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DECRETO NORMATIVO N.° 2.795/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS
- SSG N° 002/2015, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE NORMAS DE
UTILIZACAO E CONTROLE DOS SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E
MOVEL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribui¢des legais que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituigdo
Federal, no paragrafo tinico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 ¢ 77 da Constituicdo Estadual; Lei Municipal n°® 2.391/2012, e a Resolugio n° 227/2011
do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Servicos Gerais —
SSG n°. 002/2015-Versio 01, que segue anexada como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo dnico. A Instrugio Normativa a que se refere o caput dispde sobre
normas de utilizagdo e controle dos meios de comunicacio de telefonia fixa e movel, com vista
na eficdcia, eficiéncia e transparéncia na aplicagdo de recursos publicos, no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apos sua aprovagdo e publicagdo deverdo
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Caberd a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas as
disposigdes em contrario.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

J
LUIZ CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito
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DECRETO NORMATIVO N.° 2.795/2015

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS GERAIS
— SSG N°. 002/2015, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE NORMAS DE
UTILIZACAO E CONTROLE DOS SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E
MOVEL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribui¢oes legais que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 ¢ 74 da Constituigio
Federal, no pardgrafo unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 e 77 da Constitui¢do Estadual; Lei Municipal n°® 2.391/2012, e a Resolugdo n® 227/2011
do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugcdo Normativa do Sistema de Servicos Gerais —
SSG n°. 002/2015-Versio 01, que segue anexada como parte integrante do presente decreto.

Paragrafo tnico. A Instrugfo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
normas de utilizagdo e controle dos meios de comunicagio de telefonia fixa e movel, com vista
na eficicia, eficiéncia e transparéncia na aplicagio de recursos publicos, no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apds sua aprovagio e publicacio deverdo
ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° Caberd a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplica¢io dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢des em contrério.

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

LUIZ CARLO EZOTI ROCHA
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA SSG - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS N° 02/2015, DE
9 DE SETEMBRO DE 2015. VERSAO 01

DISPOE SOBRE NORMAS DE UTILIZACAO E CONTROLE DOS
SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E MOVEL DO PODEDER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE DOMINGOS MARTINS.

Versio : 01
Data De Aprovacio: 09/09/2015.
Ato De Aprovagio: Decreto Normativo N° 2795/2015

Unidade Responsivel: Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instru¢gio Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas
para utilizagdo e controle dos meios de comunica¢o de telefonia moével e fixa, com vista na
eficcia, eficiéncia e transparéncia na aplicacdo de recursos putblicos, no dmbito do Poder
Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura administrativa do municipio, no
ambito da regulamentagdo da utilizagdo dos meios de comunica¢do de telefonia fixa e movel,
que deverdo observar a Legislagdo Municipal, Estadual, Federal e os procedimentos constantes
desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO 111
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdio Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

a) Lei 4.4320/1964;

b) Lei Complementar 101/2000-LRF: \W <®
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¢) Resolugdo 227/2012 e alterada pela resolugdo 257/2013 do TCE/ES;

d) Demais Legislagdo Relacionada a Administragdo Publica.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS
Art. 4° Para efeitos desta Instrugdo Normativa os objetivos serdo:

[ - instituir a presente Instrugdo Normativa, que devera ser observada por todos os
servidores detentores de telefones moéveis e fixos da Prefeitura Municipal de Domingos Martins;

IT — disciplinar e normatizar os procedimentos visando a racionalizagio dos meios
de comunicagao telefonia mével e fixa no &mbito da Prefeitura Municipal;

III — verificar e fiscalizar as despesas com contas telefonicas, tendo em vista a
necessidade de controle dos gatos publicos;

IV — ressalvando que a utilizagdo dos telefones devera atender, apenas, as
necessidades das atividades laborais, devendo o seu uso acontecer de maneira racional e
responsavel.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos, como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

I - promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instrugdo normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

IT - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagio ou
expansao;

III — solicitar esclarecimentos de inconformidade de consumo;
IV — informar aos usuarios do servigo sobre:
a) os grupos de telefonia mével que estdo vinculados;
b) os créditos disponiveis para consumo de telefonia mével;
c) utilizagdo adequada de consumo dos servigos de telefonia movel.

Art. 6° Sdo de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugdo
normativa:

I - alertar a unidade responsavel pela Instrucio Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e aumento da eficiéncia
operacional; .

oy M ®
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II - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IIl - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagio dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I — por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdo na
Instrugio Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instru¢ées Normativas;

II - organizar € manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrugdo
Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Da Utilizagdo dos Servicos de Telefonia fixa e Movel

Art. 8° A utilizagdo dos meios de comunicagdo telefonia fixa e moével da
Prefeitura Municipal ¢ de uso restrito aos servidores que, por for¢a de suas atribuigoes,
necessitam desses recursos par a realizagdo de suas atividades laborais.

Art. 9° Os usudrios de aparelhos de telefonia mével deverdo observar as
recomendagdes dos manuais de utilizagdo dos respectivos equipamentos e acessorios.

Art. 10. Os aparelhos de telefonia celular e fixa alocados as Unidades
Administrativas, devem atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

I — o estrito interesse do servigo publico;
II — o zelo pelo uso econdémico dos equipamentos;

[II - a racionalizagdo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e
ou desnecessaria.

Art. 11. Os aparelhos e linhas moveis de uso continuo serdo distribuidos de
acordo com a disponibilidade e necessidades dos servidores ocupantes dos cargos: Secretarios
Municipais, Gerentes Distritais, Gerentes — em casos especificos, Motoristas de Gabinete,
ocupantes de cargos eletivos: Prefeito e Vice-Prefeito, bem como atenderio as Unidades de
Saude, Escolas Municipais e aqueles cargos e/ou setores que apos analise da Secretaria
Municipal de Governo e Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos forem
considerados necessarios para atendimento das atividades laborais diérias.

Paragrafo unico. Para aquelas localidades do Municipio de Domingos Martins
que ndo for possivel a instalagio de servigo de telefonia fixa, sera disponibilizado uma aparelho
de telefonia mével para atendimento das atividades laborais daquele local.
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Art. 12. A Secretaria Municipal de Administracio e Recursos Humanos é
responsavel pela administragdo dos aparelhos celulares, respeitando as orienta¢des contidas nesta
Norma.

Art. 13. Os usudrios sdo responsaveis pelas ligagdes telefonicas realizadas nas
linhas telefonicas disponibilizados para sua respectiva utilizagao.

Art. 14. Fica proibido a utilizagdo dos servigos de telefonia fixa e mével para
receber ligagdo a cobrar, disque-amizade, envio de fotos, torpedo e outros com caracteristicas
semelhantes, que ndo sejam interesse do servico publico.

Art. 15. Os equipamentos de fax instalados nas unidades da Prefeitura Municipal
de Domingos Martins deverdo ser utilizados tinica e exclusivamente no interesse desta entidade
para transmissdo de documentos oficiais urgentes que devam chegar ao conhecimento do
destinatario.

Art. 16. A responsabilidade pelo uso e¢ guarda dos aparelhos que integram o
servi¢o de comunicagdo serd atribuida ao usuério no ato da entrega ou instalagdo, cabendo-lhe
indenizar a Prefeitura Municipal em caso de uso indevido, extravio, quebra ou eventual dano,
apds apuragdo instaurada por meio de Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 17. Quando ocorrerem furtos, roubos ou extravios de aparelhos de telefones
celulares, o servidor usuario devera registrar ocorréncia policial na localidade em que tenha
ocorrido o fato e comunicar imediatamente 4 Secretaria Municipal de Administragio e Recursos
Humanos, apresentando copia da ocorréncia policial registrada, para que seja efetuado o
bloqueio do referido aparelho e, quando for o caso, para instrugdo da competente sindicincia
para apuracdo dos fatos.

Parigrafo tnico. O servidor usuério sera responsavel pela reposicio do aparelho
em caso de dano ou se comprovada negligéncia ou imprudéncia nas hipéteses do caput deste
artigo.

Art. 18. Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando
exonerados do respectivo cargo ocupado no Municipio, deverdo restituir o referido aparelho e
seus acessorios, para que seja baixada sua responsabilidade.

Art. 19. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo
atribuido ao responsavel o 6nus sobre danos causados por uso inadequado do aparelho.

Art. 20. As despesas decorrentes de ligagdes de longa distancia — DDD e DDI
realizadas pelos servigos de telefonia mével celular ou de telefonia fixa, que ndo sejam de
interesse piblico, deverdo ser ressarcidas pelos usudrios, por meio de desconto em folha de
pagamento, apos verificado o uso indevido pela Chefia imediata e comunicado oficialmente ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 21. O uso indevido dos aparelhos celulares, consubstanciado no envio de foto
torpedo, mensagem, videos mensagens, acesso a internet, disque-amizade, envio de fotos,
torpedo e outros das mesmas caracteristicas, acarretara a restituicdo dos valores aos cofres

publico municipal.
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22. O fornecimento de aparelhos de telefonia mével fica condicionado 2
disponibilidade do nimero de linhas e ao valor global do contrato de prestagdo de servigos
celebrado com a concessionéria do servigo.

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos
zelar pelo controle e manutengio de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada
utilizagdo, sem prejuizo da responsabilidade atribuida ao usuério.

Art. 24. Os casos omissos serio resolvidos pela Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos.

Art. 25. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos Humanos e/ou a Unidade
Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria
interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades
Executoras.

Art. 26. Outras recomendagdes nio mencionadas nesta Instru¢do Normativa,
deverdo ser obedecidas as demais normas pertinentes.

Art. 27. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Domingos Martins, 9 de setembro de 2015.

A

LUIZ CARLO KZOTI ROCHA

Prefeito
)
W - f@rﬁ%&w&
ROSANA RUPF DA/PENHA [ZABEL MARIAMAJEVSKI
Secretéria Municipal de Administragdo e Controlador Interno

Recursos Humanos
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DECRETO NORMATIVO 2794/2015
Publicagdo NO 25563

Publicacdo de Decreto Normativo

2.794 - 9/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de servigos gerais - SSG N°, 001/2015, versdo I,
que dispde sobre os procedimentos para gerenciamento de
servigos de apoio (copa, telefonista, recepcionista, manu-
tencdes, vigilancia e seguranga patrimonial) da Prefeitura
Municipal de Domingos Martins, e da outras providéncias.

2.795 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de servicos gerais - SSG N°. 002/2015, versdo
I, que dispde sobre normas de utilizacdo e controle dos
servigos de telefonia fixa e movel do poder Executivo do
Municipio de Domingos Martins, e dé outras providéncias.

2.796 - 9/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de comunicagdo social - SCS N°, 001/2015, ver-
sdo I, que dispde sobre a publicacdo dos atos oficiais do
Municipio de Domingos Martins, e da outras providéncias.

2,797 - 9/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de comunicagdo social - SCS N°, 002/2015, ver-
sdo I, que dispde sobre a atualizacdo dos procedimentos
para a divulgagdo de campanhas institucionais no dmbito
do poder Executivo do Municipio de Domingos Martins, e
da outras providéncias.

2.798 - 9/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - STI N°. 001/2015,
versdo I, que dispde sobre a atualizacdo dos procedimen-
tos de tecnologia da informag8o para segurancga fisica e
légica dos equipamentaos, sistemas, dados e informacgoes
da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e da outras
providéncias.

2.799 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - STI N°, 002/2015,
versao I, que dispde sobre os procedimentos de tecno-
logia da informacgdo para aquisigdo, locagdo e utilizacdo
de software, hardwere, suprimentos e servicos de TI da
Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e da outras pro-
vidéncias.

2.800 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - STI N°, 003/2015,
versdo I, que dispGe sobre os procedimentos de tecnologia
da informacdo para manutengdo e disponibilizacdo técnica
no dmbito da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e
da outras providéncias.

2,801 - 14/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informagdo - SJU N°. 003/2015,
versao I, que dispde sobre os procedimentos para realiza-
¢des de sindicancias internas no dmbito da Prefeitura Mu-
nicipal de Domingos Martins/ES, e da outras providéncias.

2.802 - 14/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa
do sistema de compras, licitacdes e contratos - SCL No,
001/2015, versdo 02, que dispde sobre os procedimentos

para aquisicao de bens e servigos mediante licitag3o, inclu-
sive dispensa e inexigibilidade, chamada publica e adesdo
a ata de registro de precos estabelecendo rotinas no am-
bito da administragéo direta e indireta do poder Executivo
do Municipio de Domingos Martins/ES, e d& outras provi-
déncias.

2.807 - 21/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa
do sistema de compras, licitacdes e contratos - SCL No,
004/2015, versdo 02, que dispde sobre os procedimentos
para alienagdo de bens mediante leildo ou concorréncia
publica no dmbito da administracdo direta e indireta do
poder Executivo do Municipio de Domingos Martins/ES, e
da outras providéncias.

2.808 - 22/9/2015 - Revoga o Decreto Normativo n®
2.779/2015 que aprova a instrucdo normativa SPOP NO,
004/2015.

Domingos Martins — ES
24 de setembro de 2015.

NORMATIVO N°© 2810/2015
Publicacdo N© 25660

Publicacdo de Decreto Normativo

2.810 - 24/9/2015 - Aprova a instrucdo normativa do
sistema SJU - Sistema juridico N°. 02/2015, versao I, que
dispde sobre os procedimentas para a administragdo e co-
branga da divida ativa, e da outras providéncias.

Domingos Martins - ES
24 de setembro de 2015.

PUBLICA(;KO DE ADITIVO
Publicacdo N° 25565

1° Termo Aditivo ao Contrato de Prestacdo de Servi-
cos n° 071/2015.

Partes: Prefeitura Municipal de Domingos Martins e C Z
BELSHOFF ME.

Objeto: Trata-se de acréscimo de valor ao Contrato de
Prestagdo de Servigos n® 071/2015, que tem por objeto
a Contratagao de empresa para locacdo de equipamen-
to caminhdo tanque cilindro equipado com conjunto de
alta pressdo e sucgdo para atender a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Urbanos e Secretaria Municipal de
Educacdo e Esportes, conforme planilha constante no
Convite n® 000005/2015.

Valor: R$ 12.562,50
Domingos Martins-ES, 24 de setembro de 2015.

Luiz Carlos Prezoti Rocha
Prefeito Municipal
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