CAMARA MUNICIPAL DE »

ITAI’IIA

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA UCI/PRESIDENCIA N° 01/2026

Estabelece diretrizes técnicas para a instrucdo e analise
de processos de Adicional de Capacitagdo e Titulagdo,
institui ritos de segregagdo de fungdes e define critérios
de pertinéncia tematica no ambito do Poder Legislativo
de Itapoa.

A UNIDADE DE CONTROLE INTERNO ¢ a PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAPOA, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, e com o fito de garantir a observancia aos
principios da legalidade, impessoalidade e moralidade administrativa, resolvem expedir a presente
Instrucdo Normativa:

CAPITULO I - DOS REQUISITOS DE INSTRUCAO E AUTENTICIDADE

Art. 1°. Os requerimentos de concessdo de adicionais de capacitagdo ou titulagdo deverdo ser
instruidos, obrigatoriamente, sob pena de indeferimento liminar, com os seguintes documentos:

I - Certificado ou diploma digitalizado, contendo elementos de verificagdo de autenticidade ou
assinatura digital da instituigdo emissora, sendo admitida, em carater excepcional e provisorio, a
apresentacdo de certiddo de conclusdo de curso ou declaragdo oficial da instituicdo de ensino ou
histérico escolar, que ateste a conclusdo da carga horéria e a aprovacao em todas as disciplinas ou
defesa de tese/dissertacao;

IT - Contetdo programatico descritivo, com a respectiva carga horaria e identificacdo do corpo docente
ou da instituicdo responsavel;

IIT - Registro cronoldgico do periodo de realizagdo do curso.

IV - Memorial descritivo de pertinéncia tematica, elaborado pelo servidor requerente, justificando de
forma objetiva o nexo de causalidade entre o contetido programatico do curso e as atribuicdes de seu
cargo efetivo ou de sua lotagao atual, indicando o beneficio pratico da formagao para o servico publico.

§1°. E vedada a utilizagdo de titulos, certificados ou diplomas que tenham sido utilizados como
requisito de escolaridade para o provimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§2°. Cada certificado ou diploma podera ser utilizado para a concessdo de apenas um nivel de
adicional, sendo vedado o aproveitamento cumulativo do mesmo titulo para beneficios de naturezas
distintas.

§3°. Todos os documentos que instruem o processo, bem como os pareceres da Comissdo,
Contabilidade, Juridico e Controle Interno, deverdo ser assinados eletronicamente mediante certificado
digital nos padrdes da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) ou sistema de
assinatura eletronica avangada adotado pela Casa.
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§4°. A responsabilidade pela autenticidade, veracidade, contemporaneidade e correspondéncia do
contetdo dos diplomas, certificados e documentos digitais apresentados recaira exclusivamente sobre o
servidor requerente, que devera zelar pela exatidao das informacgdes prestadas e pela validade dos
documentos juntados aos autos, respondendo administrativa, civil e penalmente por eventuais
declaracdes falsas, inexatas ou documentos inidoneos, sem prejuizo da verificagdo técnica posterior
pela Comissao de Avaliagao.

§5°. A verificagdo de diplomas e certificados emitidos com QR Code, codigo de validacao digital ou
qualquer outra forma digital de conferéncia de legitimidade sera dever da Comissdao de Avaliacdo, que
devera anexar aos autos o respectivo "print", gravacao de tela ou comprovante de autenticidade emitido
pelo site da institui¢do de ensino.

§6°. A realizacdao de curso com idéntica tematica a anteriormente cursada nao descaracteriza, por si SO,
a pertinéncia tematica, desde que o servidor comprove, no Memorial descritivo de pertinéncia tematica
do requerimento, a contemporaneidade do conteudo programatico, a existéncia de atualizagdes
legislativas, normativas, jurisprudenciais, tecnolégicas ou procedimentais, bem como demonstre, de
forma objetiva, o acréscimo de conhecimento e o impacto pratico da capacitacdo no desempenho de
suas atribui¢cdes e no interesse institucional do 6rgdo publico, cabendo a Comissdo de Avaliagdo a
analise técnica da justificativa apresentada.

§7°. Para fins de Adicional de Capacitagdo, serdao aceitos certificados emitidos nos ultimos 05 (cinco)
anos, visando garantir a contemporaneidade do conhecimento.

§ 8° A comprovacgao da formagao relativa a escolaridade nao tem prescrigao.

CAPITULO II - DA PERTINENCIA TEMATICA E CORRELACAO

Art. 2°. A concessdao de adicionais fundamenta-se na demonstracao objetiva de correlacdo entre o
contetido programatico da formagdo e as atribuigcdes do cargo efetivo ou as areas de conhecimento
finalisticas e estratégicas da Instituicao.

Art. 3° Para fins de enquadramento, a Comissdao de Avaliagdo observara os seguintes niveis de
pertinéncia:

I - Pertinéncia Direta: Nexo de causalidade estrito e imediato com as atribuig¢des nucleares ¢ finalisticas
do cargo efetivo ocupado, caracterizado pela convergéncia entre o conteudo programatico do curso e
ao menos um dos seguintes eixos:

a) Eixo Legal: Atribuicdes nucleares e finalisticas do cargo efetivo, conforme detalhadas nas
especificagdes da Resolucdo Legislativa n® 07/2014;

b) Eixo de Lotacdo: Areas de conhecimento especificas do setor ou unidade administrativa onde o
servidor esteja efetivamente lotado ou exercendo fungdes especificas no momento do protocolo, como
por exemplo nas areas de orgamento, legislativo, licitagdes, juridico, suporte a secretaria geral, controle
interno, revisao textual, desde que respeitada a complexidade funcional;
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¢) Eixo de Especialidade: Area de conhecimento em que o titulo ou capacitagdo confere habilitagdo
superior necessaria para a execucao de tarefas de alta complexidade técnica, como por exemplo analise
de dados, auditoria, direito, suporte a decisdo, politicas publicas, finangas publicas, integracdo de
sistemas, processo legislativo, planejamento org¢amentario, andlise juridica, ou elaboracdo e
fiscalizagdo de atos normativos e legislativos.

IT - Pertinéncia Indireta: Carater suporte ou instrumental, que ofereg¢a subsidios ao desempenho das
funcdes administrativas, juridicas e/ou legislativas, desde que observada a compatibilidade funcional,
cuja aceitagdo dependerd da comprovagdo de ao menos dois dos seguintes requisitos objetivos:

a) transversalidade: o conteudo programatico aborda temas comuns a Administragdo Publica (ex:
licitagdes, ética, gestdo de pessoas, sistemas digitais usados na administracao publica, entre outros);

b) ganho de eficiéncia: demonstragao de que o conhecimento reduzird o tempo de execugdo de tarefas
ou aumentard a seguranga juridica/administrativa dos atos do servidor;

¢) inovacdo institucional: o curso capacita o servidor para operar novas tecnologias, sofiwares ou
metodologias adotadas ou a serem adotadas pela Camara Municipal;

d) Multifuncionalidade Institucional: O conteudo habilita o servidor a atuar em frentes colaborativas
previstas em lei, como a participacdo em Comissdes de Licitacdo, Equipes de Planejamento,
Comissoes de Sindicancia ou apoio direto as Comissdes Parlamentares;

e) adequagdo a transi¢dao digital e inovacdo: O curso foca especificamente em competéncias digitais
necessarias para a manutengdo e evolucdo do processo legislativo e administrativo eletronico,
seguranca de dados (LGPD) ou transparéncia publica ativa.

§ 1°. A simples afinidade genérica com a area de formacdo do servidor ndo configura, por si so,
pertinéncia indireta, sendo indispensdvel a demonstragdo de que o curso atende a um dos critérios
objetivos acima e gera beneficio efetivo a atividade da Camara Municipal de Itapoa.

§ 2°. Para a caracterizagao da Pertinéncia Direta com base no Eixo de Lotacao (alinea 'b' do inciso I), a
Comissao de Avaliacao devera fundamentar seu relatorio na conexao entre o curso ¢ a rotina do setor,
podendo, se necessario, solicitar declaracao da chefia imediata sobre as atividades desempenhadas pelo
servidor.

§ 3° Em todos os casos de Pertinéncia Direta, o relatorio técnico da Comissdao devera citar
expressamente qual alinea do Inciso I deste artigo fundamenta o deferimento, para fins de controle
interno e externo.

§4°. Nos casos de Pertinéncia Indireta, o relatorio técnico da Comissdo de Avaliagdo devera indicar,
obrigatoriamente, quais os requisitos objetivos do Inciso II deste artigo foram atendidos, descrevendo
de forma sucinta o beneficio pratico esperado para a Administracdo Publica, sob pena de nulidade da
analise por auséncia de motivacao.
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Art. 4°. No processo de andlise de compatibilidade deve-se assegurar que as atividades de suporte
administrativo e gestdo técnica sejam desempenhadas por servidores com requisitos de escolaridade e
especializacao compativeis com a crescente complexidade das fungdes publicas.

§ 1°. Para os cargos de provimento efetivo de nivel médio ou superior, a busca por niveis académicos
elevados ¢ considerada compativel e incentivada, visto que tais formagdes oferecem o suporte técnico
necessario para o desempenho de atividades de complexidade superior, como as areas de administracao
publica, auditoria, governanga digital, planejamento orcamentario, gestdo, contabilidade, economia,
sistemas de informacdo, analise de sistemas, licitagdes, contratos administrativos, direito, suporte e
analise a decisdo, processo legislativo, orcamento publico, financas publicas, controladoria e revisao
textual oficial.

§ 2° Para os cargos de provimento efetivo de nivel fundamental, a compatibilidade de cursos de
capacitagdo e aperfeicoamento serd reconhecida quando o contetido programatico visar diretamente a
exceléncia, a seguranca e a otimizagdo das atividades rotineiras do cargo, abrangendo areas como
higienizacdo e manipulacdao de alimentos, etiqueta e protocolo de atendimento, organizacao de copas e
cozinhas, nutri¢do basica, seguranga do trabalho, prevenc¢ao de incéndios, no¢des de primeiros socorros
e sustentabilidade no manejo de residuos.

§ 3° A incompatibilidade manifesta serda declarada apenas quando a natureza da formacdo for
dissociada das areas de conhecimento do Poder Legislativo ou quando o cargo ocupado possuir
natureza estritamente operacional, de nivel fundamental, cujas atribui¢des nucleares dispensem
conhecimentos de complexidade superior.

§ 4°. Em observancia ao principio da motivacdo, todo indeferimento baseado em falta de pertinéncia
tematica devera ser acompanhado de relatorio técnico detalhado da Comissao, indicando o motivo de
forma objetiva da auséncia de nexo entre a formacdo e o interesse publico da Camara Municipal de
Itapoa.

§ 5° Nao serda admitida a Pertinéncia Indireta quando o contetido programatico for de natureza
estritamente privada, comercial ou voltado a atividades cujas competéncias sejam estranhas ao Poder
Legislativo ou a rotina administrativa municipal.

CAPITULO III - DA SEGREGACAO DE FUNCOES E AUTOIMPEDIMENTO

Art. 5°. E vedada a participa¢do de qualquer membro da Comissdo de Avaliagdo em deliberagdes ou
atos decisdrios que versem sobre requerimento de beneficio de sua propria titularidade.

Art. 6°. Verificada a situagdo de impedimento prevista no Art. 5°, o membro devera:

I — Formalizar o autoimpedimento no inicio da andlise do respectivo processo, fazendo-o constar em
ata;

IT - Abster-se de participar de deliberagdo ou de assinar decisdo individual de deferimento que verse
sobre pleito de interesse proprio
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IIT — Ausentar-se da deliberacdo do colegiado, seja presencial ou virtual, assegurada a autonomia
decisoria dos membros remanescentes;

Paragrafo unico. Considerando que a Camara Municipal ¢ 6rgdo de pequeno porte e com reduzido
numero de servidores efetivos, admite-se a participacdo de servidores no processo de capacitacdo e
titulagdo, desde que observadas rigorosamente as regras de impedimento ¢ autoimpedimento acima
descritas, a fim de garantir a isonomia, a imparcialidade das decisdes e a autonomia dos membros nao
impedidos.

Art. 7°. As Atas Gerais dos resultados finais das analises da Comissdo de Avaliagcdo deverdo registrar
circunstanciadamente os casos de impedimento ¢ a composicao do quérum deliberativo isento para
cada processo analisado, com o registro nominal das votagdes para cada requisicao.

CAPITULO IV - DO FLUXO PROCEDIMENTAL

Art. 8°. O processo administrativo para concessdao de adicionais de capacitagdo e titulagdo obedecera,
obrigatoriamente, ao novo fluxo de tramitagdao, conforme ANEXO I e do detalhamento abaixo:

I — Comissao de Avaliagdo: Analise técnica da autenticidade dos documentos e pertinéncia tematica do
requerimento, com a devida lavratura de ata e registro de eventuais impedimentos;

IT — Assessoria Juridica: Andlise da legalidade do pleito e conformidade com as normas vigentes,
mediante emissao de parecer juridico;

IIT — Unidade de Controle Interno: Auditoria final do rito procedimental e emissao de parecer técnico
conclusivo quanto a regularidade do processo;

IV - Setor Contabil: Analise e emissdo de parecer contabil atestando a disponibilidade orcamentaria e
financeira, nos termos da legislagcdo vigente;

V — Setor de Recursos Humanos: Elaboracdo da minuta da Portaria concessiva, apds a validacao pelas
instancias anteriores, € envio a Presidéncia;

VI — Presidéncia: Decisdo final e assinatura do ato administrativo, na forma de Portaria, para fins de
homologac¢ao e de publicacao em Diario Oficial.

VII - Setor de Recursos Humanos: certificacdo da publicagdo no Diario Oficial e registro em ficha
funcional de cada servidor para fins de apostilamento dos atos administrativos correlatos.

Pardgrafo tnico. O fluxo procedimental serd operado preferencialmente via sistema de processo
eletronico em formulario eletronico, através de login pelo e-mail institucional da Casa, com
notificagdes automaticas aos responsaveis por cada fase, garantindo a rastreabilidade, o controle de
prazos em tempo real e a eliminagao total de documentos fisicos.
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CAPITULO V - DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DE CADA SETOR

Art. 9°. A instrugdo processual devera contar com a manifestacao técnica e fundamentada dos seguintes
setores, dentro de suas respectivas esferas de competéncia:

I — Da Comissdo de Avaliagdo (analise de mérito e pertinéncia):
a) Validar a autenticidade dos certificados e diplomas apresentados;

b) Analisar o contetido programatico e emitir juizo técnico sobre a pertinéncia (direta ou indireta) entre
o0 curso e as atribuicdes do cargo;

c¢) Elaborar o relatério de enquadramento, indicando o percentual do adicional aplicavel conforme a
legislacdo vigente.

IT — Do Setor de Contabilidade (analise de viabilidade or¢amentaria):
a) Realizar o calculo do impacto financeiro mensal e anual decorrente da concessao do beneficio;

b) Emitir Parecer Contabil atestando a existéncia de dotacdo orcamentdria prévia e suficiente na
dotagao correspondente;

c) Verificar o cumprimento dos limites de despesa com pessoal estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF).

IIT — Da Assessoria Juridica (analise de legalidade):

a) Verificar o cumprimento dos requisitos legais estabelecidos no Estatuto dos Servidores e no Plano de
Carreira;

b) Analisar a regularidade da instrugdo processual e a observancia dos principios administrativos;

¢) Emitir parecer juridico conclusivo opinando pelo deferimento, recomendacdo de diligéncia pela
Comissao de Avaliagdo, ou indeferimento do pleito sob o prisma estritamente legal.

IV — Da Unidade de Controle Interno (auditoria e conformidade):

a) Auditar o cumprimento de todas as fases anteriores, verificando se houve a correta segregagao de
funcdes e auséncia de conflito de interesses;

b) Fiscalizar a presenca de todos os documentos obrigatorios € a coeréncia entre os pareceres emitidos;

c) Emitir Parecer de Controle ratificando a regularidade do rito ou recomendando o saneamento de
falhas antes do envio a Presidéncia.

V — Da Presidéncia (poder decisério):
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a) Analisar o conjunto do processo instruido com as manifestacdes técnicas;

b) Proferir decis@o final de homologacao;

¢) Determinar a emissdao da Portaria concessiva para fins de publicacdo e producao de efeitos
financeiros.

CAPITULO VI - DA IN STRUCA(,) COMPLEMENTAR, DOS RECURSOS, DO
CONTRADITORIO E AMPLA DEFESA

Art. 10. Em estrita observancia aos principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa, fica
assegurado ao servidor o direito de se manifestar formalmente e de recorrer de apontamentos ou
decisoes desfavoraveis emitidas em qualquer fase da instrugao processual.

Art. 11. Sempre que a Comissdo de Avaliacao, a Assessoria Juridica ou a Unidade de Controle Interno
identificarem Obice ao prosseguimento do feito ou necessidade de esclarecimentos, o servidor devera
ser notificado para manifestagdo formal.

§ 1°. O prazo para a manifestacdo formal do servidor serd de 03 (trés) dias uteis, contados do
recebimento da notificagdo oficial via e-mail institucional.

§ 2°. A notificacdo ocorrerd via e-mail institucional, presumindo-se a ciéncia do servidor apos 48
(quarenta e oito) horas do envio, independentemente de confirmagdo de leitura, sendo dever funcional
do servidor manter-se atualizado sobre as comunicagoes internas, nos termos do dever funcional de
acompanhamento das comunicagdes institucionais.

§ 3° A notificacdo ocorrera prioritariamente por meio eletronico oficial pelo e-mail institucional da
Casa, devendo o teor do apontamento técnico constar de forma clara para permitir a defesa.

§ 4°. A manifestacao formal do servidor sera anexada aos autos e devera ser obrigatoriamente analisada
pelo setor que gerou o apontamento antes do prosseguimento para a fase seguinte.

Art. 12. Da decisdao definitiva de indeferimento (total ou parcial) proferida pela Comissao de
Avaliacdo, cabera Recurso Administrativo a Presidéncia da Camara Municipal, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis.

§ 1°. O recurso devera ser interposto por peticio fundamentada, a qual devera ser protocolada via
protocolo oficial da Casa (e-mail oficial do Protocolo), na qual o recorrente expora as razoes de fato e
de direito pelas quais contesta a decisdo, podendo juntar documentos que reforcem a pertinéncia
tematica do titulo.

§ 2°. Recebido o recurso, a Comissdo de Avaliacdo terd o prazo de 03 (tré€s) dias uteis para exercer o
juizo de retratagao.

§ 3°. Caso mantenha a decisdo, o recurso sera remetido a Presidéncia para analise e deliberagao final.
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§ 4°. Antes da decisdo final do recurso pela Presidéncia, poderdo ser solicitados novos pareceres
juridicos, contabeis ou de controle interno para subsidiar o julgamento sobre os argumentos
apresentados pelo servidor.

Art. 13. O exercicio do direito de manifestagdo e de recurso suspende o fluxo procedimental regular,
que somente sera retomado apos a decisdo final sobre a controvérsia apresentada.

Art. 14. A motivacao das decisdes de indeferimento deve ser explicita, clara e congruente, indicando os
fundamentos legais e os critérios técnicos de pertinéncia (direta ou indireta) utilizados, sob pena de
nulidade do ato por cerceamento de defesa.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. As diretrizes de mérito e os critérios de pertinéncia tematica estabelecidos nesta Instru¢ao
Normativa possuem efeitos prospectivos, vinculando as analises e deliberagdes proferidas a partir da
data de sua publicacao.

Art. 16. Em observancia aos principios da seguranca juridica e da protecao da confianga, bem como ao
disposto no art. 24 da LINDB, as novas interpretacdes adotadas pela Administracdo ndo produzirdo
efeitos retroativos, ndo alcangando atos administrativos ja consolidados sob entendimentos anteriores,
assegurando-se a preservagao dos direitos adquiridos e das situagdes juridicas constituidas de boa-fé.

Art. 17. Excepcionam-se da irretroatividade os ritos procedimentais de registro (atas e apostilamentos),
os quais poderao ser utilizados para o saneamento formal de atos pendentes, visando a preservagdo da
verdade material e a transparéncia administrativa.

Art. 18. Em casos de ambiguidade quanto ao enquadramento de pertinéncia ou quanto a configuragao
de impedimento, a Comissdo podera provocar a Assessoria Juridica e a Unidade de Controle Interno
para emissao de orientagdes prévias a sua deliberagao, sem prejuizo da analise obrigatoria prevista no
Art. 8° desta Instrugao Normativa.

§ 1°. A revisdo ou anulagdo de atos administrativos que tenham produzido efeitos favoraveis ao
servidor observara os principios da seguranga juridica e da prote¢do da confianga, ressalvada a ma-fe,
assegurando-se a preservacao das situacoes juridicas consolidadas de boa-fé e dos efeitos patrimoniais
legitimamente incorporados, nos termos da legislagdo vigente e das orientagdes do TCE/SC.

§ 2°. Verificada a concessdao indevida de promogao, progressao, adicional ou vantagem, o ato sera
anulado com efeitos prospectivos, preservados os efeitos financeiros regularmente produzidos até
entdo, salvo comprovada a utilizagdo de meios escusos ou a ocorréncia de ma-fé, ndo se aplicando
retroativamente novas interpretacdes administrativas.

Art. 19. A Comissao de Avaliagdo podera manter um Banco Digital de Precedentes, organizado de
forma simples e acessivel, contendo a relacdo de cursos, instituicdes e tematicas que ja foram objeto de
analise e aprovacao.
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§ 1°. O objetivo do Banco Digital ¢ garantir a isonomia, assegurando que pedidos idénticos recebam a
mesma decisdo técnica, ¢ a celeridade, simplificando a instru¢do de processos baseados em cursos ja
validados anteriormente.

§ 2°. A existéncia de precedente favoravel no banco de dados nao dispensa a verificagao individual da
autenticidade do certificado do requerente, a andlise de seu conteudo e correlacdo na forma desta
Instrucdo Normativa e a conferéncia da dotacdo or¢amentdria vigente.

§ 3° O Banco Digital de Precedentes podera ser consultado pelos servidores, promovendo a
transparéncia e orientando a escolha de capacitagdes que guardem comprovada pertinéncia com as

atividades da Camara Municipal.

Art. 20 Aplica-se subsidiariamente aos procedimentos disciplinados nesta Instrucdo Normativa a Lei
Federal n°® 9.784/1999, no que couber.

Camara Municipal de Itapod, 28 de janeiro de 2026.

Ivan Pinto da Luz Flavio de Souza Ferreira
Presidente Analista de Controle Interno
[assinado digitalmente] [assinado digitalmente]

Documento assinado digitalmente pelo(s) autor(es), em conformidade com o art. 45, §3° e §4°, da Lei Organica de Itapoa,
Resolugdo n° 14/2016, e conforme as regras da infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Para consultar a
autenticidade e integridade do documento, pode-se consultar o site http://camaraitapoa.sc.gov.br/verificador.
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ANEXO1

‘ y EDITAL DE
CHAMAMENTO

1. COMISSAO DE AVALIACAO
ANALISE DAS AUTENTICIDADES

DOS DOCUMENTOS E
PERTINENCIA DOS CURSOS
=] CONFORME IN 01/2026

SIM Ambiguidade NAO
l W

-()- CONSULTA PREVIA ] 2. CONTAEILIDADE
Ne=- (JURIDICO + UCI) elogs AMNALISE DO ORGAMENTO
Orientacdo Técnica | —- E PARECER CONTABIL

3. ASSESSORIA JURIDICA

ANALISE DA LEGALIDADE E
EMISSAO DE PARECER jURiD]CO

5. PRESIDENCIA Setor de RH 4.CONTROLE INTERNO

DECISAO FINAL E PUBLICACAO [ # Envio minuta <~ AUDITORIA PROCEDIMENTAL
(PORTARIA INDIVIDUAL) da Portaria E PARECER CONCLUSIVO
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