PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacés — MT

Secretaria Municipal de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 029/2011.

“DISPOE  SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
UTILIZACAO DOS MEIOS DE COMUNICACAO: TELEFONIA
MOVEL E FIXO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
APIACAS”

A SECRETARIA MUNICIPAL DO CONTROLE INTERNO DO PODER
EXECUTIVO DE APIACAS ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuices que lhe
confere a Lei Municipal 0482/2007, Decreto n°. 082/2007;

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, nas normas gerais de direito financeiro contidas na Lei Federal
n° 4.320/64, Lei Complementar Federal n° 101/2000, Lei Orgéanica do Municipio e demais

legislacBes, bem como as normas especificas do TCE/MT,;

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo utiliza como

técnicas de trabalho, para a consecuc¢do de suas finalidades, a auditoria;

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos processos e

resultados gerenciais, e a aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno terdo como
enfoque principal a avaliagdo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle adotados nos
diversos sistemas administrativos, pelo 6rgdo central e unidades setoriais, cujos resultados serdo

consignados em relatorio contendo recomendagdes para o aprimoramento de tais controles;

RESOLVE:
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Verséo: 01
Unidade Responsavel: Todas as Unidades

CAPITULO I - DOS OBJETIVOS

Art. 1° - Instituir a presente Instrugdo Normativa, que devera ser rigorosamente observada
por todos os servidores e membros da Administracdo Direta, Indireta e
Autarquias do municipio de Apiacas.

Art. 2° - Disciplinar e normatizar os procedimentos visando a racionalizacdo dos meios de
comunicacao telefonia movel e fixa no ambito da Administracdo Publica Direta,
Indireta e Autarquias do Municipio de Apiacas;

Art. 3° - Verificar e fiscalizar as despesas com contas telefonicas, adicionadas ainda pela
recente majoracao das tarifas, urgindo a necessidade premente de reduzir esses
custos, que afetam sobremaneira o orgamento desta Instituicéo;

Art. 4°- Ressalvando que a utilizacdo dos telefones devera atender, apenas, as necessidades
dos servicos, devendo ser usado de maneira racional e responsavel;
CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS PARA USO DO TELEFONE MOVEL
Art. 5° - Os aparelhos de telefonia celular, alocados as Unidades Administrativas, devem
atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:
I. O estrito interesse do servico publico;
1. O zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

I11. A racionalizagéo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou
desnecessaria.

Art. 6° - Os equipamentos e acessorios de telefonia movel celular cedido pela Prefeitura
Municipal de Apiacas, em carater pessoal e intransferivel serdo objeto de
controle patrimonial, mediante assinatura de termo de responsabilidade e de
recebimento, emitido pela area de Setor de Patrimdnio, devendo o usuario:
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IV. Comunicar imediatamente a unidade gestora os casos de extravio, roubo ou
furto, juntando o registro policial de ocorréncia para fins de blogueio da linha;

V. Responsabilizar-se pela reposicdo caso seja comprovada negligéncia ou
imprudéncia em casos de extravio, roubo, furto ou dano; e

V1. Responsabilizar-se pelo pagamento das contas nos casos de extravio, roubo,
furto ou dano ao aparelho, na auséncia de prévia comunicacdo a unidade
gestora.

Art. 7° - Os aparelhos de celulares de uso a servico terdo previamente estabelecidos os
valores para uso mensal, com cotas fixadas pela Secretaria de Administracéo.

Art. 8° - Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando exonerados
do respectivo cargo, deverdo restituir o referido aparelho e seus acessorios, para
que seja baixada sua responsabilidade.

Art. 9° - E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido ao
responsavel o 6nus sobre danos causados por uso inadequado do aparelho.

Art. 10° - A cota estabelecida para uso de aparelho celular sera de responsabilidade da
secretaria de Administracdo. Caso haja necessidade de aumento da cota mensal,
0 servidor devera encaminhar comunicacdo interna — Cl, contendo justificativa
Secretaria de Administragéo solicitando o aumento necessitado.

Art. 11° - O uso indevido dos aparelhos celulares, foto torpedo, videos mensagens, acesso
a internet, constatada a utilizacdo indevida, os valores serdo restituidos a
Prefeitura Municipal de Apiacds/MT, por meio de desconto em folha de
pagamento — ANEXO 1.

Paragrafo uUnico. A unidade responsavel informard o valor excedido ao
Departamento de Recursos Humanos através de autorizacdo em desconto em folha
assinado por este.

CAPITULO I1I- DOS PROCEDIMENTOS PARA USO DA TELEFONIA FIXA

Art. 12° - As centrais telefénicas da Administragcdo Direta, Indireta e Autarquias seréo
utilizadas exclusivamente para ligacbes afetas ao servico, ndo podendo, as
telefonistas, efetivarem ligacOes interurbanas que tenham por objetivo interesses
particulares, ressalvadas as excepcionalidades previstas nesta Instrucéo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE APIACAS
Estado de Mato Grosso
Avenida Brasil, 1059 - Bairro Bom Jesus
CEP - 78595-000 - Apiacés — MT

Secretaria Municipal de Controle Interno

Art. 13° - O responsavel pelo Departamento onde esta sendo utilizado a linha telefonica,
ou ramal devera encaminhar para a Secretaria de Administracdo as contas
telefonicas das linhas diretas e os relatdérios mensais de ramal, das ligacGes
locais, interurbanas, internacionais e para celulares para que proceda a devida
conferencia , devendo constar anotacfes utilizadas até o dia 05 de cada més,
prazo este que coincide com o registro nas contas telefonicas.

Art. 14° - O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera restringir-
se aos interesses exclusivos dos servigcos da instituicdo, o qual serd controlado
pela telefonista, que através de planilha prépria onde anotara ramal, nimero do
telefone, destino, assunto, horério da ligacdo e nome do solicitante, encaminhara
a Secretaria de Controle Interno, por meio de oficio até o dia 10 de cada més.

Art. 15° - Fica vedada a realizacdo de ligacdes interurbanas, transmissdo de fax e para
telefones celulares de interesse particular, exceto, em casos excepcionais, e
expressamente autorizados pelo chefe/gestor imediato responsavel pelo controle
dos telefones.

Art. 16° -Apos a conferéncia pelo funcionario designado, entre a conta apresentada pela
prestadora de servicos e o controle de ligagbes de referencia, as chamadas
interurbanas e para telefonia mdvel que ndo estiverem relacionadas com
trabalhos de interesse publico, deverdo ser obrigatoriamente justificadas pelo
responsavel do setor respectivo ou por quem realizou a referida ligacdo e
consequientemente ressarcidas aos cofres publicos, mediante desconto em folha
de pagamento (ANEXO 1), caso a justificativa ndo seja plausivel.

Quando da necessidade de instalacdo ou extingdo de 01 (uma) linha telefonica
(ramal), o responsavel do setor interessado deverd solicitar por escrito, a
Secretaria de Administragdo, fundamentando o motivo da implantagdo ou
extingdo da mesma.

Art. 17° - O usuario devera utilizar-se do n°® 102 (auxilio a lista), somente para 0s casos em
que ndo for possivel encontrar nas listas telefonicas, e no site da empresa
prestadora do servico, o nimero do telefone desejado, evitando assim, custos
pela utilizacdo do numero supracitado.

Art. 18° - No uso dos servicos telefonicos, o servidor devera restringir o didlogo aos
assuntos de trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a
garantir a eficacia da comunicacdo e contribuir para a racionalizacdo de
despesas.

Art. 19° - Sera vedada a realizacdo de ligacOes para servigos que acarretem custo, do tipo
telegrama fonado, auxilio a lista, hora certa, despertador, programacgédo de
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cinema, servigos 0300 e recebimento de ligacGes a cobrar, salvo em situacoes
excepcionais.

Art. 20° - Os relatorios de ramal acompanhados das planilhas de ligac6es efetuadas (Anexo
I1) serdo entregues a Secretaria de Controle Interno, para conhecimento das
ligacOes e posterior arquivamento e na hipotese de constatar ligacGes particulares
devera adotar medidas junto ao Departamento de Recursos Humanos a fim de
promover o ressarcimento dos respectivos valores, na forma do Art. 11 desta
Instrucdo Normativa.

CAPITULO 11l - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21° - O fornecimento de telefones mdveis fica condicionado a disponibilidade do
nimero de acessos e ao valor global do contrato celebrado com a concessionaria
do Servico.
Compete a Secretaria de Administracdo zelar pelo controle e manutencdo de
telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada utilizacdo, sem prejuizo
da responsabilidade atribuida ao usuario com valores descontados em folha de
pagamento.

Art. 22° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 23° Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna devera ser
esclarecida junto Secretaria de Controle Interno e Secretaria de Administracao.

Apiacas, 22 de Fevereiro de 2011.

Ivone Hoissa Teixeira Sebastiao Silva Trindade
Técnica do Controle Interno Prefeito Municipal

Homologada / | Decreto: de [/
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ANEXO |

AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Eu,

Matricula n°

Autorizo a Secretaria de Gestdo Financeira, a

descontar da na minha folha de
R$ (

pagamento

),

utilizacdo excessiva de Telefone fixo/mdvel.

Apiacas/MT, de de

Assinatura

Lotado (a) na
0 valor de
referente a
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXXXXXXXXXX

CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

DATA

NO
TELEFONE

HORARIO INICIAL E
DESTINO | ASSUNTO | FINAL ASSINATURA




