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DECRETO LEGISLATIVO N° 018/2026 «

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2026 DA
Publicado por afixagio em | I publl COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO, QUE
/ /é

de costumes em _(j2/ DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
@'JM/ FORMALIZACAO DA CONCESSAO DO AFASTAMENTO

POR LICENCA-MATERNIDADE, PROCESSAMENTO DO

Secretaria de Administraggo. SALARIO-MATERNIDADE OU DA REMUNERACAO

CORRESPONDENTE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais
conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO as atribuigdes institucionais da Coordenadoria de Controle
Interno na padronizagdo e normatizagdo dos procedimentos administrativos no dmbito do
Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras claras para a instrugio,
organizagdo, acompanhamento ¢ arquivamento dos processos administrativos de licenga-
maternidade das servidoras da Camara Municipal;

CONSIDERANDO o texto final da minuta da Instrugdo Normativa n° 008/2026
elaborado pela Coordenadoria de Controle Interno;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa n® 008/2026, elaborada pela Coordenadoria de
Controle Interno da Cimara Municipal de Itiquira — MT, que dispde sobre os procedimentos
para formalizagdo da concessdo do afastamento por licenga-maternidade, processamento do
saldrio-maternidade ou da remunerac¢io correspondente, conforme o regime previdenciario
aplicavel, e para formac8o, instrugfio, organizagdo e arquivamento do respectivo processo
administrativo no &mbito deste Poder Legislativo.
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Art. 2° O texto integral da Instru¢do Normativa n® 008/2026, com seus respectivos
Anexos (Anexo I — Requerimento de Licenga-Maternidade; Anexo II — Capa do Processo
Administrativo; e Anexo IIT — Checklist de Formag#o e Instrugfio do Processo), passa a fazer
parte integrante e indissociavel deste Decreto Legislativo.

Art. 3° As unidades administrativas e executoras da Cadmara Municipal de Itiquira —
MT, especialmente a Secretaria de Administragdo/Recursos Humanos e a Coordenadoria de
Controle Interno, deverdo adotar as providéncias necessdrias ao fiel cumprimento e a
observéncia dos procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 4° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagio.

Camara Municipal de Itiquira, 01 de setembro de 2026.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 008/2026

Versdo: N°01/2026

Ato de aprovagao: Decreto Legislativo n® 018/2026

Unidade responsavel: Coordenadoria de Controle Interno

Unidade executora: Secretaria de Administragdo/Recursos Humanos
Abrangéncia Camara Municipal de Itiquira-MT

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
FORMALIZACAO DA CONCESSAO DO AFASTAMENTO
POR LICENCA-MATERNIDADE, PROCESSAMENTO DO
SALARIO-MATERNIDADE OU DA REMUNERACAO
CORRESPONDENTE, CONFORME 0 REGIME
PREVIDENCIARIO APLICAVEL, E PARA FORMACAO,
INSTRUCAO, ORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO DO
RESPECTIVO PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA — MT.

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITIQUIRA — MT, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela legislagéo aplicavel,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos
relativos & formalizagdo, instrugfo, registro, acompanhamento e arquivamento dos
afastamentos por licenca-maternidade; ‘

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que os documentos relativos aos
afastamentos sejam reunidos em processo administrativo préprio, organizado, integro e
rastre4vel, para posterior arquivamento na pasta funcional da servidora;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Municipal n® 379/1999, que institui o
Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de ltiquira, e suas alteragdes;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Municipal n° 1.186/2022, que disp3e sobre
o Plano de Cargos e Carreira dos servidores do Poder Legislativo Municipal, € suas alteragdes;

-
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CONSIDERANDO as disposigdes da Lei Municipal n® 675/2010, que instituiu o

Regime Proprio de Previdéncia Social do Municipio de Itiquira — ITIPREV, e suas alteragdes
posteriores pertinentes a matéria;

CONSIDERANDO a legislagdo federal aplicdvel ao Regime Geral de Previdéncia
Social = RGPS, ao salario-maternidade ¢ as obrigagdes perante o eSocial;

CONSIDERANDO que a presente norma possui natureza procedimental e de
organizagio administrativa, ndo podendo criar, ampliar, restringir ou condicionar direitos néo
previstos em lei;

RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugio Normativa estabelece os procedimentos administrativos a
serem observados pelo Setor de Recursos Humanos — RH para a formalizagéio da concessdo
do afastamento por licenga-maternidade, processamento do saldrio-maternidade ou da
remuneragdo correspondente, conforme o regime previdenciério aplicdvel, bem como para a
formagdio, instrugdio, organizagdo, acompanhamento, encerramento € arquivamento do
respectivo processo administrativo na pasta funcional da servidora.

Art. 2°. Os procedimentos observardo as particularidades do vinculo funcional e do
regime previdenciario da servidora, distinguindo-se:

[ — Servidoras vinculadas ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS/INSS;

11 — Servidoras titulares de cargo efetivo vinculadas ao Regime Proprio de Previdéncia
Social - RPPS/ITIPREV.

Paragrafo Gnico. Antes de iniciar o processamento do afastamento, o RH devera
identificar o vinculo funcional € o regime previdenciério aplicavel.

p.
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Art. 3°. Esta Instrug8o Normativa possui carater exclusivamente procedimental e de
organizagio administrativa e documental.

§ 1° Esta Instrugdo Normativa nfo cria, amplia, restringe ou condiciona direitos, nem
estabelece requisito para concessfo da licenga-maternidade ou para pagamento que néo esteja
previsto na legislacio aplicavel.

§ 2° Os documentos exigidos para comprovagdo do direito serdo aqueles previstos ou
necessarios nos termos da legislagdo aplicavel a situacdio concreta, vedada a criagdo de
condi¢do ou exigéncia material sem fundamento legal.

§ 3° Os procedimentos internos relativos a capa, autuagfio, paginagfio, rubrica,
ordenagdo, juntada, registro, controle e arquivamento constituem medidas de organizagdo
administrativa e nfio se confundem com requisitos para reconhecimento do direito.

CAPITULO - DA FORMALIZACAO DO AFASTAMENTO

Art. 4°. Recebida a comunicago do fato que enseje licenga-maternidade, o RH devera
adotar as providéncias necessérias & formalizagdo do afastamento, observando a legislagdo
aplicavel a hipdtese concreta.

Art. 5°. O requerimento da interessada podera ser formalizado mediante o formuldrio
constante do Anexo I desta Instrugfio Normativa, quando aplicavel.

Paragrafo unico. O formulério previsto no caput constitui instrumento de organizacdo
administrativa e ndo poderé ser interpretado como requisito material adicional para aquisigdo
ou reconhecimento do direito quando a legislagéo dispuser de forma diversa ou quando o fato
gerador estiver regularmente comprovado.

Art. 6°. O RH devera verificar, conforme o caso, os documentos legalmente

pertinentes & comprovagdo do fato gerador, do periodo do afastamento e das demais
circunstincias relevantes, sem exigir documentagfo estranha a finalidade do processo.
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CAPITULO - III - DA FORMACAO, AUTUACAO E INSTRUCAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Art. 7°. Todo afastamento por licen¢a-maternidade devera ser formalizado em
processo administrativo individual, devidamente autuado, instruido e organizado pelo RH, no
qual serdo reunidos os documentos e registros relacionados a concessio, ao acompanhamento
e ao encerramento do afastamento.

§ 1° Os documentos relativos a licenga-maternidade ndo deverdo permanecer dispersos
ou sem identificagio na pasta funcional, devendo integrar o respectivo processo
administrativo.

§ 2° Concluido o processo, este serd arquivado de forma organizada na respectiva pasta
funcional, preservada sua unidade documental.

Art. 8°. O processo administrativo deverd conter capa de identificacéio, conforme
modelo constante do Anexo II, com os dados necessarios a sua individualizag&o.

Art. 9°. Os documentos deverdo ser juntados em ordem logica e, sempre que possivel,
cronoldgica, compreendendo, conforme a situagdo concreta:

I — Capa do processo;
I — Requerimento da interessada, quando aplicavel,
11T — Documentos comprobatdrios pertinentes ao afastamento;

IV — Informagbes funcionais necesséarias & identificagio do vinculo e do regime
previdenciario;

V — Informagio ou manifestagdo do RH quanto ao enquadramento funcional, regime
previdenciario e periodo do afastamento, conforme a legislacdo;

VI — Ato administrativo de concess@o, quando cabivel;

VII — Comprovantes dos registros efetuados no sistema de gestdo de pessoal;
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VIII — Comprovantes dos eventos ou registros realizados no eSocial, quando
aplicaveis;

IX — Documentos relacionados ao processamento da folha e aos procedimentos
previdenciarios, quando cabiveis;

X — comunicagdes, manifestages € documentos.complementares produzidos durante
o afastamento;

X1 — Registro do término do afastamento e do retorno ao exercicio ou de outro
afastamento subsequente, quando houver;

XII — Checklist de conferéncia e registro de encerramento do processo.

Paragrafo tinico. A relag8io prevista neste artigo constitui orientagéo de organizagio
documental e devera ser adaptada & situagio concreta e a legislagdo aplicavel, nfo sendo
exigivel documento que ndo seja pertinente ao caso. '

Art. 10. As folhas do processo fisico deverdo ser numeradas sequencialmente e
rubricadas pelo servidor responsdvel pela autuagdo ou juntada, de modo a preservar a
integridade e a rastreabilidade documental.

§ 1° A numeragfio devera ser continua, inclusive nas juntadas posteriores.

§ 2° Eventual corregio de numera¢do devera preservar a identificagdo da alteragéo
realizada, vedada a supressio de folhas ou qualquer procedimento que comprometa a
integridade do processo.

Art. 11. Quando adotado processo eletrdnico, serfio observados, no que couber, 0s
mesmos principios de identificag8o, integridade, ordenagio, autenticidade, rastreabilidade e
controle de acesso, dispensadas a numeragio e a rubrica manual quando o sistema assegurar
essas funcionalidades.
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CAPITULO IV- DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AO RGPS/INSS «

Art. 12. Para as servidoras vinculadas ao RGPS, o RH observara a legislagdo federal
vigente relativa a licenca-maternidade e ao salario-maternidade, bem como as normas
operacionais do INSS e do eSocial aplicaveis & categoria da segurada.

Art. 13. Na instrugdo do processo de servidora vinculada ao RGPS, o RH devera,
conforme a hipdtese legal:

I — Identificar a categoria ¢ o vinculo previdenciario;
II — Verificar o fato gerador e o periodo do afastamento previsto na legislagéo;
I1I — Conferir a documentag@o pertinente;

IV — Identificar, de acordo com a legislagio vigente, a responsabilidade pelo
pagamento do saldrio-maternidade;

V —Realizar os registros funcionais € no eSocial;

VI — Processar a folha de pagamento e os procedimentos previdencidrios
correspondentes, quando de responsabilidade da Camara;

VII — Manter no processo os comprovantes dos atos e registros realizados.

Art. 14. Quando o saldrio-maternidade for pago pela Cimara na condigfo de
empregadora, eventual compensagdo previdencidria somente sera realizada nos limites € na
forma previstos na legislagdo vigente, com os correspondentes registros e documentos
comprobatorios.

Paréagrafo unico. Nas hip6teses em que o pagamento seja de responsabilidade direta do
INSS, o RH devera orientar o procedimento administrativo e efetuar os registros funcionais e
no eSocial que forem de sua competéncia, observadas as regras aplicdveis a categoria da
segurada.
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CAPITULO V-DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AO RPPS/ITIPREV «

Art. 15. Para a servidora titular de cargo efetivo vinculada ao RPPS/ITIPREV, a
licenga-maternidade sera processada de acordo com a legislagdo estatutdria e previdenciaria
municipal vigente.

Art. 16. Durante o afastamento por licenga-maternidade da servidora vinculada ao
RPPS/ITIPREV, o pagamento da remuneragfo serd processado pela Cémara Municipal de
Itiquira — MT, observada a legislagio municipal vigente, ndo cabendo ao [TIPREV o
pagamento do beneficio diretamente a servidora.

Art. 17. Compete ao RH, relativamente a servidora vinculada ao RPPS/ITIPREV:

I — Confirmar a condigio de servidora efetiva e sua vinculagio ao RPPS;

11 — Conferir os documentos pertinentes & situacdo concreta;

T1I — Verificar o periodo de licenga assegurado pela legislagéo vigente;

IV — Instruir e organizar o processo administrativo;

V — Providenciar ou encaminhar para emissio o ato de concessio, quando cabivel;
VI — Registrar o afastamento no cadastro funcional;

VII — Realizar os registros pertinentes na folha de pagamento € no eSocial;

VIII — Prestar ao ITIPREV as informagdes que forem legalmente exigiveis, sem
confundir essa obrigagio informacional com responsabilidade pelo pagamento;

X — Acompanhar o periodo de afastamento € registrar o retorno ao exercicio;

X — Manter no processo os documentos comprobat6rios das providéncias realizadas.
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CAPITULO VI - DA FOLHA DE PAGAMENTO E DO eSOCIAL

Art. 18. Antes do fechamento da folha da competéncia em que ocorrer o afastamento,
o RH devera conferir, conforme o regime previdenciario aplicavel:

I— A data de inicio do afastamento;

II — O periodo abrangido;

[T — O vinculo e o regime previdencidrio;

IV — A responsabilidade pelo pagamento;

V — Os registros realizados no sistema de pessoal;

VI — Os eventos e informagdes devidos ao eSocial;

VII — Os reflexos previdenciarios ¢ demais incidéncias legalmente aplicaveis;

VIII - Eventual compensagdo previdencidria, quando expressamente admitida em lei.

Art. 19. Os eventos do eSocial deverdo ser transmitidos de acordo com os leiautes,
prazos, motivos de afastamento e regras vigentes, mantendo-se no processo evidéncia do
registro efetuado.

Art. 20. Havendo divida quanto ao tratamento da folha, incidéncias, compensag3es
ou registros previdencidrios, o RH devera submeter a matéria ao setor técnico competente
antes da conclusdo do processamento, vedada a adog8o de procedimento por mera presungéo.

CAPITULO VII - DO ACOMPANHAMENTO DO AFASTAMENTO E DO
RETORNO

Art. 21. O RH devera manter controle do periodo de afastamento e da data prevista
para seu encerramento, observando eventuais alteragdes legalmente comprovadas.

G
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ou, quando houver outro afastamento regularmente concedido, registrar a nova ocorréncia de

Art. 22. Encerrado o periodo da licenga, o RH devera registrar o retorno ao exercicio «
forma auténoma, com fundamento e periodo proprios.

CAPITULO VIII - DO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO NA PASTA
FUNCIONAL

Art. 23. Concluidas as providéncias administrativas, o RH devera, antes do
arquivamento:

I — Conferir a integridade do processo;
I1 — Verificar a sequéncia, numeragdo ¢ rubrica das folhas do processo fisico;
[1I — Confirmar os registros funcionais, de folha e previdencidrios cabiveis;

IV — Confirmar a existéncia dos comprovantes dos registros no eSocial, quando
aplicaveis;

V —Registrar o término do afastamento e o retorno ou situagéo funcional subsequente;
VI — Preencher o checklist constante do Anexo 1II;

VII — Registrar o encerramento do processo.

Art. 24. Apbs a conferéncia, o processo devera ser arquivado de forma integra e
identificavel na pasta funcional da servidora, vedada a dispersdo das pecas que o compdem.

Paragrafo tnico. A pasta funcional deverd permitir a localizagdo do processo € a
verificagio posterior dos atos praticados pelo RH e pelos 6rgdos de

CAPITULO IX - DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

Art. 25. Os documentos pessoais, médicos e demais informagdes constantes do
processo deverfio ser tratadas exclusivamente para as finalidades administrativas, funcionais
e previdencidrias pertinentes, observada a legislac@o de prote¢do de dados pessoais.
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Art. 26. O acesso aos documentos que contenham dados pessoais, especialmente
dados relativos a satde, serd limitado aos agentes que necessitem dessas informaces para o

exercicio de suas atribuices.

Art. 27. A capa do processo deverd conter indicagfo de acesso restrito quando houver

dados pessoais cuja protegdo assim o recomende, sem exposicio desnecessaria de informagdes
sensiveis.

CAPITULO X - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 28. Compete ao Setor de Recursos Humanos, no 4mbito de suas atribui¢es:

I - Receber e conferir a documentagio pertinente;

II- Formaf, autuar, instruir e organizar o processo;

III — Identificar o vinculo funcional e o regime previdenciario;
IV — Providenciar os registros funcionais;

V — Promover os registros no eSocial de sua competéncia;

VI —Processar ou fornecer aos setores competentes as informagdes necessarias a folha
de pagamento;

VII — Acompanhar o afastamento e registrar o retorno;

VIII — Conferir, encerrar e arquivar o processo na pasta funcional.

Art. 29. Compete aos demais setores envolvidos executar os atos de sua
responsabilidade com base na legislagdo vigente e nas informagBes regularmente instruidas
no processo.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 30. Os procedimentos previstos nesta Instrugdo Normativa ndo substituem nem
alteram as disposi¢oes da legislagdo municipal e federal aplicavel, que prevalecerdo em caso

de alteragdo normativa ou incompatibilidade.

Art. 31. Os casos omissos ou as dividas de natureza juridica, previdencidria, contabil,
funcional ou operacional deverfo ser encaminhados ao setor competente, conforme a matéria,

vedada a criagdo de solugdo sem fundamento legal.

Art. 32. Esta Instrugfio Normativa entra em vigor na data de sua publicagfo.

Itiquira — MT, 01 de setembro de 2026.
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ANEXO1 «
REQUERIMENTO DE LICENCA-MATERNIDADE |

A Camara Municipal de Itiquira — MT, Setor de Recursos Humanos

Nome:

Matricula: Cargo:

Lotacg8o:

Regime previdenciario: [ RGPS/INSS [ RPPS/ITIPREV

Motivo: [ Nascimento [] Afastamento anterior ao parto L[] Adog8o/guarda [ Outra
hipétese legal

Data do fato gerador: / /

Data indicada para inicio do afastamento: / /

Requeiro a formalizagdo da licenga-maternidade e a adogdo das providéncias
administrativas, funcionais e previdencidrias pertinentes, nos termos da legislagdo aplicavel
ao meu vinculo funcional e regime previdencidrio.

Documentos apresentados:

Itiquira — MT, de de

Assinatura da requerente
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USO EXCLUSIVO DO RH «
Data do recebimento: / / _

Processo Administrativo n°:

Regime conferido: [0 RGPS/INSS [ RPPS/ITIPREV

Documentagdo: [ Pertinente ao caso [ Necessita complementagfio legalmente cabivel

Inicio do afastamento: / /

Término previsto, conforme legislagéo: / /

Responsavel pela conferéncia:
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ANEXO II - CAPA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

LICENCA-MATERNIDADE

CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT
SETOR DE RECURSOS HUMANOS

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° /
ASSUNTO LICENCA-MATERNIDADE
NOME DA SERVIDORA
MATRICULA
CARGO
LOTACAO
VINCULO FUNCIONAL
REGIME PREVIDENCIARIO [J RGPS/INSS [0 RPPS/ITIPREV
DATA DA AUTUACAO /]
INICIO DO AFASTAMENTO /]
TERMINO PREVISTO /]
RESPONSAVEL PELA AUTUACAO

OBJETO DO PROCESSO

Processo  administrativo  destinado

a formaliza¢do, instrucdo,

registro,

acompanhamento ¢ controle da licenga-maternidade da servidora acima identificada, nos

termos da legislacfo aplicavel e da Instrugdo Normativa n° 12026.

CONTROLE DE TRAMITACAO

Data: / / Encaminhado
Finalidade: '

para:

=

Rua JoZo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ftiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenério Adelino de Souza Campos”
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PROCESSO COM DADOS PESSOAIS — ACESSO RESTRITO AOS AGENTES
AUTORIZADOS, NOS TERMOS DA LEGISLACAO APLICAVEL.

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

CHECKLIST DE FORMACAO E INSTRUCAO DO PROCESSO

DOCUMENTO / SIM N/A FOLHA
PROVIDENCIA
Capa e identificacio do
processo O = S
Requerimento, quando
aplicavel 0 = —_—
Documento comprobatorio =
pertinente ao fato gerador = —
Identificagdo  do  vinculo
functional O = —
Identificacdo  do  regime = 0
previdencidrio —
Informagio/manifestagao  do
RH = H —
Ato’ de concessdo, quando O [
cabivel S
Registro no sistema functional O O
Registro/evento no eSocial,

. O O
quando aplicavel
Documentos  pertinentes a O 0
folha de pagamento BE—
Procedimento previdencidrio 0 O
aplicavel ao RGPS/RPPS B
Registro do término do 0 0
afastamento —_—
Registro do retorno ou

O O

afastamento subsequente
Conferéncia da paginagdo ¢ O O

rubricas

o

Rua Jo3o Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (85) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br

“Plenério Adelino de Souza Campos”
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Registro de encerramento o ' O

Arquivamento do processo na

pasta funcional —_—
ObservagQes:
Responsavel pela conferéncia:
Data: / / Assinatura/Rubrica:

Rua Jo#o Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenario Adelino de Souza Campos”
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Fiscal de Vigilancia Sanitéria
CPF/MF: 353, %Pk %49
Membro da Comisséao

Art. 32 Fica assegurada aos membros da Comisséo, sempre que
necessério, a liberacdo de suas atividades funcionais ordinarias
pelo perfodo indispenséavel a realizagéo de reunides, oitivas, dili-
géncias e demais atos relacionados a presente Sindicancia, medi-
ante comunicacéo a respectiva chefia imediata, sem prejuizo da
remuneracio, observado, no que couber, o disposto no art. 143,
§ 12, da Lei Municipal n2 379, de 03 de margo de 1999.

Art. 42 Para o regular desempenho de suas atribuicfes, a Comis-
sdo0 podera requisitar documentos, informagdes, registros, ima-
gens e demais elementos relacionados aos fatos objeto da pre-
sente Sindicancia, bem como promover oitivas, diligéncias e de-
mais atos necesséarios & completa elucidagio dos fatos.

§ 12 A Comissio podera convocar servidores plblicos municipais
que possam contribuir para o esclarecimento dos fatos, devendo
ser comunicada a respectiva chefia imediata acerca do dia e ho-
rario designados para o ato, quando necessario.

§ 22 A Sindicancia devera ser concluida no prazo de 30 (trinta) di-
as, contado da publicagdo desta Portaria, pedendo ser prorrogada
por igual perfode, a critério da autoridade competente, nos ter-
mos do paragrafo Gnico do art. 136 da Lei Municipal n2 379, de 03
de margo de 1999.

§ 32 As reunides da Comissdo deverdo ser registradas em atas,
com indicacao das deliberacdes e providéncias adotadas no curso
dos trabalhos.

§ 42 Concluida a instru¢do, a Comisséao apresentara relatério cir-
cunstanciado 3 autoridade competente, contendo a sintese dos
fatos apurados, os elementos de prova colhidos e as conclusoes
alcancadas.

Art. 52 Recebido o relatério da Comisséo, a autoridade compe-

i’ tente adotard as providéncias administrativas cabiveis, de acordo

com os fatos efetivamente apurados e com a legislacdo aplicavel.

Paragrafo unico. A concus&o da presente Sindicéncia ndo impli-

- ca, por si 86, a instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar,

devendo eventual providéncia subsequente observar os elemen-
tos colhidos durante a apuracdo e as hipdteses previstas na Lei
Municipal ne 379, de 03 de marco de 1999.

Art, 62 Ficam autorizadas, no &mbito deste procedimento admi-
nistrativo, a realizacdo de notificacdes, intimag¢des e demais co-
municacdes por meio eletrdnico, inclusive por correio eletrénico
institucional, aplicativo de mensagens ou outro meio digital idé-
neo que assegure a comprovacéo do envio e do recebimento pelo
destinatario, observada a legislacéo vigente.

§ 1¢ Considerarse-a valida a comunicacdo eletrénica quando
houver confirmac&o de recebimento, resposta do destinatario ou
outro meio iddneo que demonstre sua ciéncia. '

§ 22 Na impossibilidade de comprovagéo da ciéncia por meio ele-
trénico, devera ser adotado meio alternativo adequado gue asse-
gure a ciéncia do interessado.

Art. 72 Para o cumprimento de suas atribuicbes, a Comissdo terd
acesso & documentacdo necessaria a elucidacdo dos fatos, po-
dendo colher declaracées, depoimentos e demais provas gue en-
tender pertinentes, observado o objeto delimitado nesta Portaria.

Art. 8¢ Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo
e revogar-se as disposicdes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito, Edificio Sede do Poder Executivo.
Itiquira/MT, 01 de Setembro de 2026.

PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
FABIANO DALLA VALLE

Prefeito Municipal

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N2 018/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N2 008/2026 DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DA CONCESSAO DO AFASTAMENTO POR LlCENCA-MATERNlI?ADE, PROCESSA-
MENTO DO SALARIO-MATERNIDADE OU DA REMUNERACAO CORRESPONDENTE, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES D

E ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui-

¢bes legais e regimentais conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO as atribuigdes institucionais da Coordenadoria de Controle Interno na padronizagio e normatizagao dos procedi-

mentos administrativos no ambito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer regras claras para

a instrucdo, organizagao, acompanhamento e arquivamento dos

processos administrativos de licenca-maternidade das servidoras da Camara Municipal;

CONSIDERANDO o texto final da minuta da Instrucdo Normativa n2 008/2026 elaborado pela Coordenadoria de Controle Interno;

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovada a Instrugéo Normativa n® 008/2026, elabora
ltiquira - MT, que dispde sobre os procedimentos para formalizaca

da pela Coordenadoria de Controle Interno da Camara Municipal de
o da concessido do afastamento por licenca-maternidade, proces-

samento do salario-maternidade ou da remuneracao correspondente, conforme o regime previdenciario aplicavel, e para formacao,
instrucdo, organizacéo e arquivamento do respectivo processo administrativo no &mbito deste Poder Legislativo.

Art. 22 O texto integral da Instrucdo Normativa n2 008/2026, com seus respectivos Anexos (Anexo | - Requerimento de Licenga-Mater-
nidade; Anexo Il - Capa do Processo Administrativo; e Anexo Ill - Checklist de Formacao e Instrucio do Processo), passa a fazer parte

integrante e indissocidvel deste Decreto Legislativo.

Art. 32 As unidades administrativas e executoras da Camara Municipa! de ltiquira - MT, especialmente a Secretaria de Administragao/
Recursos Humanos e a Coordenadoria de Controle Interno, deverao adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento e & obser-
vancia dos procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa ora aprovada.
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Art. 42 Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Camara Municipal de ltiquira, 01 de setembro de 2026.
EDIOMAR GOBBI
Presidente
Gestdo 2025/2026
INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 008/2026

o5 Coran TR

_Unidade executora: Recuféos Huménos

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO DA CONCESSAO DO AFASTAMENTO POR LICENCA-MATERNI-
DADE, PROCFSSAMENTO DO SALARIO-MATERNIDADE OU DA REMUNERACAO CORRESPONDENTE, CONFORME O REGIME
PREVIDENCIARIO APLICAVEL, E PARA FORMAGAO, INSTRUCAO, ORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO DO RESPECTIVO PRO-
CESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT.

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pela legislagéo aplicével,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos relativos a formalizag&o, instrucgdo, registro, acompa-
nhamento e arquivamento dos afastamentos por licenca-maternidade;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar que os documentos relativos aos afastamentos sejam reunidos em processo administra-
tivo préprio, organizado, integro e rastredvel, para posterior arquivamento na pasta funcional da servidora;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Municipal n® 379/199¢, que institui o Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Municipio de
ltiquira, e suas alteragdes;

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Municipal n? 1.186/2022, que dispde sabre o Plano de Cargos e Carreira dos servidores do Poder
Legislativo Municipal, e suas alteraces;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Municipal n? 675/2010, que instituiu o Regime Préprio de Previdéncia Social do Municipio de
ltiquira - ITIPREV, e suas alteracdes posteriores pertinentes a matéria;

CONSIDERANDO a legislacio federal aplicavel ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS, ao saldrio-maternidade e as obrigagles
perante o eSocial; )

CONSIDERANDO que a presente norma possui natureza procedimental e de organizagao administrativa, ndo podendo criar, ampliar,
restringir ou condicionar direitos néo previstos em lei;

RESOLVE:
CAPITULO 1 - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos administrativos a serem observados pelo Setor de Recursos Humanos
- RH para a formalizacdo da concessdo do afastamento por licenca-maternidade, processamento do salario-maternidade ou da remu-
neragdo correspondente, conforme o regime previdenciario aplicavel, bem como para a formagao, instrugdo, organizacdo, acompa-
nhamento, encerramento e arquivamento do respectivo processo administrativo na pasta funcional da servidora.

Art. 22, Os procedimentos observarao as particularidades do vinculo funcional e do regime previdencidrio da servidora, distinguindo-
se:

| - Servidoras vinculadas ao Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS/INSS;
Il - Servidoras titulares de cargo efetivo vinculadas ao Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS/ITIPREV.

Paragrafo Unico. Antes de iniciar o processamento do afastamento, o RH devera identificar o vinculo funcional e o regime previdencié-
rio aplicavel.

Art. 32. Esta Instrucdo Normativa possui carater exclusivamente procedimental e de organizacdo administrativa e documental.

§ 12 Esta Instrucdo Normativa néo cria, amplia, restringe ou condiciona direitos, nem estabelece requisito para concesséo da licenga-
maternidade ou para pagamento que ndo esteja previsto na legislagdo aplicavel.

§ 2@ Os documentos exigidos para comprovacéo do direito seréo aqueles previstos ou necessarios nos termos da legislacéo aplicavel
& situacgdo concreta, vedada a criacdo de condicio ou exigéncia material sem fundamento legal.

§ 32 Os procedimentos internos relativos a capa, autuagéo, paginacdo, rubrica, ordenacdo, juntada, registro, controle e arquivamento
constituem medidas de organizacdo administrativa e ndo se confundem com requisitos para reconhecimento do direito.

CAPITULO - DA FORMALIZAGAO DO AFASTAMENTO

Art. 42. Recebida a comunica¢do do fato que enseje Iicengé-matemidade, o RH devers adotar as providéncias necessarias a formali-
zacho do afastamento, observando a legislacdo aplicavel a hipétese concreta. ‘

Art. 52. O requerimento da interessada poderé ser formalizado mediante o formulario constante do Anexo | desta Instrugao Normativa,
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quando aplicavel.

Parégraf.o .L’mico. O formuldrio previsto no caput constitui instrumento de organizacdo administrativa e ndo podera ser interpretado co-
mo requisito material adicional para aquisicdo ou reconhecimento do direito quando a legislagdo dispuser de forma diversa ou quando
o fato gerador estiver regularmente comprovado.

Art. 62. O RH deverd verificar, conforme o caso, os documentos legalmente pertinentes & comprovagéo do fato gerador, do periodo
do afastamento e das demais circunstancias relevantes, sem exigir documentacéo estranha a finalidade do processo.

CAPITULO - lil - DA FORMACAO, AUTUACAO E INSTRUCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 72. Todo afastamento por licenca-maternidade deverd ser formalizado em processo administrativo individual, devidamente autu-
ado, instruido e organizado pelo RH, no qual serdo reunidos os documentos e registros relacionados & concessdo, ao acompanhamento
e ao encerramento do afastamento.

§ 12 Os documentos relativos  licenga-maternidade ndo deveréo permanecer dispersos ou sem identificagdo na pasta funcional, de-
vendo integrar o respectivo processo administrativo.

§ 22 Concluido o processo, este seré arquivado de forma organizada na respectiva pasta funcional, preservada sua unidade documen-
tal.

Art. 82, O processo administrativo devera conter capa de identificacdo, conforme modelo constante do Anexo Il, com os dados neces-
sarios & sua individualizagao.

Art. 92. Os documentos deverdo ser juntados em ordem légica e, sempre que possivel, cronoiégica, compreendendo, conforme a
situagao concreta:

1 - Capa do processo;

Il - Requerimento da interessada, quando aplicével;

1l - Documentos comprobatérios pertinentes ao afastamento;

IV - Informacdes funcionais necessérias a identificacdo do vinculo e do regime previdenciario;

Vv - Informacdo ou manifesta¢do do RH quanto ao enquadramento funcional, regime previdenciério e periodo do afastamento, confor-
me a legislagao;

VI - Ato administrativo de concessdo, quando cabivel;

VIl - Comprovantes dos registros efetuados no sistema de gestéo de pessoal;

VIl - Comprovantes dos eventos ou registros realizados no eSocial, quando aplicaveis;

IX - Documentos relacionados ao processamento da folha e aos procedimentos previdenciérios, quando cabiveis;

X - comunicacdes, manifestacdes e documentos complementares produzidos durante o afastamento;

X1 - Registro do término do afastamento e do retorno ao exercicio ou de outro afastamento subsequente, quando houver;
Xl - Checklist de conferéncia e registro de encerramento do processo.

Paragrafo tnico. A relagéo prevista neste artigo constitui orientaco de organizacdo documental e devers ser adaptada & situacéo
concreta e a legislacdo aplicével, ndo sendo exigivel documento que n&o seja pertinente ao caso.

Art. 10. As folhas do processo fisico deverao ser numeradas sequencialmente e rubricadas pelo servidor responsével pela autuagdo
ou juntada, de modo a preservar a integridade e a rastreabilidade documental.

§ 12 A numeracao devera ser continua, inclusive nas juntadas posteriores.

§ 2¢ Eventual corregio de numeragao deveré preservar a identificagéo da alteracéo realizada, vedada a supresséo de folhas ou qual-
quer procedimento que comprometa a integridade do processo.

Art. 11. Quando adotado processo eletrénico, serao observados, no que couber, 0s MesmMos principios de identificacdo, integridade,
ordenacio, autenticidade, rastreabilidade e controle de acesso, dispensadas a numeragao e a rubrica manual quando o sistema asse-
gurar essas funcionalidades.

CAPITULO IV- DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AO RGPS/INSS

Art. 12. Para as servidoras vinculadas ao RGPS, o RH observaré a legislacdo federal vigente relativa a licenga-maternidade e ao sala-
rio-maternidade, bem como as normas operacionais do INSS e do eSocial aplicéveis a categoria da segurada.

Art. 13. Na instrucao do processo de servidora vinculada ao RGPS, o RH deverd, conforme a hipétese legal:

| - Identificar a categoria e o vinculo previdenciério;

Il - Verificar o fato gerador e o periodo do afastamento previsto na legislagéo;

1l - Conferir a documentagéo pertinente;

IV - Identificar, de acordo com a legislacdo vigente, a responsabilidade pelo pagamento do salério-maternidade;

V - Realizar os registros funcionais e no eSocial;

Vi - Processar a folha de pagamento e os procedimentos previdenciérios correspondentes, quando de responsabilidade da Camara;

Vil - Manter no processo os comprovantes dos atos e registros realizados.
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Art. 14. Quando o salario-maternidade for pago pela Cdmara na condi¢8o de empregadora, eventual compensagéo previdenciaria

somente serd realizada nos limites e na forma previstos na legislacdo vigente, com o0s correspondentes registros e documentos com-
probatérios.

Paragrafo tnico. Nas hipéteses em que o pagamento seja de responsabilidade direta do INSS, o RH deverd orientar o procedimento

administrativo e efetuar os registros funcionais e no eSocial que forem de sua competéncia, observadas as regras aplicveis a catego-
ria da segurada.

CAPITULO V-DOS PROCEDIMENTOS APLICAVEIS AO RPPS/ITIPREV

Art. 15. Para a servidora titular de cargo efetivo vinculada ao RPPS/ITIPREV, a licenca-maternidade seré processada de acordo com a
legislacio estatutéria e previdenciaria municipal vigente.

Art. 16. Durante o afastamento por licenca-maternidade da servidora vinculada ao RPPS/ITIPREV, o pagamento da remuneracdo seré
processado pela Camara Municipal de Itiquira - MT, observada a legislacdo municipal vigente, ndo cabendo ao ITIPREV o pagamento'
do beneficio diretamente a servidora.

Art. 17. Compete ao RH, relativamente & servidora vinculada ao RPPS/ITIPREV:

| - Confirmar a condicdo de servidora efetiva e sua vinculacdo ao RPPS;

Il - Conferir os documentos pertinentes a situacéo concreta;

Il - Verificar o periodo de licenga assegurado pela legislagio vigente;

IV - Instruir e organizar o processo administrativo;

V - Providenciar ou encaminhar para emisséo o ato de concessdo, quando cabivel;
VI - Registrar o afastamento no cadastro funcional;

VIl - Realizar os registros pertinentes na folha de pagamento e no eSocial;

VI - Prestar ao ITIPREV as informacdes que forem legalmente exigiveis, sem confundir essa obrigacao informacional com responsabi-
lidade pelo pagamento;

IX - Acompanhar o perfodo de afastamento e registrar o retorno ao exercicio;

X - Manter no processo os documentos comprobatérios das providéncias realizadas.
CAPITULO VI - DA FOLHA DE PAGAMENTO E DO eSOCIAL

Art. 18. Antes do fechamento da folha da competéncia em que ocorrer o afastamento, 0 RH devera conferir, conforme o regime pre-
videnciario aplicavel:

1 - A data de inicio do afastamento;

I - O periodo abrangido;

Il - O vinculo e o regime previdencidrio;

IV - A responsabilidade pelo pagamento;

V - Os registros realizados no sistema de pessoal;

VI - Os eventos e informagdes devidos ao eSocial;

VIl - Os reflexos previdencidrios e demais incidéncias legalmente aplicdveis;

vlll - Eventual compensac&o previdenciaria, quando expressamente admitida em lei.

Art. 19. Os eventos do eSocial deverao ser transmitidos de acordo com os leiautes, prazos, motivos de afastamento e regras vigentes,
mantendo-se no processo evidéncia do registro efetuado.

Art. 20. Havendo duvida quanto ao tratamento da folha, incidéncias, compensagdes ou registros previdenciarios, 6 RH devera sub-
meter a matéria ao setor técnico competente antes da concluséo do processamento, vedada a adog&o de procedimento por mera
presuncgao.

CAPITULO Vil - DO ACOMPANHAMENTO DO AFASTAMENTO E DO RETORNO

Art. 21. O RH devera manter controle do periodo de afastamento e da data prevista para seu encerramento, observando eventuais
alteraces legalmente comprovadas.

Art. 22. Encerrado o periodo da licenca, o RH devera registrar o retorno ao exercicio ou, quando houver outro afastamento regular-
mente concedido, registrar a nova ocorréncia de forma autébnoma, com fundamento e periodo préprios.

CAPITULO VIiI - DO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO NA PASTA FUNCIONAL
Art. 23. Concluidas as providéncias administrativas, o RH deverd, antes do arquivamento:
| - Conferir a integridade do processo;

Il - Verificar a sequéncia, numeragéo e rubrica das folhas do processo fisico;

11l - Confirmar os registros funcionais, de folha e previdencidrios cabiveis;

IV - Confirmar a existéncia dos comprovantes dos registros no eSocial, quando aplicéveis;
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V - Registrar o término do afastamento e o retorno ou situagao funcional subsequente;
VI - Preencher o checklist constante do Anexo lll;
Vil - Registrar o encerramento do processo.

Art. 24. ApGs a conferéncia, o processo devera ser arquivado de forma fntegra e identificavel na pasta funcional da servidora, vedada
a disperséo das pecas que o compdem.

Paragrafo Unico. A pasta funcional deverd permitir a localizagéo do processo e a verificagdo posterior dos atos praticades pelo RH e
pelos érgaos de

CAPITULO IX - DA PROTEGAO DOS DADOS PESSOAIS

Art. 25. Os documentos pessoais, médicos e demais informagdes constantes do processo deverao ser tratadas exclusivamente para
as finalidades administrativas, funcionais e previdenciarias pertinentes, cbservada a legislacéo de protecio de dados pessoais.

Art. 26. O acesso aos documentos que contenham dados pessoais, especialmente dados relativos a satide, serd limitado aos agentes
gue necessitem dessas informagdes para o exercicio de suas atribuices.

Art. 27. A capa do processo deverd conter indicacdo de acesso restrito quando houver dades pessoais cuja protecdo assim o reco-
mende, sem exposicio desnecesséria de informagges sensiveis.

CAPITULO X - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 28. Compete ao Setor de Recursos Humanos, no ambito de suas atribuigdes:

| - Receber e conferir a documentagdo pertinente;

Il - Formar, autuar, instruir e organizar o0 processo;

Il - Identificar o vinculo funcional e o regime previdenciario;

IV - Providenciar os registros funcionais;

V - Promover os registros no eSocial de sua competéncia;

VI - Processar ou fornecer aos setores competentes as informagdes necessarias a folha de pagamento;
VIl - Acompanhar o afastamento e registrar o retorno;

VIl - Conferir, encerrar e arquivar o processo na pasta funcional.

Art. 29. Compete aos demais setores envolvidos executar os atos de sua responsabilidade com base na legislacéo vigente e nas in-
formac6es regularmente instruidas no processo.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Os procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa ndo substituem nem alteram as disposicdes da legislagdo municipal e
federal aplicave!, que prevalecer8o em caso de alteracdo normativa ou incompatibilidade.

Art. 31. Os casos omissos ou as dividas de natureza juridica, previdenciaria, contabil, funcional ou operacional deverdo ser encami-
nhados ao setor competente, conforme a matéria, vedada a criacdo de solugdo sem fundamento legal.

Art. 32. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo.
itiquira - MT, 01 de setembro de 2026.

ANEXO 1
REQUERIMENTO DE LICENCA-MATERNIDADE
A Camara Municipal de ltiquira - MT, Setor de Recursos Humanos

Nome:

Matricula: Cargo:

Lotacao:
Regime previdenciario: 0 RGPS/INSS U RPPS/ITIPREV

Motivo: O Nascimento O Afastamento anterior ao parto O Adogdo/guarda O Outra hipétese legal
Data do fato gerador: __/_ /

Data indicada para inicio do afastamento: |

Requeiro a formalizacdo da licenca-maternidade e a adoc3o das providéncias administrativas, funcionais e previdencidrias pertinentes,
nos termos da legislacdo aplicdvel ao meu vinculo funcional e regime previdenciério.

Documentos apresentados:
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ltiquira - MT, de de

Assinatura da requerente
USO EXCLUSIVO DO RH

Data do recebimento: / /
Processo Administrativo n2:
Regime conferido: O RGPS/INSS O RPPS/ITIPREV

Documentacdo: [ Pertinente ao caso [ Necessita complementacéo Iégalmente cabivel

Inicio do afastamento: I
Término previsto, conforme legislagdo: I/

Responséavel pela conferéncia:

ANEXO 1l - CAPA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
LICENCA-MATERNIDADE
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA - MT
SETOR DE RECURSOS HUMANOS
PROCESSO ADMINISTRATIVO N¢ /

HIERGPSIINGS
L1

OBJETO DO PROCESSO

Processo administrativo destinado & formalizac8o, instrucdo, registro, acompanhamento e controle da licenca-maternidade da servi-
dora acima identificada, nos termos da legislagdo aplicéve! e da Instrugdo Normativa n2 /2026.

CONTROLE DE TRAMITACAO

Data: /1 Encaminhado para: Finalidade:

PROCESSO COM DADOS PESSOAIS - ACESSO RESTRITO AOS AGENTES AUTORIZADOS, NOS TERMOS DA LEGISLAGAO
APLICAVEL.

ANEXO Il
CHECKLIST DE FORMACGAO E INSTRUCAO DO PROCESSO

Observacgoes:

Responsavel pela conferéncia:
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Data: / / Assinatura/Rubrica:

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N¢ 019/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA N° 009/2026, QUE DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA A GESTAO, O
CONTROLE, A GUARDA, A MOVIPdENTACAO, O INVENTARIO, A AVALIACAO, A DEPRECIACAO, A BAIXA E O DESFAZIMENTO
DOS BENS PATRIMONIAIS 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 de suas atribui-
¢Bes legais e regimentais conferidas pela Lei Orgénica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, padronizar e modernizar a gestdo do Sistema de Patriménio no ambito do Poder Legis-
lativo Municipal, assegurando a prote¢&o do patriménio piblico, a rastreabilidade e a transparéncia dos atos administrativos;

CONSIDERANDO a apresentacio e proposta da Instrucdo Normativa n® 009/2026 pela Coordenadoria de Controle Interno;
DECRETA:

Art. 12 Fica aprovada a Instrucdo Normativa n2 009/2026, elaborada pela Coordenadoria de Controle Interno, constante do Anexo
deste Decreto Legislativo, que estabelece as normas e procedimentos para a gestdo, o controle, a guarda, a movimentagao, o inven-
tario, a avaliacdo, a depreciag#o, a baixa e o desfazimento dos bens patrimoniais da Cadmara Municipal de ltiquira-MT.

Art. 22 As disposicdes contidas na Instrucdo Normativa ora aprovada aplicam-se obrigatéria e irrestritamente a todas as unidades
administrativas, gabinetes, vereadores, servidores, estagiérios, colaboradores e terceiros que utilizem ou detenham a guarda de bens
patrimoniais do Poder Legislativo Municipal.

Art. 3¢ Os formularios e modelos padronizados constantes dos Anexos | a IX da referida Instrucio Normativa passam a integrar for-
malmente as rotinas administrativas do setor de patriménio desta Camara.

Art. 42 Este Decreto Legisiativo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 52 Ficam revogadas as disposicdes em contrério, especialmente o Decreto Legislativo n2 005/2022.
Camara Municipal de ltiquira, 01 de setembro de 2026.

EDIOMAR GOBBI

Presidente

Gestdo 2025/2026
INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 009/2026

oofdenade ontol
{Unidades Executoras Un

iaédé Aérﬁlnlstrétiva fesponéével pelo Patrimonio

Dispde sobre normas e procedimentos para a gestdo, o controle, a guarda, a movimentacdo, o inventério, a avaliacdo, a depreciacao,

a baixa e o desfazimento dos bens patrimoniais da Camara Municipal de ltiquira-MT.

A COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no exercicio das atribui-
¢Bes institucionais e regulamentares, submete & aprovagdo da Presidéncia a presente Instrucio Normativa, destinada a disciplinar o
Sistema de Patriménio no 4mbito do Poder Legislativo Municipal;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento, transparéncia, res-
ponsabilidade e protecdo do patriménio ptblico, previstos nos arts. 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO os arts. 94, 95, 96, 100, 104, 105 e 106 da Lei Federal n? 4.320, de 17 de margo de 1964, que tratam dos registros
analiticos, inventérios e avaliacio dos bens publicos; ‘

CONSIDERANDO a Lei Federal n2 12.305, de 2 de agosto de 2010, quanto 3 destinacdo ambientalmente adequada de residuos, e a
Lei Federal n? 8.429, de 2 de junho de 1992, com as alteracdes da Lei n? 14.230/2021;

CONSIDERANDO as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas aa Setor Publico, especialmente a NBC TSP 07 - Ativo Imobilizado,
a NBC TSP 08 - Ativo Intangivel e as normas relativas a reducdo ao valor recuperdvel, bem como ¢ Manual de Contabilidade Aplicada
ao Setor Publico - MCASP, 112 edicéo, e o Plano de Contas Aplicado ao Setar Piblico - PCASP;

CONSIDERANDO os arts. 13, 20, 34 e seguintes da Lei Organica do Municfpio de Itiguira-MT, especialmente a autonomia organizaci-
onal da Camara, a responsabilidade pela fiscalizacdo patrimonial e a competéncia para disciplinar seus servigos internos;

CONSIDERANDO os arts. 32, 34, 37, 38, 41, 42 e 46 do Regimento Interno da Camara Municipal de Itiquira-MT, relativos & adminis-
tracéo interna, a diregdo dos servicos da Casa e a orientagdo dos servicos administrativos;

CONSIDERANDO a iegislacdo municipal que organiza a estrutura administrativa da Camara Municipal, especialmente a atribuicdo da
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