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	FOLHA N.º

01/2016



	INSTRUÇÃO NORMATIVA CCI N.º01/2016
	VERSÃO: 01

	ASSUNTO: USO DE LINHAS DE TELEFONIA MÓVEL CELULAR E FIXA NO MUNICÍPIO DE PERITIBA
	DATA DA VIGÊNCIA

04/03/2016

	SETORES ENVOLVIDOS: TODA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICÍPIO
	



1) FINALIDADE:
Estabelecer rotinas para utilização e controle dos meios de comunicação de telefonia móvel e fixa no âmbito do Serviço Público do Município de Peritiba/SC.
2) ABRANGÊNCIA: 

 Abrange todas as unidades da estrutura administrativa do município, no âmbito da regulamentação da utilização dos meios de comunicação de telefonia fixa e móvel, que deverão observar a Legislação Municipal, Estadual, Federal, e os procedimentos constantes desta Instrução Normativa.
3) OBJETIVO: 

Considerando a necessidade de orientar o uso de telefonia móvel celular e fixa, bem como o termo de utilização, visando incentivar a economia de gastos com o uso de serviços telefônicos móveis e fixos;

A Controladoria Geral do Município, no uso das atribuições legais, em especial ao disposto nos art. 70 da Constituição Federal; e Lei Orgânica Municipal; e demais Legislações Relacionadas a Administração Pública;
Em adição a esta orientação, este Sistema de Controle Interno alerta que é de fundamental importância que sejam seguidas as seguintes orientações:

4) RESPONSABILIDADES:

Das Unidades Executoras 

 Alertar a unidade responsável pela Instrução Normativa sobre alterações que se fizerem necessárias nas rotinas de trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiência operacional; 

Manter a Instrução Normativa à disposição de todos os funcionários da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma; 

Cumprir fielmente as determinações da Instrução Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto à padronização dos procedimentos na geração de documentos, dados e informações. 

Da Unidade Responsável pela Coordenação do Controle Interno: 

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficácia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alterações nas Instruções Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a implantação de novas Instruções Normativas; 

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versão vigente de cada Instrução Normativa.

5) PROCEDIMENTOS:

I – A utilização do telefone móvel celular e fixa deverá ser no restrito interesse do serviço público, que por força de suas atribuições, necessitam esse recurso para a realização de suas atividades laborais,  sendo vedadas ligações de caráter particular

II- A utilização da telefonia somente dar-se-á quando não houver possibilidade de contato por outros meios de comunicação que não possuem custo adicional, como e-mail e serviços de mensagem pela internet.
III- Os aparelhos de telefonia celular e fixa, alocados às Unidades Administrativas, devem atender obrigatoriamente ao princípio da economicidade, observando-se:
 a) o estrito interesse do serviço público; 

b) o zelo pelo uso econômico dos equipamentos; 

c) a racionalização do uso dos equipamentos evitando utilização prolongada e/ou desnecessária.
d) Cabe ao servidor usuário dos serviços de telefonia evitar ligações longas, procurando utilizar outros meios de comunicação quando da necessidade de resolução de assuntos que exijam certas demoras, atentando-se sempre ao principio de economicidade.
IV - Os usuários são responsáveis pelas ligações telefônicas realizadas nos ramais telefônicos disponibilizados para sua respectiva utilização.
V- Fica proibida a utilização dos serviços de telefonia fixa e móvel para receber ligação a cobrar, disque-amizade, envio de fotos, torpedo e outros das mesmas características, que não sejam no interesse do serviço público.

VI- Os equipamentos de fax instalados nas unidades da Prefeitura Municipal deverão ser utilizados única e exclusivamente no interesse desta entidade para transmissão de documentos oficiais urgentes que devam chegar ao conhecimento do destinatário no mesmo dia.
VII- O uso indevido dos aparelhos celulares, consubstanciado no envio de foto torpedo, mensagens, vídeos mensagens, acesso à internet, disque-amizade, envio de fotos, torpedo e outros das mesmas características, acarretará a restituição dos valores a Prefeitura Municipal
VIII- O gerenciamento, a supervisão e o acompanhamento do uso da telefonia móvel celular no Município de Peritiba ficam a cargo de cada Secretaria e ao Departamento de Recursos Humanos a qual compete:

a) Definir quais cargos e funções estão autorizados a utilizar o serviço;

b) Gerenciar, acompanhar e controlar a utilização da telefonia celular móvel;
c) Distribuir os aparelhos celulares solicitados ao departamento de compras, mediante assinatura do usuário no Termo de Responsabilidade, Justificativa e Cautela, Anexo I desta Norma Orientativa, junto ao Departamento de Recursos Humanos, no ato do recebimento do aparelho;
d) Solicitar os aparelhos celulares para agentes políticos e servidores públicos, por intermédio de memorando, devidamente assinado pelo titular do órgão, ou seu substituto legal, contendo a identificação do usuário, CPF, cargo e lotação no Município, bem como a correspondente justificativa da necessidade do uso do aparelho para o cumprimento de seus deveres e desempenho de suas atribuições;
IX – Durante as férias ou afastamentos legais, o aparelho celular deverá ser entregue ao Departamento de Recursos Humanos.
X – O usuário responderá em caso de furto, roubo, extravio ou semelhante, bem como pela má utilização ou qualquer dano causado ao bem, comprometendo-se a ressarcir um aparelho igual ou de valor equivalente, na ocorrência de qualquer dos eventos supramencionados.

XI – Os casos de roubo ou furto de aparelho celular serão analisados mediante processo administrativo, devidamente instruído e acompanhado de registro de ocorrência policial.

XII –  O servidor que se desligar do cargo em que tenha recebido o aparelho de telefonia móvel celular habilitado, no ato de assinatura de sua rescisão contratual deverá entregar o respectivo aparelho e seus acessórios junto ao Departamento de  Recursos Humanos,  para os registros de devolução e baixa de responsabilidade.  
XIII - As despesas decorrentes de ligações de longa distância – DDD e DDI e ou á números pertencentes a outras operadores, realizadas pelos serviços de telefonia móvel celular ou de telefonia fixa, que não sejam de interesse público, deverão ser ressarcidas pelos usuários.

XIV – As autoridades administrativas, sob pena de co-responsabilidade, sem prejuízo dos procedimentos disciplinares cabíveis, adotarão imediatas providências para assegurar o cumprimento do inciso XI, XII e XIII.

XV- É vedada a transferência de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuído ao responsável o ônus sobre danos causados por uso inadequado do aparelho.

XVI- Os Servidores que já possuem ou são responsáveis por linhas de telefonia móvel celular, após a entrada em vigor desta orientação, deverão procurar o Departamento de Recursos Humanos para assinar o Termo de Responsabilidade e Cautela. 
a)  Os secretários deverão por intermédio de memorando, encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos,  a correspondente justificativa da necessidade do uso do aparelho pelos servidor para o cumprimentos de seus deveres e desempenho de suas atribuições. 

XIX – Ficam os Secretários e o Departamento de Recursos Humanos responsáveis pela adequação às normas estabelecidas  nesta Orientação.
a) Compete ao Departamento de Recursos Humanos arquivar uma via do termo de responsabilidade na pasta dos servidores que fazem uso de celular móvel, bem como entregar 01 via juntamente com a ORIENTAÇÃO CCI-001/2016.
 XX - A inobservância constitui omissão de dever funcional e será punida na forma prevista em lei;
Salvo melhor juízo são as orientação desta Controladoria.

ANEXO I
TERMO DE RESPONSABILIDADE, JUSTIFICATIVA E CAUTELA

Pelo presente responsabilizo-me pela guarda e posse e utilização dos serviços conforme orientação CCI 001/2016, do bem relacionado (aparelho telefônico celular), respondendo em caso de furto, roubo, extravio ou semelhante, bem como pela má utilização (utilização de ligações e/ou serviços indevidos) ou qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me a ressarcir um aparelho igual ou de valor equivalente, na ocorrência de qualquer dos eventos acima. Comprometo-me, ainda, a utilizá-lo de forma estritamente funcional, no período em que exercer cargo na Prefeitura Municipal de Peritiba, obrigando-me a devolvê-lo em perfeito estado de conservação em caso de exoneração ou a pedido da autoridade responsável.

Características do Aparelho:

Nº da linha: _________________________   Marca:_____________Modelo: _______
Nº de série: ______________________Acessórios: __________________________
Nestes termos, e após conferir e achar de acordo, declaro que recebi o bem relacionado e que o mesmo encontra-se em perfeita condição de uso.

PERITIBA-SC, ____ de _________________ de 20__.

	ASSINATURA

	Matricula e Nome do Servidor:
	Lotação:

	CPF:
	Cargo:


JUSTIFICATIVA
	Justificativa da concessão: 



	Autorizo a concessão do uso do telefone celular móvel e a utilização nos termos acima descritos.

	ASSINATURA SECRETARIO

	Nome: 

	Secretaria de


DEVOLUÇÃO

Atesto que o aparelho foi devolvido em __ / __ / __, nas seguintes condições:

Em perfeito estado: ___Apresentando defeito: ___Faltando peças ou acessórios: ___

Peritiba-SC, ____ de _________________ de 20__.

_____________________________________________

(responsável pelo recebimento)
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