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DECRETO NORMATIVO N.° 2.799/2015

[

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO - STI N° 002/2015, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE OS
PROCEDIMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO PARA AQUISICAO,
LOCACAO E UTILIZACAO DE SOFTWARE, HARDWERE, SUPRIMENTOS E
SERVICOS DE TI DA PREFEITURA MUNICIPAL 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 Constituigio
Federal, no paragrafo tnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29,
70, 76 e 77 da Constitui¢io Estadual; Lei Municipal n® 2.391/2012, e a Resolugiio n°® 227/2011
do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de T ecnologia da
Informagdo — STI n°. 002/2015-Versio 01, que segue anexada como parte integrante do
presente decreto.

Pardgrafo dnico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre os
procedimentos de Tecnologia da Informagdo para aquisicio, locagdo e utilizagdo de Software,
Hardwere, suprimentos e servigos de TI no ambito da Prefeitura Municipal de Domingos
Martins/ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas ap6s sua aprovagio 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 publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

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

Domingos Martins — ES, 9 de setembro de 2015.

LUIZ CARLostOTI ROCHA

Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA STI - SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INF ORMACAO N°
002/2015, DE 9 DE SETEMBRO DE 2015. VERSAO 01

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO PARA AQUISICAO, LOCACAO E UTILIZACAO DE
SOFTWARE, HARDWERE, SUPRIMENTOS E SERVICOS DE TL

Versio : 01
Data de Aprovacio: 09/09/2015
Ato de Aprovacio: Decreto Normativo N° 2.799/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administra¢do e Recursos Humanos

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos administrativos do Sistema de Tecnologia da Informagdo quanto & aquisigdo,
locagdo e utilizagdo de software, hardware, suprimentos e servigos de TI.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa abrange diretamente todas as unidades da
Administragdo Direta da Prefeitura Municipal de Domingos Martins e indiretamente todos os
usuarios da TI das unidades da estrutura organizacional, sendo os usudrios dos servigos de
informatica.

CAPITULO III
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

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

a) Constitui¢do Federal de 1988;

b) Lei Federal n° 9.609/98 — Lei do Software;

¢) Lein®8.666/93;

d) Lei Orgénica do Municipio de Domingos Martins n° 1.078/90;

¢) Lei Complementar n° 004/2007 — Estatuto dos Servidores do Municipio de
Domingos Martins;
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f) Instrugdo Normativa STI n® 001/2015.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para fins desta Instrugio Normativa considera-se:

I — Hardware — Para a Geréncia de Tecnologia da Informagio e Telecomunicagio
— GTIT, o termo “hardware” é usado para fazer referéncia e detalhes especificos de uma dada
maquina, incluindo-se seu projeto bésico pormenorizado bem como a tecnologia de embalagem
da méaquina (Hennessy John L.; Parrerson, David A., 2003).

O termo “hardware” ndo se refere apenas aos computadores pessoais, mas
também aos produtos que necessitam de processamento computacional, tais como: impressoras,
nobreak, telefones, switches, etc..

II — Software: Soffware ¢ uma sequencia de instrugdes escritas para serem
interpretadas por um computador com o objetivo de executar tarefas especificas.

Em um computador, o sofiware é classificado como a parte 16gica cuja fungdo ¢
fornecer instrugdes para o hardware. Considerando:

a) Software Livre ou ndo proprietarios — sdo aqueles que estdo sob uma licenca
livre e que seu uso, modificagdo e distribuigdo sdo permitidos a todos. Software livre ndo é
sinénimo de gratuidade;

b) Sofiware Proprietario — os softwares pagos ou proprietarios sdo aqueles que
tém um dono e o seu uso se d4 mediante a uma licenga comercial e na maioria das vezes paga.
Os softwares pagos ndo sdo diferentes comercialmente de qualquer outro produto, apenas
observando que mesmo pagando por um software vocé estard recebendo apenas a licenga ou
direito de uso e ndo comprando o software propriamente dito.

III — Servigos de TI: conjunto de componentes relacionados que sdo utilizados no
fornecimento de suporte a uma ou mais unidades da Prefeitura. Pode ser visto também como a
combinagdo de hardware, software, processos € pessoas, com o0 objetivo de gerar um servigo para
satisfazer uma ou mais necessidades de um cliente.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

[ - promover a divulgagdo e implementagdo dessa Instru¢do normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacgio;

I - 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
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respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou
expansio;

III — elaborar solicitagdo para a aquisigdo ou locagdo de recursos tecnoldgicos de
acordo com a Instrugdo Normativa;

IV — controlar o vencimento dos contratos ou locagdo de software e hardware;

V — Acdo Inicial: previsdo das expansdes dos servigos de TI e fornecimento das
informagdes relativas a aquisi¢fo ou locagdo de sofiware e hardware, para subsidiar o processo
de planejamento;

VI — Agéo Final: verificagdo da sistematica sobre a utilizagio dos produtos de TI,
em especial quanto a regularidade das licengas de uso.

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

I - atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

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

III - manter a Instrugdo Normativa & disposigdo de todos os funciondrios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determina¢des da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I - prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

II - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragio na
Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugdes Normativas;

IIl - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrucio

Normativa.
12328
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Software:
[ —todo Sofiware utilizado na Prefeitura devera ser homologado pela GTIT,;

II — os usudrios ndo poderdo instalar ou fazer “upgrade” de qualquer espécie de
programas ou aplicativos nas estagdes de trabalho sem aprovagio da GTIT;

III — Software proprietério (licenga paga) s poder4 ser instalado e utilizado apés
aquisi¢do das respectivas licengas ou mediante a locagdo junto ao proprietario;

IV — ndo serd permitida a utilizagdo de Software “piratas™;

V — os termos e condi¢des sob os quais o Licenciante prestara servigos ao
Licenciado em relagdo a produtos de Soffware licenciado devem estar descritos no proprio
contrato, assinados pelas partes e mediante a contraprestagdo do pagamento pelos mesmos;

VI - quaisquer instalagdo, apos devida aprovagio, devera ser comunicada a GTIT,
que devera ser analisada com intuito de n3o causar conflito com banco de dados e outros
Sofiwares,

VII — por medidas de seguranca e compatibilidade entre os aplicativos, a GTIT
podera negar a utilizagdo de alguns Softwares;

Art. 9° Hardware:

I — toda solicitagdo de compra ou locagio de equipamentos de informatica devera
ser analisada pela GTIT, com o intuito de manter as configuragdes minimas exigidas nos
modelos desenvolvidos por esta Geréncia:

II —a GTIT sera responsével por verificar a compatibilidade do equipamento de
informatica com a estrutura de rede da Prefeitura e a observancia de um processo minimo e
progressivo de padronizacio de recursos no ambito da administragdo;

III - toda aquisi¢do de bens, computadores e notebooks deverdo ser adquiridos
com garantia e prestagdo da correspondente assisténcia técnica pelo prazo minimo de 3 (trés)
anos contados a partir da sua efetiva entrega. Os demais equipamentos de informatica deverdo
ser contratados com garantia minima de 1 (um) ano;

IV — deverd ser exigido no edital a disponibilidade de prestacio dos servigos de
assisténcia técnica em territorio estadual, diretamente ou através de estabelecimento, filial ou
empresas consorciadas ou subcontratadas;

V — equipamentos de informatica a serem adquiridos deverdo conter a inclusdo do
sistema operacional minimo exigivel para seu funcionamento (Windows);

VI — serd exigido no edital, que o prazo de entrega méximo do lote integral ou do
primeiro lote de equipamentos deverad ser em até 30 (trinta) dias contados da assinatura do
contrato ou do protocolo da respectiva ordem de fornecimento;
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VII — ndo se classificam como equipamento de informatica: o mobilidrio e
instalagdes utilizadas para a disposigdo dos computadores e equipamentos de informética, o
material de consumo e suprimento basico para o funcionamento dos equipamentos de
informatica (papel para impressio, formularios, cartuchos ou fitas para impressoras, CD, DVD,
entre outros suprimentos).

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10. Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, nio eximem a
observéncia das demais normas competentes, que deverio ser respeitadas.

Art. 11. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instrugio Normativa.

Art. 12. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo poderdo ser
obtidos junto & 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. 13. A inobservincia das normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade conforme rege a Lei Complementar n® 004/2007 — Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Domingos Martins e demais sang¢des previstas na legislagdo pertinente
a matéria em vigor.

Art. 14. Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugdo Normativa,
deverdo ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 15. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Domingos Martins, 9 de setembro de 2015.
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LUIZ CARLOSHREZOTI ROCHA

) Prefeito
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DECRETO NORMATIVO 2794/2015
Publicacdo N° 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
servicos de apoio (copa, telefonista, recepcionista, manu-
tengdes, 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 servigos gerais - SSG NO. 002/2015, versdo
I, que dispbe sobre normas de utilizacdo e controle dos
servicos de telefonia fixa e mével do poder Executivo do
Municipio de Domingos Martins, e da 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 publicagdo dos atos oficiais do
Municipio de Domingos Martins, e dé outras providéncias.

2.797 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de comunicagao social - SCS N°, 002/2015, ver-
sao I, que dispde sobre a atualizacdo dos procedimentos
para a divulgacdo de campanhas institucionais no ambito
do poder Executivo do Municipio de Domingos Martins, e
da outras providéncias.

2.798 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informacdo - STI N°, 001/2015,
versao I, que dispde sobre a atualizagdo dos procedimen-
tos de tecnologia da informagdo para seguranga fisica e
légica dos equipamentos, sistemas, dados e informacdes
da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e da outras
providéncias.

2.799 - 9/9/2015 - Aprova a instrugdo normativa do
sistema de tecnologia da informacdo - STI N°, 002/2015,
versao I, que disp8e sobre os procedimentos de tecno-
logia da informagdo para aquisicdo, locagdo e utilizagdo
de software, hardwere, suprimentos e servigos 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 informacado - STI N°. 003/2015,
versao I, que dispde sobre os procedimentos de tecnolegia
da informacgdo para manutencao e disponibilizagdo técnica
no ambito da Prefeitura Municipal de Domingos Martins, e
déa outras providéncias.

2.801 - 14/9/2015 - Aprova a instru¢do normativa do
sistema de tecnologia da informagao - SJU N°. 003/2015,
versdo I, que disp8e 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, licitagBes e contratos — SCL No,
001/2015, versao 02, que dispBe sobre os procedimentos

para aquisicdo de bens e servigos mediante licitagdo, inclu-
sive dispensa e inexigibilidade, chamada publica e adesao
a ata de registro de pregos estabelecendo rotinas no am-
bito da administragdo direta e indireta do poder Executivo
do Municipio de Domingos Martins/ES, e dé outras provi-
déncias.

2.807 - 21/9/2015 - Aprova a instru¢cdo normativa
do sistema de compras, licitagdes e contratos - SCL NO.
004/2015, versdo 02, que dispde sobre os procedimentos
para alienacdo 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 instrugdo normativa SPOP NO,
004/2015.

Domingos Martins - ES
24 de setembro de 2015.

NORMATIVO N° 2810/2015
Publicagdo N° 25660

Publicacdao de Decreto Normativo

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

Domingos Martins - ES
24 de setembro de 2015.

PUBLICACAO DE ADITIVO
Publicagdo N° 25565

1° Termo Aditivo ao Contrato de Prestagdo 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 Contratacdo 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
Educagao 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

D OM / ES AssiNaDO DIGITALMENTE

www.diariomunicipal.es.gov.br




