PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURICI ES
PRACA SAQ SEBASTIAO,01 CENTRO
CNPJ 27.174.069/0001-98

DECRETO NORMATIVO N.° 2542/2018

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE SERVICOS
GERAIS-SSG N°. 001/2018, VERSAO 1, QUE DISPOE SOBRE NORMAS
DE UTILIZAGAO E CONTROLE DOS SERVIQOS DE TELEFONIA FIXA E
MOVEL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MUCURICI, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Mucurici, Estado do Espirito Santo, no uso das
atribuicdes legais que lhe sdo conferidas;

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicao
Federal, no paragrafo Gnico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e
artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual; Lei Municipal n® 559/2011 e 586/2013, e
a Resolugdo n°® 227/2011 do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instru¢do Normativa do Sistema de Servigos Gerais
— SSG n° 001/2018-Versdo 01, que segue anexada como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo anico. A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde
sobre normas de utilizacdo e controle dos meios de comunicagao de telefonia fixa e
mavel, com vista na eficacia, eficiéncia e transparéncia na aplicagéo de recursos publicos,
no aAmbito do Poder Executivo do Municipio de Mucurici/ES.

Art. 2° Todas as Instrugdes Normativas apés sua aprovacéo e publicagao
deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

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

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

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

Mucurici — ES, 28desetembrom
IRA JUNIOR

OSVALDO FERNANDES DE OLIVE
Prefeito Mumm al
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INSTRUGAO NORMATIVA SSG - SISTEMA DE SERVICOS GERAIS N° 001/2018, DE 28 DE
SETEMBRO DE 2018. VERSAO 01

DISPOE SOBRE NORMAS DE UTILIZAGAO E CONTROLE DOS SERVICOS DE TELEFONIA
FIXA E MOVEL DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE MUCURICI.

Versao: 01
Ato de Aprovacgdo: Decreto Normativo N° 2542/2018 de 28 de setembro de 2018.
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e Administragéo

Assunto: Normas de utilizagéo e controle dos servigos de telefonia fixa e movel do poder
executivo de Mucurici ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas para utilizacéo e
controle dos meios de comunicagéo de telefonia mével e fixa, com vista na eficacia, eficiéncia
e transparéncia na aplicagéo de recursos publicos, no ambito do Poder Executivo do Municipio
de Mucurici/ES.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura administrativa do municipio, no ambito da
regulamentacdo da utilizagdo dos meios de comunicagdo de telefonia fixa e moével, que
deverdo observar a Legislacdo Municipal, Estadual, Federal e os procedimentos constantes
desta Instrugéo Normativa.

CAPITULO Il :
DA FUNDAMENTAGAO LEGAL %
Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes legislagdes: b/
a) Lei4.320/1964; \j

b) Lei Complementar 101/2000-LRF; |

c) Resolucdo 227/2012 e alterada pela resolugao 257/2013 do TCE/ES;

d) Demais Legislacdes Relacionadas a Administragéo Publica.
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CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS

Art. 4° Para efeitos desta Instrugdo Normativa os objetivos seréo:

| - instituir a presente Instrucdo Normativa, que devera ser observada por todos
os servidores detentores de telefones méveis e fixos da Prefeitura Municipal de Mucurici;

] — disciplinar e normatizar os procedimentos visando & racionalizagdo dos
meios de comunicacgéo telefonia movel e fixa no &mbito da PrefeituraMunicipal;

1] — verificar e fiscalizar as despesas com contas telefdnicas, tendo em vista
a necessidade de controle dos gastos publicos;

IV — ressalvando que a utilizagéo 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 Finangas e Administragdo, como

unidade responsavel pela Instrugédo Normativa:

| - promover a divulgagéo e implementagao dessa Instrugdo normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - 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 alteragéo, atualizagcéo ou expanséo;

Il - solicitar esclarecimentos de inconformidade de consumo;

IV - informar acs usuarios do servico sobre:

a) os grupos de telefonia mével que estdovinculados;,

b) os créditos disponiveis para consumo detelefonia mével;

¢) utilizagdo adequada de consumo dos servigos de telefonia mével.

Art. 6° Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrugéo Normativa:

| — alertar a unidade responsavel pela Instrucdo 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;

Il - manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;
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Il - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragao de
documentos, dados e informagdes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

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

Il - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a versao de cada Instrugdo Normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Da Utilizagédo dos Servicos de Telefonia fixa e Movel
Art. 8° A utilizacdo dos meios de comunicagao telefonia fixa e mével da Prefeitura Municipal &

de uso restrito aos servidores que, por forca de suas atribuigdes, necessitam desses recursos
para a realizagdo de suas atividades laborais.

Art. 9° Os usuarios de aparelhos de telefonia mével deverao observar as recomendagdes dos
manuais de utilizagcdo 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:

| — o estrito interesse do servigo publico;
Il — o zelo pelo uso econédmico dos equipamentos;

Il = a racionalizagédo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou
desnecessaria.

Art. 11. Os aparelhos e linhas moéveis de uso continuo serdo distribuidos de acordo com a

disponibilidade e necessidades dos servidores ocupantes dos cargos: Secretarios Municipais,
Chefe de Gabinete, Motoristas de Gabinete, ocupante de cargo eletivo: Prefeito, bem como
atenderdo as Unidades de Saude, Escolas Municipais e aqueles cargos e/ou setores que apos
analise da Secretaria Municipal de Financas e Administragcao forem considerados necessarios
para atendimento das atividades laborais diarias.

Paragrafo dnico. Para aquelas localidades do Municipio de Mucurici que nado for possivel a
instalagao de servigo de telefonia fixa, sera disponibilizado um aparelho de telefonia mével para
atendimento das atividades |laborais daquelelocal.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Finangas e Administracéo é responsavel pela administracéo
dos aparelhos celulares, respeitando as orientagdes contidas nesta Norma.
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Art. 13. Os usuarios sdo responsaveis pelas ligacdes telefénicas realizadas nas linhas
telefénicas disponibilizados para sua respectiva utilizagéo.

Art. 14. Fica proibido & utilizacdo dos servigos de telefonia fixa e moével para receber ligagao a
cobrar, disque-amizade, envio de fotos, torpedo e outros com caracteristicas semelhantes, que
ndo sejam interesse do servigo publico.

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

Art. 16. A responsabilidade pelo uso e guarda dos aparelhos que integram o servico de
comunicacgéo sera atribuida ao usuario no ato da entrega ou instalagéo, cabendo-lhe indenizar
a Prefeitura Municipal em caso de uso indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apés
apuracdo 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 usudrio devera registrar ocorréncia policial na localidade em que tenha ocorrido o fato
e comunicar imediatamente a Secretaria Municipal de Finangas e Administracéo, apresentando
cépia da ocorréncia policial registrada, para que seja efetuado o bloqueio do referido aparelho
e, quando for o caso, para instrugcdo da competente sindicancia para apuragéo dos fatos.

Paragrafo unico. O servidor usuario sera responsavel pela reposicéo do aparelho em caso de
dano ou se comprovada negligéncia ou imprudéncia nas hipoteses 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 movel celular ou de telefonia fixa, que ndo sejam de interesse publico,
deverio ser ressarcidas pelos usuarios, por meio de desconto em folha de pagamento, apos p/
verificado o uso indevido pela Chefia imediata e comunicado oficialmente ao Gabinete do Q\
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
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outros das mesmas caracteristicas, acarretara a restituicédo dos valores aos cofres publicos.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

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

Art. 23. Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Administragéo zelar pelo controle e
manutencdo de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada utilizagdo, sem
prejuizo da responsabilidade atribuida ao usuario.

Art. 24. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Finangas e
Administragéo.

Art. 25. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugcdo poderéo ser obtidos junto a
Secretaria Municipal de Finangas e Administracéo e/ou a Unidade Central de Controle Interno
— UCCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

Art. 26. Outras recomendacdes nao mencionadas nesta Instrugdo Normativa, deverdo ser
obedecidas as demais normas pertinentes.

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

Mucurici — ES, 28 de setembro de 2018.

(o] DO FERNA DE OLIVEIRA JUNIOR
Prefeito Municipa :

AGNALDO QL WAGMACKER JACKELINE

Secretario Munici al de Financas e ~—Controladora Interna
Administracéo
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