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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 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 Instru¢Go Normativa do
Sistema de Servigos Gerais— SSG N° 01/2015, que dispde sobre os procedimentos para
utilizagdo de servicos de telefonia fixa e celular.

Art. 2°. Caberd & Unidade Central de Confrole 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
publicag¢do.

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

Prefeito Munigjpal



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
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INSTRUGAO NORMATIVA SSG N°. 01/2015 — NORMAS E PROCEDIMENTOS A SEREM
ADOTADOS PARA UTILIZAGAO DE SERVICOS DE TELEFONIA FIXA E MOVEL.

Versgo: O1

Aprovacdo em: 30 de julho 2015.

Ato de aprovagdo: Decreto n® 7.838/2015.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administragdo (SMAD).

Unidades Executoras: Geréncia de Administrac&o, bem como todas as Unidades da
estrutura organizacional da administragdo PuUblica Direta e das entidades da
administrac@o Indireta, por tratar de érgdos gestores de orgcamentos proprios,
adaptar&o ao seu @mbito de atuagcdo as rotinas e procedimentos quando na
execucdo de acgdes ligadas a esta Instrugdo 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 utilizacdo de servicos de telefonia fixa e mével.

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 & Secretfaria
Municipal de Administracdo, bem como as demais Unidades Gestoras que
observem os procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho
de suas funcdes, relacionadas a esta IN.

Il - ABRANGENCIA

2.1. Esta Instruc@o Normativa abrange a SMAD como unidade responsavel, atraves
Geréncia de Administracdo e Secdo de Servigos Gerais, bem como as demdais
Unidades Gestoras - UG: Secretarias, Fundos e Autarquias.

2.1.2. Cada UG da estrutura organizacional da Administrag&o PUblica Direta e das
enfidades da Administrac@o Indireta exercerd as atividades afetas & sua
administracéo direta, de modo a assegurar a plena eficiéncia e eficacia, de forma
desconcentrada, com planejamento, coordenagdo, delegagdo de competéncia,
controle e prestacdo de contaos. .

Il - CONCEITOS

Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

3.1. Instrucdo Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados objetivando a podromzogoo na execucdo de atividades e rotinas de
trabalho.
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3.2. IN: Sigla denominativa da Instrucdo Normativa.

3.3. Administragdo PUblica Municipal: Denominagdo dada aos orgdos da
administrac@o direta, autarquias e fundagdes instituidas ou mantidas pelo
Municipio.

3.4. Secretaria Municipal de Administragdo: Orgdo diretamente ligado ao Chefe do
Poder Executivo e tem por finalidade coordenar, planejar e executar as atividades
de gest@o administrativa e de desenvolvimento de recursos humanos, coordenar os
processos de compras e licitacdes, executar outras atividades afins visando garantir
o pleno funcionamento da Administragdo 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: £ a unidade da estrutura organizacional ligada
diretamente a Secretaria Municipal de Administragcdo, 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 a
Secretaria Municipal de Finangas, cuja atfribuicdo é de acompanhar a despesa
com pessoal, educacdo e salde, observando se as.mesmas estdo de acordo com
a lLei de Responsabilidade Fiscal, bem como as demais atribuicdes, conforme
dispde o artigo 207, da Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas alteragoes.

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

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

3.10. Unidade Orcamentdria: £ um segmento da administrag&o direta a que o
orcamento consigna dotagdes especificas para a realizagcdo 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
Administracd&o e de Recursos Humanos, objeto deste insfrumento normativo as
diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das atfividades de
controle interno inerentes &s suas funcdes finalisticas ou de cardter administrativo,
no que couber.

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

3.13. Servicos de Telefonia Mével: é o servico que permite a comunicagdo entre
celulares ou entre um celular e um teléfone fixo. Pela Resolugdo Tecnicamente, €
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definido como o servi¢o de telecomunicacdes mével terrestre de interesse coletivo
que possibilita a comunicagcdo entre estacdes mdveis e de estacdes mdveis para
outras estacdes.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legisla¢do 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 Responsobllldode Fiscal;
e) Lei 8.666/93 — Lei de Licitacdes.

4.2. Legislagcdo Estadual:

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

b) Resolucdo do TCEES n° 227/2011 - Dispde sobre a criacdo, implantacao,
manutengdo e fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno da administracdo
PUblica, aprova o "Guia de orientacdo para implantacdo do Sistema de Controle
Inferno na Administrag&o 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 - Es’rc:beiece normas e procedimentos
sobre a utilizacdo do servico: de Telefonia Moével

4.3. Legislacdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgdnica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor Publlco Mumc;pol de SGo Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteracdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complementar n®. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Demais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito
interno.

V - RESPONSABILIDADES
5.1. Do Orgdo Central do Sistema Administrativo (Unidade Responsdvel) - SMAD:

5.1.1. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsdvel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho e identificar os pontos de conftrole dos respectivos procedimentos de
conftrole, objeto desta IN;

5.1.2. Obter a aprovacdo da IN, apds submeté-la a apreciacdo da unidade de
controle interno e promover a divulgagcdo e implementagdo;
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5.1.3. Manter atudlizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagdo
desta IN;

5.1.4. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observéncia das normas e
procedimentos quanto a utilizacdo de servicos de telefonia movel 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 d&s solicitagdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e & participagdo no processo de
atualizacdo;

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

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

52.2. No desempenho das atribvicdes da SMAD, caberd & GERENCIA DE
ADMINISTRACAO:

5.2.2.1. Atender s solicitagcdes da unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacdes e & participagdo no processo de
atualizacéo;

5.2.2.2. Alertar a unidade responséavel — 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, comunicag¢do,
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 quita¢cdo;
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§.2.2.7. Supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de estoque e
distribuic@o do material de consumo e matetic! permanente destinados aos diversos
orgdos da Prefeitura Municipal;

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

5.2.2.9. Avdliar os recursos informacionais disponiveis, implantados na Prefeitura
Municipal, visando ofimizar a sua eficdcia, 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 relatdrios de informacdes administrativas.
5.2.3. Do Orgdo Central de Controle Interno - Controladoria Interna:

5.2.3.1. Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucdes Normativas e
em suas atudlizagdes, em especial no que tange a identificac&o e avaliacdo dos
pontos de confrole e respectivos procedimentos de controle;

5.2.3.2. Através da afividade de auditoria interna, avdliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Administracdo de Recursos
Humanos, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos
controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrucdes 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 comunicagdo telefénica do Municipio de Sdo Mateus/ES
é restrito aos servidores que, por forca de suas atribuicdes, necessitam desse recurso
para a readlizacdo de suas atfividades no territério nacional.

6.1.2. Os aparelhos de telefonia celular e fixa, alocados &s Unidades Gestoras,
devem atender obrigatoriaomente 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 utilizacdo prolongada e/ou
desnecessdria, e

IV — a utilizagcdo de bloqueadores para evitar o uso indevido dos equipamentos.
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6.1.3. A SMDA é responsavel pela adminisfracdo dos aparelhos celulares,
respeitadas as orientacdes contidas nesta Norma.

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

[} As ligagdes fixas e méveis locais e interurbanas;

I} A transmisséo de documentos via fac-simile.

6.1.4.1 Compreendem-se como equipamentos de telefonia, para os efeitos desta
Instruc&o Normativa:

[) As centrais telefénicas;

ll) Os aparelhos telefénicos fixos;

It Os aparelhos telefénicos moveis;

~ IV) Os aparelhos fac-simile; e,

V) Os demais equipamentos necessdrios a 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 aprovacéo
do Prefeito Municipal.

6.1.5.1. Os pedidos de troca de aparelhos, aparelhos de voz, voz e dados e dados,
deverdo ser realizados por meio de Comunicacdo 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 autorizag@o do Prefeito Municipall,.

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

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 observancia a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais
dispositivos legais pertinentes.

6.1.8. As ligagdes 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 Administrac&o proceder & andlise das faturas
telefdnicas e seu devido ateste.
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6.1.9. Somente a SMDA apds autorizacdo do Prefeito Municipal, poderd contratar
servigcos adicionais, observando para tanto a Lei 8.666/93.

6.2. Das Limitacoes

6.2.1. Para utilizag@o dos equipamentos e servicos de telefonia fixa ou mdvel, os
servidores deverdo observar o seguinte:

l) Utilizar os servigos disponiveis exclusivamente para cumprimento das atividades
institucionais;

I} Cumprir as recomendagdes dos respectivos fabricantes e as normas técnicas das
concessiondrias, principalmente aquelas que proporcionem economia e
seguranca;

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

IV) Utilizar os servicos 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 utilizagdo dos equipamentos por pessoas ndo vinculadas &
Prefeitura Municipal de SGo Mateus, ES;

VI) Os usudrios de aparelhos de telefonia deverdo observar as recomendagdes dos
manuais de utilizagcdo dos respectivos equipamentos e acessdérios, 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 poderé ser punido mediante
procedimentos administrativos

6.2.2. E vedado aos usudrios dos servicos de telefonia:

) Ufilizar os servigcos para tratar de assuntos particulares;

Il) Realizar ligagdes para consulta a lista telefénica;

) Efetuar ligagdes 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 ligagdo interurbana atfraves de concessiondria diversa daqguela
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.

Vll) Ligar de terminais mdveis para terminais fixos sob pena de responsabiliza¢do de
guem o fizer, salvo em excec¢des de viagens a trabalho.

6.2.2.1. As unidades gestoras, ou wusudrios que gastarem indevidamente,
excessivamente e sem o zelo necessdrio ao principio da economicidade terdo suas
linhas blogueadas e limitadas a receber chamadas sem qualquer aviso ou
notificacdo.
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6.3. Da Utilizagdo dos Servigos de Telefonia Mével Celular

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

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

6.3.2.1. O servidor fitular do aparelho modvel, nos casos de afastamento legal,
poderd entregd-lo ao seu substituto, que assumird a responsabilidade pelo uso e
guarda dos equipamentos recebidos, também mediante tfermo de
responsabilidade.

6.3.3. Ficard sob a responsabilidade da Geréncia de Administracdo e ao fiscal do
contrato de prestacdo de servico de telefonia, a atualizacdo de dados dos usudrios
das linhas mdveis 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 S&o Mateus/ES.

6.3.5. A utilizagGo de telefonia mdvel 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 titular das seguintes
unidades:

l) Gabinete do prefeito;

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

6.3.5.2. O uso em cardater 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 mdveis fica condicionado das disponibilidade do
numero de acessos e ao valor global do contraro celebrado com a concessiondria
do servico.

6.3.7. A devolucdo do aparelho celular e acessério a Secretaria Municipal de
Administragdo ocorrerd:

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

I} 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, exoneragdo, demissdo, ou extingcdo do cargo ou
transferéncia, remanejamento, cessé@o do servidor, fica estabelecido o prazo de até
24 (vinte e quatro) horas para devolucdo do respectivo aparelho, com seus
acessorios, 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 analisada mediante processo administrativo
disciplinar, cabendo ao Fiscal do Contrato proceder ao blogueio da linha.

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

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

63.9. Em caso de furto ou roubo, o fiscal do confrato 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 aplicagdo do disposto neste artigo.

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

6.3.11. O fitular da unidade ou o usudrio do aparelho celufor poderd solicitar a sua
fatura mensal para acompanhamento de sua cespesa.

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

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

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

6.4. Utilizagdo do Servigo de Telefonia Fixa

6.4.1. SGo responsaveis pelos equipamentos e utilizacdo 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 ligagcdes telefénicas realizadas nos ramais
telefénicos disponibilizados para sua respectiva utilizagdo.
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DC MUNICIPIO

6.4.3 A distribuicdo da quantidade de ramais existentes denfro de uma Unidade
depende de aprovagcdo, de viabilidade e disponibilidade de infra-estrutura, nos
custos contratuais de manutencdo a serem andlisadas pela SMDA através da
Geréncia de Administracdo.

6.4.4. A solicitagdo de quaisquer servicos como instalagdo, fransferéncia, mudanga
de nUmero e desativagc@o de ramal deverd ser efetivada junto & Secretaria da
Administragdo através da Geréncia de Administracdo.

6.4.5. A Secretaria da Administrac@o através da Geréncia de Administracdo,
manterd registro e controle de linhas, linhas-tronco e extensdes, bem como da
distribuic&o dos respectivos aparelhos, quanto a sua localizacdo fisica, unidade ou
subunidade responsdvel.

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

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

6.4.8. A liberagdo para utilizagdo de aparelhos fixos nas ligagcdes particulares de
longa distGncia — 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 distGncia deverdo ser realizadas, obrigatoriamente, por
. intermédio das operadoras contratadas por meio de processo licitatério, em que as
limitagcdes do contrato deverdo estar elencadas no termo de referéncia.

VII - DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. A administrac&o direta e as entidades da administracdo indireta, como
unidades orcamentdrias e oérgdos setoriais do Sistema de Controle Interno do
Municipio, sujeitam-se & observancia da presente Instrucdo Normativa.

7.2. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poderdo
instituir rotinas 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 fungdes, da
responsabilidade individual pela gestdo dos conftroles infernos, nos limites de sua
competéncia.
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

7.4. Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos 0s 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 Instrucdo Normativa poderdo ser
obftidos 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
instauracdo de Auditoria pela Unidade de Controle Interno e Processo
Administrativo Disciplinar para apuragdc da responsabilidade da realizacdo do ato
contrdrio as normas instituidas, e implicard em sancdes civis, administrativas e
penais, constituindo ainda, infracdo passivel de improbidade administrativa.

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

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

Sdo Mateus-ES, 30 de julho de 2015.

7 \
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SAMYRA 1 EIRA AS%R@
Controladora Geral Interina
Decreto n® 7.815/2015
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ANEXO |

TERMO DE ENTREGA

Recebi da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, ou do responsavel pela
fiscalizagcdo 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 / /

Sdo Mateus, ES, de de

Assinatura do Usudrio
Matricula n°




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

ANEXO I

TERMO DE DEVOLUGAO

Recebi do (a) servidor (a) , 0s seguintes
equipamentos de telefonia e acessérios, na forma abaixo determinada:

Aparelho Celular Marca: Modelo:
Acessorios:

( )fone 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°




SOBRADO {Carapina) - 2 quartos,
1 Sulte, 3 banheiros, 4 vagas ga-
ragem, 221,14m2 - RS
500.000,00

SOBRADO (Jardim da Floresta) -
2 quartos, 1 Suite, 3 banheiros, 2
vagas garagem, 150m2 « R$
600.000,00

SOBRADO (Jardim da Floresta) -
2 quartos,;-1 Sulte, 3 banheiros, 2
vagas gdaragem, 260m2 — R$
700.000,00

CASA (Boa Vista) = 3 quartes, |
sufte, 2 banhelros, 310m2 - R$
750.000,00

CHACARA {Marlrict} = 6 quartos,
piscing, saléo de festas, 3.800m2,
RS

CASA [Bom Sucesso
R$60.000,00
TERRENO {Sernomby) -
R$ 320.000,00
TERRENO (Barra Nova) ~ 390m2
- R$ 80.000,00

TERRENO (Colina)—220,8m2 - R$
20.000,00

n -

345m2 -

TERRENO ({Santo Amonio) -
300m2

FAZENDA
1.960.200m2
SITIO (Barra Nova) ~ Acomodagao
para 30 pessoas, piscing, sauna,
quadra de areiq, rio, mar
ADAO HENRIQUE IMOVEIS
27.99600-6281 ~ 27.99523-
4095

{Montanha) =

www.adaoh

WWW folhaacademlca com bi"

VENDE-SE Loteamento prolano,
Rua 08, esquina ¢/ drea verde ,
tratar ¢/ Ivan fone 37612617 ou
cel 992430030

VENDO um lote 200m?, sol da ma-
nhg, Infraestrutura completa, esta-

¢Go de trotamento de esgoto pré-
pria, projeto urbanlstico, colgaddo
p/ caminhar e cicloviar, terreno |G
escriturado. Valor 100 mil CEL:
99882-5520

TERRENQ {San Remo) ~ 6.600m2

iquei is.com.br

contato@adact iscombr
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VENDE-SE casa no Balrro Boa Vis-
ta préximo & Padaria Sobores. 3
quartos, sala, copa, cozinha, ga-
ragem e laje coberta. Otimo pra-
g¢o. Bem localizade em rua
omciciol. {27) 99988-2440.

ALUGAM-SE Apcrtomentos, um de
dols quartos, salg, cozinhg, banhei-
ro, uma Grea comum nos fundos e
umc vaga de garagem; ovtro
kitinete, com vma vaga de gara-
gem e umo érea comum. Situado
na Avenida Oceno Atlantico, 1340,
Centro, Guriri. Prego & combinar.
Contato: {27) 99989-4977.

/ 27.99600-6284

VENDO - Tereno Murado.
Sernamby. 345m2 - 27. 99523-
4095 / 27.99600-6284

rada do Ribeiréio Rua 09.Contato
99874-1349

VENDO uma mote CG 150, ver-
metha ano de 52010, no valor de
4800. Contato: 99812-9202

VENDO em Guriri apartamento
duplex térreo no condominio
Melgago ,um quarto svite amplo
com varada, copa/coz, banheiro
social e garagem. Condominio fe-
chado e seguro com piscina e chur-
rasqueira. Contato:99814-8315
ou 99948-2128

VENDE-SE LAVATORIO DE
PORCELANATO IMPORTADO E
HIDRAULICO. TRATAR COM:
997640060

VENDE-SE UM TECLADO
YAMAHA, 80 TECLAS, DIGITAL.
TRATAR COM: 9976-40060

ALUGA-SE uma casa no bairro
lagueline. Sala, 2 quartos, banhei-

ro, cozinha, area de servigo e ga-
ragem para 2 carros. Tel: (27)
99713-4604.

VENDO um lote em Sooretama,
préximo & Camara de Vereado-
res com 450m2, 99948-6434
VENDO um lote de esquina 12x25
3002, Rua 7, Morada do Ribelrdo.
Negocio em veiculo de menor va-

lor. {27) 999531208.

VENDO um duplex, casa baixa 14
metros de frente, trés quortos, quin-
tal, garagem para quatro carros.
Em cima dois apartamentos com
dois e trés quartos area de servi-
gos ampla. Contato 99651-9682/
99651-9644/3767-2323
VENDE-SE ou troce uma casa no
Bairro Sernamby. Contato 99529-
1811 ou 989850754

VENDE-SE kitnet préximo ao Ca-
sagrande com sala, quarto, cozi-
nha, banhelro, drea de servigo.
99958-6504.

VENDE-SE acervo de locadora de
video completa. S&o trés mil filmes,
balcdo, pratelelras, computador ¢/
software e video trailer. Tratar

99817-6150 R$ 12.000,00 (topo

VENDE-SE meio {ote no Bairro Mo-

g L3

ALUGO Apto. 1 quarto 42m2,
salg, cozinho, drea de servigo e ga-
ragem para moto. Balrro Lago dos.
Cisnes, proximo & Pao Bello e Aca-
demia Aquario. (27)99953-1208
VENDO lote em Gurirl narua 11,
lado norte. Em frente a creche e
praga, escriturado. Falar com:
999957164

VENDO lote no Parque das Brisas
com 5x25m, trata-se de uma trans-
feréncia com entrada e 39
porcelas pagas. 999705513~
Miguel.

ALUGA-SE kitnet no Centro.
99885-1729.

ALUGA-SE uma casa no balrro

LB

) line. Sala, dols quartos , co-
zinho , banheiro, drea de servico e

ST e v e S et Sl Gy o A Mt i iy St b

SAMATEUS BE

s
St pedn St S dn &

@ de B,

c~rnaem. Tek 9971 34604.
VENOD
Fechado. Conforto e seguranga -
27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Sobrado Bairro Boa Vis-
ta. 310m2 - 27. 99523-4095 /
27.99600-6284

VENDO - Tereno em Guriri. 578m2
- 27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Tereno Murodo. Santo
Antnio. 300m2 - 27, 99523-4095

[ERTEEONEN Condommlo

Casa em orsa de SO0 M quodrados, 320 Mis
areo construica, Estrada de Barra Nova o 800 sats
do osfalte, em Guriel, 3
hidramagagen, pisting, soung, potear, paisenisme,
cascatn, vieeiro de pdssaros, garagam p/ 3 canas,
Tel: {27} 99832-8842 { 3761.2122

VALOR: R$ 550 mil

Suites, 1 com choset,

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

ERRATA N©. 010/2015

Com referéncia a publi-
cagdo do Decreto Muni-
cipal no. 7.837/2015
que versa sobre “CON-
VOCA(}AO A 1l CONFE-
RENCIA MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA PES-
SOA COM DEFICIENCIA
DE SAQ MATEUS™. Publi-
cado no jornal Folha
Académica, na edigdo
816 no dia 01/08/2015:

ONDE SE LE:

LUTAR PELOS DIREITOS
DAS PESSOAS COM DE-
FICIENCIA E UMA FOR-
MA DE SUPERAR NOS-
SAS PROPRIAS DEFICI-
ENCIAS,

LEIA-SE:

O DESAFIO DAS POLI-
TICAS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA: A
TRANSVERSALIDADE
COMO A RADICALIDADE
DOS DIREITOS HUMA-
NOS.

Superintendéncia de
S&do Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos 11
(onze) dias do més de
agosto (08) do ano de
dois mil e quinze
(2015).

UEZILE LIMA DOS SAN-
TOS

Consultor Técnico
Decreto n® 7.071/2014

DECRETO N°. 7.214/
2014 R
"APROVA INSTRUGOES
NORMATIVAS SPA NO.
04/2014 E 05/2014 E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

DECRETA:

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instrugdes Nor-
mativas do Sistema de
Controle Patrimonial -
SPA.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficlal
Wwww.saomateus.es.gov.br;
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.

26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO Ne°. 7.215/
2014

"APROVA AS INSTRU-
GOES NORMATIVAS DO
SCVNe 01,02, EO3, E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as InstrugBes Nor-
mativas do Sistema de
Convénios e Consorcios
-~ 5CV.

Ressalta-se que a {nte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficlal
Www,saomateus,es,gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.383/
2014 N

“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUCBES NORMATIVAS

DOSTRN®01,02,03 E
04, E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as InstrugBes Nor-
mativas do Sistema de
Transportes — STR.
Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br;
bem como no 3tdc da
Prefeitura Municipal.
30/07/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipa!

DECRETO NO,
2015 .
“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS
DO $JU N° 01, 02, 03,
E DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.”

Art. 19, Ficam aprova-
das as Instrugbes Nor-
mativas do Sistema Ju-
ridico - SJU.
Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no

7836/

site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
29/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°, 7.838/
2015 B
“APROVA A INSTRUGAQ
NORMATIVA DO SISTE-
MA DE SERVIGOS GE-
RAIS - SSG N° 01 - UTI-
LIZACAQ DE SERVICOS
DE TELEFONIA FIXA E
CELULAR.”

Art. 10, Fica aprovada a
Instrugdo Normativa do 1
Sistema de Servigos | 12
Gerais. 1
Ressalta-se que a inte- | 14
gra deste decreto en- 15
contra-se publicada no
site oficlal
www.saomateus.es.gov.br

WONGOONLEWN -
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Nome candidato/a .....
Aline Barbosa dos Santos..
Andressa de Oliveira Lorenzutt
Clara Nunes Pereira .
Conceigdo Calixto Carrafa .
Cyssa O. dos Santos Rodrigues
Geilda das Neves Segantine
Hester Evangelista da Silva ..
Julimar Pinto de Almeida
Romilson Candeias Esteves
Roni dos Santos Pereira ....
Simone da Silva Moraes..
Susi Darle Lucindo ........
Tatlana de Souza Simplicio
Verbnica Tebas Viana .. .
Whitney Almeida de Jesus.......... SIM

RESULTADO AVALIAGAO PSICOLOGICA
CANDIDATOS PROCESSO DE SELEGAQ 2015
CONSELHEIROS TUTELARES - SAO MATEUS/ES

va no dia 11 de agosto,
apés a comissdo do
COMDISAM acatar por
unanimidade recurso
apresentado pelas
mesmas, alegando que
a mensagem enviada
pelo Presidente do
COMDISAM sobre o ho-
rario de realizagdo da
prova no dia 08 de
agosto podia ser Inter-
pretada no sentido que
ndo era obrigatdrio es-
tar presente no lugar da
avaliagdo as 09:00 ho-
ras.

A reunido de inicio da
campanha eleitoral serd
realizada no dia 22 de
agosto, de 09 as 12:00,
na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social. A
presenga na reunido é

bem como no atrio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

A avaliagdo da redagdo
foi feita por 4 psicolo-
gos e dividida em duas
partes: um teste palo-
gréfico e uma dinami-
ca grupal. As duas eta-
pas foram pensadas e

aplicadas de acordo
com o item 9 do edital.
As candidatas Clara
Nunes Pereira, Concei-
¢do Calixto Carrafa e
Hester Evangelista da
Silva realizaram a pro-

obrigatéria; o/a candi-
dato/a que ndo compa-
recer tera sua candida-
tura automnaticamente
cassada. A tolerancia
para atraso sera de 10
minutos no maximo.




