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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 237/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Dispoe sobre as diretrizes gerais para a tramitacao eletronica dos
processos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras e Meio
Ambiente - Defesa de Processo Administrativo de Obras, no ambito

da Administracao Publica Municipal.

Os Secretarios de Administracdo e Planejamento e de Meio Ambiente, no uso de suas
atribuigoes,

RESOLVEM:
CAPITULO I

DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que os processos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras e Meio
Ambiente - Defesa de Processo Administrativo de Obras serao autuados e tramitados, exclusivamente, no

Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 29 Os processos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras e Meio Ambiente -
Defesa de Processo Administrativo de Obras tém como unidade gestora a Unidade de Governanca e
Conformidade Juridica da Secretaria de Meio Ambiente (SAMA.UGC).

Art. 32 A Unidade de Governanca e Conformidade Juridica da Secretaria de Meio Ambiente
(SAMA.UGC) cabera:

I - propor as diretrizes para os processos operacionalizados pelas unidades;
IT - analisar e propor melhorias para a realizacao dos processos;

III - definir o fluxo dos processos; e

IV - solicitar ao 6rgao gestor do SEI a inclusdo e/ou alteragcGes necessarias na parametrizacao
do sistema relativas aos processos.



CAPITULO III
DOS PROCESSOS

Art. 4° Os processos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras e Meio Ambiente -
Defesa de Processo Administrativo de Obras, quanto ao nivel de acesso, serao autuados como restritos.

Art. 52 O fluxo operacional dos processos e os documentos a eles relativos deverao seguir as
orientagoes na forma dos anexos.

Art. 62 O processo Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras serd utilizado, no ambito
desta municipalidade, para apuracao de infracées a Lei Complementar n® 734, de 20 de outubro de 2025
(Codigo Orientativo de Projetos e Obras), ou legislacao que vier a substitui-la.

Art. 7° E obrigatério o relacionamento de processos nos quais o fato gerador do Processo
Administrativo de Obras estiver contido em um processo eletréonico quando da autuacao do tipo de processo
Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras.

Art. 82 O processo Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras sera utilizado, tnica e
exclusivamente, para os procedimentos relativos a apuracao de infragoes a Lei Complementar n? 734, de 2025
(Cédigo Orientativo de Projetos e Obras), ou legislacdo que vier a substitui-la, ndo sendo permitidas demais
solicitagOes/tramitacdes que ndo atendam o previsto nas normativas vigentes.

Art. 92 Os pedidos de vistas relativos aos processos eletronicos de Meio Ambiente - Processo
Administrativo de Obras deverao ser formalmente realizados através de Pedido de Informacédo, disponibilizado
no site do Municipio, obedecido o disposto no art. 4° da presente Instrucao Normativa.

Art. 10. Todos os documentos apresentados pelo interessado/infrator deverao ser protocolados
através de servigo especifico, disponibilizado no autosservigo da Prefeitura de Joinville, para que os mesmos
sejam inseridos para instruir o respectivo processo.

§ 12 A apresentacao de defesa/recurso pelo interessado/infrator autuard um processo, através do
autosservigco, do tipo Meio Ambiente - Defesa de Processo Administrativo de Obras, os quais devem ser
realizados individualmente por Auto de Multa lavrado, nao sendo possivel em um mesmo pProcesso se
manifestar quanto a dois ou mais processos administrativos.

§ 22 Quando da apresentacdo de defesa/recurso pelo interessado/infrator, o processo Meio
Ambiente - Processo Administrativo de Obras, inicialmente autuado, devera ser anexado ao processo autuado
pelo cidadao, a fim de que o mesmo tenha acesso integral ao andamento de sua solicitacao.

Art. 11. O autosservigo sera acessado pela internet, no site do Municipio de Joinville, disponivel

no enderecgo eletrénico https://www.joinville.sc.gov.br.

Paragrafo tnico. Os documentos e atos praticados pelos usuéarios internos do Sistema Eletronico
de Informacgoes serao assinados nos termos da Instrucao Normativa SEI n? 13, da Secretaria de Administragcao
e Planejamento, aprovada pelo Decreto n2 29.938, de 30 de outubro de 2017.

Art. 12. Concluida a instrucdo processual referente a apresentacdo de defesa de processo
administrativo, sera fornecido ao requerente o nimero do processo eletrénico gerado.

Paragrafo dnico. A juntada de documentos deverd ser realizada, pelo requerente, sempre no
mesmo processo eletronico gerado para o atendimento daquela demanda.

Art. 13. O acesso ao autosservigo sera disponibilizado ininterruptamente e, 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 unico. Nao se aplica o disposto no art. 17, do Decreto n2 21.863, de 2014, quando a


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

impossibilidade de acesso ao sistema decorrer de falha nos equipamentos ou programas dos requerentes ou
em suas conexoes a internet.

Art. 14. Para autuar um processo de defesa e incluir documentos em processos, o requerente
necessita ter assinatura eletronica como usudrio externo do Sistema Eletronico de Informacoes - SEI, nos
termos de Decreto e Instrucao Normativa vigentes.

Paragrafo tnico. A solicitagdo da assinatura eletronica como usuério externo deve ser requerida
previamente ao prazo final de interposicdo de recurso/defesa, considerando-se que a concessdo de acesso estd
vinculada a andlise dos documentos relativos ao cadastro do usuério.

Art. 15. Os documentos e os instrumentos técnicos, necessarios a instrugdo processual,
obedecerdo aos seguintes critérios:

I - deverdo ser instruidos em formato pdf, preferencialmente com texto pesquisavel ou com
reconhecimento 6tico de caracteres;

IT - os originais dos documentos digitalizados para juntada ao processo deverdao ser mantidos
pelo requerente;

Il - no caso de juntada de documentos em desacordo com as normas da presente Instrucao
Normativa, o processo podera ser devolvido para adequagdes ou indeferido; e

IV - o tamanho méaximo dos arquivos pode ser limitado pela Administragdo Municipal, em fungao
da tecnologia empregada.

Art. 16. Havendo necessidade de suporte, o requerente podera buscar orientagbes junto a
Unidade de Governanca e Conformidade Juridica da Secretaria de Meio Ambiente (SAMA.UGC).

Art. 17. Toda a movimentacdo gerada no Sistema Eletrénico de Informacbes - SEI sera
registrada com a indicacao da data e horario de sua realizagao e a identificacao do usuario que lhe deu causa.

§ 12 Todos os documentos do processo, bem como as informagdes sobre seu andamento, ficarao
disponiveis aos requerentes.

§ 22 As anulagbes e retificagoes de eventos realizados por usudarios internos deverdo ser
justificadas e registradas no histdrico do processo.

Art. 18. A Secretaria de Meio Ambiente deverd observar os prazos estipulados na legislagdo
vigente acerca dos processos administrativos.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. A presente Instrucao Normativa aplica-se Unica e exclusivamente para a tramitacdo dos
processos administrativos de obras, autuados a partir da vigéncia desta Normativa.

Art. 20. Além do disposto nesta Instrucdo Normativa, deverao ser observadas as disposigdes da
Instrucao Normativa especifica publicada pela Secretaria de Meio Ambiente.

Art. 21. A unidade gestora do processo poderad requerer documentos complementares para a
continuidade do tramite da devida instrucdo processual.



Ricardo Mafra

Secretario de Administracao e Planejamento

Fabio Joao Jovita
Secretario de Meio Ambiente

Anexo I
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO MEIO AMBIENTE - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE
OBRAS E MEIO AMBIENTE - DEFESA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento esta relacionada com os processos: Meio Ambiente - Processo Administrativo
de Obras e Meio Ambiente - Defesa de Processo Administrativo de Obras.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo ¢ a Unidade de Governanca e Conformidade Juridica da Secretaria de Meio
Ambiente (SAMA.UGC).

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

Para a realizacao deste processo devem ser incluidos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
com o Anexos IV - Fluxo do Processo, em consonancia com o previsto na respectiva instru¢cao normativa. Para
a elaboracao e inclusao dos documentos devem ser utilizados os modelos disponibilizados no Sistema
Eletronico de Informacgdes - SEI conforme indicados no Anexo III - Mapa de Documentos da presente Base de
Conhecimento.

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

Os processos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras e Meio Ambiente - Defesa
de Processo Administrativo de Obras tém como requisito o registro do processo eletrénico via autosservigo
no site do Municipio de Joinville, disponivel em https://www.joinville.sc.gov.br/ observado o disposto na
Instrucdo Normativa e nos demais regramentos que regulamentam o tema no Municipio.

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? 734/2025 (Cédigo Orientativo de Projetos e Obras), ou legislagdo que vier a substitui-la.

Decreto n? 21.863, de 30 de janeiro de 2014, que institui o Sistema Eletrénico de Informagées - SEI como
sistema oficial e Unico de processo eletrénico 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 solucdo tecnoldgica de
identificagao digital integrada e dispde sobre os critérios de uso e criacao de assinatura eletronica externa, no
ambito da Administragdo Pablica Municipal.

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras
Anexo III - Mapa de Documentos Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras
Anexo IV - Fluxo do Processo_Meio Ambiente - Processo Administrativo de Obras.pdf

Anexo 11

Mapa de Contexto
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Quem?

O que faz?

Enviar para*?

SAMA.UNF.AOP

Emite os autos relativos a fiscalizagdo e ao
lavrar o auto de multa encaminha as
informagdes e documentos necessarios
para apuracdo em processo administrativo

SAMA.UGC.POP

SAMA.UGC.POP

Realiza a anadlise de requisitos

Infrator/Interessado

Infrator/Interessado

Apresenta defesa

SAMA.UGC.POP

SAMA.UGC.POP

Aguarda o prazo de defesa e emite o
parecer

SAMA.GAB

SAMA.GAB

Com base no parecer, emite o termo de
decisao

SAMA.UGC.POP

SAMA.UGC.POP

Publica o extrato e encaminha o termo de
decisao para o Infrator/Interessado

Infrator/Interessado

Infrator/Interessado

Recebe o resultado do julgamento e
apresenta recurso

SAMA.UGC.POP

SAMA.UGC.POP

Encaminha para o processo para segunda

oA PGM.UNP
instancia
Realiza a distribuicao, emite o parecer
PGM.UNP juridico, disponibiliza para julgamento em SEGOV.NAD
segunda instancia pelo Exmo Sr. Prefeito
SEGOV.NAD Emite decisdo de segunda insténcia SAMA.UGC.POP

SAMA.UGC.POP

Encaminha a decisdo para o

Infrator/Interessado Infrator/Interessado
Infrator/Interessado Recebe o .resgltaQO do Jul.gamento da %
instancia superior
Anexo II1
Mapa de Documentos
Tipo de Conteudo
Documento
E a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de um
Memorando | mesmo 6rgédo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em
niveis diferentes.
Despacho E o documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.
Parecer E o ato pelo qual os érgéos consultivos da Administracéo Publica emitem
opinido sobre assuntos de sua competéncia.
- E 0 documento em que sdo verificados se os requisitos de
Andlise de A .
. admissibilidade para a abertura do processo ou para o recebimento do
Requisitos .
recurso foram atendidos.
Mandado de , . .
Intimagio E o ato pelo qual se notifica determinada pessoa dos termos ou atos de
um processo
Termo de E o documento emitido pela autoridade competente que decide o
Deciséo Processo Administrativo
E o documento no qual consta o resumo do termo de deciséo, utilizado
Extrato . ..
para fins de publicidade do ato
Boleto E a guia para pagamento da penalidade de multa
Edital de E 0 documento no qual se notifica determinada pessoa dos termos ou
Notificacao atos de um processo através da publicagdo no DOEM
Oficio E a modalidade de comunicacéo entre entidades de diferentes &mbitos.

Esta publicagao possui como anexo o documento SEI 27693472.

1
Sel g
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Fabio Joao Jovita, Secretario (a), em 16/01/2026,
as 10:29, 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.

i A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
s codigo verificador 28091889 e o cédigo CRC 96D9IE498.
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