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Camara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

DECRETO LEGISLATIVO N-o 014/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO N° 004/2026, VERSAO 01, QUE
"DISPOE SOBRE oS PROCEDIMENTOS,
RESPONSABILIDADES, CONTROLES E
ACOMPANHAMENTO DAS INFORMACOES PRESTADAS
AO SISTEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS
OBRIGACOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E
TRABALHISTAS - ESOCIAL, NO AMBITO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT", E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso e gozo de suas atribui¢des legais e,
objetivando a otimizagdio da operacionalizagdo do sistema de Controle Interno no dmbito do
Poder Legislativo Municipal,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno
n® 003/2026, Versdo 01, que dispde sobre os procedimentos, responsabilidades, controles €
acompanhamento das informagdes prestadas ao Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigag¢des
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas — eSocial, no &mbito da Camara Municipal de Itiquira —
MT, anexa como parte integrante deste decreto.

Art. 2°. Todas as unidades administrativas, gestores, servidores e demais
agentes publicos que participem, direta ou indiretamente, da geragdo, conferéncia, transmisséo,
retificacio, armazenamento e fiscalizag8o dos dados e eventos do eSocial observardo os
procedimentos e diretrizes fixados na respectiva instrugdo normativa.
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Art. 3°. Cabera & Coordenadoria de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste
Decreto e da referida Instrugio Normativa. -

Art. 4°. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacfio, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Camara Municipal de Itiquira, 21 de agosto de 2026.
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INSTRUGAO NORMATIVA N° 003/2026 «
Versido 01/2026
Aprovagio 21/08/2026
Ato de aprovacio: Decreto Legislativo n® 14/2026
Unidades Executoras

Responsabilidade principal

RH/Departamento Produzir, conferir ¢ manter atualizados os dados cadastrais e
Pessoal funcionais dos servidores; admissOes, alteragdes, afastamentos,
férias, desligamentos e demais ocorréncias de pessoal.

Coordenar administrativamente o fluxo das informag&es, garantir que
os setores fornecam documentos e informagdes dentro dos prazos e
acompanhar as providéncias necessarias.

Secretaria de
Administracio

Conferir informagSes contabeis, previdencidrias e tributarias
relacionadas & folha e acompanhar os reflexos do eSocial na
DCTFWeb ¢ demais obrigacdes sob sua responsabilidade.

Departamenfo de
Contabilidade

Operacionalizar/transmitir 0s eventos que estejam previstos
contratualmente; acompanhar retornos, rejeigdes e inconsisténcias e
comunicar imediatamente 4 Cmara as corregdes necessarias.

Empresa contratada,
quando houver

Fiscalizar e avaliar o cumprimento da Instrugfio Normativa, mediante
Controle Interno auditorias, verificagdes e recomendacgbes, sem assumir as
atribuicbes operacionais das unidades executoras.
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Dispde sobre os procedimentos, responsabilidades, controles e
acompanhamento das informagdes prestadas ao Sistema de Escrituracio
Digital das Obrigac¢des Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — eSocial, no
ambito da Camara Municipal de Itiquira — MT.

A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no exercicio de suas atribuigdes legais e
regulamentares, considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos destinados a
assegurar a regularidade, integridade, tempestividade e confiabilidade das informagGes
encaminhadas ao eSocial;

Considerando a necessidade de defini¢do das responsabilidades dos setores envolvidos
na gerago, conferéncia, transmissio e controle das informagdes;

Considerando a importéncia da atuagfo preventiva da Unidade de Controle Interno na

avaliagio dos procedimentos administrativos relacionados as obrigagBes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais; '

DA BASE LEGAL

A presente Instrugéio Normativa tem como fundamento, especialmente:

I — os arts. 31, 37, 70 e 74 da Constitui¢io Federal, no que se refere aos principios da
Administragio Publica e ao Sistema de Controle Interno;

11 — a Lei Federal n° 8.212/1991, que dispde sobre a organizagéo da Seguridade Social e
institui o Plano de Custeio; :

11l — o Decreto Federal n® 8.373/2014, que instituiu o Sistema de Escrituragdo Digital
das Obrigagdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — eSocial;

IV — o Decreto Federal n° 10.854/2021, que regulamenta disposigSes relativas a
legislagéo trabalhista € as obrigagdes decorrentes das relagdes de trabalho;
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V —a Lei Federal n° 13.709/2018 — Lei Géral de Protegdio de Dados Pessoais (LGPD),
quanto a protegdo € ao tratamento dos dados pessoais utilizados no cumprimento das
obrigagdes do eSocial; -

VI — 0 Manual de Orientac¢iio do eSocial — MOS, os leiautes, notas técnicas, notas
orientativas e demais atos oficiais expedidos pelo Comité Gestor e pelos orgios
competentes, em suas versdes vigentes;

VII — a Lei Municipal n° 643/2009, de 08 de maio de 2009, que institui a Unidade de
Controle Interno no d4mbito da Camara Municipal de Itiquira — MT;

VIII — o Decreto Legislativo n° 005/2009, de 18 de maio de 2009, que regulamenta a
Lei Municipal n® 643/2009 no 4mbito do Poder Legislativo Municipal;

IX — as demais normas federais, estaduais e municipais aplicaveis as obriga¢Ges
trabalhistas, previdencidrias, tributarias, administrativas e de controle interno
relacionadas ao eSocial.

Paragrafo tnico. As alteragdes posteriores das normas, manuais, leiautes, notas técnicas
e orientagdes oficiais relativas a0 eSacial deverdo ser observadas pelos setores
responséveis, independentemente de alteragio imediata desta Instrugfo Normativa,
quando ndo houver incompatibilidade com suas disposigdes.

RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucio Normativa estabelece procedimentos, responsabilidades ¢
mecanismos de controle relativos & geracfio, conferéncia, transmissdo, retificagdo,
armazenamento e acompanhamento das informagdes encaminhadas ao Sistema de Escrituracio
Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas — eSocial, no dmbito da
CAmara Municipal de Itiquira — MT.

Art.2°. Sdo objetivos especiﬁ’cos desta Instru¢do Normativa:
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I — Assegurar a correta prestagéo das informacgGes trabalkistas, previdencidrias e
tributarias da Cadmara Municipal por meio de eSocial; -

Il — Garantir a qualidade, integridadé, exatidio e tempestividade das informacGes
transmitidas;

[IT — Padronizar os procedimentos internos relacionados a geragfio, conferéncia,
transmissdo, retificacdo e armazenamento das informagdes do eSocial;

IV — Definir claramente as atribuicdes e responsabilidades dos setores e servidores
envolvidos nos procedimentos do eSocial;

V — Promover a integracfo e o adequado fluxo de informagdes entre Recursos Humanos,
folha de pagamento, Contabilidade, Satde e Seguranga do Trabalho — SST, quando
aplicavel, e demais setores envolvidos;

VI — Prevenir erros, omissoes, duplludaaes divergéncias cadastrais e transmissdes fora
dos prazos estabelecidos;

VII - Assegurar que admissdes, nomeagoes alteragdes funcionais, afastamentos, férias,
remuneragdes, pagamentos, deshgamentos e demais ocorréncias sejam informados
conforme as regras aplicaveis;

VI — estabelecer mecamsmos de confercnma das. ‘informagBes transmitidas, inclusive
mediante confronto com a folha de pagamento, registros funcionais e documentos
comprobatorios;

IX — assegurar o acompanhamento dos eventos transmitidos, dos respectivos recibos,
rejeicOes, adverténcias, inconsisténcias e retificagdes;

X — estabelecer procedimentos para identificagio, comunicagdo, corregdo e
acompanhamento das inconsisténcias verificadas;

XI — manter adequada organizagdo ¢ guarda dos documentos, relatérios, protocolos e
demais evidéncias relacionadas ao cumprimento das obrigagSes do eSocial;

XII ~ garantir a observancia das medidas de seguranga e protecio dos dados pessoais
tratados nos procedimentos relacionados ao eSocial;

XII — fortalecer a segregagio de fungBes entre os responsdveis pela produgdo,
conferéncia, transmissdo e fiscaliza¢do das informagdes;

XIV — proporcionar ao Controle Interno condi¢Ses para acompanhar, fiscalizar e avaliar
a regularidade dos procedimentos relacionados ao eSocial;
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XV — contribuir para a prevengdo. de riscos-administrativos, trabalhistas, previdencidrios
e tributdrios decorrentes de informag&es incorretas, incompletas ou intempestivas;

XVI — promover a melhoria continua dos controles internos relacionados a gestéo de
pessoal e & folha de pagamento;

XVII - observar as atualizagdes do Manual de Orientagio do eSocial - MOS, dos leiautes,
notas técnicas, notas orientativas e demais atos oficiais aplicaveis;

XVII — contribuir para a garantia dos direitos trabalhistas e previdencidrios dos
servidores e demais trabalhadores abrangidos;

XIX — racionalizar e simplificar o cumprimento das obrigagdes relacionadas as
informacdes trabalhistas, previdenciarias e tributérias;

XX ~ evitar a redundancia das informagdes prestadas aos orgéos publicos, observada a
sistematica estabelecida pelo eSocial.*

Paragrafo tnico. A execugio dos procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa

deveré observar os principios da legalidade, eficiéncia, ransparéncia, seguranga da informagéo,
segregaciio de fungdes, prevengdo de riscos, responsabilizagio e protegdo de dados pessoais.

CAPITULO II - DAS RESPONSABILIDADES -

Art. 3° Compete ao setor responsivel pela gestdo de pessoas, Recursos Humanos ou
unidade equivalente: '

1 — manter atualizados os dados cadastrais € funcionais dos servidores e demais trabalhadores;

II - registrar tempestivamente admissdes, nomeagdes, alteragdes funcionais, afastamentos, férias,
licengas e desligamentos;

[1I — fornecer as informacdes necessérias a geraglo dos eventos do eSocial;
IV — conferir os dados funcionais antes de sua transmiss&o;

V — comunicar imediatamente aos demais setores envolvidos qualquer alteragdo que possa
produzir efeitos trabalhistas, previdencidrios, tributérios ou remuneratorios;

VI — manter arquivada a documentagio que fundamentou as informag&es prestadas.
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Art. 4° Compete a0 setor-réspénsé’\}éi pela folha d.é._paga'mento: | «

I — Processar corretamente as informagdes remuneratérias;

IT — Conferir vencimentos, vantagens, gratificagdes, descontos, contribuigdes e demais
rubricas;

III — Verificar a compatibilidade entre a folha de pagamento e os eventos encaminhados
ao eSocial;

IV — Providenciar, quando for de sua competéncia, a correco das inconsisténcias
identificadas;

V — Manter os demonstrativos e relatérios utilizados na conferéncia mensal.
Art. 5° Compete ao setor de Contabilidade, pbservadas suas atribuicdes:

I — Acompanhar os reflexos contébeis, fiscais e previdencidrios decorrentes da folha de
. pagamento; .

I — Realizar as conciliages necessarias entre os registros contabeis ¢ as informagoes
produzidas pelos sistemas de pessoal e folha;

[ — Comunicar aos responsaveis eventuais divergéncias identificadas;

IV — Manter os documentos comprobatorios pertinentes as suas atribuigdes.

Art. 6° O servidor, setor formalmente designado ou, quando houver, a empresa
contratada para prestaciio de servigos relacionados 2 operacionalizagio e transmisséo do

eSocial, observadas as atribui¢es definidas no respectivo instrumento contratual, devera:

I — Receber dos setores competentes, quando necessario, as informagdes e documentos
indispensaveis a gerago e transmisséo dos eventos;

11 — Transmitir os eventos do eSocial dentro dos prazos estabelecidos na legislagdo e nas
normas aplicaveis; AR

Il — Acompanhar o processamento e os retornos dos eventos transmitidos;
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IV — Verificar a existéncig -de  eventos rejeitados, adverténcias, inconsisténcias,
pendéncias e demais ocorréncias apresemtadas pelo sistema;

V — Comunicar imediatamente ac servidor ou setor responsavel da Camara as
inconsisténcias identificadas que dependam de corregiio, complementagio ou
confirmac¢do de informagdes;

VI — Providenciar, no dmbito de suas atribui¢des, ou solicitar ao setor competente a
correcdo dos dados identificados como inconsistentes;

VII — Realizar nova transmiss#o, retificacdo ou demais procedimentos de regularizacéo,
quando necessarios e tecnicamente cabiveis;

VIII — Disponibilizar e manter organizados os recibos, protocolos, relatérios e demais
comprovantes das transmissdes realizadas, assegurando o acesso da Administragéio € do
Controle Interno as informagdes necessarias ao exercicio de suas atribuicdes;

IX — comunicar ao fiscal do contratd, ao setor responsavel e, quando necessario, a
autoridade administrativa as pendéncias que ndo puderem ser regularizadas
imediatamente; R :

X - Prestar as informagdes e esclarecimentos solicitados pelos setores competentes e pelo
Controle Interno acerca dos, eventos. transmitidos, rejeicdes, retificagbes e demais
ocorréncias relacionadas ao eSocialy - .

XI— Observar as normas de seguranca da informag#o, sigilo e protegéo de dados pessoais,
especialmente as disposi¢des da Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protegéio de
Dados Pessoais — LGPD. ' '

§ 1° Quando a operacionalizagio ou transmissdo do eSocial for realizada por empresa
contratada, suas atribuicdes e responsabilidades deverfio observar o objeto, as obrigagdes e 0s
limites estabelecidos no respectivo contrato, termo de referéncia e demais documentos da
contratagdo.

§ 2° A contratago de empresa para operacionalizagdo ou transmissdo do eSocial néo
transfere a4 contratada a responsabilidade institucional da Cimara Municipal pelo
cumprimento de suas obrigacdes legais, cabendo a Administragéo acompanhar e fiscalizar a
execugdo dos servigos e fornecer, por meio dos setores competentes, informagdes corretas e
tempestivas.

§ 3° O servidor ou setor competente da Camara devera acompanhar os servigos
executados pela empresa contratada, verificando, no minimo, a realizagéo das transmissdes, 0
cumprimento dos prazos, a existéncia de rejeigSes ou pendéncias e a disponibilizagdo dos
respectivos recibos e protocolos. .
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pela empresa contratada, sem prejuizo - das:-atribuicdes -dos setores de Recursos Humanos,

§ 4° Compete ao fiscal do contrato acompanhar o ¢umprimento das obriga¢3es assumidas «
Contabilidade, folha de pagamento, Coritrole Iiiterrio € demais unidades envolvidas.

CAPITULO III -DOS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA

Art. 7° Antes da transmissdo dos eventos, deverdo ser realizadas conferéncias destinadas
a verificar a consisténcia das informacdes.

Art. 8° A conferéncia devera abf_e_mger, conforme aplicavel:
1 — Identificaco do trabalhador; - |

I1 — CPF e demais dados cédaé‘&aiéé B

1 - métrl’cula;

IV — Cargo, emprego, fungﬁé Qu‘ Vfl;lC‘ul.O.':;. : .

V —Data de admissﬁo, n(;meagﬁc; ou 1mclo do exercicio;
VI — Regime previdencidrio;

VII - Lotac;ﬁb;

VIII — Rubricas da folha de pagamento;

IX — Remuneragio; | B

X — Férias;

XI — Afastamentos e licengas;

XII — Desligamentos;

X1 — Informagdes previdenciéfias e tributarias;

X1V — Informagdes de Satide e Seguranga do Trabalho — SST, quando exigiveis;
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XV — Demais informagdes previstas nos leiautes e manuais do eSocial. «

CAPITULO IV - DO CONTROLE MENSAL

Art. 9° Ao final de cada competéncia, o setor responsavel devera verificar:

I — Se todos os eventos obrigatorios foram transmitidos;
II — Se existem eventos rejeitados ou pendentes;
III — Se foram realizadas as corre¢des necessériasr

IV — Se a folha transmltlda ¢ comoatlvel com a folha oﬁc1a1mente processada pela
Cémara; SRR

V — Se o fechamento da competéncia-foi-realizado;
VI — Se os respectivos recibos e brotoéolc)s foram arquivados;

VII -Se existem divergéncias que possam repercutir em obrigagdes previdencidrias,
fiscais ou trabalhistas.

Art. 10. Devera ser mantido relatério. ou checklist mensal de acompanhamento do
eSocial, contendo, no minimo:

I — Competéncia;

I —Data da tl‘ansrﬁissﬁo;

111 — Eventos transmitidos;

IV — Situag8o do fechameﬁto dé competér‘i.cjié;
V- Existéncia de rejeiéﬁes ou inconéli'sténcAiés;

VI — Providéncias adotadas;
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VII - Responsavel pela corregao R '
VII - Data daregularizago;: ~ @

IX — Situagdo final;

X — Observagdes relevantes.

CAPITULO V - DA ATUACAO DO CONTROLE INTERNO

Art. 11. Compete a Unidade de Controle Interno acompanhar e avaliar os procedimentos
relacionados ao eSocial, observados os prmc*pxos da legalidade, eficiéncia, prevengdo de riscos
e segregacdo de fungdes.

Art. 12. O acompanhamento realizado pelo, Controle Interno podera compreender:

I - Verificag8o periddica do cumprimento desta Instrugiio Normativa;
11 —Andlise, por amostragem, dos eventos transmitidos;

II — Confronto entre os registros funcionais, folha de pagamento e informages
encaminhadas ao eSocial;

IV — Verificagiio dos protocolos e recibos de transmisséo;

V — Analise da existéncia de eventos rejeitados, pendentes ou retificados;

VI- Acompanhament.o das prc;vidér;cias adofadas para corregdo de inconsisténcias;
VII — Verificagfio do cumprlmento dos prazos

VI — ‘ Avallagao dos controles.de acesso a0 sistema;

IX — Verificagdo da adequada segregagdo de fungdes;

X — Emiss3o de recomendagdes para corregio ou aperfeicoamento dos procedimentos.
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§ 1° O acompanhamento realizado peiv-Controle Interno nflo substitui a responsabilidade
dos setores responsaveis pela elabora¢o, conferéncia e'transmissio das informagdes.

§ 2° A conferéncia realizada pelo Controle Interno poderd ocorrer por amostragem,
considerando critérios de risco, materialidade, relevancia e histérico de inconsisténcias.

Art. 13. Recomenda-se que a Unidade de Controle Interno realize, pelo menos
anualmente, procedimento especifico de auditoria ou fiscalizagdo do eSocial, sem prejuizo dos
acompanhamentos periddicos.

Paragrafo tnico. A fiscalizag8io podera confrontar informagdes constantes:

I — Da folha de pagamento;

Il - Dos assentamentos funcionais; ™

I - Do sistema de Recursos anlanps;: .

IV -Do eSogial;

V — Dos registros contébeis;

VI — Das informagdes previdencidrias e fiscais correspondentes.

CAPITULO VI - DAS INCONSISTENCIAS E RETIFICACOES

Art. 14. Identificada inconsisténcia, rejeicio ou omissfo, o servidor responsavel devera
comunicar o setor competente para adogfo das providéncias necessarias.

Art. 15. As retificacdes deverfio ser realizadas tdo logo seja constatado o erro, observadas
as regras e orientagdes vigentes do eSocial.

Art. 16. As inconsisténcias relevantes ou recorrentes devergio ser comunicadas & Unidade
de Controle Interno para acompanhamento das medidas corretivas.
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CAPITULO VII DOS DOCUVIEN TOS E FVIDENCIAS

Art. 17. Os setores I‘CSDOHaaVCIS deverao rnanter organizados, em meio fisico ou
eletronico, conforme aplicavel:

I — Relatdrios da folha de pagamento;
IT — Recibos e protocolos do eSocial;
III - Relatdrios de eventos transmitidos;

IV — Documentos que fundamentem admissGes, nomeagdes, afastamentos, férias,
alteragdes e desligamentos;

V — Relatérios de inconsisténcias;
VI — Comprovantes de correcdes e retificagdes;

VII - Demais documentos necessarios a comprovagéo das informagdes transmitidas.

CAPITULO VIII - DA SEGURANCA DAS INFORMACOES
Art. 18. O acesso ao eSc;cial deverd ser restrito aos servidores e agentes formalmente

autorizados.

Art. 19. E vedado o compartilhamento indevido de senhas, credenciais, certificados
digitais ou outros mecanismos de autenticago utilizados para acesso aos sistemas.

Art. 20. Os setores responséaveis deverfio adotar medidas destinadas & protegdo dos dados
pessoais tratados no cumprimento das obr1ga90es do eSocial, observando-se a legislacéo
aplicavel & protegfo de dados pessoais. :

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os responsaveis pelos procedimentos deverio acompanhar as atualizagdes do
Manual de Orientaciio do eSocial — MOS, leiautes, notas técnicas, notas orientativas e demais
atos oficiais, promovendo as adaptag¢des necessarias nos procedimentos internos.

.
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Instrugio Normativa deverd ser comunicadd & -attoridade competente para adogio das

Art. 22. O descumprimento mlustiﬁcado dos procedimentos estabelecidos nesta «
providéncias cabiveis, respeitados o contraditério; a ampla defesa e a legislagdo aplicavel.

Art. 23. As duavidas relativas a aplicagdio desta Instrugio Normativa deverdo ser
encaminhadas aos setores tecnicamente competentes, sem prejuizo da atuag¢do orientativa e
fiscalizatéria da Unidade de Controle Interno.

Art. 24. Esta Instrug@io Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Itiquira — MT, 21 de agosto de 2026.
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Edlomar Gobbi AR M;i‘ri"a de Fatima Gomes da Silva

Vereador/Presidente .. . .. . Coordenadora de Controle Interno

(Gestio 2025-2026) Portaria Legislativa 094/2024
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awexor
FLUXO INTERNO DAS INFORMACOES DO eSocial

O fluxo das informacgdes relativas ao eSocial 'deverd observar, preferencialmente, as
seguintes etapas:

1. OCORRENCIA DO FATO

O setor competente identifica o fato que gera informaggio para o eSocial, tais como:
« admissdo, nomeagdo ou ingréssos .. .

alteracfio cadastral ou contratual/funcional;

férias; T

afastamentos e licengas;

altera¢do de remuneracio;

pagamento;

desligamento;

acidente de trabalho, quando aplicavel;

informacdes de Saude e Seguranga do Trabalho — SST, quando exigiveis;

demais fatos sujeitos & escrituragfo no eSocial.

Fluxo basico:

Ocorréncia do fato — Recebimento da documentacio — Registro no RH/Folha —
Conferéncia — Geragiio do evento — Transmissdo ao eSocial — Verifica¢do do retorno —
Correcio, se necessiria — Arquivamento do recibo/evidéncia — Acompanhamento pelo
Controle Interno.

o
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2. RECEBIMENTO E CONFERENCIA % °* -

O setor responsavel ;iéveré: S

a) receber a documentagéo comprobatoria;

b) verificar se os documentos estio completos;'
¢) conferir dados pessoais e funcionais;

d) registrar a informag&o no sistema competente;

¢) observar os prazos aplicaveis ao evento.

3. GERACAO E TRANSMISSAO ™

O servidor formalmente responsavel devera: ;

a) gerar o evento correspondente;

b) realizar conferéncia antes da tranSn1.iésﬁo;

¢) transmitir o evento;

d) verificar se houve processamento com sucesso;
¢) identificar eventuais rejeigdes ou inconsisténcias;

f) manter o respectivo recibo ou protocolo.

4. CORRECAO DE INCONSISTENCIAS

Caso seja identificado erro:

Erro/Rejei¢cio — Identificaciio da causa — Comunicagio ao setor responsavel — Correciao
— Nova transmissio/retificacio, quando cabivel — Conferéncia do processamento —

Registro da regularizacio.

éam
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5. ACOMPANHAMENTO = . . :: .: .

O Controle Interno realizard acompasihamento: periddico, preferencialmente por amostragem €
com base em risco, sem substituir as atribuigSes dos seiores responsiveis pela execucio do
eSocial. :

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
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ANEXO [I «
CHECKLIST MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO eSocial

Competéncia:  /_Data da verificacio: /

Responsavel pela informacéo:

Responsavel pela verificacio:

A — CADASTRO E MOVIMENTACOES

Foram verificadas admissées/nbrr;—a;gées ocorridas na competéncia?

Os dados cadastrais dos novos serv1d01es/trabalhadores foram conferidos?
As alteragBes funcionais ocorridas foram registradas?

Os afastamentos ¢ licencas foram devidamente registrados?

As férias ocorridas na competéﬁéia‘ foram tratadas corretamente?

Os desligamentos, quando existentes, foram-informados?

As alteragdes cadastrais relevantes foram atualizadas?

B - FOLHA DE PAGAMENTO

A folha foi processada regularmente?

As rubricas utilizadas estdo adequadamente cadastradas?

A remuneragdo informada ao eSocial corresponde a folha?

Os descontos e contribui¢des foram conferidos?

Foram verificadas diferengas.ou pagamentos retroativos, quando existentes?
As bases previdencidrias foram conferidas pelo setor competente?

A competéncia foi devidamente fechada no eSocial?

C —- TRANSMISSAO E RETORNO

Os eventos obrigatorios foram tfansmitidos?

Rua Jo3do Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Itiquira-MT
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. b Os rembos/protocolos foram a1 mdzenados7
. D Existem eventos reJeltados’7 e
. Existem adverténcias ou 1ncon513tenc as pendentes?
1 I . ..
e 7 AsrejeicOes identificadas foram comgldas?
L . ~ I, o
. As retificagfes necessarias foram realizadas?
. b Foi confirmada a situagfo finai dos eventos transmitidos?

D — SST, QUANDO APLICAVEL

. Foram verificadas as obrigacdes de SST aplicaveis aos vinculos existentes?

. K Ocorreram acidentes de trabalho no periodo?

. B Quando exigivel, a informagfo correspondente foi encaminhada tempestivamente?

. Os documentos de SST estéo atuahzadosV

. B Foram verificados os eventos de bb f aphcavels a Camara?
E - CONTROLES N

. [ Os documenitos que fundanientari os ¢ventos estdo arquivados?

o T 0¢ acessos ao sistema estdo restritos as pessoas autorizadas?

° L Certificados, credenciais ¢ senhas estdo adequadamente protegidos?

« ' Ha segregagio entre elaboragio, conferéncia e fiscalizagdo, sempre que possivel?

. B Foram identificadas pendéncias de competéncias anteriores?

. O As recomendagdes anteriores do Controle Interno foram atendidas?
RESULTADO

Situacdo da competéncia:

o Regular

o - Regular com ressalva

e T Necessita providéncias

« 1 pendente de regularizag8o

Inconsisténcias encontradas:
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ow

Providéncias recomendadas:

Prazo para regularizacio: //

Responsavel pela regularizac¢io:

Assinatura do responsavel pela verificacio:
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ANL)xO ]H - :

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DO Esocial

1. RECURSOS HUMANOS / GESTAOG DE PESSOAS
Responsabilidades principais:

manter os dados cadastrais e funcionais atualizados;

receber e conferir documentos;

registrar admissdes, nomeages e alteragdes;

registrar férias, afastamentos e llcengaq

registrar desligamentos;

comunicar tempestivamente fatos que produzam efeitos no eSocial;
» manter os documentos funcionais organizados. -

2. RESPONSAVEL PELA FOLHA DEPAGAMFNTO
Responsabilidades principais:

o processar a folha;

conferir remuneracdes € descontos

conferir rubricas; o P

verificar incidéncias prev1den01ar1as e tr1butar1as dentro de suas atribuic¢des;
comparar os valores da folha com as informagdes destinadas ao eSocial;
comunicar divergéncias aos setores responsaveis.

3. RESPONSAVEL PELA TRANSMISSZ\O DO ¢SOCIAL
Responsabilidades principais:

gerar e transmitir os eventos; - .
observar os prazos vigentes;
verificar os retornos;

controlar eventos rejeitados;
realizar ou solicitar retificacdes;
manter recibos e protocolos;
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e comunicar pendéncias aos s¢’c0res-résponsévéis;
4. CONTABILIDADE
Responsabilidades principais, conforme suas atribuicdes:

e acompanhar os reflexos contabeis, fiscais e previdenciarios;

o realizar conciliagdes pertinentes;

e comunicar divergéncias;

o manter registros e documentos comprobatérios de sua competéncia.

5. RESPONSAVEL POR SST / SERVICO CONTRATADO, QUANDO HOUVER

Responsablhdades principais: A
. fornecer as mformagoes técnicas de bS’[
o manter os documentos técnicos 4tualuad0¢_,
« comunicar ocorréncias que geren: obrigagdo perante'o eSocial;
« observar os prazos aplicaveis;’
e prestar mformagoes ao RH e ao responsavel pela transmiss#o.

‘ Betenetoay e v

6. CONTROLE INTERNO
Responsabilidades prihcipais:

o avaliar os controles relacionados ao eSocial;

o verificar, por amostragem, a regularidade das informagdes;

« verificar o cumprimento dos procedimentos estabelecidos na Instru¢do Normativa;

« confrontar folha, documentos funcionais e informagdes do eSocial, quando necessario;
« acompanhar rejeicdes e inconsisténcias relevantes;

e emitir recomendagdes;

o acompanhar as providéncias corretivas;

« realizar auditorias ou fiscalizages especificas quando necessario.

7. PRESIDENCIA / AUTORIDADE ADMINISTRATIVA
Responsabilidades principais:
e assegurar estrutura minima péra éumprifﬁénto das obrigag0es;

o  designar responsaveis, quande necessario;
o determinar providéncias diante de irregularidades relevantes;
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e promover medidas admmlstratwas para dtendlrnento das recomendagdes pertinentes. . «
R ANEXO IV

FORMULARIO DE CONTROLE DE INCONSISTENCIAS DO eSocial

N° do Controle: /2026
Competéncia: /
Data da identificacdo: /

Setor responsavel:

1. IDENTIFICAGAO DA INCONSISTENCIA

Evento/assunto relacionado:

Descrigio da inconsisténcia:

Forma de identificacio:

...... Rejeicdio do eSocial

. B Conferéncia do RH
. B Conferéncia da folha
o F' Contabilidade

. Controle Interno

. Auditoria

. U Outro:

'Rua Jo#o Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Teiefone (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plendario Adelino de Souza Campos”



PODER LEGISLATIVO

- Camara Myn»icipal de Itiquira - Mato Grosso

2. CLASSIFICACAO

Natureza:

. B Cadastral

. " Funcional

. Remuneratéria
. " Previdenciaria
. Tributaria

e " SST

. O Prazo

. = Outra:

Nivel de prioridade:

. B Baixo
o T Medio
. B Alto -

3. PROVIDENCIA CORRETIVA

Providéncia necessaria:

Responsavel pela correcio:

Prazo: //

Data da correcio: //

o
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4. REGULARIZACAO - - & =~ 7 h

. Informagfo corrigida

. F Evento retificado |

. O Evento retransmitido

« ' Processamento confirmado
B Recibo/protocolo arquivado
. Pendéncia ndo regularizada

Justificativa, quando permanecer pendente:

5. ACOMPANHAMENTO DO CONTROLE INTERNO

Providéncia verificada:

Situacio:
. K Regularizada
. b Parcialmente regularizada
o e N3o regularizada
« B Necessita nova verificagio

Recomendagio do Controle Interno:

Data do acompanhamento: 1

Responsavel pelo setor
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respectivo inventario fisico.

a0 Impllca reconnecime t p : :l' f ¢3 g 1 an-

A pr ent S ”Ial ra n h mento de res 0“5ab“ Jade pO dNEl én ia |das i outras o ()”é“( as )
e . 7 Cias, pe » extravios ou

teriores a data da transferéncia que esteju n reglstladas neste_ fermo ou ver “as” a sef pcstel jormente apuladas como refer

? Ot " ' o referentes a

Nome:
Data: //

i Assinatura:

39, CIENCIA DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Declaro ciéncia da transferéncia de responsabilidade e das condi¢bes registradas neste Termo,
Nome: |

Ca :
Assinatura: ree

Data: //

10. CIENCIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Caoo denado 1a de Contr
Ci p S de leglstlc aCOIHI)aHhaHI nt
A ; I n ()Ie Interno declala C e eb““e“to do p esente Termo para fin
i ento e exercicio daS

Recebido em: //

Nome: :
Assinatura:

Itiquira - MT, de de

.. CAMARAMUNICIPAL - .
DECRETO LEGISLATIVO N¢ 014/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO N2 004/2026, VERSAO 01, QUE "DISPOE SOBRE
05 PROCEDIMENTOS, RESPONSABILIDADES, CONTROLES E ACOMPANHAMENTO DAS INFORMACOES PRESTADAS AO SIS-
TEMA DE ESCRITURACAO DIGITAL DAS OBRIGACOES FISCALS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS - ESOCIAL, NO AMBITO
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT*, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso e gozo de suas
atribuicBes legais e, objetivando a otimizacdo da operacionalizaco do sistema de Controle Interno no ambito do Pader Legislativo
Municipal, : . . R .

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Cont;ol_e Intemno n2 003/2026. Versao 01, que dispde sobre os procedimen-
tos, responsabilidades, controles e acompanhamentoc das informacdes prestadas ao Sistema de Escrituracio Digital das ObrigacGes
Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas - eSocial, no ambito da Camara Municipat de Itiquira - MT, anexa como parte integrante deste
decreto. . . . i

Art. 22, Todas as unidades administrativas, gestores, servidores e demais agentes publicos que participem, direta ou indiretamente,
da geracdo, conferéncia, transmiss#o, retificacao, armazenamento fiscalizacio dos dados € eventos do eSocial observario os proce-
dimentos e diretrizes fixados na respectiva instruco normativa.

Art. 32. Caberé & Coordenadoria de Controle interno do Poder Legistativo Municipal prestar oS esclarecimentos e orientagdes a respei-
to da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto e da referida Instrugao N{ormativa_.

Art. 42. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacés, revogadas as disposicbes em contréario.
Camara Municipal de ltiquira, 21 de agosto de 2026.
' o " EDIOMAR GOBBI
Presidente

Gestao 2025/2026

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 003/2026

[Versao. 031/2026 -
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Empresa contratada, Operacnonal|zar/transm|t|r 0S:eventos que as oL prev
uando houver

stos contratualmente, acom anhar retornos, rejei
cnas e comunlcar imediatamente a Cémara as ¢ rrr-’goes necesséarias. - - P jeicoes e Inconsls

Dispoe sobre os procedimentos, responsabilidades, controles @ acompanhamento das informacées prestadas ao Siste-

ma de Escrituracio Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas - eSocial, no ambito da Camara Muni-
cipal de Itiquira - MT.

A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no exercicio
de suas atribuicdes legais e regulamentares, considerando 2 necessidade de estabelecer procedimentos internos destinados a asse-
gurar a regularidade, integridade, tempestividade e confiabilidade das informagdes encaminhadas ao eSocial;

Considerando a necessidade de definigdo das responsabllldades dos setores envolvidos na geracdo, conferéncia, transmisséo e con-
trole das informagoes; ‘

Considerando a importancia da atuagdo preventiva da Unidade de Controie Internc na avaliagéo dos procedimentos administrativos
relacionados as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais;

DA BASE LEGAL , o R R Ti SO
A presente Instru¢do Normativa tem cormno fundamento, esp‘eciaime'nie: e
| - os arts. 31, 37, 70 e 74 da Constltuu;ao Federal

e'se refere. a_qs-pri_ncipios da Administragdo Publica e ao Sistema de
Controle Interno; :

11l - o Decreto Federal n? 8. 373/2014 que |nst|tu1u o Slstema de ESfr'turar;ao Dlgiral das Obrlgagoes Fiscais, Previdencidrias e Tra-
balhistas - eSociai; . R A

IV - o Decreto Federal n2 10.854/2021 que regulémema
das relagdes de trabalho;

V - a Lei Federal n2 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), quanto 3 protecdo e ao tratamento dos
dados pessoais utilizades no cumprimento das obrigacdes do eSocial;

VI - 0 Manual de Orientacéo do eSocial - MOS, os leiautes, notas técnicas, notas orientativas e demais atos oficiais expedidos pelo
Comité Gestor e pelos 6rgdos competentes, em suas versoes VIge'!tes

Vii - a Lei Municipal n2 643/2009, de 08 de maio de 2009 QU\, lPStltul a Unidade de Controle Interno no ambito da Camara Muni-
cipal de ltiquira - MT;

Vil - o Decreto Legislativo n2 005/2009, de 18 de maio de 2009, que regulamenta a Lei Municipal n® 643/2009 no ambito do
Poder Legislativo Municipal;

.
iX - as demais normas federais, estaduais e municipais aplicdveis as obr!gagoes trabalhistas, previdenciarias, tributdrias, administra-
tivas e de controle interno relacionadas ao eSocial.

Paragrafo tnico. As alteracdes posteriores das normas, manuaxs, lenautes, notas técnicas e orientacdes oficiais relativas ao eSocial
deverdo ser observadas pelos setores responséveis, independentemente de alteracao imediata desta Instrucdo Normativa, quando
nao houver incompatibilidade com suas disposicdes. ) '

RESOLVE:

CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucio Normativa estabelece procedlmentos re<ponsab|!|dades e mecanismos de controle relativos a geracdo, confe-
réncia, transmissao, retificacdo, armazenamento e acompanhamento das-informacbes encaminhadas ao Sistema de Escrituracéo
Digital das Obrigacées Fiscais, Previdencidrias Trabalhistas eSouaI no ambito da Camara Municipal de Ithmra MT.

Art.22, Sio objetivos especificos desta Instrucdo Normativa:
| - Assegurar a correta prestacao das informacdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias da Cadmara Municipal por meio do eSocial;
Il - Garantir a qualidade, integridade, exatidao e tempestividade das informagées transmitidas;

lll - Padronizar os procedimentos internos relacionados a ger’agé’o,TCOnferéncia, transmissao, retificacdo e armazenamento das infor-
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macées do eSocial;

IV - Definir claramente as atribuicdes e responsabxhdadf—s ac .«_bom.cs & ;\.rv dores envoivndos nos procedimentos do eSocial;

V - Promover a integracao e o adequado fluxo de mfcrmagoea arije, Pecurs»s Humano , folha de pagamento, Contabilidade, Satide e
Seguranca do Trabalho - SST, quando apllcavel e demais setores ewolwdos

VI - Prevenir erros, omlssoes, dupllCndades dwergéncnas cadastrals e trammlssoes fora dos prazos estabelecidos;

VIl - Assegurar que admissdes, nomeagoes alteragoes funcionais, afa;tamentos férias, remuneragdes, pagamentos, desligamentos e
demais ocorréncias sejam informados conforme as regras apiicaveis;

VIl - estabelecer mecanismos de conferéncia das informacées transmitidas, inciusive mediante confronto com a folha de pagamento,
registros funcionais e documentos comprobatérios; ' '

1X - assegurar o acompanhamento dos eventos transmitidos, dos respectivos recibos, rejeicdes, advertenc:as inconsisténcias e retifi-
cagbes;

X - estabelecer procedimentos para identificacdo, comunicagéo, correcdo e acompanhamento das inconsisténcias verificadas;

XI - manter adequada organizacdo e guarda dos documentos, relatérios, protocolos e demais evidéncias relacionadas ao cumprimento
das obrigagbes do eSocial; :

Xll - garantir a observancia das medidas de seguranca e protecdo dos dados pessoais tratados nos procedimentos relacionados ao
eSacial;

XN - fortalecer a segregacdo de fungoes entre 03 responséve|s pela produgdo, conferéncia, transmissdo e fiscalizagdo das informa-
goes;

XIV - proporcionar ao Controle Interno condigdes para acompanhar, ﬁscahzar e avaliar a regularidade dos procedimentos relacionados
ao eSocial; :

XV - contribuir para a prevengao de riscos admlnlstra ivos, trab tas,‘,rirevidenciérios e tributdrios decorrentes de informagdes in-

corretas, incompletas ou intempestivas; v -

XVl - promover a melhoria continua dos controles internos relaCIonados a qestao de pessoal e a folha de pagamento;

XVII - observar as atualizagdes do Manual de Orlentagao do eSocnaI - MOS, dos lelautes notas técnicas, notas orientativas e demais
atos oficiais aplicéveis; . R

XVl - contribuir para a garantia dos direitos trabalhistas ¢ p‘r’eVidé‘fciériOS’dos servidores-e demais trabalhadores abrangidos;

XIX - racionalizar e simplificar o cumpnmento das obrlgagoes rel(écﬁnadas as mformagoes trabalhistas, previdencidrias e tributérias;
XX - evitar a redundancia das lnformagoes prestadas aos orgaos publlros observada a sistematica estabelecida pelo eSocial.

Paragrafo anico. A execucdo dos procedlmentos prevnstos nesta Mstrugao Normatlva deverd observar os principios da legalidade,
eficiéncia, transparéncia, seguranga da |nforma<_;ao segregagao de fungoes prevengao de riscos, responsabilizacdo e protegéo de da-
dos pessoais.

CAPIiTULO II - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32 Compete ao setor responsavel pela gestéoe de pessoéé Recursos Humanos ou unidade equivalente:

| - manter atualizados os dados cadastrals e funcionais dos servidores e demais trabalhadores;

I - registrar tempestivamente admlssoes nomeagoes, alteragoes funcnonals afastamentos, férias, licencas e desligamentos;
111 - fornecer as informagdes necessarias a geracéo dos eventos do eSocnaI,

IV - conferir os dados funcionais antes de sua transmissao;

V - comunicar imediatamente aos demais setores envolvidos gualquer alteragao que possa produzir efeitos trabalhistas, previdencia-
rios, tributarios ou remuneratorios;

VI - manter arquivada a documentagdo que fundamentou as mforrnaqoes prestadas

Art. 42 Compete ao setor responsével pela folha de pauamento

| - Processar corretamente as informagdes remuneratorias;

Il - Conferir vencimentos, vantagens, gratificacdes, aescontos contrlbmgoes e demals rubricas;

Il - Verificar a compatibilidade entre a folna de pagamento e os eventos encammhados ao eSocial;
IV - Providenciar, quando for de sua competéncia, a corregap-das_lngc_nslstenuas identiticadas;

V - Manter os demonstrativos e relatérios utilizados na conferéncia mensal.

Art. 52 Compete ao setor de Contabilidade, observadas suas atnbuu,oes )

| - Acompanhar os reflexos contdbels, fiscais e previdenciarios decorrentes da folha de pagamento

Il - Realizar as conciliagdes necessarias entre os registros contabers 2 as.informagdes produzidas pelos sistemas de pessoal e folha;
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lif - Comunicar aos responsaveis eventuais divergénc

IV - Manter os documentos comprobatérics pertinentes as suas atribuiées.

Art. 62 O servidor, setor formalmente designado ou, quando houvar, a _'empl;esa contratada para prestacdo de servigos relacio-
nados & operacionalizacdo e transmissio do eSeocial, obsérvadas as tribuicbes definidas no respectivo instrumento contratual,
devera: : ‘ : ' ’

| - Receber dos setores competentes, quando necesséario, as irfiformacdes e documentos indispenséveis a geragéo e transmisséo dos
eventos; o ' :

Il - Transmitir os eventos do eSocial dentro dos prazos estabelecidos na legislagdo e nas normas aplicaveis;
li - Acompanhar o processamento e os retornos dos eventos transmitidos; |

IV - Verificar a existéncia de eventos rejeitados, adverténcias, inconsisténcias, pendéncias e demais ocorréncias apresentadas pelo
sistema;

V - Comunicar imediatamente ao servidor ou setor responsavel da Cdmara as inconsisténcias identificadas que dependam de correcdo,
complementacdo ou confirmagéo de informacdes;

VI - Providenciar, no ambito de suas atribuicdes, ou solicitar ao setor competente a correcéo dos dados identificados como inconsis-
tentes;

ViI - Realizar nova transmissao, retificacdo ou demais procedimentos de regularizagéo, quando necessarios e tecnicamente cabiveis;

VIil - Disponibilizar € manter organizados os recibos, protocolos, relatérios e demais comprovantes das transmissdes realizadas, asse-
gurando o acesso da Administragdo e do Controle Interno &s informag8es necessérias ao exercicio de suas atribuigdes;

1X - comunicar ao fiscal do contrato, ac setor responsavel e, quando necessdrio, a autoridade administrativa as pendéncias que nao
puderem ser regularizadas imediatamente;

» O T U D .

X - Prestar as informagdes e esclarecimentos sdlicitados pelos setores competentes e pelo Controle Interno acerca dos eventos trans-
mitidos, rejeicdes, retificacdes e demais ocorréncias relacionadas-go’eSocial; .

X1 - Observar as normas de seguranca da informagé&o, sigilo e protecdo de dados pessoais, especialmente as disposicdes da Lei Federal
ne 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais'~ LGPD:* ~

§ 12 Quando a operacionaliza¢ao ou transmissdo do eSocial for réalizada par empresa contratada, suas atribuicdes e responsabilidades
deverdo observar o objeto, as obrigagdes e os limites estabelecidos.ng, resgectivo contrato, termo de referéncia e demais documentos
da contratagao. e N AL RN P

§ 22 A contratacdo de empresa para opéracionalizacdo ou transmissao do eSocial ndo transfere a contratada a responsabilidade
institucional da Camara Municipal pelo cumprimento. de suas obrigacdes legais, cabendo a Administracdo acompanhar e
fiscalizar a execucdo dos servicos e fornecer, por meio dos setores competentes, informacdes corretas e tempestivas.

§ 32 O servidor ou setor competente-da Camara deverd acompanhat os servicos executados pela empresa contratada, verificando, no
minimo, a realizacdo das transmissdes, o cumprimento dos prazos, a existéncia de rejeicbes ou pendéncias e a disponibilizacdo dos
respectivos recibos e protocolos. : o '

§ 4° Compete ao fiscal do contrato acompanhar o cumprimento das obrigacbes assumidas pela empresa contratada, sem prejuizo das
atribuicdes dos setores de Becursos Humanos, Contabilidgde, folha de. p’a'gamento, Controle Interno e demais unidades envolvidas.

CAPITULO Il -DOS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA

Art. 72 Antes da transmiss&o dos eventos, deverdo ser realizadas,conferéncias destinadas a verificar a consisténcia das informacgdes.
Art. 82 A conferéncia devers abranger, conforme aplicavel:

I - identificacdo do trabalhador;

Il - CPF e demais dados cadastrats; ' e

Il - matricula;

IV - Cargo, emprego, fungdo ou vincula: N
V - Data de admiss3o, nomeacdo ou inicio dq exercicio;_

VI - Regime previdencidrio;

Vil - Lotagéo; )

VIIl - Rubricas da folha de pagamento; O I T
IX - Remuneracao;

X - Férias;

Xl - Afastamentos e licengas;

XIi - Desligamentos;
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XIIt - Informagbes previdenciérias e tributarias; S
XIV - Informacées de Saide e Segufanga do Trabalho - SST, q-Jar_n_:«ﬁg e_xig‘:'veis;.

XV - Demais informacoes previstas nos leiautes e manuais do eSociai.

CAPITULO IV - DO CONTROLE MENSAL

Art. 92 Ao final de cada competéncia, o setor responsévél devera verificar:

| - Se todos os eventos obrigatdrios foram transmitidos;

Il - Se existem eventos rejeitados ou pendentes;

lll - Se foram realizadas as corregées necessarias;

IV - Se a folha transmitida é compativel com a folha oficialmente processada pela Camara;

V - Se o fechamento da competéncia foi realizado;

VI - Se os respectivos recibos e protocolos foram arquivados;

VIl -Se existem divergéncfas gue possam repercutir em obrigagdes previdenciarias, fiscais ou trabalhistas.
Art. 10. Devera ser mantido relatério ou checklist mensal de acompanhamento do eSocial, contendo, no minimo:
| - Competéncia; ' ‘

Il - Data da transmissao;

1l - Eventos transmitidos;

IV - Situacio do fechamento da competéncia; e
V - Existéncia de rejeicbes ou inconsisténcias; . . e
VI - Providéncias adotadas; '

VIl - Responsével pela correcdo;

VIl - Data da regularizagao;

IX - Situacdo final; .

X - Observacdes relevantes.

CAPITULO V - DA ATUACAO DO CONTROLE INTERNO

Art. 11, Compete & Unidade de Controle Interno acompanhar e avaliar os procedimentos relacionados ao eSocial, observados os prin-
cipios da legalidade, eficiéncia, prevencao de riscos e segrega¢éo de fungoes.

Art. 12. O acompanhamento realizado pelo Controle Interno poderé compreender:

i - Verificacdo periddica do cumprimento desta Instrucdo Normativa;” ~ - - B

I -Andlise, por amostragem, dos eventos transmitidos;

lll - Confronto entre os registros funcionais, folha de pagamento e informagdes encaminhadas ao eSocial;
IV - Verificacdo dos protocolos e recibos de transmissao; 2 -

V - Andlise da existéncia de eventos rejeitados, pendentes ou retificados;

VI- Acompanhamento das providéncias adotadas para correcéa de inconsisténcias;

Vil - Verificacdo do cumprimento dos prazos;

VIl - Avaliacao dos controles de acesso ao sistema;

IX - Verificacdo da adequada segregagao de fungdes;

X - Emissao de recomendacdes para correcdo cu aperfeiccamento dos procedimentos.

§ 12 O acompanhamento realizado pelo Controie Interno ndo substitui a responsabilidade dos setores responséveis pela elaboracdo,
conferéncia e transmissao das inforrmagdes.

§ 22 A conferéncia realizada pelo Controle interno podera ocorrer por amostragem, considerando critérios de risco, materialidade, re-
levancia e histérico de inconsisténcias. '

Art. 13. Recomenda-se que a Unidade de Controle Interno realize, pelo menos anuaimente, procedimento especifico de auditoria ou
fiscalizacso do eSocial, sem prejufzo dos acompanhamentos peritcicos.

paragrafo Gnico. A fiscalizagdo poderé conirontar informacdes constantes:

| - Da folha de pagamento;
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II - Dos assentamentos funcionais;

Ill - Do sistema de Recursos Humanoé;
IV - Do eSocial; ’

V - Dos registros contéabeis;

VI - Das informacées previdenciérias e_ﬁscafs correspondentes. ..,

CAPITULO VI - DAS INCONSISTENCIAS E RETIFICACOES .

Art. 14, ldentificada inconsisténcia, rejeicdo ou omisséo, o servidor responsavel deverd comunicar o setor competente para adocdo
das providéncias necessarias. :

Art. 15. As retificacdes deverao ser realizadas tio loge seja constatado o erro, observadas as regras e orientagdes vigentes do eSocial.
Art. 16. As inconsisténcias relevantes ou recorrentes deverao ser comunicadas a Unidade de Controle Interno para acompanhamento
das medidas corretivas.

CAPITULO VIl DOS DOCUMENTOS E EVIDENCIAS

Art. 17. Os setores responsaveis deverdo manter organizados, em meio fisico ou eletrbnico, conforme aplicavel:
| - Relatdrios da folha de pagamento; -

Il - Recibos e protocolos do eSocial;

Il - Relatérios de eventos transmitidos;

IV - Documentos que fundamentem admissées, nomeacdes, afastaiientos, féfas, alteragdes e desligamentos;

aag

i

i I T R R

V - Relatérios de inconsisténcias;
VI - Comprovantes de corre¢des e retifica¢gdes;

VIl - Demais documentos necessarios & comprovagao das informacdes transmitidas.

CAPITULO VIII - DA SEGURANCA DAS INFORMACOES

Art. 18. O acesso ao eSocial devera ser restrito aos servidores e agentes formalmente autorizados.

Art. 19, E vedado o compartilhamento indevido de senhas, credenciais, certificados digitais ou outros mecanismos de autenticagao
utilizados para acesso aos sistemas.

Art. 20. Os setores responséaveis deverao adotar medidas destinadas 2 prote¢ao dos dados pessoais tratados no cumprimento das
obrigacdes do eSocial, observando-se a legislacéo aplicavel & protegéo de dados pessoais.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 21. Os responsaveis pelos procedimentos deveréo acompanhar as atualizag¢fies do Manual de Orientacdo do eSocial - MOS, lei-
autes, notas técnicas, notas orientativas e demais atos oficiais, promovendo as adaptacdes necessarias nos procedimentos internos.

Art. 22. O descumprimento injustificado dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugio Normativa devera ser comunicado a auto-
ridade competente para adog&o das providéncias cablveis, respeitados o contraditdrio, a ampla defesa e a legislag&o aplicavel.

Art. 23. As dividas relativas 3 aplicacio desta Instrucdo Normativa deverdo ser encaminhadas aos setores tecnicamente competen-
tes, sem-prejuizo da atuagdo orientativa e fiscalizatéria da Unidadg de Controle Interno.

Art. 24. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Itiquira - MT, 21 de agosto de 2028.

ANEXO §
FLUXO INTERNO DAS INFORMACOES DO eSocial o .
0O fluxo das informacbes relativas ao eSocial deverd observar, preferencialmente, as seguintes etapas:
1. OCORRENCIA DO FATO

0 setor competente identifica o fato que gera informacao para o eSocial, tais como:

+ admissdo, normeacac ou ingresso;
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+ alteracdo cadastral ou contratual/funcmnal

« férias;

+ afastamentos e licengas; .

« alteracdo de remuneracéo;

«  pagamento;

«  desligamento; :

+ acidente de trabalho, quando aplicavel; ke

« informagbes de Saude e Seguranga do Trabalho - SST, quancio exigiveis;
¢ demais fatos sujeitos a escrituragéo no eSocial.

Fluxo basico:

Ocorréncia do fato -» Recebimento da documentagdc - Registro no RH/Folha -» Conferéncia » Geracio do evento -
Transmissao ao eSocial - Verificacao do retorno —» Corregao, se necessaria - Arquivamento do recibo/evidéncia » Acom-

panhamento pelo Controle Interno.

2. RECEBIMENTO E CONFERENCIA

O setor responsavel devera:

a) receber a documentagao comprobatéria;

b) verificar se 6s,documentos estdo completos;

¢) conferir dados pessoais e funcionais;

d) registrar a informag&o no sistema competente;
€) observar os prazos aplicaveis ao evento. .
3. GERACAO E TRANSMISSAO

O servidor formalmente responsével deverd: ~ ¢ - -+ = - Cat e
a) gerar o evento correspondente; ., ‘ V

b) realizar conferéncia antes da transmisséo;

c) transmitir o evento; ‘

d) verificar se houve proéessamento com iéucesso;

e) identificar eventuais rejeicdes ou incon}sisténcias;

f) manter o respectivo rec‘ibo ou pro’éo‘cdl&.

4. CORRECAO DE INCONSISTENCIAS

Caso seja identificado erro:

Erro/Rejeicdo - ldentificacdo da causa » Comunicacio ao setor responsavel -» Correcio —» Nova transmissao/retificacéo,

quando cabivel » Conferéncia do processamento - Registro da regularizagéo.
5. ACOMPANHAMENTO T -

O Controle Interno realizara acompanhamento penodlco preferencialmente por amostragem e com base em risco, sem substituir as

atribuices dos setores responsaveis pela execucéo do eSocial.
ANEXO 1l
CHECKLIST MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO eSocial
Competéncia: /__Data da verificacdo: //______

Responsavel pela informacéo:

Responsavel pela verificacdo:
A - CADASTRO E MOVIMENTAC.()ES

« Foram verificadas admissdes/nomeacdes ocorridas na competéncia?

+ Os dados cadastrais dos novos servidores/trabathadores foram conferidos?
+ As alteracdes funcionais ocorridas foram registradas?

«  Os afastamentos e licengas foram devidamente registrados?

« As férias ocorridas na competéncia foram tratadas corretamente?

« Os desligamentos, quando existentes, foram informados?

« As alteracdes cadastrais relevantes foram atualizadas?

B - FOLHA DE PAGAMENTO
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+ A folha foi processada regularmente? :
« As rubricas utlllzadas estéo adequadamente cadashad:;s’ )

« A remuneracgao informada ao eSocnaI corresponde 3 fotha?

+  Os descontos e contribuicbes foram conferidos? :

« Foram verificadas diferencas ou pagamentos retroatives, quande existentes?
« As bases prewdenCIarlas foram conferidas pelo setor comr)ﬂtente? ’

+ A competéncia foi devzdamente fechada no eSocial? .

C - TRANSMISSAO E RETORNO

* Os eventos obrigatérios foram transmitidos?

« Os recibos/protocolos foram armazenados?

+ Existem eventos rejeitados?

» Existem adverténcias ou inconsisténcias pendentes?

+ As rejeicbes identificadas foram corrigidas?

« As retificacdes necessarias foram realizadas?

= Foi confirmada a situacdo final dos eventos transimitidos?

D - SST, QUANDO APLICAVEL

« Foram verificadas as obrigacdes de SST aplicaveis aos vinculos existentes?

« Ocorreram acidentes de trabalho no periodo? -

+ Quando exigivel, a informacgao correspondente foi encammhada tempestlvamente?
« Os documentos de SST estdo atualizados? R

« Foram verificados os eventos de SST aphcavens 3 Camara?

E - CONTROLES

+ Os documentos que fundamentam 0s eventos est&o arqun,ados?

« 0s acessos ao sistema est#o restritos as pessoas autouzaoas’

« Certificados, credenciais e senhas estéo adequadamente protegldcs‘f‘

« Ha segregacéo entre elabioracdo, conferéncia e ﬁsqallza\,ao $empre que possivel?
« Foram identificadas pendéncias de competéncias anteriores?

« As recomendacdes anteriores do Cantrole Interno foram atendidas?

RESULTADO

Situacédo da competéncia:

+ Regular

+ Regular com ressalva

« Necessita providéncias

« Pendente de regulariza¢éo

Inconsisténcias encontradas:

Provndénclas recomendadas.

Prazo para regularuzagao‘ //

Responsavel pela regularizacdo:

Assinatura do responsavel pela verlﬁcat;ao.

ANEXO i1l
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DO Esocial
1. RECURSOS HUMANOS / GESTAO DE PESSOAS

Responsabilidades principais:

« manter os dados cadastrais e funcionals atualizados; = -
« receber e conferir documentos; A
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« registrar admissées, nomeaces e alteracdes;

« registrar férias, afastamentos e Iicen(as; :

« registrar desligamentos; o
« comunicar tempestivamente fatos que produzam Lfeltos no e&m ial;
* manter os documentos funcionais organizados.

2. RESPONSAVEL PELA FOLHA DE,PAGAMENTO
Responsabilidades principais:

¢ processar a folha;

« conferir remuneragdes e descontos;

s conferir rubricas;

« verificar incidéncias previdenciérias e tributérias dentro de suas stribuicdes;
« comparar os valores da folha com as informagdes dest|nada> ao eSocial;

+ comunicar divergéncias aos setores responséveis.

3. RESPONSAVEL PELA TRANSMISSAO DO eSOCIAL

Responsabilidades principais:

s gerar e transmitir os eventos;

« observar os prazos vigentes;

¢ verificar os retornos;

« controlar eventos rejeitadoes; - - PR T T AR T e~ o B ST
» realizar ou solicitar retificagdes; -

« manter recibos e protocolos; - oo e

+ comunicar pendéncias aos setores responsaveis.

4. CONTABILIDADE

Responsabilidades principais, conforme suas atribuicbes: -~ .- -

« acompanhar os reflexos contabeis, fiscais e previdenciarios;

« realizar conciliacbes pertinentes; ' ’

« comunicar divergéncias; -

+  manter registros e documentos comprobatdrios de sua competéncia.

5. RESPONSAVEL POR SST / SERVICO CONTRATADO, QUANDO HOUVER
Responsabilidades principais:

« fornecer as informagbes técnicas de SST;

« manter os documentos técnicos atualizados;

« comunicar ocorréncias que gerem gbrigacao perante o eSocial;
+ observar os prazos aplicaveis;

-. prestar informagdes ao RH € ao responsavel pela transmisséo.

6. CONTROLE INTERNO

Responsabilidades principais:

« avaliar os controles refacionados ac eSocial;

+ verificar, por amostragem, a regularidade das informagdes;

« verificar o cumprimento dos procedimentos estabelecidos na Instrucio Normativa;

« confrontar folha, documentos funcionais e informacdes do eSocial, quando necessario;
« acompanhar rejeicdes e inconsisténcias relevantes;

« emitir recomendacbes; :

» acompanhar as providéncias corretivas;

« realizar auditorias ou ﬁscahzagoes especificas quando necessario.

7. PRESIDENCIA / AUTORIDADE ADMlNISTRA'nVA

Responsabilidades principais:
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* assegurar estrutura minima para cumpnmento das L)UTIQvg S
« designar responsaveis, quando necessario; - < ,
* -~ determinar providéncias diante de lrregularldades relevan es,
*+ promover medidas administrativas para atendimento das recomen qacdes pertmentes

ANE‘);O I\l
FORMULARIO DE CONTROLE L% iNCONSISTENCIAS DO eSocial
N¢ do Controle 2026
Competéncia: /__
Data da identificacdo: 7/
Setor responsavel:
1. IDENTIFICACAO DA INCONSISTENCIA

Evento/assunto relacionado:

Descrlgao da inconsisténcia:

Forma de |dent|ﬁca<;ao. .

* Rejeigao do eSocial

* Conferéncia do RH

« Conferéncia da folha _ A I T T S N S
« Contabilidade o

« Controle Interno ) e e e T e
« Auditoria '

¢« Qutro:

2. CLASSIFICACAO

Natureza:

s Cadastral s
«  Funcional

+ Remuneratéria
« Previdenciéria
« Tributaria

¢ SST

= Prazo

« Qutra:

Nivel de prioridade:

* Baixo
*  Médio
« Alto

3. PROVIDENCIA CORRETIVA

Providéncia necessaria:

Responsavel pela correcao:

Prazo: //
Data da correcao: //
4. REGULARIZACAQ

« Informacdo corrigida

« Evento retificado

+ Evento retransmitido

* Processamento confirmado
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* Recibo/protocolo arquivado
* Pendéncia nao regularizada

justificativa, quando permanecer pendente:

5. ACOMPANHAMENTO DO CONTROLE INTERNO -
Provndencla verificada:

Situacao:

+ Regularizada

« Parcialmente regularizada
« Nao regularizada

* Necessita nova verificagdo

Recomendacédo do Controle Interno:

Data do acompanhamento /I

Responsavel pelo setor

CAMARﬁ HONTCIPAL
PORTARIA LEGIS!.ATIVA Ne 075/2026

Ediomar Gobbi, Presidente da Camara Municipal de Itiquira, Estado de Mato Grosso, gestdo 2025/2026, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem a Lei Organica do Municipio e o Regimento Interne.da Cdmara Municipal,

CONSIDERANDO o atestado médico apresentado pela-servidora; comvindicagig.de afastamento. de suas atividades funcionais pelo
periodo de 14 (quatorze) dias; ‘

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 180 e 181 da Lei Munlcmal ne 379, de 3 de margo de 1999, que disciplinam a licenca para
tratamento de saidde dos servidores piblicos municipaig; =~ "= T e

RESOLVE:

Art. 12 Conceder & servidora TAMIRES GABRIELI FERNANDES CARDOSD matricula funcional n2 529, ocupante do cargo comissi-
onado de Secretaria de Finangas, licenga para tratamento de sailde, sem prejuizo da remuneracéc a que fizer jus, pelo periodo de 14
(quatorze) dias, compreéendido entre 20 de agosto e 2 de setembro de 2026, com retomno s atividades em 3 de setembro de 2026.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o, com efeitos a partir de 20 de agosto de 2026.
Registre-se.

Publique-se. S e ran g e

Itiquira-MT, 21 de agosto de 2026. ‘

Ediomar Gobbi
Vereador/Presidente
Gestdo 2025/2026

A X oy

CAMARA MUNICIPAL ' o CONSlDERANDO o afastamento da servidora titular do cargo de
PORTARIA LEGISLATIVA N2 076/2026 e Secrefarla de Finangas, TAMIRES GABRIELI FERNANDES CARDO-

50, matricula funcional n® 529, formalizado pela Portaria Legisla-
DISPOE SOBRE A DESIGNACAO DE SERVIDORA PARA sUBS- . tiva n@ 075/2026:;

TITUIR A TITULAR DO CARGO DE SECRETARIA DE FlNAN(_;AS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUlRA-MT E DA OUTRAS'
PROVIDENCIAS. :

Ediomar Gobbi, Presidente da Camara Municipal de itiquira, Es-
tado de Mato Grosso, gestio 2025/2026, no uso das atribuigdes
que lhe conferem a Lei Organica do Municipio e ¢ Regimento in
terno da Camara Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a continuidade dos
-services administrativos e financeiros durante o afastamento da
titular;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 37 e 38 da Lei Municipal n®
-1 379, de 3 de marco de 1999, que disciplinam a substituicdo dos
. cervidores investidos em cargos ou fungdes de direcéo, chefia ou
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