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INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°02/2019

Versao: 01
Data: 08/01/2019
Orgdo Responsavel: Assessoria de Gestdo Administrativo e Financeiro

DISPOE SOBRE A UTILIZACAO DE SERVICOS DE
TELEFONIA FIXA E CELULAR, NO AMBITO DO
DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO DE VARZEA
GRANDE.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para padronizar a
rotina interna de servicos de telefonia fixa e celular, com vistas a eficécia, eficiéncia, transparéncia dos
recursos publicos, no &mbito do Departamento de Agua e Esgoto de Varzea Grande.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art.2° Esta Instru¢do Normativa abrange:

I. Diretor Presidente
II. Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo
[II. Unidades Setoriais
IV. Fiscal de Contrato

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se nos artigos 31,37 ¢ 74 da Constitui¢do Federal; no artigo 52 da Constituigdo
Estadual; na Resolugdo Normativa n® 01/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e na Lei
Municipal 4.227/2017, que dispde sobre a criagdo, organizagdo e da estrutura bésica da unidade de
controle interno (UCI/DAE/VG) e da outras providencias. E
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art.4° Sdo responsabilidades do Fiscal de Contrato:

[1-

I1I-

IV-

VI-

Estabelecer créditos em minutos, para consumo dos Grupos e para os aparelhos individuais:
Enquadrar os servidores dos setores nos respectivos grupos de consumo de telefonia movel;
Informar os usuarios do servigo sobre:

a)  Os grupos de telefonia mdvel que estéo vinculados;

b)  Os créditos disponiveis para consumo de telefonia movel;

¢) Utiliza¢do adequada de consumo dos servigos de telefonia movel;

Colher assinatura do servidor responsavel pelo aparelho de telefonia mdvel, no termo de
compromisso e recebimento de bem movel;

Solicitar esclarecimentos de inconformidade de consumo;

Encaminhar relatorio de inconformidade de consumo inadequado de telefonia ao diretor
Presidente;

Art.5°. Sdo responsabilidades do Diretor Presidente:

Deflagrar os procedimentos da Instru¢do Normativa SRH N° 04/2019-Processo
Administrativo Disciplinar, nos casos de consumo inadequado de telefonia.

CAPITULO YV
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Telefonia Movel
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Art.7°. O Fiscal de Contrato deve gerar grupos, estabelecendo os créditos para consumo mensal, para
cada grupo e para aparelhos individuais, no software de gestéo.

Art.8°. Estabelecidos os créditos para consumo mensal da telefonia mével, o Fiscal de Contrato deve
realizar os seguintes procedimentos:

I- Enquadrar os servidores das unidades nos respectivos grupos;

I1- Informar os usudrios do servigo, por meio de Comunicagéo Interna sobre os grupos que
estdo enquadrados, os valores disponiveis, bem como a utilizagdo adequada;

[II-  Colher assinatura do servidor responsavel pelo aparelho, no termo de compromisso e
recebimento de movel;

IV-  Arquivar o termo de compromisso e recebimento de movel:

Secio 11
Da Telefonia Fixa

Art.9°. A utilizacdo do servico de telefonia fixa deve ser gerenciada pelos Chefes das unidades, sob a
responsabilidade do Diretor Presidente.

Art.10°. As unidades devem encaminhar mensalmente relatorio de consumo de telefonia fixa e espelho
das contas individuais ao Assessor de Gestdo.

Art.11°. De posse do relatério de consumo de telefonia fixa e espelho das contas individuais, o Fiscal de
Contrato deve confrontar os dados com o espelho das contas individualmente.

§1° Caso o relatério de consumo de telefonia fixa ndo corresponda com o apresentado pela empresa
contratada, deve- se solicitar esclarecimentos da empresa de telefonia.

§2° N#io havendo esclarecimentos da empresa de telefonia, deve-se encaminhar os documentos ao Diretor

Presidente e solicitar medidas juridicas necessarias para o caso.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS
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Art.12°. Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretagdes desta
Instrugdo Normativa.

Art.13°. O Fiscal de Contrato devera encaminhar relatorio mensal sobre o consumo de telefonia fixa e
movel a Unidade de Controle Interno, informando ainda as providéncias tomadas diante de constatagdo de
irregularidades no prazo de 02 (dois) dias apds tomar conhecimento do fato.

Art.14°. Esta instru¢do normativa entrara em vigor na data de sua publica¢do.

Varzea Grande.08 de Janeiro de 2019
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