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Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 003/2015

Versao 01

Unidade Responsavel: Diretor Geral.
Unidade Executora: Telefonistas.

Ato de Aprovacao: Portaria n°. 1621/2015.
Data da Aprovagao: 29 de setembro de 2015.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA O SERVICO DE TELEFONIA MOVEL
E FIXA DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA - ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicbes que |lhe sdo conferidas; e

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

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos
Servidores Publicos de Nova Venécia, Resolugdo 348/2005 e alteragdes, Lei
Municipal 3.154/2012, que criou o Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal de Nova Venécia; e,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011,
alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantagdo do
Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para gerenciamento de servigos de telefonia
movel e fixa, no ambito da Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do
Espirito Santo.

Art. 2° Esta /lﬁlr_ugéo Normativa abrange o Diretor Geral, Telefonistas e a
Presidéncia. , /
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Art. 3° Para os fins desta Instrug&o Normativa, considera-se:

| - Diregdo Gerai: responsavel em executar as atividades ligadas a
administracdo geral da Camara Municipal, orientar e fiscalizar a execucao das
atividades das Unidades Executoras que lhes sao subordinadas;

Il - Telefonistas: Compreende os cargos que se destinam a operar mesa
telefénica para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e
internacionais. Servidores responsaveis em executar, sob supervisdo do Diretor
Geral, atividades relacionadas ao uso da telefonia fixa @ mével no ambito da
Cémara Legislativa Municipal.

Art. 4° Sao responsabilidades do Diretor Geral:

I — promover medidas visando o bem-estar, aprimoramento das relagées
humanas;

Il — responsabilizar-se pela manutencao funcional da Camara Municipal,
acompanhando inclusive a execugéo de obras estruturais quando ocorrerem:

lIl — promover a racionalizacdo e a modernizagéo dos processos de gestdo
administrativa com atuago direta com o Sistema de Controle Interno;

IV — cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao;

V — coordenar e dar a manutengéo necessaria para o bom funcionamento, das
atividades de servigos de telefonia fixa e movel da Camara Municipal de Nova
Venécia-ES;

VI — cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a area de atuacao,
inclusive junto ao Sistema de Controle Interno:

VIl - desempenhar outras fungées afins e correlatas.
Art. 5° As responsabilidades dos servidores de telefonia movel e fixa, serdo
aquelas atribuidas pela legislagao prépria. Observada também os seguintes

requisitos:

| - atender as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagbes com ramais
solicitados;

Il - efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;_,/'% %
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Il - anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,

registrando o nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente;

IV — manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, correlacionando-
0s com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para

auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aso usuarios internos e
externos;

V — atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as unidades
da Camara e prestar informagées de carater geral aso interessados;

VI - anotar recados na impossibilidade de transferir a ligagéo ao ramal solicitado,
para transmiti-los aos destinatarios;

VIl = comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

VIII - impedir aglomeragéo de pessoas junto a mesa telefnica a fim de que as
operagdes nao sejam perturbadas:

IX - zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;
X — executar outras atribuigdes afins;
X1 — atender &s chamadas telefénicas internas e externas:

Xll — manter atualizada a lista de ramais existentes na Cémara, correlacionando-
0s com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para
auxiliar na operagdo da mesa e prestar informagdes aos usuarios internos e
externos;

XIll - promover o bom uso dos equipamentos e a racionalizagdo dos meios de
comunicagao de telefonia mével e fixa no ambito da Camara Municipal;

XIV - orientar aos usuarios a utilizagdo dos telefones que devera atender,
apenas, as necessidades dos servigos, devendo ser usado de maneira racional
e responsavel.

Art. 6° Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo,
além daquelas postas especificadamente e visando a colaboragéo com o da
telefonia, as seguintes:

| — cooperar com a telefonia quando do uso racional de ligacdes telefonicas:

Il — ser respeitoso e compreensivel quanto ao trabal /da telefonista em razao
das limitagdes procedimentais e rotina estabelecida, ‘[f &
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Art. 7° O servidor que ndo cumprir as responsabilidades do artigo anterior, e
confirmado a sua inobservancia, sera comunicado diretamente ao seu chefe
imediato que tomara as providéncias cabiveis ao caso, ensejando atée a
possibilidade de abertura de procedimento administrativo, respeitada ampla
defesa.

Art. 8° Esta Instrugao Normativa disciplina os procedimentos relativos ao setor
de telefonia movel e fixa.

Art. 9° Os aparelhos de telefonia celular, alocados aos agentes publicos para
uso, devem atender obrigatoriamente ao principio da economicidade,
observando o estrito interesse do servigo publico, o zelo pelo uso econdmico dos
aparelhos e linhas e a racionalizagéao do uso evitando utilizacao prolongada e/ou
desnecessaria.

Art. 10. O uso do telefone da Camara Municipal de Nova Venécia, sera
exclusivamente a servigo da Instituicdo, ndo podendo, as telefonistas, efetivarem
ligagdes interurbanas que tenham por objetivo interesses particulares:

| - todas as ligagdes intermunicipal e interestadual seréo registradas em planilha
de controle feita pelas telefonistas e encaminhadas para o Diretor Geral
mensalmente para conferéncia, confrontando-se com a conta da operadora
daquele més, até o dia 10 do més subsequente:

a) na planilha de controle devera ser anotado: data, solicitante da ligagdo
(Servidor ou Vereador), numero de telefone, hora e local para onde esta fazendo
a ligacao.

Art. 11. O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera
restringir-se aos interesses exclusivos dos servigos do legislativo, o qual sera
controlado pela telefonista, no ato da solicitagéo, através de planilha prépria onde
anotara ramal, numero do telefone, destino e nome do solicitante, encaminhara
mensalmente ao Diretor Geral até o dia 10 do més subsequente.

Art. 12. Fica vedada a realizagdo de ligagbes interurbanas de interesse
particular, exceto, em casos excepcionais, e expressamente autorizados pelo
Diretor Geral ou o Presidente, que podera fazé-lo verbalmente, mais cabendo a
telefonista, tao logo possivel registrar ria planilha a devida autorizag&o, sob pena
de responder administrativamente. / .
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Art. 13. A Diregéo Geral devera fazer a conferencia, entre a conta apresentada
pela prestadora de servigos e o controle de ligagdes de referéncia as chamadas
interurbanas; entretanto as ligacdes que nao estiverem relacionadas com
trabalhos de interesse publico, deverdo ser obrigatoriamente justificadas pelo
responsavel ou quem realizou a referida ligacao.

Art. 14. Sera vedada a realizagao de ligagdes para servigos que acarretem custo,
do tipo telegrama fonado, auxilio a lista, hora certa, despertador, servicos 0300
e recebimento de ligagdes a cobrar, salvo em situagbes excepcionais.

Art. 15. No uso dos servigos telefnicos, o servidor devera restringir o dialogo
aos assuntos de trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a

garantir a eficacia da comunicagdo e contribuir para a racionalizagao de
despesas.

Art. 16. A telefonista devera informar imediatamente a Diregéo Geral, quando
ocorrer alguma falha ou danos no sistema de telefonia.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa seréo resolvidos pelo
Diretor Geral, com o responsavel pelo Controle Interno e a Presidente.

Art. 18. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagso,
revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Camara Municipal de Nova Venécia-ES, em 29 de setembro de 2015.

Publique-se. Cumpra-se.
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Camara Municipal

RONALDO
Presidente
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Unidade Ce
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