.
Minuta do . . . .
Termo de E o documento que contém a versao inicial do Termo a ser assinado
: pelo requerente.
Compromisso
At E o documento formal que serve como o registro de tudo o que
a aconteceu durante uma reunido, assembleia ou sessao.
Edital de E o documento no qual se notifica determinada pessoa dos termos ou
Convocacao atos de um processo através da publicacdo no DOEM.
Deciséo E o documento que contém a informacéo sobre a deliberacdo da
autoridade maxima da Unidade Administrativa.

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI n.2 28701652, 28701653 e 28701654.
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Documento assinado eletronicamente por Daniel Westrupp, Diretor (a) Executivo (a), em
21/07/2026, as 14:04, conforme a Medida Proviséria n° 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.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 21/07/2026, as
14:33, 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.

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

s
,,' %4 codigo verificador 30251348 e o codigo CRC 5FC2EABS5.
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