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DECRETO N°. 8.273/2016

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STI N°
02/2016, “ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PADROES A SEREM OBSERVADOS E ADOTADOS NA
“AQUISIGAO, LOCAGAO E UTILIZAGCAO DE
SOFTWARE, HARDWARE , SUPRIMENTOS DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E SUA MANUTENGAO”,
COM  VISTAS A EFICACIA, EFICIENCIA,
TRANSPARENCIA DOS ATOS ADMINISTRATIVOS E DA
GESTAO DOS RECURSOS PUBLICOS, OBJETIVANDO A
IMPLEMENTACAO DE ROTINAS DE TRABALHO E DE
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE, NO AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAGU - ES”.

O Prefeito do Municipio de Itaguacu, Estado do Espirito Santo,
usando de suas atribuicdes legais,

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa STI N° 02/2016, que
estabelece normas e procedimentos padrdes a serem observados e
adotados na “aquisicdo, locacdo e utilizacdo de Software, Hardware,
Suprimentos de Tecnologia da Informacdo e sua Manutencdo”, com
vistas a eficéacia, eficiéncia, transparéncia dos atos
administrativos e da gestdo dos recursos puUblicos, objetivando a
implementacdo de rotinas de +trabalho e de ©procedimentos de
controle, no admbito da Prefeitura Municipal de Itaguacu - ES.

Artigo 2° - Caberd a unidade responséavel a divulgacdo da Instrucgéo
Normativa ora aprovada.

Artigo 3° - Este Decreto entrard em vigor na presente data,
ficando revogadas as disposicgdes em contrario.

Itaguacu/ES, 01 de julho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

Publicado em 01/07/2016.

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n°. 7.764/2015
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INSTRUGAO NORMATIVA STI N° 02/2016

Versdo: 01.
Aprovagédo em: 01 de julho de 2016.
Ato de aprovacido: Decreto n°. 8.273/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo.

FINALIDADE

Artigo 1°. A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade
estabelecer normas e procedimentos padrdes a serem observados e
adotados na “aquisicdo, locacdo e utilizacdo de Software, Hardware,
Suprimentos de Tecnologia da Informacdo e sua Manutencdo”, com
vistas a eficéacia, eficiéncia, transparéncia dos atos
administrativos e da gestdo dos recursos puUblicos, objetivando a
implementacdo de rotinas de trabalho e de ©procedimentos de

controle, no ambito da Prefeitura Municipal de Itaguacu - ES.

ABRANGENCIA

Artigo 2°. Os procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa
abrangem todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo
Municipal e Administrac¢des Indiretas e aos usuarios de telefonia
mével e fixa, servidores da Prefeitura Municipal de Itaguacu - ES,
quando houver.

BASE LEGAL

Artigo 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como fundamentacgéo
legal:
I. Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil de 1.988

II. Lei 8.666/1.993
III. Lei 9.609/1.998

IV. Lei Orgédnica Municipal
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V. Resolucdo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
n 227, de 25 de agosto de 2.011, alterada pela Resolucéo
257, de 07 de marco de 2.013.

RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo
controlar e acompanhar a execucdo da presente Instrucdo Normativa
e:

I. Promover a divulgacdo e a implantacdo desta Instrucéao

Normativa, mantendo-a atualizada.

ITI. Efetuar o acompanhamento sobre a efetiva observancia das

Instrucdes Normativas que o STI estd sujeito.

ITII. Promover discussdes técnicas com o responsavel pelo setor
de Tecnologia da Informacdo, gquando houver, visando o
aprimoramento das Instrugdes Normativas referentes ao

setor.

IV. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores relacionados ao setor de Tecnologia da

Informacdo, quando houver.

V. Realizar planejamento anual de campanhas a serem

desenvolvidas.

VI. Elaborar fluxograma das atividades descritas nesta

Instrucdo Normativa.

Artigo 5°. Do responsavel pelo Setor de Tecnologia da Informagédo:
I. Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de aquisicdo de
Software, hardware, programas de computador e demais

servicos de tecnologia da informacdo e comunicacéo.

ITI. Ser fiscal de contrato, no que diz respeito as mercadorias

de Tecnologia de Informacéo.

III. Avaliar o cumprimento das clausulas contratuais.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) — CEP 29690-000

VI.

VII.

VIII.

IX.

XTI.

Acompanhar o cumprimento dos prazos.
Sugerir melhorias.
Solicitar aditivo contratual.

Identificar a necessidade de contratacdo de servicos de

tecnologia da informacdo e comunicacéo.

Solicitar contratacéo do servico de tecnologia da
informacéo, previamente aprovados, para o) setor de

licitacéo.

Receber e atestar os servicos de tecnologia da informacdo e

comunicacdo contratados e recebidos.

Autorizar a realizacdo de trabalho, de tecnologia da

informacédo, fora do horédrio de expediente.

Acompanhar a realizacdo dos servigcos de tecnologia da

informacdo e comunicacédo contratados.

Artigo 6°. Das Unidades Executoras:

I.

IT.

ITT.

IV.

Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel ©pela
Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes

e a participacdo no processo de atualizacdes.

Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa
sobre alteracdes que se fizerem necessidrias nas rotinas de
trabalho, tendo em vista o aprimoramento dos procedimentos

de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionadrios da Unidade e da Prefeitura Municipal, zelando

pelo fiel cumprimento da mesma.
Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa.

Informar, por escrito ao Chefe imediato ou a Controladoria

Municipal, a pratica de atos irregulares ou ilicitos.

Artigo 7°. Da Controladoria Municipal
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I. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes
Normativas e em suas atualizacgdes, em especial no que tange
a 1dentificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, elaborando inclusive

check list de controle.

IT. Por meio de atividades de auditoria interna, avaliar a
eficdcia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrativo, propondo alteracdo na Instrucéao
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatacdo de novas Instrucgdes Normativas.

ITII. Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em
meio documental e/ou em banco de dados, de forma que

contenha sempre a versdo de cada Instrucdo Normativa.

IV. Encaminhar a publicacdo e as alteracdes desta Instrucédo
Normativa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo.

PROCEDIMENTOS

Secdo I

Da verificacdo da necessidade/planejamento

Artigo 8°. O planejamento da estrutura de Tecnologia da Informacdo
servird de subsidio na estimativa de orcamentos a serem investidos

na area de tecnologia da informacédo.

Artigo 9°. As necessidades de locacgcdo ou aquisicdo de softwares,
hardwares e suprimentos de tecnologia da informacgdo, deverdo ser
previstos no ano que antecede a compra ou contratacdo e deverdo ser
detalhados em Termo de Referencia.

Artigo 10. O levantamento serd feito por questionario em cada setor
e o0 mesmo deverd ser entregue ao Setor de Tecnologia da Informacdo,
quando houver, contendo:

I. As atividades desenvolvidas pelo setor;
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IT. As necessidades de recursos de tecnologia;
ITII. Carimbo e assinatura do responsavel pelo setor.

Artigo 11. Com base nos questionarios respondidos por cada setor, o
Departamento de Tecnologia da Informacdo ird compor as necessidades

do ano seguinte.

Artigo 12. Apds levantamento de informacgdes, o Setor de Tecnologia
da Informacdo, remeterd ao responsavel pela Secretaria Municipal de

Administracdo para aprovacdo ou ndo do que foi solicitado.

Artigo 13. 0 responsavel pela Secretaria Municipal de
Administracdo, tendo aprovado as necessidades levantadas, encaminha

ao Setor de Compras e Licitacdes, para fins de programacéo.

Segdo II

Da Aquisigdo de Maquinas e Suprimentos de Informatica

Artigo 14. A compra de méquinas e suprimentos de informética dar-

se—-4 nos termos da Lei n® 8.666/93 ou outra que vier substituir.

Artigo 15. Cada Secretaria Municipal serd responsavel pela

solicitacdo de suprimentos de informéatica.

Secdo III

Da Locacdo de Softwares

Artigo 16. Baseado nas necessidades de sistemas de cada setor, o
Setor de Tecnologia da Informacdo fard as devidas especificacdes e
encaminhard ao Setor de Compras e Licitacdes para dar andamento no

processo de licitacéo.

Artigo 17. Ficara a cargo do Setor de Tecnologia da Informagdo a
observéancia as licencas de uso da futura contratada, nos termos da

Lei n° 9.609/98 (Lei do Software).
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Artigo 18. A documentacgdo técnica do software locado deverd ser
mantida no setor de Tecnologia da Informacdo, responsavel pelo

registro e controle de todo o software locado.

Artigo 19. O gestor do contrato farda o acompanhamento do mesmo,
observando o cumprimento das clausulas e o prazo de vigéncia.
Receberd também, as faturas para pagamento, fard o atesto e

encaminhard para a Contabilidade, para liquidacdo e pagamento.

Segao IV

Da Manutencdao de Hardwares e Softwares

Artigo 20. A manutencdo dos equipamentos de informdtica, somente
poderd ser feita pela equipe de Tecnologia da Informacdo, ficando
expressamente proibida a abertura de computadores pelo usuario ou

por terceiros ndo autorizados.

Artigo 21. A manutencdo das estacdes de trabalho e/ou portéateis,
bem como a orientacdo solicitada ao Setor de Tecnologia da
Informacdo, poderd ser realizada mediante acesso remoto, através do
uso de um software que possibilita ao servidor de T.I, acessar aos

equipamentos sem a necessidade de deslocamento.

CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 22. Os esclarecimentos a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracéo,
gue regulard os procedimentos a serem adotados e a punicdo na forma

prevista em lei, quanto da sua inobservéancia.

Artigo 23. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela
Secretaria Municipal de Administracdo de forma independente, devera
ser comunicada imediatamente a Controladoria Municipal, para adogéao

das providencias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAGUAGU

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Tel: (27) 37251103 - Telefax (27) 37251706

www.itaguacu.es.gov.br itaguacu@itaguacu.es.gov.br
Rua Vicente Peixoto de Mello, n°. 08 - Centro - Itaguagu (ES) — CEP 29690-000

Artigo 24. Caberd também a Controladoria Municipal a divulgacdo da
presente Instrucgdes Normativas para o conhecimento das demais

unidades administrativas.

Artigo  25. A Controladoria Municipal auferird através de
Procedimentos de rotina e/ou Auditoria Interna, a fiel observancia

dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Artigo 26. Os titulares das wunidades integrantes da estrutura
organizacional do Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel
cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrucédo

Normativa.

Artigo 27. O servidor é responsavel por todos os danos ou prejuizos
que causar a Prefeitura Municipal de Itaguacu - ES, por dolo ou

culpa devidamente apurada.

Artigo 28. O usudrio devera comunicar imediatamente a Secretaria
Municipal de Administracdo, qualquer incidente e ocorréncia com o

aparelho sob sua guarda e responsabilidade.

Artigo 29. O prazo final para que a Secretaria Municipal de
Administracdo realize as acdes dispostas nesta Instrucdo Normativa
sera 30 de Setembro de 2.016, inclusive definigdo de pessoal para a

realizacdo de cada atividade.

Itaguacu, 01 de julho de 2016.

DARLY DETTMANN
Prefeito Municipal

MANOELA BOSCO DE MENEZES SILVA
Controladora Municipal
Decreto n®. 7.764/2015
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MARIA APARECIDA FERNANDES
Chefe de Gabinete

OSMAR ROBERTO MAPELI
CLAUDIO FERREIRA DA SILVA E SOUZA
Assessoria Juridica

EDVANIA SONIA PAGUNG SOARES DA MOTA
Secretaria Municipal de Administracéo

LOURIVAL ERNESTO FELHBERG
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

MARIA JULIA BORTOLINI DETTMANN
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

MARIA AUGUSTA MONTEBELLER
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura

LUIZ CARLOS BINDA
Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Lazer

RAFAEL BARBOSA
Secretario Municipal de Financas

JUDSMAR PADOVANT
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano

YOSHITO DE SOUZA FUKUDA
Secretaria Municipal de Interior e Transporte

JOSE CARLOS CANCIGLIERI
Secretaria Municipal de Saude



	



