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INSTRUCAO NORMATIVA SEI

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEI N° 258/2026 DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO E DA SECRETARIA DA FAZENDA.

Dispée sobre as diretrizes gerais para a tramitacdo eletrénica do
processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca de Localizacao
(TLL), no ambito da Administracao Publica Municipal.

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

RESOLVEM:

CAPITULO I
DO OBJETIVO

Art. 12 Estabelecer que o processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca, Localizacao e
Permanéncia no Local (TLL), no ambito da Administragdo Publica Municipal, sera autuado e tramitado,
exclusivamente, no Sistema Eletronico de Informacoes - SEI.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa aplica-se aos processos autuados apds sua publicagdo.

Paragrafo unico. Os processos relativos a Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca,
Localizacao e Permanéncia no Local (TLL), iniciados em data anterior a publicacdo desta Instrucgéo
Normativa e que ndo estejam concluidos, deverdo ser autuados, tramitados e finalizados no meio em que
iniciaram.

CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 O processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca, Localizacao e Permanéncia no
Local (TLL), 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 necessdrias, na parametrizacdo
do sistema, relativas ao processo.

CAPITULO III
DO PROCESSO

Art. 52 O processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licencga, Localizacao e Permanéncia
no Local (TLL), 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 REVISAO TAXA DE LICENCA DE LOCALIZACAO (TLL)

Art. 82 Através da tramitagdo do tipo de processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca,
Localizacao e Permanéncia no Local (TLL), o interessado podera solicitar ao fisco a Revisdo da TLL.

Art. 92 A partir desta Instrucdao Normativa, somente sera permitida a autuagdo de processos na
forma eletronica, pelo autosservigo que se integra com o Sistema Eletronico de Informagoes - SEI, instituido
pelo Decreto n? 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 enderecgo 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
Administracdao e Planejamento, que dispde sobre os critérios de uso, criacdo e redefinicdo da Assinatura
Eletronica, na Administracdo Piblica 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, no qual o mesmo terd acompanhamento integral.

Pardgrafo 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 autosservigo serd disponibilizado ininterruptamente e, na hipétese 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 Informacgoes - SEI, nos termos
de Decreto e Instrucao Normativa vigentes.

Art. 14. Os documentos e instrumentos técnicos necessarios a instrugédo processual obedecerao


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

ao disposto nos marcos legais, e deverao ser juntados na forma eletronica, sendo adequadamente
classificados.

§ 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 autuacao 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 informagdes 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 afericao 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 podera buscar orientacoes
junto a Secretaria da Fazenda.

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

Paragrafo unico. Todos os documentos do processo, bem como as informacdes 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
atualiza-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 revisdo da TLL, 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 legislacdes correlatas.



Ricardo Mafra

Secretario de Administracao e Planejamento

Fernando Bade
Secretario da Fazenda

Anexo 1
Prefeitura de Joinville
Base de Conhecimento para os Processos

PROCEDIMENTO PARA O PROCESSO DE FISCALIZACAO - REVISAO TAXA DE LICENCA,
LOCALIZACAO E PERMANENCIA NO LOCAL (TLL)

Qual é o tipo do processo?

Esta base de conhecimento estd relacionada ao processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca,
Localizacao e Permanéncia no Local (TLL),

Qual é a unidade gestora do processo?

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

Quais sao os requisitos necessarios a esse tipo de processo?

O processo Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca, Localizacao e Permanéncia no Local (TLL), para
ser autuado, requer que o registro do processo eletrénico seja via autosservico no site do Municipio de
Joinville, disponivel em https://www.joinville.sc.gov.br/ observado o disposto na presente Instrugdo Normativa
e nas demais que regulamentam o processo de Fiscalizacao - Revisao Taxa de Licenca, Localizacao e
Permanéncia no Local (TLL), 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¢do 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? 45.013, de 17 de dezembro de 2021, que dispoe sobre os critérios de uso e criacdo de assinatura
eletronica externa e diretrizes gerais para a tramitacao eletrénica do processo SEI - Assinatura Eletronica
Externa, no ambito da Administragdo Publica Municipal.

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 tecnoldgica 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® 1715/1979 - Altera o Cddigo Tributario do Municipio de Joinville;

Anexos

Anexo II - Mapa de Contexto Servicos Publicos - Fiscalizagdo - Revisdo Taxa de Licenca, Localizacao e
Permanéncia no Local (TLL)


https://www.joinville.sc.gov.br/
https://leismunicipais.com.br/a/sc/j/joinville/lei-ordinaria/1979/171/1715/lei-ordinaria-n-1715-1979-altera-o-codigo-tributario-do-municipio-de-joinville

Anexo III - Mapa de Documentos_ Servigos Publicos - Fiscalizacdo - Revisdo Taxa de Licenga, Localizagdo e
Permanéncia no Local (TLL)

Anexo IV - Fluxo do Processo_Fiscalizagdo - Revisdao Taxa de Licenca, Localizagdo e Permanéncia no Local
(TLL).pdf

Anexo I1
Mapa de Contexto

Quem? O que faz? Enviar para?

Registra o pedido de Revisdao Taxa
de Licenca, Localizacao e SEFAZ.UFT
Permanéncia no Local (TLL)

Cidadéao /
Requerente

Realiza a Triagem.

* Se o tipo de solicitagdo exigir
apenas parecer tributdrio, emite o
parecer, altera o sistema tributario

e notifica o requerente.
¢ Se houver necessidade de revisao
de metragem/area construida,
suspende o lancamento e
encaminha para fiscalizacdo de
campo.

Cidadao / Requerente
ou
SAMA.UNF

SEFAZ.UFT

Recebe o processo, analisa a
situacdo do
imovel/estabelecimento, emite
parecer técnico

SAMA. UNF SEFAZ.UFT

SEFAZ UFT Altera o sistema tributdrio e emite Cidadéio / Requerente
parecer

Cidadéao /

Toma conhecimento *
Requerente

Anexo II1
Mapa de Documentos

Tipo de Documento Conteudo

Registra a identificacao e a solicitagao do
Formulario de Autosservigo requerente com as informacées
qualificadoras da solicitagao.

Formulario de requerimento de remessa Identifica documentos complementares a
de arquivo solicitacao.

E o documento com a listagem dos

Andlise de Requisitos L
! documentos apresentados na solicitacao.

E o documento que expressa uma

Informacao . N .
informacdo relativa ao processo.
E o instrumento que consolida a
Parecer X ~ . -
manifestacdao do responsavel pela andlise
E a modalidade de comunicacéo entre
unidades administrativas de um mesmo
Memorando o X .
o6rgao, que podem estar hierarquicamente
em mesmo nivel ou em nivel diferente.
.. E a modalidade de comunicacéo
Oficio

entre entidades de diferentes ambitos.

Esta publicacao possui como anexo o documento SEI 30365025.

1
sel &
assinatura L

eletrbnica

*‘:étwiw L‘ill Documento assinado eletronicamente por Fernando Bade, Secretario (a), em 15/10/2026, as
e 09:18, conforme a Medida Provisoria 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 16/10/2026, as
15:01, conforme a Medida Proviséria n2 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.

sel: &

eletrnica




A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.joinville.sc.gov.br/ informando o
® codigo verificador 31206400 e o cédigo CRC B6BDAC57.
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