Cémars Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
RESOLUGAO N° 08/2016

Aprova a instrugdo normativa do Sistema
de Servigos Gerais - SSG n°. 02/2016 - que
dispde sobre normas e procedimentos de
utilizagdo dos meios de comunicacio
(telefonia fixa) na Cimara Municipal de
Marataizes do Estado do Espirito Santo.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAI{ZES, no uso
das prerrogativas que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e
Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Marataizes/ES, aprovou e o Presidente
PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SSG n® 02/2016, de
responsabilidade da Secretaria Geral que estabelece normas e procedimentos de
utilizagio dos meios de comunicagdo (telefonia fixa) no dmbito da Camara
Municipal de Marataizes/ES. ‘

Artigo 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades que
integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 3° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Sistema de
Controle Interno (Controladoria Interna) e a Secretaria Geral prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos desta
Instrugdo Normativa.

Artigo 4° - Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagdo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Cémara Municipal de Marataizes-ES, em 09/08/2016.

wmu;m@ SOUZA DUARTE
Presidente da C.M.M.
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°. 02/2016

Versao: 01

Aprovagcao em: 09 de agosto de 2016

Ato de Aprovagao: Resolugao n°® 08/2016

Unidade Responsével: Secretaria (Secretario(a) Geral)

Dispde sobre os procedimentos de utilizacao
dos meios de comunicagio - telefonia fixa na
Camara Municipal de Marataizes do Estado
do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MARATAIZES DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas; e

CONSIDERANDO que o Sistema de Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constitui¢do Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, e demais
legislagdes, bem como as normas especificas do TCE/ES; e

CONSIDERANDO disposto na Lei Municipal 1.490/2012 que criou o Sistema de
Controle Interno da Cimara Municipal de Marataizes e Resolugdo Administrativa
002/2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2012, alterada
pela Resolugdo 257/2013, que versa sobre a criagdo, implantacdo, manutengdo e
fiscalizagdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer procedimentos para utilizagdo dos meios de comunicagao — telefonia
fixa na Camara Municipal de Marataizes do Estado do Espirito Santo.

7 )
TITULO I Z)
)

DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrucio Normativa abrange a Secretaria Geral, bem como todas as
unidades da Camara Municipal de Marataizes.
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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

TITULO IT
FINALIDADE

Art. 3° - Instituir a presente Instrugdo Normativa, que devera ser rigorosamente
observada por todos os servidores e membros do Poder Legislativo de Marataizes.

Art. 4° - Disciplinar e normatizar os procedimentos visando a racionalizagdo dos meios
de comunicagio telefonia fixa no dmbito da Camara Municipal de Marataizes.

Art. 5° - Verificar e fiscalizar as despesas com contas telefénicas, observadas recentes
majoragdo das tarifas, urgindo a necessidade premente de reduzir esses custos, que
afetam sobremaneira o orcamento desta Casa de Leis.

Art. 6° - Ressalvado que a utilizacio dos telefones devera atender, apenas, as
necessidades dos servi¢os, devendo o seu uso acontecer de maneira racional e
responsével.

TITULO III
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULOI
DO USO DO TELEFONE FIXO

Art. 7° - Os aparelhos de telefonia fixa, alocados as unidades organizacionais, devem
atender obrigatoriamente ao principio de economicidade, observando-se:

1- O estrito interesse do servigo publico;

I - O zelo pelo uso econémico dos equipamentos;

III — A racionalizagdo do uso dos equipamentos evitando utilizagdo prolongada e/ou
desnecessaria.

Art. 8° - As centrais telefénicas da Camara Municipal de Marataizes, serdo utilizadas
exclusivamente para ligagdes afetas ao servico, nao podendo o telefonista efetivar
ligagdes interurbanas que tenham por objetivo interesse particular, ressalvadas as
excepcionalidades previstas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 9° - A unidade responsavel pela Central de Telefonia (telefonista) devera
encaminhar a Secretaria (Secretdrio(a) Geral) planilha didria de todas as ligacOes
realizadas, das liga¢des locais, interurbanas, internacionais e para celulares para que esta

proceda a devida conferéncia. ! 3
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

Art. 10 - O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera restringir-
se aos interesses exclusivos dos servigos desta Camara Municipal, o qual sera controlado
pela(o) telefonista, que através de planilha prépria anotara horério solicitado da ligagao,
n° do telefone, destino, cargo/nome do solicitante e assunto, conforme anexo IV.

I - O(a) telefonista encaminhara diariamente no final do expediente o anexo IV com as
devidas anotagdes para Secretaria Geral.

Art. 11 - Fica vedada a realizagdo de ligagdes interurbana, 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 ou o
Presidente da Camara.

I - Para utilizar o telefone para assuntos particulares o solicitante deverd preencher o
anexo 1 desta Instrugio Normativa, onde ja constard a autorizacdo da autoridade
competente.

Il — Realizada ligagdo de interesse particular o telefonista deveré grifar na planilha com
caneta marca-texto a referida ligagao.

II — Ao chegar a fatura da conta telefonica, o setor contabil encaminhard uma xérox ao
Secretario (a) Geral para a devida conferéncia.

IV — Apés a conferéncia pela Secretaria (Secretario(a) Geral), entre a conta apresentada
pela prestadora de servicos e o controle de ligagdes de referéncia, as chamadas
interurbanas e para telefonia mével que nao estiverem relacionadas com trabalhos desta
Camara Municipal, deverdo ser obrigatoriamente justificadas por quem realizou a
referida ligagdo, conforme anexo II e, consequentemente, ressarcidas aos cofres ptblicos,
mediante autorizagido de desconto em folha de pagamento, conforme anexo III, caso a
justificativa ndo seja plausivel.

Art. 12 - Quando da necessidade de instalagdo ou extingdo de 01 (uma) linha telefénica
(ramal), o responsavel do setor interessado devera solicitar por escrito, a Secretaria
(Secretario(a) Geral), fundamentando o motivo da implantagao ou extingdo da mesma.

Art. 13 - O usuario devera utilizar-se do n°® 102 (auxilio a lista), somente para os casos em
que ndo for possivel encontrar nas listas telefonicas e no site da empresa prestadora do
servigo, o niimero do telefone desejado, evitando assim, custos pela utilizagdo do niimero
supracitado.

Art. 14 - No uso dos servigos telefonicos, o servidor devera restringir o dialogo aos
assuntos de trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a garantir

"
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eficicia da comunicagio e contribuir para racionalizacao de despesas. Szb
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Cémara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
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Art.15 - Sera vedada a realizagdo de ligagbes para servigos que acarretem custo do tipo
telegrama fonado, auxilio a lista, hora certa, despertador, programacdo de cinema,
servigos 0300 e recebimento de ligagGes a cobrar, salvo em situages excepcionais.

Art. 16 - A Secretaria Geral devera encaminhar aos setores, copias das contas telefonicas
das linhas diretas, das ligagdes locais, interurbanas, internacionais e para celulares
quando houver alguma ligagdo particular, para que estes tomem conhecimento das
ligagdes particulares realizadas.

Art. 17 - A devolugdao das copias de linha direta, mencionadas no item anterior,
devidamente atestadas, devera ocorrer no prazo de 2 (dois) dias tteis, contados do
recebimento, sempre observando a data de vencimento da fatura, devendo o usudrio
indicar as ligagOes efetuadas a servigo e aquelas de caréter particular, acompanhado da
autorizagao para desconto em folha de pagamento, conforme anexo L.

Art. 18 - Os relatérios das planilhas de ligagdes efetuadas serdo entregues a Secretaria
(Secretario(a) Geral), para conhecimento das ligagdes e posterior arquivamento apés
adogao das medidas cabiveis.

TITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 - Compete a Secretaria Geral zelar pelo controle e manutengio de telefonia,
inclusive o acompanhamento de sua adequada utilizagdo sem prejuizo da
responsabilidade atribuida ao usuario com valores descontados em folha de pagamento.

Art. 20 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria
Geral (Secretaria(o) Geral) conjuntamente com a Controladoria Interna e a Presidéncia.

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagdo,
revogando as disposi¢Oes a ela contrarias.

Cémara Municipal de Marataizes/ES, em 08 de agosto de 2016.

Willian ouza Duarte
Presidente da Camara Municipal de Marataizes <

Biénio 2015/2016 S %
)
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
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Grazi€lly Santos
Controladora Interna/Auditora de Contas
Unidade Central d¢ Controle Interno

Compde esta Instrugdo Normativa:

(ANEXO I) - Solicitagao de Servigo de Telefonia Fixa;

(ANEXO II) - Justificativa de Servigo de Telefonia Fixa;

(ANEXO 1II) - Autorizagdo de desconto em Folha de Pagamento;
(ANEXO 1V) - Planilha de Controle de LigagGes Telefonicas.
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5 Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

ANEXO I e i

SOLICIT ACAO DE SERVIQIO DE TELEFONIA FIXA
‘1-DADOS DO SOLITANTE’"‘ ; by ;

NOME:

CPF:

CARGO:

N° DO TELEFONE PARA LIGACAO

2~ SOLITICACAQ DO USUARIO - i

Marataizes/ES, de de20_

NOME DO SOLICITANTE

Autorizagao da autoridade competente:

S —
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Camara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

ANEXOII

]USTIFICATIVA DE SERVICO DE TELEFONIA FIXA
1~ DADOS DO SOLITANTE * y e ; ek

NOME: |

CPF:

CARGO:

TELEFONE QUE FOI EFETUADA A LIGACAO

2 - JUSTIFICATIVA DO USUARIO,

Marataizes/ES, de de20__

NOME DO SOLICITANTE

Parecer do Presidente da Camara:
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Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo
ANEXO III

Autorizagao de desconto em Folha de Pagamento

Eu, J
Matricula n° ,
Lotado(a) na 3
Autorizo o setor financeiro descontar na minha folha de pagamento o valor de R$

( )i
referente a utilizagdo excessiva e/ou para uso particular de telefone fixo.
Marataizes/ES, em de de
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Data: o 5

Responsével pelo setor:

ANEXO IV - INSTUCAO NORMATIVA N°. 02/2015

CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS

 (dmara Municipal de Maratatzes

Estado do Espirito Santo

[ Quantidade | Hordrios
de ligagbes

N°, Telefone

Solicitante (cargo, nome)

Assunto

Assinatura Telefonista

Assinatura Secretario(a) Geral




