PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL|

LEI MUNICIPAL N.” 2.409/2012

pecreto N.o 18 /2016

“APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SSG N.° 001/2016, QUE
ESTABELECE PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NA UTILIZACAO
DO SERVIGCO DE TELEFONIA MOVEL E FIXA NA PREFEITURA
MUNICIPAL DE IUNA”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigoes legais
que |he sdo conferidas e @ objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. Os procedimentos para utilizagdo dos servicos de telefonia da Prefeitura Municipal de luna
obedecerdo aos procedimentos estabelecidos na Instrugdo Normativa SSG n2 001/2016, aprovada por este
Decreto.

Art. 2°. Os orgdos e entidades da administracdo, como unidades executoras do Sistema de Controle
Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

Art. 32, Caberd a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos O1to dias do més de
VL9 do ano de dois mil e dezesseis (93 /0% /2016).

Vo e AN
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de Iina -

as 17:00 hor; dlaU_fU_jZOlE.
Petrina Mari hequlr/

Chefe de Gabinete
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
CONTROLADORIA-GERAL

LE! MUNICIPAL N.” 2.409/2012

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N2. 001/2016

Versdo: 01

Aprovagao em: 0_3)/0_}/& ,

Ato de Aprovacio: DECRETO No. 4 /16

Unidade Responsdavel: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAQ

| - FINALIDADE
Dispor sobre procedimentos para utilizagdo do servico de telefonia movel e fixa na Prefeitura Municipal de
luna/ES.

Il - ABRANGENCIA
A Presente Instrucdo Normativa abrange todos as Secretarias e Setores da Administracdo Publica
Municipal.

Il — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A base regulamentar da presente instrugdo € a Lei Municipal n2 2206/2009 e Decreto n2 49/2015.

IV — RESPONSABILIDADES

1. Do Secretario Municipal de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao :

a) Controlar o uso e distribuicdo dos telefones moveis e fixo;

b) Proceder aos descontos dos valores que ultrapassem os limites estabelecidos no Decreto n? 49/2015, ou
outro que venha o substituir;

¢) Encaminhar a Controladoria-Geral, a cada 03 (trés) meses, relatorio dos limites ultrapassados e dos
valores descontados dos servidores.

2. Dos usudrios:
a) Utilizar os servigos exclusivamente para finalidades do servigos publico;
b) Devolver os aparelhos celulares nas formas e condicdes estabelecidas no Termo de Responsabilidade.

3. Da Controladoria-Geral:

a) Analisar o relatorio dos limites ultrapassados, os descontos efetuados, bem como a devida utilizacdo dos
servigos de telefonia.

b) Atualizar a presente Instrucdo, quando necessario.

V - DA TELEFONIA MOVEL

1. O usuario da telefonia movel recebera equipamentos e acessorios, de propriedade da Prefeitura
Municipal de lina/ES sob o regime de comodato com prestadora de servico de telefonia movel, mediante
assinatura de termo de responsabilidade, emitido pela Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacio e
Comunicacgdo.

2. O Poder Executivo Municipal se responsabilizard pelo pagamento da conta dos telefones celulares, ndo
podendo o valor de cada conta ultrapassar os valores fixados no Decreto do Chefe do Executivo.
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LEI MUNICIPAL N."” 2.409/2012

3. Caso ocorra qualquer excesso na conta, o valor excedente sera descontado dos respectivos subsidios ou
vencimentos, ficando o Prefeito Municipal ja autorizado a realizar tal desconto.

4. Ao portador do celular é de inteira responsabilidade a sua guarda, manutencdo e devolucdo quando
requisitado, ficando responsdvel pelo ressarcimento em caso de perda, furto, roubo, falta de conservacao,
etc.

5. Caso ocorra qualquer problema acima citado, o portador do aparelho celular terd o prazo de 15 (quinze)
dias para entregar novo aparelho ao Gabinete do Prefeito.

6. O aparelho celular deverd ser igual ao que foi cedido, ou, no caso de ndo estar mais disponivel no
mercado, outro com caracteristicas similares fornecido pela empresa de telecomunicagées.

7. O aparelho celular deverd ser devolvido no prazo maximo de 03 (trés) dias apds a solicitacdo do
Secretario Municipal de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo.

V - DA TELEFONIA FIXA

1. Os servicos de telefonia fixa serdo disponibilizados em todas as Secretarias e Setores da Administracao
Publica Municipal, de acordo com a necessidade e gestdo da Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagao.

2. Os servigos devem ser utilizados exclusivamente para finalidades do servigo publico.

3. Sdo vedadas ligagdes internacionais, devendo a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo providenciar o bloqueio de todas as linhas para essas ligacdes.

4. A Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo limitara o acesso a ligacoes
interurbanas para telefones que tenham o controle dificultado devido a sua localizacdo (balcGes, portarias,
etc.)

VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Sempre que possivel, os nimeros dos telefones dos Secretarios, Coordenadores, Diretores, Secretarias e
Setores ndo serdo alterados, independente de eventual exoneracdo dos servidores.

2. A necessidade dos servicos de telefonia modvel e fixa serdo encaminhadas a Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo que analisard o pedido e providenciara a instalacdo ou
disponibilizacao de aparelhos, quando entender necessario.

3. Fica expressamente proibida, salvo em situagOes excepcionais, a utilizacdo de telefonia fixa e mével
celular para:

a) Recebimento de chamadas telefénicas a cobrar, independente da origem e do usudrio;

b) Chamadas telefonicas para os servigos especiais que acarretem custo, oferecidos pelas concessiondrias
de servico ou empresas especializadas, codificadas sob prefixos 0900, 0300, 102, 130, 134 entre outros
similares;

¢) Utilizagdo dos servigos oferecidos pelas operadoras e incompativeis com o carater plblico da despesa,
como: Wap, Torpedos, Fotomensagens, Chats e outros similares, que ndo estiverem incluidos nos planos
disponibilizados;

d) Transmissao de telegrama fonado, através de telefones celulares, ressalvados aqueles realizados em
funcdo do servigo publico, devidamente autorizado e registrados pelo superior hierarquico.

4. As despesas decorrentes de ligagdes realizadas em carater particular ou que nio se comprove como
realizadas em servico ou em decorréncia deste, bem como as ligacdes e servicos proibidos, deverdo ser
ressarcidos pelos respectivos usuarios. tvt \_/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
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LEI MUNICIPAL N.° 2.409/2012
4.1 O ressarcimento sera realizado mediante desconto em folha de pagamento devidamente autorizado
pelo usuario.

5. Serdo passiveis de auditoria interna as ligagées com as seguintes caracteristicas:

a) Ligagdes prolongadas;

b) LigagGes para DDD e DDI;

c) LigagOes recorrentes para 0 mesmo numero;

d) Ligagdes realizadas fora do horario de expediente;

e) Ligacdes e servicos proibidos conforme item 4 ndo ressarcidas pelos usuarios.

6. As ligagGes e os servigos utilizados apds o encerramento do vinculo do servidor com a Prefeitura serdo
considerados de cardter particular, devendo ser ressarcidos pelo usuario.

7. Os servicos de telefonia fixa e mdvel devem ser contratados em estrita observancia a Lei n2 8.666, de 21
de junho de 1993, e demais dispositivos legais pertinentes.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo e CGM.

2. A CGM, através de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas unidades da estrutura organizacional.

3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, AOS
O1\o DIAS DO MES DE  SuLHO DO ANO DE 2016.
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ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal d %
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ANTONIO GONCALVESJUNIOR

Controlador-Geral do Municipio
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TERMO PARTICULAR DE CESSAO DE USO DE LINHA E TELEFONE CELULAR DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE IUNA

A PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA, com sede na Rua Desembargador Epaminondas do
Amaral, 58, centro, municipio de IUna/ES, CNPJ sob o n°® 27.167.394/0001-23, doravante
denominado CEDENTE, neste ato representado pelo CHEFE DE GABINETE outro lado o
SERVIDOR , inscrito no CPF sob o n°®
Matricula n° ; ENDERECO
adiante

denominado CESSIONARIO, pelo presente acordam e contratam o que segue.

CLAUSULA PRIMEIRA - A PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA coloca & disposicdo do CESSIONARIO,

acima identificado, uma linha telefénica celular, com o n° (28) . bem como
um aparelho de telefonia movel celular , serial n°®
. IMEI n°® . pelo prazo e condi¢oes

constantes deste contrato.

CLAUSULA SEGUNDA - A duragdo do presente contrato € por prazo de vinculagdo com o
cargo/fungao supracitado, ou por interesse e conveniéncia da Administracao Publica.

§ 1°. Ao final do prazo referido, se nGo houver manifestacao das partes com 30 (trinta) dias de
antecedéncia, o presente contrato fica prorrogado por igual periodo automaticamente.

§ 2°. Se o aparelho de que trata a cldusula primeira deste contrato apresentar defeito, o
CESSIONARIO deverd entregd-lo ao responsavel pelo representante da CEDENTE, até que seja
providenciado a troca pela operadora de telefonia mével.

§ 3°. Apos rescindido o presente termo, o CONCESSIONARIO fica obrigado & devolucdo do
aparelho e chip.

CLAUSULA TERCEIRA - A referida linha celular servira de uso exclusivo do CESSIONARIO, ficando
sob sua responsabilidade a manutencdo dos equipamentos utilizados para o bom
funcionamento do telefone, conservacao e devolugao do aparelho em perfeitas condicoes
de funcionamento.

CLAUSULA QUARTA - O CESSIONARIO autoriza desde ja@ ao Departamento de Recursos
Humanos a debitar em seus vencimentos os valores superiores ao previsto no decreto
municipal 49/2015, o qual segue trecho:

Art, 3°...

§3° Os celulares serGo entregues diretamente aos servidores, caso ocorra qualquer
excesso na conta, o valor excedente serd descontado dos respectivos subsidios ou
vencimenios, ficando o Prefeito Municipal ja autorizado a realizar tal desconto.

CLAUSULA QUINTA — O CESSIONARIO obriga-se a manter o seu aparelho telefénico celular
habilitado junto & companhia telefonica contratada pelo Municipio, ndo podendo habilita-lo
para outra empresa telefénica enquanto vigente o presente contrato.
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LEI MUNICIPAL N.® 2.409/2012

Parégrafo Unico — Os equipamentos adicionais que por ventura se fizerem necessdrios para o
bom funcionamento do aparelho, serGdo de responsabilidade Unica e exclusiva do
CESSIONARIO, tanto a aquisic@o como a manutengcdo do mesmo,

CLAUSULA SEXTA — O CEDENTE se reserva o direito de vistoriar o uso da referida linha telefénica
no momento em que achar conveniente e necessario, ndo podendo ser impedido pelo
CONCESSIONARIO.

CLAUSULA SETIMA - O CESSIONARIO aceita as condi¢cdes avencadas nas clausulas supra e
DECLARA que recebeu a habilitagdo do aparelho telefonico da empresa referida, obrigando-
se a ulilizad-lo somente para o fim avencado, bem como, expressa sua ciéncia acerca de seu
compromisso, quanto ao desconto em folha de pagamento dos valores que ultrapassarem
ao elencado do decreto municipal.

CLAUSULA OITAVA - O descumprimento de qualquer das clausulas deste contrato implicara
na sua imediata rescisdo, independentemente de qualqguer notificacao.

CLAUSULA NONA - Fica o CONCESSIONARIO isento da restituicdo do aparelho em casos
fortuito ou forca maior que ndo tenha dado causa, ou ainda apés comprovado o fato através
de ocorréncia policial nos casos de roubo e furto.

CLAUSULA DECIMA - O presente contrato de cessdo de uso reger-se-a pelo disposto da Lei
2206/2009, regulamentada pelo decreto municipal 49/2015.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — Elegem as partes, o Gabinete do Prefeito, para dirimirem toda
e qualquer duvida surgida em relacdo ao presente ou sua interpretacao, por mais privilegiado
que outro seja.

E. por assim estarem certos e contratados firmam o presente em duas vias.

lUna/ES, ___ de de

CHIP

PIN PIN2 PUK PUK2

CEDENTE CESSIONARIO

\,
nh
" .\- l}-)
Q; Jos ‘Z('L\_" lU;\\ ‘

| \
. ! -
Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro, IGna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000, Telefax (28) 3545-1322 - CNP):27.167.394/0001-23




