O PREFEITO
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DECRETO N° 30.138 DE 23/09/2015:

APROVA A INSTRUCAO NORMAIIVA DO
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ.

DE ARACRUZ, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
E A LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE ARACRUZ,
ANDO A RESOLUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS
DO ESPIRITO SANTO N° 227 DE 25 DE AGOSTO DE
 ACOES, QUE DETERMINA A OBRIGATORIEDADE
TACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA DE

CONSIDERANDO a Lei Municipal n. 3.632 de 28 de novembro de

2012, que dispde sobre o sistema de controle interno do Municipio de Aracruz;;

- CONSIDERANDO, por fim, a Resolugio n° 227 de 25 de agosto de
2011, e alteragdes, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, que aprova o
"Gma de orientac8o para implantagio do Sistema de Controle Interno na Administraggo

Publica".

Art.
Normativas:

compdem ¢

10

Ficam

DECRETA:

aprovadas e implantadas as seguintes InstrucGes

1. Do Sistema de Servicos Gerais:

1.1. IN SSG-00[1/2015 - versdo 01.00 - Dispde sobre a contratacdo e
gerenciamento dos servicos de
1.2. IN SSG-002
de telefonia fixa e celular.

apoio do Municipio de Aracruz - ES.
2015 - versdo 01.00 - Dispde sobre utilizacgo e controle

Pardgrafo tvnico. As Instrugdes Normativas constantes deste artigo
presente Decreto fazendo parte integrante do mesmo.

Art. 2° As unidddes abrangidas pelas Instrugdes Normativas aprovadas

neste Decreto deverdo implementar as normas de procedimento de controle

estabelecidos em trinta dias, a
que o compdem.

Normativa#

normativas

Art. 3° Cabera
aprovadas.

Art. 4° Compete

contar da publicagdo deste Decreto e das Instrugdes

& unidade responsivel a divulgagfio das instrugBes

a Secretaria Municipal de Administragio e Recursos

Humanos dirimir sobre eventuais davidas de interpretaciio e execucdo deste Decreto.




Gabinete
do Prefeito

Art. 5° Este Decreto e as-InstrugSes Normativas que o compdem |entram
em vigor na data de sua publicag#o.

Prefeitura Municipal de Aracruz, 23 de setembro de 2015.

L,

C o eed 0 2
IV%’ELU DESOUZA COELHO

/ Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 001/2015

“Dispée sobre a  contratagdo e
gerenciamento de servigds de
apoio.”

-~ Versao: 01.00
" Data: 23/09/2015
Ato de Aprovagao: Decreto n° 30.138 de 23 de setembro de 2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humaneos -
SEMAD.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa dispde sobre as rotinas de trabalho &llserem
~—~ oObservadas pelas diversas unidades da estrutura do Municipio, objetivando a implaptacao
de procedimentos de controle a serem adotados acerca da operacionalizagéo do [8jstema

de Servigos Gerais da Prefeitura Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Aracruz| - ES, quanto a
observancia e operacionalizagdo dos procedimentos de servicos gerais, que dever&o ser
executados em estrita observancia com a Legislacéo Municipa!, Estadual, Federgl, e os

procedimentos constantes desta Instrugdo Normativa.

WA
P LU 7 gYes A (ﬂ:“; "\\
Coniroiagor Geral do-Municipie 4 ™
. . . ) ”Eg\ﬁ i i \ \\
Avenida Moroba - N° 20 - Bairro Moroba—Argc:r{g._z;@DE\qs;_;gﬁ 52938413893 I\I VA
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D(

Art. 3°. Para fins desta Instrugao Norn

| - Instru¢do Normativa - Documento ¢

objetivando a padronizagéo na execug
II - Manual de Rot

Normativas

|
inas Internas e P

Il - Fluxograma - ‘Demonstragéo ar

sistema Administrativo, com a identific

IV - Sistema - Conjulnto de agdes que ¢

V - Sistema Administrativo - Conjunto

ou de apoio, distribuidas em diversa

orientagao técnica do respectivo érgao

VI - Ponto de Controle - Aspectos rel

das rotinas de trabe‘zlho ou na forma

importancia, grau de risco ou efeitos

controle.

VIl - Procedimentos

objetivo de assegurar a conformidade

visando restringir o cometimento de
patriménio publico.
VIl - Sistema de Co

. - | ._is .
diversos sistemas administrativos, exe

coordenacgdo, orientagcdo técnica e sup

do controle interno.

Art. 4°. A presente
seguintes legislacoes:

Avenida Moroba -N°20 - B

PALBTRCAUZ 8. B0V

de Controle - Proc

ntrole Interno - Ca

(@)

DA

CAPITULO III
DS CONCEITOS

nativa considera-se:

jue estabelece os procedimentos a serem adotados
do das atividades e rotinas de trabalho.

ocedimentos de Controle Coletdnea de Instrucdes

afica das rotinas de trabalho relacionada a cada
ggéo das unidades executoras.

coordenadas, concorrem para um determinado fim.
de atividades afins, relacionadas as funcées finais
s unidades da organizagédo e executadas sob a
central, com o objetivo de atingir algum resultado.
evantes em um sistema administrativo, integrantes
de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua

posteriores, deva haver algum procedimento de

sedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o
das operagbes inerentes a cada ponto de controle,

irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o

njunto de procedimentos de controle inseridos nos
cutados ao longo da estrutura organizacional sob a

erviséo da unidade responsavel pela coordenacéo

 APITULO IV
BASE LEGAL

Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes baseadas nas

E\“/*\"\*\

{7
airro Moroba — Aracruz - « o ¥ 291193-733.

woiagor Geral do-Municipie
o &

o~
ON

?vée 03/04/2013

_USF
Decreio NY 25 775
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I - Constituicdo da RepUblica Federativa do Brasil de 1988;

g4

Il - Resolugao 227/2011 do Tribunal da Contas do Estado do Espirito Santo, seus|anexos
e suas alterages, que dispde sobre a criagdo, implantagéo, manutengao e fiscalizacdo do
Sistema de Controle Interno da Administracdo Publica: |
[l — Lei Orgénica Municipal; |
IV - Lei Municipal n. 3.632/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle lriuhearno do

Municipio de Aracruz - ES;

V - Lei Municipal n. 3.652, que dispde sobre a estrutura Administrativa do Muqisc:ipio de
Aracruz - ES; |
VI - Lei Municipal n® 2.898, de 31 de margo de 2006:
VII - Lei Federal n® 8.429/92, que |dispde sobre as sangdes aplicaveis aos agentes

publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou

fung&o na administragao publica direta, indireta ou fundacional.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promover a divulgagéo, a implementagao e a atualizagéo desta Instrucdo Normativa, de
modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacio;

Il - promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a |Unidade

responsavel pela coordenacéo de confrole interno, para definir as rotinas de trabaﬂjﬁo e 0s
respectivos procedimentos de controle|que devem ser objeto de alteracéo, atualizz

cao ou

expansao;

[ll - prestar apoio técnico na fase de|elaboragdo de Instrugées Normativas e em suas

atualizagGes, em especial no que tange a identificagio e avaliagido dos pontos de|gontrole

e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrucdes

. . AW Ara ~
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesn;rﬂ’a formatacdo de| novas

Dacresn N 25 774 de (18I04/2013

\
) iode
Instrucdes Normativas; ! f‘%ﬁmzw |
-Cf}n?rr'xéa% t Ceral dt M} cipio ‘ L
Avenida Moroba - N° 20 - Bairro Moroba — Aracruz - E.S. %l%ég/.ﬂ 32— <k | AN
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V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documenital e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada mstrugao
Normativa.
Art. 6° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo e Récursos
Humanos:
| - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras el com a||dinidade
responsavel pela coordenagédo do controle interno, para definir as rotinas de| (tfabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, oJLmtos da
Instru¢do Normativa a ser elaborada;
[l - Obter a aprovagéo da Instrugdo Normativa, apés submeté-la a apreciagao dd|Unidade
de controle interno e promover sua divulgagéo e implantacao;
Il - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicagdo da
Instrugdo Normativa.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secgao |
Dos Servigos de Limpeza
Art. 7° E fungao dos servidores em efetivo exercicio no cargo de Auxiliar de Servi¢gs
Gerais qu Agente de Servigos Gerais, especifica em limpeza e manutencao, o
cumprimento das atribuicées abaixo:
I - Manter as reparti¢cGes, tais como salas em geral, gabinetes, consultérios, corredores,
banheiros e plenarios, etc. limpos até 15 (quinze) minutos antes do expediente intéfno e
externo;
Il - Zelar pela conservacéo e limpeza de moveis, aparelhos elétricos e eletroeletfi®nicos,
equipaméntos e utensilios de trabalhos;
lll - Manter a limpeza de pisos, azulejos, calgadas e vidragas;
IV - Abastecer os banheiros com toalhas de papel ou tecidos, papel higiénico, sahpnetes
e manter os mesmos com a perfeita limpeza e higienizacao; ‘ '
5 olo-FATATED
Conh‘o%édm(:lera SO‘?‘/‘U“‘G‘ Il ﬁl,?“"‘;_’
Avenida Moroba - N° 20 - Bairro Moroba — Aracruz - ES‘}QEEE@ 297977738 L q\\> %WJ*P
Q\ '
Y
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V - Manter a limpeza

2 = ; 3 o
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www,aracmz_es.gev.br

de todas as cestas coletoras de lixo, bem como o recolhimento do

lixo, e transportar até o local de recolhimento indicado para coleta do mesmo;

VI - Controlar o c?nsumo de mater
imediata com antecedéncia;
VII - Regar plantas (L folhagens exister
VIl - Havendo a necessidade, assegt
atendimento ao publico e fazer faxina
IX - Usar Equipamerptos de Protecgao I
botas borracha, avental e mascara

necessario.

ial e utensilios de limpeza, requisitando a chefia

tes na parte interna do prédio e nas salas;

rar a limpeza permanente durante o expediente de
Nos setores mensalmente;

ndividual oferecido pela Instituicdo, tais como: luvas,

de protecdo nos locais e tarefa que se fizerem

Secdo ll

Do Servigo de Copa e Cozinha

Art. 8°. E fung&o dos servidores em efetivo exercicio no cargo de Auxiliar de Servigos

Gerais ou Agente de

atribuicdes abaixo:

Servigos Gerais, especifica copa e cozinha, o cumprimento das

I - Manter os utensilios e equipamentos de copa e cozinha em perfeita condigbes de

higiene; |

[l - Manter o ambient}e da copa sempre

1l - Nao permitir fluxos

IV - Preparar e distribuir café, agua e ¢

V - Manter as xicaras e copos limpos,

limpo e higienizado;

de pessoas estranhas e servidores no interior da cozinha;

fha nos setores adequados;

na recepg¢ao e nos demais setores, bem como a

reposicao de copos descartaveis e toalha de papel;

VI - Controlar o consumo de génerds alimenticios, material e utensilios de limpeza,

requisitando a chefia

VIl - Disponibilizar, agua e café na sala

imediata com antecedéncia:

de reunibes ou demais setores quando solicjitado;

VIII - Nao permitir vendas de mercadorias no interior da cozinha;

X - local de trab

solicitagdes de servidores;

Permanecer no

alho, (cozinha) para atender telefones durante

X - Usar Equipamentos de Protegao Individual oferecido pela Ins '%}L?%O' tais como, touca,

luvas e avental.

Avenida Moroba - N° 20 - Bgirro Moroba — Aracruz - E.S.
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Da Colaboragao de todos os Se
Se

Art. 9°. Compete a todos os Servidore
| - Colaborar com a organizagéo das s
de forma a facilitar com o servigo de lin
Il - Deixar sempre as mesas e arquivos
[l - Disponibilizar uma copia da chave
copa;
IV - O Servidor que necessitar de algur
Art. 10. Compete & Administragéo:
I - Disponibilizar equipamentos, utensil
limpeza e da copa;
Il — Disponibilizar p6 de café, agtcar
café;
[ll - Disponibilizar Equipamentos de Pr:

de acordo com a sua ocupacéo;

[V - Solicitar com antecedéncia o servig

C

DAS CON

Art. 11 - O descumprimento do previst
instauracéo de sindicancia e de prog
responsabilidade da realizagdo do ato

aplicagéo de outras cominagdes previstas na legislacéo civil e criminal.

Art. 12. Esta

organizacionais, legais ou técnicos ass
aos requisifos do Manual de Elabo
001/2012), bem como manter o process

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra

Avenida Moroba - N°20 - B

WAATACIUZ €5.80V. b

S:
alas e banheiros, mantendo os espacos de
npeza;

5 organizados para a adequada limpeza;

m servigo da copa devera solicitar através d

Instrucdo Normativa

E RECURSOS HUMANOS

Secao lll

rvidores da Administragdo com a Limpe:
rvicos de Copa

N

do seu setor para os responsaveis pela lin

-

os e materiais suficientes para manutenca

e agua mineral, copos descartaveis para

otecao Individual aos servidores da copa e

;0 de copa quando houver reunio ou sess3

APITULO VI
SIDERAGOES FINAIS

0 nos procedimentos aqui definidos sera ol

)

esso administrativo disciplinar para apur
contrario as normas instituidas, sem prej

devera ser atualizada sempre que

racdo de Normas (Instrucdo Normativa

) . A
50 de melhoria continua. 3

i

|

ra em vigor na data de su,a(:&u;t‘)ﬁcf céo.
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CAPITULO VIII
| DA APROVAGAO

Art. 14. E por estar de acordo, firmamos a presente instrugdo normativa em 03 (fités) vias
de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

| Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 30 de setembro de 2015.

. .l
Figmitgon f}\.l.zaﬂijﬁd it

. icinal de PO nlsiracés
p ¢ 3peretario MAURICIna) G5 PRI 4o
jé Y <. Sec, 26171 06 24108 201

| EIDMILSON ANTONIO GA IBARTI

/
| Secretario Municipal de Administracéo e/?e‘cursos Humanos

TAVRES
| Controlador Geral do Municipio

Avenida Moroba - N° 20 - Bairro Moroba — Aracruz - E.S. CEP.: 29.192-733
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PREFEITURA

Versio : 01.00
o~ .vData: 23/09/2015

Ato de Aprovacao: Decreto n° 30.138

Unidade Responsé\{el: Secretaria Mur

SEMAD.

Art. 1°. A presente Ir

celular da Prefeitura I

Art. 2°, Os procedime
de telefonia fixa e m
Aracruz/ES.

Artf.\ 3°. Para fins dest

MUNICIPAL DE ARACRUZ  WWW.

INSTRUGAO NO

¢
DA

1strucao Normativz

Vunicipal.

C
DA A

ntos constantes n

ovel no ambito da

Ci
DOS

N

| Eidiitso
. i

0 A, Gafvgpid

| oo 95171 e 241052013

N/

4 Municipai de Administra

a Moroba - N°20 - Ba

‘(}éf

APITULO Il
, CONCEITOS

a Instrugcao Normativa considera-se:

RMATIVA SSG N° 002/2015

“Dispée sobre a utilizagdo
controle de telefonia fixa e celular.”

e

de 23 de setembro de 2015.

licipal de Administragcdo e Recursos Humanos -

>APITULO |

FINALIDADE

2 dispoe a utilizagéo e controle de telefonia|fixa e

APITULO I
BRANGENCIA

esta normativa abrangem os servigos de utilizacéo

Administracéo Direta e Indireta do Municipio de

w4 hio Javares ||
e Gnivoiadot Gerdl 30 MURIGH-O
N B (V2
12 775 e NEHPAD

{aspre®h WY

rro Moroba — Aracruz - E.S. CEP.: 29.192-733
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| - Instrucdo Normativa - Documento qu
objetivando a padronizag&o na execugs
Il - Manual de Rotinas Internas e Pra
Normativas

[ll - Fluxograma - Demonstragao gra
sistema Administrativo, com a identifica
IV - Sistema - Conjunto de acdes que ¢
V - Sistema Administrativo - Conjunto

ou de apoio, distribuidas em diversa
orientacdo técnica do respectivo 6rgao
VI - Ponto de Controle - Aspectos rele
das rotinas de trabalho ou na forma d
importancia, grau de risco ou efeitos
controle.

VII - Procedimentos de Controle - Prog
objetivo de assegurar a conformidade

visando restringir o cometimento de

patriménio publico.

VIl - Sistema de Controle Interno - Co
diversos sistemas administrativos, exe
/~ coordenagao, orientacdo técnica e sup

do controle interno.

d
DA

Art. 4°. A presente Instrugdo Norma
seguintes legislagoes:

| - Constituicdo da Republica Federativ
Il - Resolugao 227/2011 do Tribunal dz
e suas alteragdes, que dispde sobre a

Sistema de Controle Interno da Adminis

Bl

graiison A, GambAlenida Moroba - N° 20 - B

,é\c%téﬁo’rv‘i?n nql de Administrags:
DPQ 26.171 da 24/05/20%°

LATRETUZ 5. 50V b

10 das atividades e rotinas de trabalho.

cedimentos de Controle Coletanea de In

fica das rotinas de trabalho relacionada

cao das unidades executoras.

de atividades afins, relacionadas as func¢d
s unidades da organizagdo e executada
central, com o objetivo de atingir algum re
svantes em um sistema administrativo,
e indicadores, sobre os quais, em funca

posteriores, deva haver algum procedi

das operacdes inerentes a cada ponto de

irregularidades ou ilegalidades e/ou pre

njunto de procedimentos de controle inser

ervisdo da unidade responsavel pela coor

APITULO IV
BASE LEGAL

tiva integra o conjunto de agbes basea

2 do Brasil de 1988;

stracao Publica;

Maneots N7 25 775

i
i
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le estabelece os procedimentos a serem ag

oordenadas, concorrem para um determing

S
inte
o]
m

edimentos inseridos nas rotinas de trabalh

|
q
|
S

cutados ao longo da estrutura organizacion

a Contas do Estado do Espirito Santo, seus

criagdo, implantagéo, manutengao e fiscaliz
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[l — Lei Orgéanica Municipal;

IV - Lei Municipal n. 3.632/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle Inte

Municipio de Aracruz - ES;

V - Lei Municipal n. 3.652, que dispbe sobre a estrutura Administrativa
Aracruz - ES;

VI - Lei Municipal n°® 2.898, de 31 de margo de 2006;

VIl - Lei Federal n° 8.429/92, que dispbde sobre as sanc¢des aplicayv
publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, ca
funcdo na administracé@o publica direta, indireta ou fundacional;

VIl - Decreto Municipal n. 29.232/2015, que estabelece normas e procec
utilizacao e distribuicdo do servigo de telefonia mével no dambito da Prefei

Aracruz - Estado do Espirito Santo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

| - promaover a divulgacdo, a implementagéo e a atualizagdo desta Instrugao Normgt

modo a orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

[l - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteraca
expansao;

Ill - prestar apoio técnico na fase de elaboracéo de Instrugcdes Norma
atualizacoes, em especial no que tange a identificacéo e avaliagdo dos p¢
e seus respectivos procedimentos;

IV - por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos p
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a format

Instrugdes Normativas;

f:: Cm'r.fif
(1\ ”\@ﬁ%@n A. Samibwenida Moroba - N° 20 - Bairro Moroba — Aracruz - E.S. CEP.: 29.192-%
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V - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou

em base de dados, ‘de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrucao

Normativa.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos

Humanos:

| - Promover discwssées técnicas com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pela coordenagédo do controle interno, para definir as rotinas de [trabalho

identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da

Instrucdo Normativa a ser elaborada;

- II - Obter a aprovagao da Instrugdo Normativa, apds submeté-la a apreciacdo da unidade

de controle interno e promover sua divulgagéo e implantacao:

[l - Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicagao da

Instrugéo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7°. Os procedimentos gerais para utilizagao e controle dos servigos de telefonia

movel estédo normatizados por meio do Decreto Municipal n. 29.232 de 26/03/2015.

Art. 8°. Sao procedimentos dos servicos de telefonia fixa:

| - As Secretarias e Orgaos encaminham Memorando @ SEMAD solicitando a instalacao

de linha de telefone fixo;

Il - A SEMAD despacha a Subsecretaria de Tecnologia da Informagao, para solicitar &

empresa terceirizada ‘a instalagdo do capeamento e dos pontos de telefonia;

[l - A Subsecretaria de Tecnologia da Informagao solicita & equipe de apoio a solicitagao

de instalag&o (via e-mail ou telefone) da|linha na Secretaria ou Orgao solicitante a

empresa contratada.

‘?A
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Art. 9°. O descumprimento do previ
instauracé@o de sindicancia e de pr
responsabilidade da realizacdo do :
aplicaga@o de outras cominacées prey
Art. 10. Esta

organizacionais, legais ou técnicos 3

Instrugdo Normati

aos requisitos do Manual de Elat
001/2012), bem como manter o proce

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa ent

D

Art. 12. E por estarmos de acordo, fir
vias de igual teor e forma, para todos

Publique-se

Aracruz/ES,

EIDMILSON ANTON

Secretario Municipal de
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CAPITULO VIII
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DECRETO N° 29.232, DE 26/03/2015.

ESTABELECE NORMAS E PROCEDIMENTOS
SOBRE A UTILIZACAO E DISTRIBUICAO D(
SERVICO DE TELEFONIA MOVEL NO AMBIT
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ|-
ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

)

~

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ ESTADO DO ESPle]u:))
SANTO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E O DISPOS]I

NO ARTIGO 8° INCISO VIII DA LEI ORGANICA, DE 02 DE ABRI
DE 1990.

L

DECRETA:

Art. 1° Ficam fixados, conforme o Anexo I, deste Decreto] os limite
serem pagos pelo erdrio municipal em relagio s contas de telefones celulares referer
3 transmisséo de voz e dados, da Prefeitura Municipal de Aracruz em uso no serv
publico municipal, bem como a distribuigio quantitativa e qualitativa dos aparelhof
acessorios.

102}

192 v B o

. § 1° Os limites fixados no Anexo I deste Decreto siio definidos por cargol
restringido-se a 01 (uma) linha por servidor.

§ 2° Os valores que ultrapassarem os limites previstos nos Anexo I de
Decreto serdo ressarcidos aos cofres da municipalidade, por meio de desconto em fo
de pagamento do usuério responsavel pela linha, respeitando-se os limites permiti
para consignagfo em folha, descontados a partir do pagamento subsequente|a fatura
excedeu o limite fixado neste Decreto e 4 ciéncia por escrito do usuério da linha.

§ 3° O desconto previsto no § 2° deste artigo nio se efetuard em caso (¢
Justificagfo por parte do usudrio de ser a fatura integralmente composta|de ligacdgs
realizadas no exercicio de suas fungdes e aprovada pelo secretério da pasta ou alegacs
de irregularidade em relacgio as cobrangas constantes da fatura, que ser4 apurada pd;m
gestor do contrato de telefonia’ e reconhecido pela operadora. Em ambos os casg$]
dentro do prazo de cinco dias tteis do recebimento da notificagéo.

ra))
(i

§ 4° A Coordenagdo de TI analisard os casos referidos no § 3° degte
artigo e somente deixard de cobrar o débito do usudrio em caso de comprovacdo dal
Justificagdo ou da irregularidade apontada.

§ 5° A Coordenag#io de TI encaminhar4 mensalmente 4 Coor denacio jt
Folba de Pagamento da Subsecretaria de Recursos Humanos os respectivos process

contendo os valores excedentes para efeito de efetivagdo do desconto, respeitando |g
disposto nos §§ 2° a 4° deste artigo.

7oy

C/
Av.Moroba, n® 20 | Bairro Morobd - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/455]
e-mail: prefeito@aracruz.es.govbr
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Art. 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos nos Anexos I
deste Decreto, os servigos faturados pela empresa prestadora dos servicos de telefonia
movel deverdo somar-se aos servigps de longa distancia originados de celular.

Paragrafo tnico. Fica sob a responsabilidade da Coordenagdo de TI
liberar exclusivamente (a)s operadora(s) de longa distdncia com a(s) qual(is) a
municipalidade mantém contrato, por meio dos sistemas da gestdo da fornecedora dos
servigos de telefonia mével e fixa, salvo necessidade comprovada pelo usudrio, em cada
caso especifico.

Art. 3° Néo se aplicam as linhas telefénicas de celulares utilizadas nos
Gabinetes do Prefeito e do Vice Prefeito, os limites fixados nos Anexos I, II e ITI deste
Decreto, cujos valores das faturas serfio computados como custeio.

Art. 4° Os valores dos servigos de transmissio de dados disponiveis para
aparelhos smartphone dos servidores da Prefeitura Municipal de Aracruz serio
computados conjuntamente com os de transmissdo de voz nos limites previstos nos
Anexo I deste Decreto.

op¢do em suas linhas pelos serviga
servigos realizados conforme o ¢
distribuicdo constante no Anexo III

Paragrafo tinico. I

os pedidos de
perante a Co

fica a critério e responsabilidade dos Secretarios|a
s de transmiss&o de dados, sendo a cobranca pelos
lisposto no caput deste artigo, respeitando-se a
do presente Decreto.

Art. 5° Os pedidos de concessio de linhas de telefonia mavel, bem como

‘troca de aparelhos de voz, de voz e de dados, deverfio ser realizados

ordenacdo de TI e

cumprimento das disposi¢des contid

Art. 6° Fica sob a res
dos dados dos‘servidores detentores
respectivos aparelhos e acessdrios.

s6 serdo deferidos mediante disponibilidade e
as no presente Decreto.

ponsabilidade da Coordenagéo de TI as atualizacGes
5 de linhas méveis disponibilizadas, bem como dos

ﬁ&rt. 7° Nos periodgs de afastamento legais dos usudrios, cabe aos

mesmos o ressarcimento & Prefeitura Municipal de Aracruz (por meio de autorizagdo de
desconto em folha de pagamento) pelas ligagGes efetuadas nesse perfodo, salvo |a
comprovag#o de utilizagdo por extrema necessidade do servigo publico.

Uusuarios expre‘

Pardgrafo iinico. Excetuam-se no exposto do caput deste artigo os
gsamente autorizados pelos Secretarios, bem como os Secretérios, | 0

Procurador Geral e o Controlador Geral.

rt. 8° Nos casos
transferéncia, remanejamento, ou ¢

de exoneragfio, demissdo, extingdo do cargo,
essdo do servidor, fica estabelecido o prazo de até

o | ~ = P L
24 (vinte e quatro) horas para devolucio do respectivo aparelho, com seus acessérios, [a

Coordenaggo de TI, que bloguears a

linha imediatamente.

§ 1° Sera responsabilizado o servidor usuério que ndo cumprir o prazo

estabelecido no (caput deste artigo, ¢

bendo & Coordenaggo de TI proceder o bloqueio da

Av. Moroba, n? 20 | Bairro Morobé - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/4557
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linha.

§ 2° Nos casos prey
manter 0 numero da linha em seu
responsabilidades a partir da data dg

Art. 9° As trocas de
de uso, contados a partir da data ds
casos de defeito, furto, roubo ou des

§ 1° As trocas de ap
entrega pelo usudrio do aparelk
acessorios.

§ 2° Em caso de dg
técnico emitido pela assisténcia técn

§ 3° Em caso de fur
Ocorréncia, que serd considerado p
bloqueio da linha e do aparelho, e
artigo em até 24 (vinte e quatro) hor

§ 4° Em caso de perd:
linha e do aparelho em até 24-(vints
usudrio as despesas de aquisi¢fo de 1

§ 5° Em caso de dan
laudo técnico, ou destruicdo, a Coor
até 24 (vinte e quatro) horas, ficand
aquisi¢éo de um novo aparelho.

§ 6° Para efeito do
imediatamente & Coordenagfo de T
responsabilidade.

Arxt. 10. Caber4 a chi
nos termos dos Anexos I, II e III, cg
que legitime o usuério 2 titularidade

Art. 11. As linhas, 2
disponibilizados na forma deste I
Prefeitura Municipal de Aracruz,
devolvidos & Coordenacio de TI.

§ 1° Fica estabelecido
da publicagdo deste Decreto, para
informarem os seus dados, através
com acompanhamento pelo Sub S
Administragdo e Recursos Humanos

Av. Morob3g, n2 20 | Bairro Moroba - Ara

e-mail: pre

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ ~ WWI'W.aracruz.as.gov.or

ristos no Caput deste artigo, o servidor que queti

p . . f|
poder, deverd se manifestar por escrito e assumir

b fato. ‘

(X}

aparelhos dar-se-8o somente apds 12 (doze) m

> entrega pela Coordenagdio de TI, com excegio dos

struicdo. |

arelhos somente poderfio ser efetivadas mediantL

. < i wa A
1o anterior disponibilizado, com os respectiv

~

(@)

193

>feito de fabricacdio, deverd ser apresentado lan
lica.

to ou roubo, o usudrio providenciard o Boletim ¢
ara a Coordenagfio de TI efetuar imediatamente
deverd ser solicitado a aplicagfo do disposto nes
as.

Y

a, a Coordenagdo de TI devera efetuar o bloqueio
> € quatro) horas, ficando sob a responsabilidade «
im novo aparelho.

==

X

ificagéo do aparelho por mau uso, confirmado p

denacdo de TI deverd efetuar o bloqueio da linha E:l}!

0 sob a responsabilidade do usuario as despesas |

disposto neste artigo o usuério deverd comunicir

I a ocorréncia dos referidos eventos, sob pena ‘dE

efia imediata do usuério da linha telefdnica méve
municar & Coordenaggio de TI a perda da qualida

5}

pamry

w0t

iparelhos e acessérios de telefonia mével a st
Decreto sdo de uso exclusivo dos servidores d
devendo o excedente aos limites estipulados sg

1572

0 prazo de 05 (cinco) dias tteis, contados a part
todos os usudrios de linhas telefonicas méve}:
de formulério elaborado pela Coordenacgo de T1
ecretario de TI e aprovagdo pelo Secretirio de

5 sob pena de bloqueio da respectiva linha até g

cruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/4557
feito@aracruz.es.gov.br ‘c
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cumprimento do disposto neste pardgrafo.

§ 2° No prazo previsto no § 1°, o Sub Secretario de TI
Secretario de Administracsio ¢ Recursos Humanos que notificard o setor

para efetivagdo da devolugdo do excesso de linhas ¢ equipamentos que estejam

desacordo com os limites estabelecidos por este Decreto.

§ 3° Aplica-se aos processos de prestagio de contas
subsequente ao da publicagdo deste Decreto.

Art. 12 Fica estabelecida que a Coordenagfio de TI é
‘comunicagdo para os assuntos inerentes i telefonia mével da Prefeitura
Aracruz.

Art. 13 Os servidores assinario um termo de respons
receberem o () aparelho (s) de telefonia € um termo de devolugdo do (s) ag
entregé-lo, conforme anexos IV e V deste Decreto.

Art. 14 Os casos omissos serfo encaminhados & Sub Sec
que dara ciéncia ao Secretério de Administragio para apreciacgo.

Art. 15 Este Decreto entra em vigor na data de sua
revogando as disposi¢des em contrario.

. Prefeitura de Aracruz, 26 de Marco de 2015.

e S,

ELO-DE SOUZA COELHO
Prefeito Municipal

MARC

Av. Morobd, n2 20 | Bairro Moroba - Aracruz - ES | CEP; 29192-733 | Tek 27 3296
e-mail: prefeito@aracruz.es.gov.br
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ANEXO I

TABELA DE [VALORES MAXIMOS A SEREM
PAGOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ,

CARGO

LIMITE

SECRETARIO
PROCURADOR GERAL
CONTROLADOR GERAL
CHEFE DE|GABINETE

R$ 500,00

SUB PROCURADOR GERAL
SUB SECRETARIO
ASSESSOR ESPECIAL
OUVIDOR |

R$ 250,00

COORDENL.DOR REGIONAL
AUDITOR |

GERENTE |

DIRETOR ESCOLAR
ASSESSOR DE GABINETE

R§ 150,00

COORDENADOR
SUPERVISOR

R$ 80,00

DEMAIS CARGOS

R$ 50,00

Av. Morobg, n¢ 20 | Bairro Moroba - Ara
e-mail: pre

4@_’

cruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/4557
feito@aracruz.es.gov.br
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ISTRIBUICAO DE LINHAS E
APARELHOS

TABELA DE D

ANEXO II

SETOR/
SECRETARIA

ADE
[AS

QUANTID
DE LINH

APARELHO
CONVENCIONAI

APARELHO
SMARTPHONE

Av. Morobg, n2 20 | Bairro Moroba - A
e-mail: p

S|

1]

racruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/45!

refeito@aracruz.es.gov.bor
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ANEXO III

TABELA DE DISTRIBUICAO DE LINHAS COM
TRANSMICAO DE DADOS - APARELHOS

SETOR/ QUANTIDADE DE APARELHO OUTROS
SECRETARIA LINHAS SMARTPHONE APARELHOS

Av, Morobg, n® 20 | Bairro Morobé - Aracruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/455]
e-mail: prefeito@aracruz.es.gov.br
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ANEXO IV

EFONIA MOVEL

TERMO DE RE

SPONSABILIDADE N°

APARELH(

------------

). LINHA E CHIP (N°) /20...

Eu, ... Nome, matricula nj....
/- responsavel |pelo (s) aparelho
(€) I com uma bateria e

Declaro ter ¢

PMA a ser uﬁ

do limite do
indevidos, os

Cargo da ...

Habilitacfio da

onhecimento de que!
lizada em ligages

valor de utilizacdo e

excessos dos limites

€ qualquer danos por

“ey

Secretaria desta PMA, ﬁco
marca (S).........coe.n.....

(s) de telefonia mével
um carregador por aparelho, pelo Chip. N°
s) linha (s)

a operadora de telefonia a dist
interurbanas ¢ a empresa

autorizo o desconto em

4ncia contratada p‘ela

.....................................

b

folha de pagamento OS [usos
mim causado.

Obs.:

Aracruz-ES, | de de |
Assinatura do Servidor responsavel
Setor de telefonia

Av. Morob3g, ne 20

| Bairro Morobé - Ara
e-mail: pre

Cruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/455

7
feito@aracruz.es.govibr
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ANEXOV

TELEFONIA MOVEL

TERMO DE DEVOLUCAQ N°............./2015.

APARELHQ, LINHA E CHIP IN%) #20,,

Declaro ter recebido nesta data o s) aparelho (s) de telefonia mével marca (s), ‘

tpo (8)eveeercrreenn > COm 0S mesmos acessdrios entregues, conforme termol| de
responsabilidade n® ............... de / /201...
Aracruz, ES, de de 2015, |

Responsével pelo recebimento

Servidor que fez a devolugio

Av. Morob3, n? 20 | Bairro Morobs - Ara

cruz - ES | CEP: 29192-733 | Tel: 27 3296-4520/4557]
e-mail: pre feito@aracruz.es.govbr
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