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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N2 250/2026, DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO DE JOINVILLE.

Institui e dispOe sobre as diretrizes gerais para a tramitagdo eletronica do
processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de
Tempo Especial, no ambito da Administragédo 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 atribuigées:

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que o processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de
Tempo Especial, sera autuado e tramitado exclusivamente no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

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

Pardgrafo tunico. Os processos relativos ao Previdéncia - Analise Técnica para
Reconhecimento de Tempo Especial, iniciados em data anterior a publicacao e que nao estejam
concluidos, deverao ser autuados, tramitados e finalizados fisicamente.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo
Especial tem como unidade gestora a Unidade de Previdéncia do Ipreville (IPREVILLE.UNP).

Art. 42 Ao IPREVILLE.UNP cabera as seguintes competéncias, relativas a tramitacao eletronica
do referido processo:

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

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



IV - definir o fluxo do processo;

V - solicitar ao 6rgédo gestor do SEI a inclusao e/ou alteracdes necessarias na parametrizacdo do
sistema.

CAPITULO III
DOS PROCESSOS

Art. 52 O processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo
Especial sera autuado com nivel de acesso restrito.

Art. 62 O fluxo operacional do processo e os documentos necessarios a sua instrucao deverao
observar as orientacdes constantes dos Anexos desta Instrucao Normativa.

Art. 72 O processo deve ser autuado utilizando os modelos disponiveis em "tipos de documentos"
no Sistema Eletronico de Informacgoes - SEIL.

Art. 8° Para autuacao deste tipo de processo é necessario que este ja possua sua assinatura
eletronica e permissdo de acesso a alguma unidade no Sistema Eletronico de Informacgoes - SEI, nos termos
do Decreto n? 21.863, de 30 de janeiro de 2014 e da Instrucao Normativa SEI n? 13/2017, da Secretaria de
Administracao e Planejamento (aprovada pelo Decreto n? 29.938, de 30 de outubro de 2017), que dispde sobre
os critérios de uso, criacao e redefinicao da Assinatura Eletronica, na Administragao Publica Municipal.

CAPITULO IV

DA ANALISE TECNICA PARA RECONHECIMENTO DE TEMPO ESPECIAL

Art. 92 A partir da publicagdo desta Instrugdo Normativa, somente serd permitida a autuacao de
processos na forma eletronica, no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI, instituido pelo Decreto n? 21.863,
de 30 de janeiro de 2014, e pelo disposto nesta Instrucao Normativa.

Art. 10. O processo de Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo
Especial destina-se ao protocolo de requerimentos de reconhecimento:

I - de tempo de contribuicdo especial decorrente da exposicao a agentes quimicos, fisicos ou
biolégicos ou a insalubridade;

II - de tempo de contribuicdo na condigdo de pessoa com deficiéncia.

Pardgrafo Unico. O reconhecimento de que trata este artigo restringe-se aos periodos de
contribuicdo vinculados ao Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de Joinville.

Art. 11. Para autuar o processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de
Tempo Especial para periodos insalubres, o servidor devera relacionar o Processo SEI Previdéncia -
Consulta Prévia para Aposentadoria em que solicitou e recebeu o PPP/LTCAT.

Art. 12. Para solicitar a Andlise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial, o servidor
requerente devera autuar o processo do tipo "Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de
Tempo Especial”, inserir o documento do tipo "Solicitagdo de Andlise de Reconhecimento de Tempo Especial
(Form)" com os dados preenchidos e o documento devidamente assinado, além de incluir todos os documentos
externos comprobatérios e posteriormente encaminhda-lo a unidade IPREVILLE.UNP.APM.

Paragrafo unico As solicitacbes de Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo
Especial por servidores ativos da Camara de Vereadores do Municipio, serdo registradas no processo
Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial, de carater
restrito, por profissional da Unidade de Previdéncia do Ipreville.



Art. 13. Para a instrucao do processo de Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo
Especial o servidor devera incluir no processo SEI como “documento externo”:

I - Copia da carteira de identidade do servidor ou documento equivalente;
II - Cépia do CPF;
III - Comprovante de endereco atualizado;

IV - Relatoérios, 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);

V - PPP/LTCAT emitido pela Secretaria de Gestao de Pessoas(em caso de insalubridade);

Art. 14. As imagens dos documentos juntadas ao processo eletréonico SEI deverdo estar em
formato PDF, legivel, completas e sem rasuras.

Paragrafo unico. Deverdo ser juntados tdo somente os documentos reputados essenciais para o
exame do pedido, de acordo com o rol de documentos especificos para cada tipo de andlise, previstos nesta
Instrucao Normativa.

Art. 15. O Ipreville solicitara via oficio a Secretaria de Gestdo de Pessoas, o Histérico Funcional
do servidor que contara no minimo:

I - Atos Administrativos contendo os assentamentos em ordem cronoldgica das nomeagoes,
transferéncias, secoes, licencgas, alteracdes de carga horaria e exoneracoes. Todos os assentamentos devem
ser acompanhados do ato legal que o instituiu;

Il - Frequéncia - Anual contendo o tempo bruto do vinculo, o regime previdenciario que o
servidor estava filiado, faltas, licencas, suspensodes, disponibilidade e qualquer outro afastamento que importe
em diminuicdo do seu tempo de efetivo exercicio do cargo publico, para que ao final, se contabilize o tempo
liquido de contribuigao, que sera Certificado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas;

III - Ficha de Registro Funcional;
IV -PPP e LTCAT, caso solicitado pelo Ipreville;

V - Documentos relacionados a medicina do trabalho quando solicitado pelo médico perito do
Ipreville.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A Area de Pericia Médica do Ipreville realizard a anélise técnica para reconhecimento
de tempo especial com base na documentacao constante no processo.

§ 12 Para a anadlise técnica para reconhecimento de tempo especial para insalubridade, podera o
perito médico do Ipreville realizar diligéncias ao local de trabalho.

§ 22 Para a analise técnica para reconhecimento de tempo especial da pessoa com deficiéncia, a
andlise biopsicossocial sera realizada por equipe multidisciplinar da drea de pericia médica do Ipreville,
podendo convocar o requerente para entrevista e avaliacdo médica social, observando a convocacgdo pelo
processo SEI com prazo de pelo menos cinco dias uteis de antecedéncia.

Art. 17. O requerente recebera todas as convocagOes e devera acompanhar o processo SEI
observando os prazos para as respostas, sob pena de arquivamento do processo.

Art. 18. Em caso de diligéncia que demandem obtencao de informacoes exclusivamente de
responsabilidade do requerente, inclusive perante outros drgédos de previdéncia, o prazo de resposta sera de
30 dias sob pena de arquivamento do processo.

Art. 19. O Ipreville poderd requerer documentos complementares para a continuidade do
tramite da devida instrugdo processual.

Art. 20. Além do disposto nesta normativa devera ser observada a Lei Complementar n2 266, de
05 de abril de 2008, Lei Complementar N2 571, de 20 de setembro de 2021, Portaria MTP 1.467 de 02 de
junho de 2022 e demais legislagdes previdenciarias.



Ricardo Mafra
Secretdrio de Administracao e Planejamento

Guilherme Machado Casali
Diretor Presidente

Anexo 1
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO PREVIDENCIA - ANALISE TECNICA PARA
RECONHECIMENTO DE TEMPO ESPECIAL

Qual é o tipo de processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada com o processo Previdéncia - Analise Técnica para
Reconhecimento de Tempo Especial.

Qual é a unidade gestora do processo?

A unidade gestora do processo Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial
é a Unidade de Previdéncia —Area-dePericiaMédiea (IPREVILLE.UNP.APM)

Quais sao as tarefas necessarias a execucao do processo?

Para a realizacao deste processo devem ser inclusos os documentos indicados no fluxo processual de acordo
com o Anexo IV - Fluxo de 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 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?

Decreto n? 21.863 de 30 de janeiro de 2014 ,que institui o Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI como
sistema oficial e uUnico de processo eletrénico administrativo e gestdao do conhecimento no ambito do
Municipio de Joinville, e da outras providéncias.

Decreto n? 30.262, de 09 de janeiro de 2018, que aprova a Instrucdao Normativa SEI n? 21/2018, da Secretaria
de Administracao e Planejamento e da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Lei Complementar n? 8.213, de 24 de julho de 1991, que dispoOes sobre os Planos de Beneficios da Previdéncia
Social e da 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.

Decreto n? 45.013, de 17 de dezembro de 2021, aprova a Instrugao Normativa n? 129/2021 que dispbe sobre
os critérios de uso e criacdao de assinatura eletronica externa e diretrizes gerais para a tramitagdo
eletronica do processo SEI - Assinatura Eletronica Externa.

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.

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 junho de 2022, do Ministério da Previdéncia Social que disciplina procedimentos
sobre a emissdo de certidao de tempo de contribuicdo pelos regimes proéprios de previdéncia social.

Anexos



Anexo II - Mapa de Contexto - Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial.
Anexo III - Mapa de Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial.

Anexo IV - Fluxo de Processo - Previdéncia - Analise Técnica para Reconhecimento de Tempo Especial.

Anexo II
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para?
Autua o processo Previdéncia - Anélise
Técnica para Reconhecimento de
Servidor Tempo Especial, preenche o IPREVILLE.UNP.APM

formulério, assina, e inclui documentos
comprobatorios.

SGP.UAP.ARF
IPREVILLE.UNP.APM

IPREVILLE.UNP.APM Solicita Histérico Funcional

SGP.UAP.ARF

Confecciona Histérico Funcional

Providencia a conferéncia e as
inclusdes no sistema de previdéncia em
uso

IPREVILLE.UNP.APM

IPREVILLE.UNP.APM ;. L 1s .
Pericia médica/social

IPREVILLE.UNP.APM
Pericia médica/social

IPREVILLE.UNP.APM
- Médico/Assistente
Social

Convoca servidor para pericia quando

. Servidor
necessario

Realiza pericia Presencial e/ou

IPREVILLE.UNP
Documental

Despacho deferindo ou indeferindo o

IPREVILLE.UNP IPREVILLE.UNP.APM

pedido
IPREVILLE.UNP.APM Envia para conhecimento Servidor
IPREVILLE.UNP.APM Finaliza o processo. *

Anexo III
Mapa de Documentos
Tipo de Conteudo
Documento

Solicitagdo de

E o documento que contém a solicitacdo da Anélise Técnica para

Reconhecimento . . .
de Tempo Reconhecimento de Tempo Especial para Insalubridade ou Pessoa
. com Deficiéncia
Especial
E a modalidade de comunicacéo entre unidades administrativas de
Memorando um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo
nivel ou em niveis diferentes.
. E documento que solicita o Histérico Funcional para fins de
Oficio .
Aposentadoria.
Histoérico E o documento contendo dados da vida funcional do servidor para
Funcional fins de Aposentadoria.

Certidao de

E o documento formal que atesta o periodo de atividade exercida sob

Reconhecimento . .. - A .
condigOes especiais ou na condicao de pessoa com deficiéncia, apds
de Tempo . 1 . S
. a devida andlise e deferimento técnico.
Especial

Laudo Pericial

E 0 documento técnico elaborado por perito especializado que
descreve as condi¢gOes ambientais, fisicas ou laborais,
fundamentando a conclusao sobre a exposicao a agentes nocivos ou
o grau de deficiéncia.

Documentos E o conjunto de registros, formularios e comprovantes legais (como
Comprobatoérios PPP, LTCAT ou documentos de identificacdo) necessarios para
(Anexos) instruir o processo e fundamentar o direito pleiteado.
Despacho E 0 documento que expressa a ordem da autoridade administrativa.
Carta de E o documento que solicita ao interessado a apresentacédo de
oA documentos complementares ou a regularizacdo de pendéncias
Exigéncia

identificadas durante a instrucao do processo.

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI 29464621.

Documento assinado eletronicamente por Guilherme Machado Casali, Diretor (a)




Presidente, em 20/07/2026, as 09:17, conforme a Medida Provisdria 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.
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Mafra, Secretario (a), em 22/07/2026, as
08:47, conforme a Medida Provisoria 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.
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% A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
¥ codigo verificador 30232285 e o cédigo CRC OF79A62F.
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