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INSTRUCAO NORMATIVA STI N° 002/2015

"Dispde yobre o procedimento para a aguisicao,
locagdo ¢ utilizagdo de  sofiware,  hardware,
suprimentos e servigos de ti no dambito do Poder

Executivo do Municipio de Baixo Guandu-18"

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 30/09/2015

ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n° 5.485/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento de Teenologia e Informagio

O Chefe do Departamento Municipal de Teenologia ¢ Informagio de Baixo Guandu,
no uso de suas atribui¢des ¢ com fundamento no disposto no artigo 6°, 1, da Lei Municipal n®
2,682, de 06 de margo de 2012, sob a orientagdo e a participagio da Controladoria Geral,
objetivando estabelecer rotina de trabalho na implantagio do controle interno no Sistema de
T1, no dmbito do Poder Executivo do municipio de Baixo Guandu-ES, institui a presente

Instrugiio Normativa, que se rege nos seguintes lermos:

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1" - A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento puara a
contratagdo, locagido e utilizagdo de software, hardware, suprimentos ¢ servigos de |l
(Teenologia ¢ Informagiio), estabelecendo rotinas no ambite do Poder Exccutivo do

Municipio de Baixo Guandu,

CAPITULO 11
DA ABRANGIENCIA

Art. 2° - Esta instruglo normativa abrange todas as Unidades Administrativas do

Poder EExccutivo do municipio de Baixo Guandu-ES.
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Pardgrafo tnico — A abrangéncia desta instrugio normativa compreende desde o

pedido de aquisigio de bens ou servigos, até a conelusio final do procedimento.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3" - Para os [ins desta Instrugio Normativa considera-se:

I - Software: o conjunto de programas que permitem realizar atividades especificas cm
um computador, como, por exemplo, os programas como Word, Excel, Power Point, os
navegadores, 0s jogos, os sistemas operacionais, entre outros:

[I'= Hardware: o conjunto de componentes fisicos que compdem um computador,
como, por exemplo, as placas de video, memarias, processadores, chips ¢ tudo mais que o
usudrio pode tocar;

Il = Suprimentos de Informdtica: as partes consumiveis utilizadus em nossos
equipamentos de informatica, tais como cartuchos de tinta e toners.

IV = Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a administragdio, tais como: conserto, instalagio, montagem, operagio, conservacio, reparagio
¢ outras atividades dessa natureza:

V = Locagio: a utilizagiio temporiria de bem pertencente a lerceiros, perando, em
contrapartida, o pagamento mensal de uma quantia determinada;

VI = Unidade Administrativa: todas as Secretarias, Departamentos ¢ Setores

pertencentes ao Poder Executivo Municipal de Baixo Guandu-ES,

CAPITULO 1V
DA BASE LEGAL

Art. 4" - A presente instrugdo normativa integra o conjunto  de  agdes. de
responsubilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementagio do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispde o artigo 31 da Constituicio
ederal. o artigo 59 da Lei Complementar n” 101/2000 ¢ o artigo 119 da Lei Orginica, além
da Lei Municipal n°2.682/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio
de Baixo Guandu.
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Pardgrafo dnico — Esta instruglo normativa ¢ elaborada a partir das disposi¢oes
descritas nas Leis Federais n” 8.666/93 ¢ 10.520/02, bem como nas instrucdcs normativas em
vigor que dispdem sobre a aquisi¢io ¢ locagiio de bens no dmbito do Poder Lxecutivo deste

municipio, sob a responsabilidade da Sceretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete ao Departamento Municipal de Teenologia ¢ Informadtica:

I~ analisar, no menor tempo possivel, o pedido de atendimento formulado pelas
unidades administrativas, quanto a problemas na rede, nos computadores ¢ impressorus:

II - se manifestar sobre a necessidade ou nidio da contratagio de produtos ou servicos

de terceiros.

Art. 6° - Compete & Secretaria Municipal de Administragio e Finangas:

I = sempre que receber pedido de aquisicio, locagdo ou wtilizagio de software,
hardware, ¢ suprimentos de T1, encaminhar a solicitagio 4 apreciagio do Departamento
Municipal de Teenologia ¢ Informdtica;

IT = apés ouvir o Departamento Municipal de Teenologia e Informdtica, decidir sobre a
contratagio de terceiros para o fornccimento de produtos ou servigos de TI;

I = verificar se hd contralo vigente com terceiros sobre o fornecimento de produtos
ou servigos de TI, expedindo a competente ordem de [ornecimento ou servigo, se for o caso:

[V — adotar as providéncias para a instauracdio de processo de licitagio, conforme o
caso, se for necessdria a aquisigiio de produtos ou servigos de terceiros e nio exista contrato

vigente na Administragfio Publica Municipal,

Art. 7" - Compete ds Unidades Administrativas:

I = sempre que houver a necessidade de produtos ou servigos de T1, verificar u
possibilidade de que tal situagio seja resolvida pelo Departamento Municipal de Tecnologia e
Informatica, antes de formular pedido & Seeretaria Municipal de Administragio para a

contratagio de terceiros;
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Il = formular pedido de contratagiio de terceiros para o fornecimento de produtos ou
servigos de TT observando o disposto no artigo 9° desta instruciio normativa:
T = ndlo permitir, nem solicitar dirctamente a execugiio de servigos ou o lornecimento

de produtos, sem a prévia observincia dos procedimentos deseritos nesta instrugiio normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - Para a aquisigdo, locagio e utilizagio de software, hardware, suprimentos ¢
servigos de TI, deverdio ser observados os procedimentos descritos nesta instruclo normativa,
bem como a instrugiio normativa SCL n* 002/2015,

§1% - Somente ndo serd aplicado o disposto nesta instrugiio normativa as hipoteses
previstas nas Leis Municipais n” 1.816/97 ¢ n® 2.403/2007, disciplinadas pela Instrucio
Normativa SCV n” 001/2014, que dispde sobre os casos de Adiantamento de Numerdrio, que
dispde sobre a realizagiio de despesas de pequeno valor,

§2° - Antes de protocolar pedido de aquisi¢io, locagio ¢ utilizacio de software,
hardware, suprimentos ou servigos de T1, as unidades administrativas deverdo verilicar
perante o Departamento Municipal de Tecnologia e Informatica se esse departamento, atraves
de seus téenicos, pode resolver o problema enfrentado, tornando desnecessiria a contratagio

de produtos ou servigos de terceiros.

Art. 9° - O pedido para a aquisigio, locagiio ou ulilizagio de software, hardware, ¢
suprimentos de T1 deveri ser apresentado no Sctor de Protocolo Municipal, enderecado a
Sceretaria Municipal de Administragdo ¢ Finangas, devendo conter:

I' = a exposigio dos motivos que justificam o pedido ¢ o quantitativo solicitado, bem
como a data estimada em que serd necessaria a expedicio de ordem de fornecimento ou
prestagio de servico;

1T quando possivel, a indicagio do dispositivo legal que fundamenta o pedido;

[l = se for o caso, o Termo de Referéncia, com o detalhamento de todos os dados que
se fagam necessdrios para a perfeita identificag¢iio do objeto pretendido, mas sem que haja o
deserigio de marca ou a apresentagiio de caracteristica excessivia que possa viciar
competitividade de fornecedores;
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[V - 0 prazo midximo para a entrega do objeto contratado, tendo como termo inicial a
data em que o fornecedor for cientificado da expediciio da ordem de fornecimento;

V - a estimativa de consumo que atenda as neeessidades para o exercicio financeiro,
ou para o perfodo desejado, desde que ndio se trate de materiais ou servicos de uso ou
consumo continuado, que poderio ser requisitados globalmente pela Secretaria Municipal de
Administragio;

VI - a assinatura do Secretirio Municipal ou chefe do departamento solicitante,
inclusive nos anexos que compoem o pedido;

Paridgrafo dnico - Para clcito do disposto no inciso 111 deste artigo, considera-se
caracteristica excessiva aquela que ¢ ndo imprescindivel d conseeugio do objetivo pretendido
¢ extrapola as exigéncias cotidianas da Administragiio Plblica ¢ da sociedade em geral,
ofendendo os Principios Constitucionais da Moralidade ou da Impessoalidade, conforme o

Caso.,

Art. 10 = Ao receber o pedido, a Sceretaria Municipal de Administracio ¢ Finangus o
encaminhard ao Departamento Municipal de Teenologia e Informética, para que seja prestada
a informagdo, por aquele setor, se realmente hi a necessidade da contratagio de produtos ou
servigos tereeiros, ou se o pedido formulado pode ser resolvido por aquele departamento T1.

Parigrafo unico — Somente sc¢ a necessidade ndo puder ser suprida pelo
Departamento Municipal de TI, deverd ser determinada a contratagiio de produto ou servico

de terceiros.

Art, 11 Caracterizada a necessidade de contratagio de produto ou servigo de
terceiros, a Scerctaria Municipal de Administragio e Finangas verilicard se ja existe contrato
em vigor nesta municipalidade capaz de atender & solicitagio apresentada, obscrvando o
seguinte;

I'- se ja houver contrato em vigor, avaliard o deferimento ou nio do pedido, expedindo
a ordem de fornecimento ou prestagio de servigo competente, conforme o caso;

Il - se ndo houver contrato em vigor, analisara a viabilidade administrativa do
deferimento ou nio do pleito nagquele momento, dando seguimento ao leito, se for o caso, para
a instauragdio de procedimento para a aquisi¢io ou locagiio pretendida, nos termos das Leis
Federais n® 8.666/93 ¢ n° 10.520/02.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 — A inobservincia desta Instrugio Normativa constitui omissio de dever

funcional ¢ serd punida na forma prevista em lei,

Art. 13 = Os esclarecimentos adicionais referentes a esta Instrugdo Normativa poderio

ser obtidos junto ao Departamento Municipal de Tecnologia ¢ Informaciio,

Art. 14 - Além do Departamento Municipal de Tecnologia e Informagio, a
Controladoria Geral do Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas)
ou auditoria interny, também aferird a fiel observincia dos dispositivos desta Instrucio

Normativa,

Art. 15 - Esta instrugdo normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagio,

revogando as disposigdes em contrario.
Baixo Guandu-ES, 30 de sctembro de 2013,
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BRUNO BASILIO BUSSULA R

Chefe do Departamento Municipal de Tecnologia ¢ nformacéo
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