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Unidade Responséavel: Secretaria Municipal de Administracao

Art, 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas para

utilizagdo e controle dos meios de comunicacio de telefonia mével e fixa, no ambito do Poder

DISPOE SOBRE NORMAS DE UTILIZACAO E
CONTROLE DOS SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E
MOVEL, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO

MUNICIiPIO DE MUNIZ FREIRE/ES.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Executivo do Municipio de Muniz Freire /ES.

estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire /ES

CAPITULG 12

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras ¢ Sctores da

CAPITULO 11

DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 3° A presente Instrugio Normativa tem como base legal as seguintes Iegislacdes:
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988; Lei Urganica de Muniz Freire; Lei

Municipal n° 1.132/1990; Lei Municipal n® 1.905/2007; Lei Municipal n° 1.810/20056; ¢

demais legislacoes pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Séo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracéo, como unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa:

I - promover a divulgagéo e implementacéo da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada,
bem como orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagéo.

1l - promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
do Municipio - CGM, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de

controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagéo ou expansao.

Art. 5°. S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

i - atender as solicitacdes do Gabinete do Prefeito, quanto ao fornecimento de informagoes
¢ & participacdo no processo de atualizacao da presente Instrucdo Normativa.

I - alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa (Secretaria Municipal de
Administracdo) sobre alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizacédo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

III - manter a Instrucdo Normativa a disposi¢éo de todos os servidores da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma.

TV - cumprir fielmente as determinacdes da Instrugéo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padrenizagéo dos procedimentos na geracio de

documentos, dados e informagdées.

Art. 6°. Das responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio — CGM:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucédo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle.

I - através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SSG, propondo alteracées na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Da Utilizagdo dos Servigos de Telefonia fixa e move v/
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Art. 7° Autilizacdo dos meios de comunicagéo telefonia fixa e mével da Prefeitura Municipal
de Muniz Freire /ES é de uso restrito dos servidores publicos muniéipajs que, por forca de

suas atribuicdes, necessitam desses recursos para realizacio de suas atividades laborais.

Art. 8° Os usuéarios de aparelhoes de teiefonia mével dever@o observar as recomendacdes dos

manuais de utilizacao dos respectivos equipamentos e acessorios.

Art, 9° Os aparclhos de telefonia celular e fixa alocados as Unidades Administrativas, devem
atender obnigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

I - o estrito interesse do servigo pablico;

I - 0 zelo pelo uso econémico dos equipamentos;

I - a racionalizacdo do uso dos equipamentos evitando utilizacdo prolongada € ou

desnecessaria.

Art. 10 Os aparelhos e linhas méveis de uso continuo poderdo ser fornecidos de acordo com
a disponibilidade de aparelhos e necessidades dos servidores publicos municipais, sejam

eles, ocupantes de cargo efetivos, funcéo gratificada, cargo comissionado ou cargo eletivo.

Art. 11 A Secretaria Municipal de Adminiétragéo € responsavel pela administragaoe dos
aparcihos celulares, respeitando as orientagdes contidas nesta Norma, devendo tomar as
seguintes providéncias:

I - informar aos usuarios do servico sobre:

a) os grupos de telefonia movel que estao vinculados;

b) os créditos disponiveis para consumo de telefonia mével,;

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

1T - solicitar esclarecimentos de inconformidade de consumo.

Art. 12 Os usuarios sdo responsaveis pelas ligacdes telefonicas realizadas nas linhas

telefonicas disponibilizados para sua respectiva utilizagao.

Art. 13 Fica proibido a utilizagdo dos servicos de telefonia fixa e movel para fins que nao

sejam interesse do servico puablico.
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Art. 14 A responsabiﬁdade pelo uso e guarda dos aparelhos que integram o servigo de
comunicacéo sera atribuida ao usuéric no ato da entrega ou instalacao, 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. 15 Quando ocorrerem furtos, roubos ou extravios de aparelhos de telefones celulares,
o servidor usuario devera registrar ocorréncia policial na localidade em que tenha ocorrido
o fato e comumnicar imediatamente & Secretaria Municipal de Administracéo, apresentando
copia da ocorréncia policial registrada, para que seja efetuado o bloqueis do referido
aparclho e, quando for o caso, para instrugac da competente sindicAncia para apuracao

dos fatos.

Paragrafo inico. O servidor usuario sera responsavel pela reposicao do aparelho em caso

de dano ou se comprovada negligéncia ou imprudéncia nas hipéteses do caput deste artigo.

Art. 16 Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando exonerados
do respectivo cargo ocupado no Municipio, deverdo restituir o referido aparclho e seus

acessorios, para que seja baixada sua responsabilidade.

Art. 17 B vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido ao

responséavel o 6nus sobre danos causados por uso inadequado do aparelho.

Art. 18 As despesas decorrentes de ligagdes de longa distancia - DDD e DDI realizadas pelos
servicos de telefonia movel celular ou de telefonia fixa, que néo sejam de interesse pablico,
deverdo ser ressarcidas pelos usuérios, por meio de desconto em folha de pagamento, apds
verificado o uso indevido pela Chefia imediata ¢ comunicado oficialmente ao Gabinete do

Prefeito.

Art. 19 O uso indevido dos aparelhos ceclulares, para fins diversos ao interesse do servico

pliblico, acarretara a restituicéo dos valores aos cofres publicos municipal.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 20 O fornecimento de aparelhos de telefonia movel fica condicionado & dispenibilidade
do numero de linhas ¢ ao valor global do contrato de prestagéoc de servigos celebrado com

a concessionaria do servico.

Art. 22 Compete a Secretaria Municipal de Administracao zelar pelo controle e manutencac
de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada utilizacdo, sem prejuizo da

responsabilidade atribuida ac usuario.

Art. 23 O atendimento aos termos desta Instrucao Normativa, nédo exime a observancia e

respeito ao ordenamento juridico, inerente ao caso.

Art. 24 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo sanados conjuntamente pela

Secretaria Municipal de Administracao e pela Controladoria Geral Municipal.

Art. 25 A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissdo de dever funcional e

sera punida na forma prevista em lei.

Art. 26 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de publicagéo do ato de

aprovagéo da mesma.
Muniz Freire/ES, 01 de agosto de 2017.

MARIA LUIZ AES

Secretaria Municipalde Admyhistragao

FABIQLA /ALVES LOPES

Controladora Geral do Municipio

CARLOS BAZZARELLA

Preieito Mumnicipal
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DECRETO N° 7.377.2017
Certifico que fiz publicar nesta
data a(o) N oe~cls Q- -

&.QDA NS o “APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SSG

233 0N ) .,
conforme determing a LOM, 0012017, VERSAC 001 E INSTRUCAQO
shunly Frejra (E5), O/)_ 1 (R 1 AN NORMATIVA SSG 002/2017, VERSAO 001, E

railild - DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”
Gabsniﬁa dao Prefsits :

O Prefeito Municipal de Muniz Freire, no uso das atribuicBes legais que lhe séo
conferidas e objetivando a padronizacdo de procedimentos e rotinas a serem

desenvolvidas pelas diversas unidades da estrutura do Muﬁicipio,
DECRETA

Art, 1° — Ficam aprovades os fermos das seguintes Instrucdes Normativas: 858G
001/2017, versdo 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragéo.
que dispBe sobre os procedimentos para gerenciamento de servigos de apeio (servigos
gerais, telefonista, recepcionista, manutencBes, vigilancia ¢ guarda do patrimdnio
municipal), no dmbito dos érgdos publicos do Poder Executivo do Municipio de Muniz
Freire/ES; SSG 002/2017, versao 001, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administrac8o, que dispde sobre normas de utilizagdc e controle dos servigos de

telefonia fixa e mével, no ambito do Poder Executivo do Municipio de Muniz Freire/ES.

Paragrafo Unico: Caberd a Secretaria Municipal de Administracéio a divulgagic das

Instru¢des Normativas ora aprovadas.
Arxt, 2° — Este Decreto entra em vigor na data de sna publicac#o.
Mumiz Freire/ES, 01 de agosto de 2017,

CARLOS 1 BAZZARELLA

Prefei unicipal






