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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N." 001/2015

Dispae sobre a utilizagdo dos servigos ¢
equipamentos  de  telefonia fixa ¢ maovel,
estabelecendo rotinas no dmbito do Poder

Executive do Municipio de Baixo Guandu-LS

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 31/08/2015

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n” 5.469/2015

UNIDADE RESPONSAVEL: Sccretarii Municipal de Administragiio ¢ Finangas

O Secretario Municipal de Administragio ¢ Finangas de Baixo Guandu, no uso de
atribuigdes ¢ com fundamento no disposto no artigo 6°, 1, da Lei Municipal n” 2.682/2012, sob
a orientagdo ¢ a participagio da Controladoria Geral, objetivando estabelecer rotina de
trabalho na implantagdo do controle interno no dmbito do Poder Executivo deste municipio
sobre os procedimentos para a utilizagio dos servigos ¢ equipamentos de telelonia Lixa ¢

movel, institui a presente Instrugdo Normativa, que se rege nos seguintes lermos:

CAPITULO I
DOS OBJETIVOS

Art. 1" - O objetivo desta instrugdo normativa consiste em estabelecer normas de
utilizagio dos servigos e equipamentos de telefonia fixa e mavel, no dmbito da Poder

Lxecutivo Municipal de Baixo Guandu-ES.

CAPITULO I
DA BASE LEGAL

Art. 2" - Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na Constituigdo Federal, na Lei

Organica Municipal, nos Principios da Moralidade ¢ da Eficiéncia da Administragao Publica,
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CAPITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art, 3" - Compete a Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas:

| - Promover a divulgagio ¢ a implementagdio dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras ¢ supervisionando o scu cumprimento;

Il - Realizar discussoes téenicas com as unidades exceutoras ¢ com a Controladoria
Geral, caso haja necessidade, para definir as rotinas  de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragio, atualizagio ou expansio:

11T — Acompanhar o quantitativo das despesas com a utilizagdo de telefonia movel ¢ fixa
pelas Sccretarias Municipais, solicilundo esclarecimento aos Secretarios s¢ houver duavida
sobre a despesa ou o seu valor;

IV - Encaminhar as informagdes sobre a utilizagfo dos servigos e equipamentos de
telefonia fixa e mavel a Controladoria Geral, quando solicitado;

V -~ Orientar os usudrios sobre a forma mais ccondmica de se utilizar as linhas
telefdnicas, de acordo com os planos pactuados pelo municipio com as prestadoras de servigo
de telefonia;

VI = Fixar um limite maximo de despesa para cada linha telefonica, devendo pedir

esclarecimento ao responsivel pela linha sempre que esse limite for excedido,

Art, 4" - Compete as Sccretarias Municipais:

[ - Atender ds solicitagdes da Secretaria Municipal de Administraglio ¢ Finangas, quanto
ao fornecimento de informacdes e a parlicipagio no processo de atualizagdo desta instrugdo
normativa;

I1 - Alertar a Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas sobre as alieragies que se
fizerem necessarias nas rotinas de trubalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da cliciéncin
operacional;

111 - Manter esta Instrugio Normativa & disposigiio de todos os servidores vinculados &
unidade administrativa, cumprindo fielmente as determinagdes nela inseridas, especialmente

l
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quanto aos procedimentos de controle ¢ quanto & padronizagiio de rotinas na geragio de
documentos, dados e informagdes;

IV - Encaminhar 4 Secretaria Municipal de Administraglo ¢ Finangas as solicitugoes dos
servigos ¢ equipamentos de telefonia, bem como devolugdes dos equipamentos respectivos:

V - Preencher e assinar os termos de entrega ¢ de devolugio dos aparclhos de telefonia, ¢
encaminhar a Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas;

VI - Informar a Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas qualquer mudanga na
lotagiio dos servidores, e providenciar o termo de entrega ¢ termo de devoluglio aos usuirios.
quando for o caso.

VII - Cumprir ficlmente as determinagdes desta Instrugiio Normativa, em especial quanto
A ulilizagdo dos servigos ¢ equipamentos de telefonia fixa ¢ movel exclusivamente para tratar
de assunto de trabalho referente & Prefeitura;

VI — Verificar, periodicamente, as despesas referentes aos aparelhos de telelonia

vinculados o essa Secretaria,

Art. 5" - Compete ao servidor piblico:

| - Cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugiio Normativa, em especial quanto a
utilizagdio dos servigos e equipamentos de telefonia fixa ¢ movel exclusivamente para tratar de
assunto de trabalho referente a Prefeitura;

Il — Zelar pelos aparelhos de telefonia sob sua responsabilidade, evitando extravios,
furtos, a utilizagdo por terceiros e avarins,

111 = Assinar a documentagio de recebimento ¢ de devolugiio do aparelho, nos momentos
respectivos;

IV — Entregar o aparclho de telefonia diretamente nas mios do seu chele imediato, para
conserto ou devolugiio definitiva:

V — Atender ds solicitagdes ¢ prestar os esclarecimentos necessirios quanto ao uso de
aparclho de telefonia que esteja sob a sua responsubilidade ¢/ou utilizagiio,

VI - Racionalizar o uso dos servigos, evitando a utilizagio prolongada ¢ desnecessiria das
linhas telefonicas, priorizando as formas de comunicagio de menor custo ¢ mesmo resultado,

\ )

Art. 6" - Compete a Controladoria Geral:
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| - Prestar apoio téenico por ocasifio das atualizagoes da Instrugiio Normativa, em especial
no que tange a identificagiio ¢ avaliagio dos pontos de controle ¢ respeclivos procedimentos
de controle;

[l - Através da atividade interna, avaliar a cficiéneia ¢ eficiacia dos procedimentos de
contrale referente a telefonin movel ¢ fixa, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas
para aprimoramento dos controles;

11 - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitudes de
independéncia, serenidade ¢ imparcialidade;

[V - Informar por escrito, ao Chefe do Poder Exceutivo, a constatagio de pritica de atos
irregulares ou ilicilos;

V - Guardar sigilo sobre dados ¢ informagdes obtidos em decorréneia do exercicio de
suas fungdes ¢ pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizagdo, wtilizando-os exclusivamente para

a cluboragiio de relatérios ou parn expedigiio de recomendugies,

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art, 7' - Para cfeito desta instrugdo normativa, sdio responsiveis pelos equipamentos e
wtilizagdio das linhas telefonicas fixas, os servidores que trabalhem no local onde a linha

telefonica estiver instalada,

Art. 8" - Siio responsiveis pelos equipamentos e utilizagio das linhas telefonicas moveis,

em cardter permanente ou provisorio, o servidor que receber o aparelho, o chip ¢ acessorios.

Art. 9" - Os aparelhos de telefonia lixa ¢ mével, respeitando-se as limitagdes legais, serdo
disponibilizados a critério do Secerctirio Municipal de Administragio ¢ Finangas ou por
determinagio do Prefeito,

Parigrafo unico - Os pedidos de instalagiio de novas linhas e ramais, com as devidas
justilicativas, devem ser requeridos pelo titular da unidade solicitante ao Seeretirio Municipal

de Administragdo ¢ Finangas. (S
|
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Art, 10 = Em se tratando de telefone movel, o servidor, no momento em que receber o

aparelho, deverd assinar o respectivo termo de recebimento,

Art. 11 = Os aparelhos de telefonia deverdo ser utilizados exclusivamente para tratar de
assuntos de trabalho referentes 4 Prefeitura Municipal e de acordo com as orientagies de uso

passadas pela Secretaria Municipal de Administragiio ¢ Finangas,

Art. 12 = A Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Finangas fixar um limite miximo
de gasto para linha telefanica.

Parigrafo anico — Sempre que for excedido o limite maximo de gasto definido para cada
linha, o servidor responsavel pela linha devera prestar esclarecimento que justifique o excesso

ocorrido,

Art. 13 - Para conter 0 uso excessivo dos servigos de telefonia, poderd ser determinado o

bloqueio da linha telefonica.

Art. 14 - E vedado aos usudrios dos servigos de telefonia:

I - Utilizar os servigos para tratar de assuntos particulares;

[1 - Utilizar os servigos de telegrama fonado;

Il = Exceder o limite maximo de despesa estipulado para a linha telelonica;

IV - Efetuar ligagdes internacionais, exceto em relagdo ao Preleito, ou, para os demais
cusos, com autorizagdo prévia deste;

V = Reeeber chamadas a cobrar, exceto quando autorizado pela chefia imediata;

VI - Realizar ligagdio interurbana através de concessionaria diversa daquela contratada

pela administragio.

Art. 15 - A utilizagdo de telefonia mavel celular terd cardter permanente ou temparario,
de acordo com a disponibilidade dos aparclhos ¢ o contrato celebrado pelo municipio com a
empresa prestadora do servigo de telefonia. { )
/
Art. 16 - A devolugiio do aparelho celular ¢ acessorio ocorreri:
I - A pedido do Secretiario Municipal de Administragdo ¢ Finangas ou do Prefeito:
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I = Quando o usuario desistir forimalmente da utilizagdo da telefonia movel, no dia do seu

pedido de desisténeia,

Art. 17 - O titular da unidade ou o usudrio do aparelho celular poderd solicitar a sua

fatura mensal para acompanhamento de sua despesa.

Art. 18 - Havendo suspeita de erro em fatura de conta telefonica, a liscalizagio do
contrato realizard as diligéneias para sand-lo, tomando as providéncias que julgar necessirins.

inclusive solicitando manifestaciio dos usudrios dos servicos,

Art. 19 - A fiscalizaghio do contrato deverd disponibilizar, quando solicitado. apos o
recebimento definitivo dos servigos, para conhecimento e controle dos usudrios, os valores de

todas as faturas telefonicas fixas e movets, de forma individualizada.

Art. 20 - Os dunos causados aos aparelhos celulares ¢ acessorios sio de responsabilidade

de seus usudrios, salvo os decorrentes de uso normal,

Art. 21 - No caso de furto, roubo ou extravio do aparelho cclular ou de seus acessorios. o
usudario deverd proceder da forma a sepuir:

I - Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia;

[I'- Comunicar imediatamente o fato ao seu chele imediato ¢ 4 Seerctaria Municipal de
Administragio ¢ Finangas, para que seja efetuado o bloqueio da linha telelonica:

[1I'- Encaminhar & Secretaria Municipal de Administragiio e Finangas declaragiio eserita e
assinada no mesmo dia ou no primeiro dia util posterior ao ocorrido. relatando o fato, 4 qual

deverd ser anexada copia do boletim de ocorréneia policial,

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 - A nobservancia desta Instrugio Normativa constitui omissio de dever

funcional e serd punida na forma prevista em lei, ( )
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Pardgrafo Gnico — As ligagdes eletuadas em desacordo com esta instrugdo normativa,
bem como os danos causados nos aparclhos de telefonia por culpa do usuario, seriio objeto de

ressarcimento wos colres publicos, no prazo maximo de 15 dias, pelo respectivo responsivel.

Art. 23 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderio

ser obtidos perante a Secretaria Municipal de Administragio ¢ Finangas,

Art. 24 — Além da Secretaria Municipal de Administragio e Finangas, a Controladoria
Geral do Municipio, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria
interna, aferird a fiel observiincia dos dispositivos desta Instruglio Normativa,

Art. 25 - A presente Instrugiio Normativa entrara em vigor na data de sua publicagiio,

Baixo Guandu-ES, 31 de agosto de 2015,

ADONIAS MENEGIDIO DA SILVA

Secretario Municipal de Administragdo ¢ Finangeas

) *-*-\\Ej
GENIFFER A /ﬂm H‘c HINK TIET:

l
Controladora Gt’: rr! do an’c.\u,uu de Baixo Guendu
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