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INSTRUCAO NORMATIVA N°: 29 /2011 -SISTEMA DE SERVICOS DE
TELECOMUNICACOES - SST

VERSAO: 01 — Data: 20/ 12/ 2011.
ORGAO CENTRAL: Departamento de Servigos Gerais.
ABRANGENCIA: Todas as Unidades da Estrutura Organizacional do Municipio.

ASSUNTO: Gerenciamento e controle dos servicos de telecomunicacoes.

O SISTEMA DE CONTROLE INTERNO do Municipio de Sao José dos
Quatro Marcos - MT, no uso de suas atribuicdes legais, com base na Lei Municipal n°
1.165/2007, Decreto n° 042/2008, Instrucio Normativa n° 01/2009 e considerando a
necessidade de regulamentar os procedimentos de utilizacdo dos servicos de telefonia fixa e
mével no ambito do Municipio, RECOMENDA e o Prefeito Municipal APROVA as normas
gerais constante nesta Instru¢cdo Normativa e seus anexos a serem observados nos setores da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta do Municipio.

Titulo I
DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Esta norma tem o objetivo de disciplinar e normatizar a utilizacdo dos telefones
Municipais e evitar gastos excessivos com faturas telefonicas.

Titulo II
DA BASE LEGAL

Art. 2° - A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade, dos
orgdos da Administracdo Publica, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constitui¢ao
Federal e encontra-se amparo na Lei Organica, na Lei Complementar n° 05/2003 e na Lei
Municipal n° 1.165/2007 e Decreto Municipal n°® 042/2008.
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Titulo ITI1
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Compreendem-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta Instrugdo
Normativa:

e As centrais telefOnicas;

e Os aparelhos telefonicos fixos;

® Os aparelhos telefébnicos moveis;
® Os aparelhos fac-simile;

® (Os demais equipamentos necessdrios a efetivacdo dos servigos.

Titulo IV
PROCEDIMENTOS

Art. 4° - O uso dos meios de comunicagdo telefonica da Prefeitura Municipal € restrito aos
servidores que, por forca de suas atribui¢des, necessitam desse recurso para a realizacdo de
suas atividades laborais.

Art. 5° - O uso da telefonia somente dar-se-4 quando ndo houver possibilidade de contato por
outros meios de comunicacdo que ndo possuem custo adicional, como servicos de mensagem
pela internet, e-mail e outros.

Art. 6° - Os aparelhos de telefonia (FIXA E MOVEL), alocados as Unidades Administrativas,
devem atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

I. O estrito interesse do servigo publico;
II. O zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

III. A racionalizacdo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou
desnecessdria.

Art. 7° - Os aparelhos e equipamentos que integram o servico de comunica¢io da Prefeitura
Municipal s@o objeto de controle patrimonial, cuja responsabilidade pelo uso e guarda serd
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atribuida ao usudrio no ato da entrega ou instalacdo, cabendo-lhe indenizar a Prefeitura
Municipal em caso de uso indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apds apuracgao.

CAPITULO I
DA UTILIZACAO DA TELEFONIA FIXA

Art. 8° - O uso de telefones fixos deve restringir-se aos interesses da municipalidade.

Art. 9° - Toda a ligagdo realizada devera ser anotada em planilha, conforme modelo no anexo
IIT, com todas as informagdes necessdrias para esclarecimento do ato.

Art. 10 - As planilhas deverdo ser devidamente preenchidas e assinadas pelo responsavel e por
quem realizou a ligagdo, servidor.

Art. 11 - Sao vedadas ligagdes para as centrais de prestacdo de servigcos especiais de
telecomunicacdes, tais como: telegrama fonado, hora certa, aplicacdes financeiras, servigcos
0300, 0500 e outros que gerem custo para o Municipio, bem assim o recebimento de ligacdes a
cobrar.

Art. 12 - As ligagdes de Longa Distancia Nacional e Internacional (LDN e LDI) somente
poderao ser efetuadas utilizando-se o Cédigo 14 (OI-BRASIL TELECOM);.

Art. 13 - A despesa decorrente de ligacdes de longa distdncia — DDD e DDI realizadas pelos
servicos de telefonia fixa, que ndo sejam de interesse publico, deverdo ser ressarcidas pelos
usudrios.

Art. 14 - Os valores relativos as ligacdes efetuadas em desacordo com os itens a, b e ¢ deverdao
ser ressarcidos ao Municipio pelo servidor que as deu causa ou pelo responsavel pelo telefone.

Art. 15 - Os equipamentos de fac-simile instalados nas unidades da Prefeitura Municipal
deverdo ser utilizados tnica e exclusivamente no interesse desta entidade para transmissao de
documentos oficiais urgentes que devam chegar ao conhecimento do destinatdrio no mesmo
dia.

CAPITULO 11
DA UTILIZACAO DA TELEFONIA MOVEL
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Art. 16 - O uso de telefones mdveis deverad ser exclusivo para o cumprimento das atividades
institucionais e restrito aos interesses da municipalidade, sendo seu titular responsavel pela
utilizacdo e conservacdo do aparelho, pelo que, no ato do seu recebimento, assinard termo de
responsabilidade junto a Secretdria Municipal de Administracdo.

Art. 17 - Sdo responsaveis pelos equipamentos e utilizacdo das linhas telefonicas moveis, em
cardter permanente ou provisorio, o servidor que receber o aparelho, o chip e acessorios; no
caso de afastamento legal, poderd entregd-lo ao seu substituto, que assumird a
responsabilidade pelo uso e guarda dos equipamentos recebidos, mediante termo de entrega
(anexo I).

Art. 18 - Os telefones moveis deverdo ser utilizados somente quando nao for possivel o uso da
telefonia fixa, salvo quando for menor custo pelo uso do servigco mével.

Art. 19 - Nao € permitida a utilizagdo dos equipamentos por pessoas ndo vinculadas a
Prefeitura Municipal.

Art. 20 - Os telefones moveis contratados pelo Municipio e colocados a disposicdo dos
servidores terdo as franquias mensais abaixo estabelecidas, sendo os valores que as excederem
de responsabilidade direta de cada usuario.

Art. 21 - Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, a andlise e alteracdo da franquia,
bem como a autorizacdo do pagamento de valor excedente a franquia, levando-se em
consideragdo as particularidades do uso.

Art. 22 - O teto a ser estipulado poderd ser revisto anualmente ou quando necessdrio, apos
solicitagdo fundamentada pela unidade requisitante, observada a disponibilidade or¢amentaria.

a) Classes / Franquia / Usudrios:
1 / R$300,00 / Secretarios Municipais e correlatos, Assessores Técnicos Especializados;
2 / R$200,00 / Diretores de Departamentos e Fundos Municipais e correlatos;
3 /R$100,00 / Diretores de Escolas, Gerentes de Educagdo e demais usudrios;
4 / R$50,00 / Chefes de Departamento;

5/R$30,00 / Motoristas da Educagio, das Ambulancias e 6nibus de transporte de pacientes do
SUS e Unidades de Satde (CAPS, UDR, Farmicia, Ambulatério e ESF — Equipes de Satde da
Familia).

b) A solicitagdo para autorizacdo do pagamento de valor excedente a franquia deverd
ser justificada e assinada pelo ordenador de despesa do 6rgdao de lotacdo do
usuario;

CNPJ 15.024.029.0001-80 - Email — auditoria@saojosedosquatromarcos.mt.gov.br
End.: Av. Dr. Guilherme Pinto Cardoso, 539 — Centro — CEP: 78.285-000 — Fone 65 251-1138




=1x Rg
Qo2 )4

ESTADO DE MATO GROSSO >
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI.

|Instrugﬁo Normativa n° 29/2011 - SST |Vers50: \01

c)

d)

e)

A alteracdo do usudrio do acesso deverd ser comunicada imediatamente, por
escrito, a Secretaria Municipal de Administrag¢do, pelo usudrio ou pelo responsavel
pelo 6rgdo de lotacao do usudrio;

Sao vedadas conexdes para servigos adicionais, tais como: WAP (Internet, e-mail),
hinos de time, toque, imagens e outros que gerem custo para o Municipio, bem
como servicos 0300, 0500 e LIGAC()ES A COBRAR, exceto o telefone de uso do
Prefeito Municipal e os telefones de uso de servicos essenciais como da Secretaria
de Satde, que estdo a disposi¢do das ambuléncias, do Diretor do Fundo Municipal
de Saude e Secretario;

E permitida ao usudrio de telefonia mével a utilizagdo do servico de mensagens
(SMS);

Os valores relativos aos servicos ndo autorizados deverdo ser integralmente
ressarcidos ao Municipio, pelo seu usudrio, devendo o comprovante de pagamento
ser anexado no Processo de Prestagdo de Contas;

Titulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 - Todas as Secretarias deverio:

a) Alertar a unidade responsdvel pela Instru¢do Normativa sobre alteracdes que se

fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em

vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

b) Encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo as solicitacdes dos servigos e
equipamentos de telefonia, bem como devolugdes dos equipamentos;

c) Preencher e assinar os termos de entrega e devolucdo, conforme anexo I e II desta

Instru¢dao Normativa, e encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo;

d) Informar a Secretaria Municipal de Administracdo qualquer mudanca na lotacdo dos

servidores, e providenciar o termo de entrega e termo de devolu¢do aos usudrios,
quando for o caso;

Art. 24 - Todas as informacdes sobre o custo dos servigos de telefonia fixa e mdvel deverao
ser encaminhadas a Unidade de Controle Interno mensalmente.

Art. 25 - Os casos omissos e nao previstos nesta Norma Interna deverdo ser tratados junto ao

Unidade de Controle Interno e Secretaria Municipal de Administragao.
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Art. 26 - Compete ao Departamento de Compras proceder a analise das faturas telefOnicas e
seu devido ateste, exceto quando a fatura ultrapassar o teto maximo previsto.

Parédgrafo Unico: O titular da unidade ou o usudrio do aparelho celular podera solicitar
a sua fatura mensal para acompanhamento de sua despesa.

Art. 27 - No caso de furto, roubo ou extravio do aparelho celular ou de seus acessérios, o
usudrio deverd proceder da forma a seguir:

a) Providenciar a lavratura do boletim de ocorréncia;

b) Comunicar imediatamente o fato a Secretaria Municipal de Administracdo, para que
seja efetuado o bloqueio da linha telefonica;

¢) Encaminhar a Secretaria Municipal de Administracdo declaragdo escrita e assinada no
mesmo dia ou no primeiro dia ttil posterior ao ocorrido, relatando o fato, a qual deverd
ser anexada cdpia do boletim de ocorréncia policial.

Art. 28 - Os pedidos de instalacdo de novas linhas e ramais, com as devidas justificativas,
devem ser requeridos pelo titular da unidade ao setor competente via sistema informatizado.
Art. 29 - Compde esta Instru¢do Normativa os seguintes anexos e modelos.

a. Anexo I — Termo de Entrega;

b. Anexo II — Termo de Devolucio;
c. Anexo III - Controle de Ligacoes;
d. Anexo IV — Fluxograma.

Art. 30 - A ndo observancia das regras contidas nesta Instru¢io Normativa ensejard a
aplicacdo das medidas disciplinares previstas no art. 153 da Lei Municipal n.° 005/2003 e a
restituicdo de eventual prejuizo causado ao erdrio publico, nos termos do § 6° do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 31 - Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicag@o.

Sao José dos Quatro Marcos — MT, de 20 de dezembro de 2011.

JOAO ROBERTO FERLIN

Prefeito Municipal

CNPJ 15.024.029.0001-80 - Email — auditoria@saojosedosquatromarcos.mt.gov.br
End.: Av. Dr. Guilherme Pinto Cardoso, 539 — Centro — CEP: 78.285-000 — Fone 65 251-1138




