CONTROLADORIA

_ PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

INSTRUGCAO NORMATIVA

SSG N°. 002/2016 - VERSAO 01.00
UTILIZACAO DE SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E
. CELULAR
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO - SEMAD

I. FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer rotinas
para utilizagdo e controle dos meios de comunicagao de telefonia modvel e
fixa, com vista na eficicia, eficiéncia e transparéncia na aplicacdo de

recursos publicos, no &mbito do Poder Executivo do Municipio de Jodo
Neiva/ES.

II. ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura administrativa do municipio, no
ambito da regulamentacdo da utilizagdo dos meios de comunicacdo de
telefonia fixa e modvel, que deverdo observar a Legislagdao Municipal,

Estadual, Federal e os procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa.

III. FUNDAMENTACAO LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislagdes:

a) Lei 4.4320/1964:

b) Lei Complementar 101/2000-LRF;

C) Resolugdo 227/2012 e alterada pela resolugdo 257/2013 do TCE/ES;

d) Demais Legislacdo Relacionada & Administracdo Publica.
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IV. OBJETIVOS

1. Para efeitos desta Instrucdo Normativa os objetivos serio:

1.1 Instituir a presente Instrugdo Normativa, que deverd ser observada
por todos os servidores detentores de telefones moveis e fixos da
Prefeitura Municipal de Jodo Neiva:

1.2 Disciplinar e normatizar os procedimentos visando a racionalizacdo
dos meios de comunicagdo telefonia mével e fixa no &mbito da Prefeitura
Municipal;

1.3 Verificar e fiscalizar as despesas com contas telefénicas, tendo em
vista a necessidade de controle dos gatos publicos;

1.4 Ressalvando que a utilizagio dos telefones devera atender, apenas, as

necessidades das atividades laborais, devendo o seu uso acontecer de
Maneira racional e responsavel.

V. RESPONSABILIDADES

1. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo,
como unidade responsavel pela Instrucdo Normativa:

1.1 Promover a divulgagdo e implementacdo dessa Instrugdao normativa,
mantendo-a  atualizada, orientando as unidades executoras e
supervisionar sua aplicacdo;

1.2 Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem
ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao;

1.3 Solicitar esclarecimentos de inconformidade de consumo;

1.4 Informar aos usuarios do servico sobre:

a) os grupos de telefonia mével que estdo vinculados;

b) os creditos disponiveis para consumo de telefonia movel; @/

C) utilizagao adequada de consumo dos servigos de telefonia médvel.
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2. Sao de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucao
Normativa:

2.1 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;

2.2 Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os servidores da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

2.3 Cumprir fielmente as determinagbes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo
dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

3. Das responsabilidades da Controladoria Interna:

3.1 Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficidcia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo,
propondo alteragdo na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatacdo de novas Instrugdes Normativas:

3.2 Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio

documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a
versdo de cada Instrucdo Normativa.

VI. PROCEDIMENTOS

1. Da Utilizacdo dos Servigos de Telefonia Fixa e Mével

1.1 A utilizagdo dos meios de comunicacdo telefonia fixa e mével da
Prefeitura Municipal € de uso restrito aos servidores que, por forga de suas
atribuicbes, necessitam desses recursos para realizagao de suas atividades
laborais.

1.2 Os usuarios de aparelhos de telefonia mdvel deverdo observar as

recomendagdes dos manuais de utilizagdo dos respectivos equipamentos e
acessorios.




CONTROLADOQRIA

‘ PREFEITURA MUNICIPAL
GERAL DO MUNICIPIO

DE JOAO NEIVA

1.3 Os aparelhos de telefonia celular e fixa alocados as Unidades
Administrativas, devem atender obrigatoriamente ao principio da
economicidade, observando-se:

a) o estrito interesse do servigo publico;
b) o zelo pelo uso econdmico dos equipamentos:

€) a racionalizacdo do uso dos equipamentos evitando utilizacdo
prolongada e

ou desnecessaria.

1.4 Os aparelhos e linhas mdveis de uso continuo serdao distribuidos de
acordo com a disponibilidade e necessidades dos servidores ocupantes dos
cargos: Secretarios Municipais, Chefe de Gabinete, Procurador Municipal e
Controlador Municipal, ocupantes de cargos eletivos: Prefeito e Vice-
Prefeito, bem como atenderdo as Unidades de Saude, Escolas Municipais e
aqueles cargos e/ou setores que apos analise da Secretaria Municipal de
Administragdo forem considerados necessarios para atendimento das
atividades laborais diarias.

1.5 Para aquelas localidades do Municipio de Jodo Neiva que ndo for
possivel a instalagdo de servico de telefonia fixa, serd disponibilizado um
aparelho de telefonia moével para atendimento das atividades laborais
daquele local.

1.6 A Secretaria Municipal de Administragdo € responsavel pela
administragdo dos aparelhos celulares, respeitando as orientacoes
contidas nesta Norma.

1.7 Os usuarios sdo responsaveis pelas ligagOes telefonicas realizadas nas
linhas telefonicas disponibilizados para sua respectiva utilizacgo.

1.8 Fica proibido a utilizagdo dos servicos de telefonia fixa e movel para
receber ligagao a cobrar, disque-amizade, envio de fotos, torpedo e outros
com caracteristicas semelhantes, que n3o sejam interesse do servico
publico.

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

1.10 A responsabilidade pelo uso e guarda dos aparelhos que integram o
servico de comunicagdo sera atribuida ao usuario no ato da entrega ou
instalagao, cabendo-lhe indenizar a Prefeitura Municipal em caso de uso
indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apds apuracdo instaurada
por meio de Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo
Disciplinar.

1.11 Quando ocorrerem furtos, roubos ou extravios de aparelhos de
telefones celulares, o servidor usudrio deverd registrar ocorréncia policial
na localidade em que tenha ocorrido o fato e comunicar imediatamente a
Secretaria Municipal de Administragdo, apresentando copia da ocorréncia
policial registrada, para que seja efetuado o bloqueio do referido aparelho
e, quando for o caso, para instrugdo da competente sindicancia para
apuracao dos fatos.

1.12 O servidor usuario serad responsavel pela reposicdo do aparelho em
caso de dano ou se comprovada negligéncia ou imprudéncia nas hipéteses
do caput deste artigo.

1.13 Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo,
quando exonerados do respectivo cargo ocupado no Municipio, deverdo
restituir o referido aparelho e seus acessoérios, para que seja baixada sua
responsabilidade.

1.14 E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros,

sendo atribuido ao responsdvel o 6nus sobre danos causados por uso
inadequado do aparelho.

1.15 As despesas decorrentes de ligagdes de longa distancia - DDD e DDI
realizadas pelos servicos de telefonia mdvel celular ou de telefonia fixa,
que nao sejam de interesse publico, deverdo ser ressarcidas pelos

usuarios, por meio de desconto em folha de pagamento, apods verificado o
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uso indevido pela Chefia imediata e comunicado oficialmente ao Gabinete
do Prefeito.

1.16 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 outros das mesmas caracteristicas,

acarretara a restituicdo dos valores aos cofres publico municipal.

VII. CONSIDERACC')ES FINAIS

1. O fornecimento de aparelhos de telefonia modvel fica condicionado a
disponibilidade do numero de linhas e ao valor global do contrato de
prestacdo de servigos celebrado com a concessionaria do servigo.

2. Compete a Secretaria Municipal de Administragao zelar pelo controle e
manutencao de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada
utilizagdo, sem prejuizo da responsabilidade atribuida ao usuario.

3. Os casos omissos serdao resolvidos pela Secretaria Municipal de
Administragao.

4. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucao poderao ser
obtidos junto a Secretaria Municipal de Administracdo e/ou a
Controladoria Geral do Municipio - CGM que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.

5. Outras recomendagdes ndao mencionadas nesta Instrucdao Normativa,
deverdo ser obedecidas as demais normas pertinentes.

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

Jodo Neiva, 05 de-agosto de 2016.

p f‘, APETY T
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DA SILVA VIZZONI

CLAITON HAROLDO
Controlador Geral do Municipio
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