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DECRETO N°. 8.274/2016

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA STI N°
03/2016, “ESTABELECE NORMAS E
PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA
MANUTENGCAO E DISPONIBILIZACAO DA
DOCUMENTACAO TECNICA PERTENCENTE A
ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE ITAGUACU - ES”.

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

DECRETA

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa STI N° 03/2016, que
estabelece normas e procedimentos a serem adotados na manutencdo e
disponibilizacéo da documentacdao técnica pertencente a

Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio 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 disposicdes 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° 03/2016

Versdo: O01.
Aprovagédo em: 01 de julho de 2016.
Ato de aprovacdo: Decreto n°. 8.274/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo.

FINALIDADE

Artigo 1°. A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade
estabelecer normas e procedimentos a serem adotados na manutencdo e
disponibilizacéo da documentacao técnica pertencente a
Administracdo Direta do Poder Esxecutivo do Municipio de Itaguacu -

ES.

ABRANGENCIA

Artigo 2°. Os procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa
abrangem todas as Unidades Administrativas do municipio, no ambito
da operacionalizacdo dos procedimentos do Sistema de Tecnologia da
Informacdo e aplica-se a todos o0s usuarios de recursos da
tecnologia da informacdo, quer como executoras de tarefas, quer
como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em meio
documental ou informatizado, que deverdo observar a legislacéo
municipal, estadual, federal e os procedimentos constantes desta

Instrucdo Normativa.

BASE LEGAL

Artigo 3°. A presente Instrugdo Normativa tem como fundamentagéo
legal:

I. Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil de 1.988

IT. Lei Orgédnica Municipal
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ITII. 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. Manter a documentacdo técnica correspondente aos temas da
Tecnologia da Informacdo em local apropriado a sua

conservacgao.

II. Providenciar a disponibilizacdo tempestiva da documentacéo
solicitada, bem como manter registro dos servidores que
possuem em seu poder documentacdo técnica e garantir a sua

devolucdo a referido Setor para o arquivamento adequado.

IITI. Difundir o acervo de documentacdo técnica existente aos

usuarios de softwares e hardwares desta Prefeitura

Municipal.

IV. Promover a divulgacdo e a implantacdo desta Instrucéo

Normativa, mantendo-a atualizada.

V. Promover discussdes técnicas com o responsavel pelo setor
de Tecnologia da Informacdo, gquando houver, visando o

aprimoramento das Instrug¢des Normativas referentes ao

setor.

VI. Orientar as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacéo.

VII. Efetuar o acompanhamento sobre a efetiva observancia das

Instrucdes Normativas que o STI estd sujeito.
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VIII. Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
servidores relacionados ao setor de Tecnologia da

Informacdao, gquando houver.

IX. Realizar planejamento anual de campanhas a serem

desenvolvidas.

X. Elaborar fluxograma das atividades descritas nesta

Instrucdo Normativa.

XI. A definicdo dos servidores que terdo acesso ao sistema, bem

como os respectivos niveis de acesso ao servidor da rede.

XITI. Fornecer informacdes aos O6rgdos de controle interno e

externo.

Artigo 5°. Das Unidades Executoras:
I. Atender as solicitagcdes da ©Unidade Responsavel ©pela
Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de informacdes

e a participacdo no processo de atualizacdes.

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

de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

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

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

V. 1Informar, por escrito ao Chefe imediato ou a Controladoria

Municipal, a pratica de atos irregulares ou ilicitos.

Artigo 6°. Da Controladoria Municipal
I. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucgdes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que tange

a 1identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
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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 Instrucdo
Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a

formatacdo de novas Instrucdes Normativas.

IITI. 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 Instrucéo
Normativa ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo.

PROCEDIMENTOS

Artigo 7°. A divisdo de materiais deve providenciar o correto
arquivamento, manutencédo e disponibilizacéo da documentacéao
técnica, e para tal deve realizar o arquivamento de maneira

adequada.

Artigo 8°. Ao se realizar o arquivamento deve-se providenciar a
guardado documento no local devido de acordo com a classificacéo

dada.

Artigo 9°. A divis&o de materiais deve se atentar aos seguintes
fatores para realizar o arquivamento adequado:
I. Verificar a existéncia de antecedentes, ou seja, de

documentos que tratem do mesmo assunto.

II. Reunir os antecedentes, os colocando em ordem cronoldgica
decrescente.
ITI. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes, de

acordo com a ordem estabelecida, formando dossiés.
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IV. Verificar a existéncia de cépias, as eliminando.

V. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas,

quando houver.

VI. Manter reunida a documentacdo seriada, como por exemplo,

boletins e atas, em caixas apropriadas.

Artigo 10. A retirada da documentacdo técnica deve ser objeto de

controle por parte da Divisdo de Materiais.

Artigo 11. O controle de retirada serd realizado por meio de recibo
de empréstimo, no qual sdo registradas informacdes sobre os
documentos retirados, além do setor, nome, assinatura do servidor
responsavel pela solicitagdo e posteriormente, a data da devolugédo

do documento.

Artigo 12. O recibo do empréstimo tem como finalidade controlar o
prazo para devolucdo do documento e servir como indicador de sua
freqiiéncia de uso, fator determinante para o estabelecimento dos

prazos para sua retirada e recolhimento.

Artigo 13. O recibo do empréstimo deverd ser preenchido em duas

vias, sendo:
I. A 1% via como guia fora substitui o documento na pasta de
onde foi retirado, devendo ser eliminada quando da

devolucdo do documento.

II. A 2% via, serd arquivada em ficheiro a parte, em ordem
cronologia, para controle e cobranga quando vencido o prazo

de devolucao.

Artigo 14. Os documentos técnicos s6 devem ser eliminados apds a
classificagdo por parte da Divisdo de Materiais, como documentos
referentes a softwares, hardwares ou tecnologia ultrapassada ou néo
mais utilizados, ou como documento desnecessadrio as atividades e

aos recursos da Prefeitura municipal de Itaguacu.
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CONSIDERACOES FINAIS

Artigo 15. Os esclarecimentos a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo,
que regulard os procedimentos a serem adotados e a punicdo na forma

prevista em lei, quanto da sua inobservéancia.

Artigo 16. Qualquer irregularidade que ndo possa ser sanada pela
Secretaria Municipal de Administracdo de forma independente, devera
ser comunicada imediatamente a Controladoria Municipal, para adocéo

das providencias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

Artigo 17. Cabera também a Controladoria Municipal a divulgacgdo da
presente Instrugdes Normativas para o conhecimento das demais

unidades administrativas.

Artigo 18. A Controladoria Municipal auferird através de
Procedimentos de rotina e/ou Auditoria Interna, a fiel observancia

dos dispositivos desta Instrucdo Normativa.

Artigo 19. Os titulares das unidades integrantes da estrutura
organizacional do Municipio se obrigam a cumprir e zelar pelo fiel
cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugéo

Normativa.

Artigo 20. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucgéo
Normativa pelos agentes publicos acarretard a instauracdo de
processo administrativo para apurar responsabilidade conforme rege
o Estatuto do Servidor Piblico Municipal, Cédigo de Etica e demais

sangdes previstas na legislacdo pertinente a matéria em vigor.

Artigo 21. O servidor é responséavel por todos os danos ou prejuizos
que causar a Prefeitura Municipal de Itaguacu - ES, por dolo ou

culpa devidamente apurada.
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Artigo 22. O prazo final para que a Secretaria Municipal de

Administracdo realize as acdes dispostas nesta Instrucdo Normativa

serada 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

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
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RAFAEL BARBOSA
Secretario Municipal de Financas

JUDSMAR PADOVANTI
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Desenvolvimento Urbano

YOSHITO DE SOUZA FUKUDA
Secretaria Municipal de Interior e Transporte

JOSE CARLOS CANCIGLIERI
Secretaria Municipal de Saude



	



