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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
artfigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n® 068/2013, e a Resolugdo n°
. 227/2011 e n® 257/2013;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a InstrugGo Normativa do
Sistema de Servigos Gerais—- SSG N° 01/2015, que dispde sobre os procedimentos para
utilizacdo de servicos de telefonia fixa e celular.

Art. 2°, Caberd a Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art.3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prgfeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 30 (frinta) dias
(2015).

AMADEU
Prefeito Munigjpal
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INSTRUCGAO NORMATIVA SSG N°. 01/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA UTILIZAGAO DE SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E MOVEL.

Versdo: 0]

Aprovagdo em: 30 de julho 2015.

Ato de aprovacgdo: Decreto n° 7.838/2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo (SMAD).

Unidades Executoras: Geréncia de Administracdo, bem como todas as Unidades da
estrutura organizacional da administracdio PUblica Direta e das enfidades da
administracdo Indireta, por tratar de érgdos gestores de orcamentos proprios,
adaptardo ao seu dmbito de atuacdo as rotinas e procedimentos quando na
execucdo de acgdes ligadas a esta Instrucdo Normativa (IN).

| - FINALIDADE

1.1. Estabelecer normas gerais a serem observadas pelas diversas unidades Gestoras
da estrutura organizacional do municipio de Sdo Mateus-ES sobre os procedimentos
a serem adotados para utilizagdo de servicos de telefonia fixa e movel.

1.2. Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 46 da Lei Municipal n°. 1.192/2012
e suas alteracdes, o Controlador Geral do Municipio recomenda & Secretaria
Municipal de Administragdo, bem como as demais Unidades Gestoras que
" observem os procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa no desempenho
de suas funcoes, relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

2.1. Esta Instrucdo Normativa abrange a SMAD como unidade responsdvel, atraves
Geréncia de Administracdo e Secdo de Servicos Gerais, bem como as demais
Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e Autarquias.

2.1.2. Cada UG da estrutura organizacional da Administragc&o Publica Direta e das
entidades da Administracdo Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administracdo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenacdo, delegagdo de competéncia,
controle e prestac@o de contas. |

lll - CONCEITOS
Para fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:
3.1. Instrug¢do Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem

adotados objetivando a padronizacdo na execugdo de atividades e rotfinas de
trabalho.
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3.2. IN: Sigla denominativa da Instru¢do Normativa.

3.3. Administragdo POblica Municipal: Denominagdo dada aos dérgdos da
administracdo direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.4. Secretaria Municipal de Administracdo: Orgdio diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gestdo administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitacdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administra¢do Direta e Indireta do Poder Executivo e
promover seu constante aprimoramento organizacional.

3.5. SMAD: Sigla denominativa da Secretaria Municipal de Administragdo.

3.6. Geréncia de Administracdo: E a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administracdo, conforme dispde o art. 192,
da Lei Municipal n°® 1.192/2012 e suas alteragdes.

3.7. Coordenadoria Municipal da Controladoria Geral: £ um érgdo vinculado @
Secretaria Municipal de Financas, cuja atribuicdo € de acompanhar a despesa
com pessoal, educacdo e salde, observando se as. mesmas estdo de acordo com
a Lei de Responsabilidade Fiscal, bem como as demais atribuicdes, conforme
dispde o artigo 207, da Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas alteragdes.

3.8. Servidor: E a pessoa legalmente investida em cargo publico.

3.9. Unidade Gestora: £ a unidade orcamentdria ou administrativa investida do
poder de gerir recursos orcamentdrios e financeiros, préprios ou sob
descentralizacdo.

3.10. Unidade Or¢camentdria: E um segmento da administracd@o direta a que o
orcamento consigna dotagdes especificas para a realizacdo de seus programas de
trabalho e sobre os quais exerce o poder de disposi¢do.

3.11. Unidade Executora: Entende-se por unidade executora do SRH - Sistema de
Administracdo e de Recursos Humanos, objeto deste instrumento normativo as
diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das afividades de
confrole interno inerentes as suas funcdes finalisticas ou de carater administratfivo,
no que couber.

3.12. Servicos de Telefonia Fixa: € o sistema bdsico de telecomunicagdes que
correspondente aos aparelhos utilizados pelos usudrios do sistema , e de um vasto
conjunto de acessdrios, tudo isto com o objetivo de prover a interligagdo dos
usudrios do sistema de telefonia (assinantes) & central telefénica e as vdrias centrais
enftre si.

3.13. Servicos de Telefonia Mével: é o servico que permite a comunicagdo entre
celulares ou entre um celular e um telefone fixo. Pela Resolugdo Tecnicamente, €
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definido como o servico de telecomunicagcdes movel terrestre de interesse coletivo
que possibilita a comunicacdo entre estacdes mdveis e de estagcdes mdveis para
oufras estacdes.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteracdes — Lei das Financas PUblicas;
c) Lein°® 8.112/1990 - Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsoblhdcde Fiscal;
e) Lei 8.666/93 — Lei de Licitacoes.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n°® 261/2013 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo e suas alteracdes;

b) Resolu¢do do TCEES n°® 227/2011 - Dispde sobre a criagdo, implantacdo,
manutengcdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
PUblica, aprova o "Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administragcdo PUblica”, estabelece prazos. (Alterada pela Resolucdo n°
257/2013);

c) Lei Complementar n® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo; ,

d) Instrucdo Normativa TCEES - SSG 001/2013 - Estabelece normas e procedimentos
sobre a utilizac&o do servico de Telefonia Mbvel

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lein°01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Munlcnpo! de S&o Mateus/ES;

c) Lein°. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n°. 068/2013 - Sistema de Conftrole Interno;

e) Demais legislacdes e normas aplicAveis ao assuntfo, inclusive as de &mbito
interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsével) - SMAD:
5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rofinas de
trabalho e identificar os pontos de controle dos respectivos procedimentos de

controle, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la & apreciagcdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagdo e implementagdo;

oo
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5.1.3. Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamento sobre a efefiva observ@ncia das normas e
procedimentos quanto & utilizacdo de servicos de telefonia mdvel e fixa.

5.2. Das Unidades Executoras:

5.2.1. No desempenho das atribuicbes da SMAD, caberd & ASSESSORIA DE
CONTROLE DE PESSOAL:

5.2.1.1. Atender a&s solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e & participagcdo no processo de
atualizacdo;

5.2.1.2. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma; '

5.2.1.3. Cumprir fielmente as determinacdes desta IN;
5.2.1.4. Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo de pessoal;

52.2. No desempenho das atribuicdes da SMAD, caberd & GERENCIA DE
ADMINISTRAGCAO:

5.2.2.1. Atender &s solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
qguanto ao formecimento de informagdes e & participacdo no processo de
atualizacdo;

5.2.2.2. Alertar a unidade responsdvel — SMAD sobre alteracdes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando sua ofimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de utilizacdo de servicos de
telefonia movel e fixa.

5.2.2.3. Manter a IN & disposicdo de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo
fiel cumprimento da mesma;

5.2.2.4. Promover o gerenciamento técnico da Secretaria por delegacdo do
Secretdrio da pasta;

5.2.2,5. Organizar e coordenar as atividades relativas a protocolo, comunicagdo,
arquivos, documentacdo e reprografia;

5.2.2.6. Controlar e administrar o consumo das contas de telefone para atender ao
interesse da administragdo e seu devido encaminhamento aos érgdos competentes
para quitacdo;
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5.2.2.7. Supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de estoque e
distribuic&o do material de consumo e material permanente destinados aos diversos
érgdos da Prefeitura Municipal;

5.2.2.8. Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas &
administracdo de patrimdnio, manutencdo e conservacdo de bens mdveis, imdveis
e segurang¢a patrimonial.

5.2.2.9. Avaliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura
Municipal, visando ofimizar a sua eficacia, produtividade, compatibilidade,
conectividade e modularidade dos equipamentos, sistemas e processos;

5.2.2.10. Administrar as concessdes patrimoniais da municipalidade;
5.2.2.11. Acompanhar e gerenciar os relatérios de informacdes administrativas.
5.2.3. Do Orgao Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.2.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos
pontos de confrole e respectivos procedimentos de controle;

5.2.3.2. Afravés da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de conftrole inerentes ao Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos, propondo alteragdes nas Instrugcdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagcdo de novas Instrugdes Normativas;

5.2.3.3. Organizar e manter organizado o Manual de Procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo
vigente de cada Instrucdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Das Diretrizes e Campo de Aplicagdo

6.1.1. O uso dos meios de comunicacgdo telefénica do Municipio de SGo Mateus/ES
é restrito aos servidores que, por forca de suas atribuicdes, necessitam desse recurso
para a realizacdo de suas atividades no territdério nacional.

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

| — o estrito interesse do servico publico;

Il - o zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

Il - a racionalizagcdo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou
desnecessdria, e

IV — a utilizacdo de bloqueadores para evitar o uso indevido dos equipamentos.
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6.13. A SMDA é responsavel pela administracdo dos aparelhos celulares,
respeitadas as orientfacdes contidas nesta Norma.

6.1.4. Os servigos de telefonia serdo disponibilizados as Unidades Gestoras, mediante
contrato previamente firmado entre a SMDA e as concessiondrias, e para efeitos
desta Instrucdo Normativa, compreendem:

[) As ligacdes fixas e mdveis locais e interurbanas;

I} A tfransmiss@o de documentos via fac-simile.

6.1.4.1 Compreendem-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta
Instrucdo Normativa:

[} As centrais telefénicas;

I} Os aparelhos telefénicos fixos;

Il Os aparelhos telefénicos moveis;

V) Os aparelhos fac-simile; e,

V) Os demais equipamentos necessdrios & efetivacdo dos servicos.

6.1.5. Os pedidos de linhas novas deverdo ser realizados pelas Unidades Gestoras
por meio de Comunicagdo Interna e deverdo ter, obrigatoriamente, a aprovacdo
do Prefeito Municipal.

6.1.5.1. Os pedidos de troca de aparelhos, aparelhos de voz, voz e dados e dados,
deverdo ser redlizados por meio de Comunicacéo Interna encaminhada & SMDA
através da Geréncia de Administracdo.

6.1.6. Os valores como teto méximo mensal, serdo estabelecidos para as Unidades
Gestoras, pela SMDA apds devida autorizacdo do Prefeito Municipal,.

6.1.6.1. O teto a ser estipulado poderd ser revisto anualmente, por decisGo do
Prefeifo Municipal, mediante ato administrativo préprio, apds solicitacdo
fundamentada da unidade requisitante, observada a disponibilidade orcamentdaria.

6.1.6.2. A critério do Prefeito Municipal, mediante ato administrativo, o teto de que
trata este artigo poderd ser majorado, durante o periodo de maior demanda,
observada a disponibilidade orcamentdaria.

6.1.6.3. Incube a Secretaria Municipal de Planejamento o controle dos limites
estabelecidos, seu acompanhamento, no que diz respeito ao limite orcamentdario.

6.1.7. Os servicos de telefonia local, intra-regional e internacional devem ser
contratados em estrita observéncia & Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais
dispositivos legais pertinentes.

6.1.8. As ligacdes serdo conferidas més a més e os servidores que negligenciarem as
normas aqui presentes poderdo ser alvo de processo administrativo.

6.1.8.1. Compete a Geréncia de Administracdo proceder & andlise das faturas
telefénicas e seu devido ateste.



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

6.1.9. Somente a SMDA apds autorizagcdo do Prefeito Municipal, poderd contratar
servicos adicionais, observando para tanto a Lei 8.666/93.

6.2. Das Limitagoes

6.2.1. Para utilizacdo dos equipamentos e servicos de telefonia fixa ou movel, os
servidores deverdo observar o seguinte:

I} Utilizar os servigos disponiveis exclusivamente para cumprimento das atividades
institucionais;

It} Cumprir as recomendacdes dos respectivos fabricantes e as normas técnicas das
concessiondrias, principalmente aquelas que proporcionem economia e
seguranga;

lll) Racionalizar o uso dos servigos, evitando a utilizacdo prolongada e desnecessdria
das linhas telefénicas, priorizando as formas de comunicagcdo de menor custo e
mesmo resultado;

IV) Utilizar os servigos de telefonia mével celular somente quando ndo for possivel o
uso da telefonia fixa, salvo quando for menor o custo pelo uso do servico mével;

V) N&o permitir a utilizacdo dos equipamentos por pessoas ndo vinculadas &
Prefeitura Municipal de SGo Mateus, ES;

Vl) Os usudrios de aparelhos de telefonia deverdo observar as recomendagdes dos
manuais de utilizagdo dos respectivos equipamentos e acessérios, bem como as
normas técnicas das concessiondrias, principalmente aquelas que propiciem maior
economia na sua utilizacdo.

Vil} Os telefones sé devem ser usados em hordrio de expediente, o uso fora desse
hordrio deverd ser justificado e o servidor autor do ato poderd ser punido mediante
procedimentos administrativos

6.2.2. E vedado aos usudrios dos servicos de telefonia:

l) Utilizar os servigos para tratar de assuntos particulares;

ll) Realizar ligagdes para consulta a lista telefénica;

Hl) Efetuar ligacdes internacionais, exceto a Chefia do Executivo, e, para os demais
casos, com autorizacdo prévia do Prefeito Municipal;

IV) Receber chamadas a cobrar, exceto quando autorizado pela SMDA;

V) Redlizar ligacdo interurbana através de concessiondria diversa daquela
contratada pela administracdo; ‘

VI) Redlizar despesas com valor superior ao teto estipulado, salvo situagdo
devidamente justificada e aprovada pelo Secretdrio da Unidade Gestora, sob pena
de ter que reembolsar ao Municipio o valor excedente.

VIl) Ligar de terminais méveis para terminais fixos sob pena de responsabiliza¢cdo de
guem o fizer, salvo em excec¢des de viagens a trabalho.

6.22.1. As unidades gestoras, ou usudrios que gastarem indevidamente,
excessivamente e sem o zelo necessdrio ao principio da economicidade ter&o suas
linhas blogqueadas e limitadas a receber chamadas sem qualquer aviso ou
notificagdo.

%@v
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6.3. Da Utilizagdo dos Servigos de Telefonia Mével Celular

6.3.1. SGo responsdveis pelos equipamentos e utilizacdo das linhas telefénicas
moveis, em cardter permanente ou provisério, o servidor que receber o aparelho, o
chip e acessdrios.

6.3.2. O usudrio da telefonia modvel receberd equipamentos e acessdrios, de
propriedade do Municipio de S&o Mateus ou sob o regime de comodato com
prestadora de servico de tfelefonia mdvel, mediante assinatura de termo de
responsabilidade (Anexo ).

6.3.2.1. O servidor ftitular do aparelho mével, nos casos de afastamento legal,
poderd enfregd-lo ao seu substituto, que assumird a responsabilidade pelo uso e
guarda dos equipamentos recebidos, também mediante termo de
responsabilidade.

6.3.3. Ficard sob a responsabilidade da Geréncia de Administrac&o e ao fiscal do
confrato de prestagdo de servigo de telefonia, a atualizac&o de dados dos usudrios
das linhas moveis existentes no Municipio de Sdo Mateus.

6.3.3.1. O fiscal do contrato deverd manter atualizadas todas as informacdes sobre
titularidade e de nUmeros das linhas, bem como, suas movimentacdes.

6.3.4. Ficam proibidas as transferéncias de linhas de outros planos para o plano do
Municipio de SGo Mateus/ES.

6.3.5. A utilizagdo de telefonia modvel celular terd cardter permanente ou
tempordrio, de acordo com a disponibilidade dos aparelhos.

6.3.5.1. O uso em cardter permanente ficard restrito ao ftitular das seguintes
unidades:

[) Gabinete do prefeito;

Il) Secretarias Municipais (o secretdrio ou um servidor escolhido pelo secretdrio);

6.3.5.2. O uso em carater provisério, dependerd de autorizacdo do Prefeito
Municipal, por periodo determinado e desde que o exercicio das atribuicdes o
justifique.

6.3.6. O fornecimento de telefones modveis fica condicionado &s disponibilidade do
numero de acessos € ao valor global do contrato celebrado com a concessiondria
do servico.

6.3.7. A devolucdo do aparelho celular e acessério a Secretaria Municipal de
Administracdo ocorrerda:

[) A pedido do ordenador de despesa, no prazo consignado;

II) Quando o usudrio desistir formalmente da utilizac&o da telefonia mdvel, no dia do
seu pedido de desisténcia.
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6.3.7.1. Nos casos de aposentaria, exoneracdo, demissdo, ou extingdo do cargo ou
transferéncia, remanejamento, cessdo do servidor, fica estabelecido o prazo de até
24 (vinte e quatro) horas para devolugdo do respectivo aparelho, com seus
acessdrios, ao Fiscal do Contrato, que blogueard a linha imediatamente.

6.3.7.2. Serd responsabilizado o servidor que ndo cumprir o prazo estabelecido no
caput, cuja conduta deverd ser anadlisada mediante processo administrativo
disciplinar, cabendo ao Fiscal do Contrato proceder ao bloqueio da linha.

6.3.8. As trocas de aparelhos dar-se-do somente apds 12 (doze) meses de uso,
confados a partir da data de enfrega pela Geréncia de Administragdo, com
excegdo nos casos de defeito, furto, roubo ou destruicdo.

6.3.8.1. Em caso de froca por defeito de fabricacdo, o servidor deverd encaminhar
o aparelho ao fiscal do confrato que providenciard a devolucdo do respectivo
aparelho, com seus acessdrios & Prestadora de Servico de Telefonia Mével.

63.9. Em caso de furfo ou roubo, o fiscal do contrato deverd efetuar
imediatamente o bloqueio da linha e do aparelho em até 24 (vinte e quatro) horas,
e solicitar ao usudrio que providencie o Boletim de Ocorréncia, que serd
considerado para aplicacdo do disposto neste artigo.

6.3.10. Em caso de perda, o fiscal do contrato deverd efetuar o bloqueio da linha e
do aparelho em até 24 (vinte e quatro) horas, ficando sob a responsabilidade do
servidor as despesas de aquisicdo de um novo aparelho.

6.3.11. O titular da unidade ou o usudrio do aparelho celular poderd solicitar a sua
fatura mensal para acompanhamento de sua despesa. -

6.3.11.1. Detectado erro em fatura de conta telefénica, a fiscalizacdo do contrato
realizard as diligéncias pra sand-lo, tomando as providéncias que julgar necessdrias,
inclusive solicitando manifestacdo dos usudrios dos servicos.

6.3.11.2. A fiscalizacdo do contrato deverd disponibilizar, quando solicitado, apds o
recebimento definitivo dos servicos, para conhecimento e controle dos usudrios, os
valores de todas as faturas telefénicas fixas e moveis, de forma individualizada.

6.3.12. Caberd & Gerencia de Administracdo a enfrega e o recebimento dos
aparelhos celulares, chip e acessdrios, cuja fransferéncia deverd ser efetuada por
meio de Termo de Entrega/Devolucdo (Anexo | € ll) e por infermédio dos fiscais do
contrato. '

6.4. Utilizagcdo do Servico de Telefonia Fixa

6.4.1. SGo responsdveis pelos equipamentos e utilizac&o das linhas telefénicas fixas,
os servidores, onde a linha telefénica estiver instalada.

6.4.2. Os usudrios devem utilizar o servico de telefonia fixa de maneira racional e
econdmica, sendo responsdveis pelas ligacdes telefénicas realizadas nos ramais
telefénicos disponibilizados para sua respectiva utilizagcdo.
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6.4.3 A distribuicdo da quantidade de ramais existentes dentro de uma Unidade
depende de aprovagdo, de viabilidade e disponibilidade de infra-estrutura, nos
custos contratuais de manutencdo a serem anadlisadas pela SMDA através da
Geréncia de Administracdo.

6.4.4. A solicitagcdo de quaisquer servicos como instalacdo, transferéncia, mudanca
de nUmero e desativagc@o de ramal deverd ser efetivada junto & Secretaria da
Administragdo através da Geréncia de Administracdo.

6.4.5. A Secretariac da Administracdo através da Geréncia de Administragcdo,
manterd registro e contfrole de linhas, linhas-tronco e extensdes, bem como da
distribuic&o dos respectivos aparelhos, quanto a sua Iocc:[rzoc;oo fisica, unidade ou
subunidade responsdvel.

6.4.6. Fica proibida a utilizag&o dos servigos de telefonia fixa e mdvel celular para
ligagdo a cobrar, telegrama fonado, 0900, 0300, disk amizade, anlUncio fonado,
siga-me, envio de fotos, torpedo e outros das mesmas caracteristicas, entre outros
similares que ndo sejam no interesse do servico puUblico.

6.4.7. E vedada a redlizacd@o de ligacdes telefénicas para utilizagcdo dos servicos
prestados pelo prefixo 102, quando tarifados pela concessiondria local, salvo
quando em evidente objeto de servico.

6.4.8. A liberagcdo para utilizagdo de aparelhos fixos nas ligacdes particulares de
longa distncia - DDD, somente serd autorizada com prévia anuéncia do
responsavel pela Unidade Gestora, e no interesse do servico publico.

6.4.8.1. As ligagdes de longa distancia deverdo ser realizadas, obrigatoriamente, por
_intermédio das operadoras contfratadas por meio de processo licitatdrio, em que as
limitagdes do contrato deverdo estar elencadas no termo de referéncia.

VIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. A administracdo direta e as entidades da administracdo indireta, como
unidades orgamentdarias e érgdos setoriais do Sistema de Contfrole Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucdo Normativa.

7.2. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rofinas para o desenvolvimento dos trabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.3. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno ndo exime os
gestores das unidades executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.
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7.4. Em todas as fases do Processo deverdio ser cumpridos os prazos para envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, de acordo com a
competéncia de cada setor envolvido.

7.5. Quanto & remessa de documentos e informacdes ao TCEES deverd ser
observada a IN SCI 05/2014.

7.6. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instruc&o Normativa poderdo ser
obtidos junto & Secretaria Municipal de Administracdo e a Controladoria Municipal
que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou
auditoria interna, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

7.7. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauragcdo de Auditoria pela Unidade de Controle Interno e Processo
Administrativo Disciplinar para apuracdo da responsabilidade da realizagc&o do ato
contrdrio &s normas instituidas, e implicard em sancdes civis, administrativas e
penais, constituindo ainda, infracdo passivel de improbidade administrativa.

7.8. Infegram a presente Instruc@o Normativa os Anexos | e Il.
7.9. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a

Administrag&o PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteragdes.

S&o Mateus-ES, 30 de julho de 2015.
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Controladora Geral Interina
Decreton® 7.815/2015
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ANEXO |

TERMO DE ENTREGA

Recebi da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, ou do responsavel pela
fiscalizacdo do contrato n° , o(a)
Sr(9) , 0s seguintes equipamentos de telefonia
e acessorios, na forma abaixo determinada:

Aparelho Celular Marca: Modelo:
Acessorios:

( )Jfone de ouvido,

( Jcabo USB;

( )carregador;

{ ) bateria reserva.

CHIP N.° OPERADORA:

PERIODO DE USO:

( )Indeterminado
( ) ou Determinado: / /

Declaro, neste ato, que tenho ciéncia de todos os termos da Instrucdo Normativa
N.° / de [/

Séo Mateus, ES, de de

Assinatura do Usudrio
Matricula n°
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ANEXO I

TERMO DE DEVOLUGAO

Recebi do (a) servidor (a) . , O0S seguintes
equipamentos de telefonia e acessérios, na forma abaixo determinada:

Aparelho Celular Marca: Modelo:
Acessorios:

( Jfone de ouvido,
( Jcabo USB;

( )carregador;

{ ) bateria reserva.

CHIP N.° OPERADORA:

PERIODO DE USO:

( )Indeterminado
( ) ou Determinado: / /

S&o Mateus, ES, de de

Assinatura do Servidor Responsdvel:
Matricula n°®




