PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

SAO LOURENCO — MG
GABINETE DO PREFEITO
Administragéo 2021/2024

PORTARIA N°. 3.353

DispOe sobre a normatizagdo e estabelecimento de
procedimentos relativos a utilizacdo de telefonia
movel celular e internet movel, por agentes politicos
e servidores publicos municipais, no ambito do
municipio de S&o Lourencgo - MG

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO LOURENCO, no uso das atribuicdes que Ihe sdo
conferidas pelo art. 19, § 4°, combinado com o art. 88, incisos IX, X, XII e XVII, ambos da Lei
Organica Municipal - LOM; considerando a necessidade de regulamentar a utilizacédo
institucional de telefoniacelular, tablets e de conexdo mdvel a internet pelos agentes politicos e
servidores publicos municipais; considerando que cabe ao Chefe do Poder Executivo dispor sobre
a organizacao e o funcionamento da Administracao Publica;

RESOLVE:

Art. 1° Fica estabelecido procedimentos de controle e utilizacdo de servicos moveis
corporativos, através de aparelho celular e tablete, que séo recursos disponibilizados, visando
melhorar a comunicacao entre os servidores do Poder Executivo Municipal.

Art. 2°, Sera disponibilizado servigos mdveis e equipamentos aos seus colaboradores em
exercicio de acordo com as necessidades das secretarias municipais.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta portaria, considera-se servidor publico municipal quem
exerce cargo de agente politico, os servidores de provimento efetivo, comissionados, emprego
publico ou funcdo puablica, quando justificada a necessidade de comunicacao.

Art. 3° Poderdo receber aparelho celular, tablet corporativos servidores em efetivo
exercicio, mediante justificativa da necessidade do servico, por solicitacdo do Secretario
Municipal da pasta a que estiver vinculado, mediante oficio a ser encaminhado & Secretaria
Municipal de Planejamento e Financas.

Paragrafo Unico. O servidor fica responsavel pelo uso adequado e em Sservico.

Art. 4° A Secretaria Municipal de Planejamento e Financas é responsavel pelo
gerenciamento de servicos mdveis no ambito da Administracdo publica municipal do Poder
Executivo, cabendo as seguintes atividades:

| - supervisionar, gerenciar, acompanhar e controlar a utilizacéo da telefonia celular mével
com funcionalidade de dados;

Il - distribuir os aparelhos celulares funcionais com chip solicitados mediante assinatura
do usuario no Termo de Responsabilidade constante no Anexo Il desta Portaria no ato do
recebimento do aparelho;
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Il - manter registro atualizado do nimero de aparelhos celulares distribuidos para os
servidores;

IV - submeter & avaliacdo dos gestores eventuais justificativas referentes a valores que
excedam a quota oferecida mensalmente;

V - verificar as condicOes de uso e de conservacdo dos aparelhos e registrar eventual
ocorréncia por ocasido do seu recebimento, tomando as providéncias cabiveis, quando for
0 caso, e se houver danos ao aparelho, o usuario devera reparar o dano, as suas expensas.

Art. 5° A solicitagdo de aparelhos telefénicos celulares devera ser formalizada a
Secretaria Municipal de Planejamento e Financas atraves do formulario de solicitacdo de telefone
celular, tablet, constante no Anexo | desta Portaria devidamente preenchido e assinado pelo
superior imediato, a qual serd submetida a avaliacéo.

81°. Uma vez deferida a concessdo, a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
disponibilizara o aparelho.

§2°. No ato do recebimento do telefone celular/ tablet, bem como os respectivos acessorios, o
usuario devera assinar o Termo de Responsabilidade disposto no Anexo II.

83°. O usuario que ultrapassar a quota oferecida mensalmente estabelecida no paragrafo anterior,
terd os servicos de dados automaticamente  bloqueado pela  operadora.

Art. 6° Todos os usuarios deverdo zelar pela correta utilizacdo e funcionamento do
equipamento, ndo sendo permitido ao usuario trocar, vender, ou repassar o aparelho, ou qualquer
um de seus acessorios, para outros servidores.

Art. 7° As ligagOes de Discagem Direta a Distancia - DDD devem ser realizadas,
obrigatoriamente, por intermédio da  operadora contratada pelo  municipio.

Art. 8°. E vedada a utilizacio de servico de Discagem Direta Internacional - DDI.

Art. 9°. Para garantir a seguranca dos equipamentos e das informacGes neles contidos, o
usuario devera dispensar total cuidado para com o equipamento, ndo devendo deixa-lo vulneravel
ao uso indevido, a furtos e a danos.

Art. 10. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido
ao responsavel o 6nus por danos causados pelo uso inadequado do dispositivo mdvel
disponibilizado.

Art. 11. Em caso de exoneracdo/aposentadoria, o usuario que detém dispositivo movel

devera entregar o aparelho juntamente com o chip na Secretaria Municipal de Planejamento e
Financas.
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Art. 12. A qualquer tempo, o usuario podera devolver o equipamento a Secretaria
Municipal de Planejamento e Financgas, nas mesmas condi¢des de seu recebimento.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, a qualquer tempo, podera
requerer ao usuario a devolucdo de equipamentos de servicos moveis, mediante justificativa que
devera ser encaminhada para Secretaria a qual o usuario esta vinculado.

Paragrafo Unico. O usuério deverd devolver o equipamento & Secretaria Municipal de
Planejamento e Financas, quando solicitado, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas,
mediante comunicagdo por escrito de autoridade competente, nas mesmas condi¢fes de seu
recebimento.

Art. 14. Em caso de desligamento do cargo por qualquer circunstancia, o usuario devera
dirigir-se a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas com o equipamento e seus acessorios
em maos, nas mesmas condi¢des de seu recebimento, para que seja realizada a baixa no termo de
responsabilidade.

Paragrafo Unico. Nos casos de desligamento do cargo, em que ndo ocorra a devolugdo do
aparelho, a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas podera ser comunicada para tomar
as providéncias cabiveis para que o usuario efetue a devolugdo ou a reposicao de aparelho com as
mesmas especificacbes ou superior, devendo, em caso de recusa, comunicar o fato a Autoridade
competente para as devidas providéncias cabiveis.

Art. 15. Cabe ao usuério, quando da devolucao do aparelho, apagar todas as informacdes
nele contidas, sendo de sua responsabilidade salvar cépia de todas as informacdes, caso julgue
necessario.

Art. 16. Ap6s a devolucdo ou reposicdo do dispositivo movel, a Secretaria Municipal de
Planejamento e Financas providenciara a baixa no Termo de Responsabilidade, conforme se
apresenta 0 Anexo Il desta Portaria.

Art. 17. Nos casos de perda, furto, roubo ou extravio, o usuario devera solicitar,
imediatamente, o blogueio do telefone e da linha do celular e/ou modem, bem como do tablet, na
Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, sob pena de responsabilizacéo pelos gastos que
incidirem no uso do dispositivo mdvel a partir da data da ocorréncia do fato, devendo providenciar
de imediato o Boletim de Ocorréncia - BO, que deverd ser encaminhado para a Secretaria
Municipal de Planejamento e Financas.

81°. Nos casos de roubo ou furto seré providenciada a reposi¢éo do aparelho e chip habilitado com
a mesma linha anteriormente utilizada, mediante apresentacéo do BO.
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82°. Nos casos de perda, o usuario é responsavel pela reposicéo de aparelho, chip e seus respectivos
acessorios, todos originais de fabrica, de modelo idéntico ou superior.

83°. Para que uma nova linha seja habilitada pela Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
se faz necessario a apresentacao de um Boletim de Ocorréncia (BO).

Art. 18. Em caso de defeitos ou danos devidamente comprovados por laudos, o
equipamento em poder do colaborador podera ser substituido por outro equivalente, cabendo ao
mesmo o devido ressarcimento ao erdrio publico, desde que comprovada sua culpa.

Art. 19. Por se tratar de equipamento corporativo, o conserto devera ser efetuado
diretamente pelo usuério, cabendo a este total responsabilidade sobre a qualidade dos servicos.

Paragrafo Unico. No caso de envio do aparelho a assisténcia técnica, o chip deve ser retirado do
aparelho, evitando assim, o consumo indevido por terceiros.

Art. 20. Caso o usuario suspeite que sua linha tenha sido clonada, este deve imediatamente
comunicar a Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, para que tome as devidas
providéncias junto a operadora.

Art. 21. Todos os servicos de telefonia mével disponibilizados estdo sujeitos a verificacdes
de abuso ou violagcdo das regras contidas nesta Portaria. As evidéncias serdo obtidas por varias
fontes, incluindo, mas ndo limitado a monitoramento estatistico dos sistemas e trafego na rede,
reclamacdes etc.

§1°. Os usuarios serdo informados sobre a verificacdo e terdo a oportunidade para justificar os
supostos abusos.

§ 2°. Caso seja verificada quaisquer infragdes aos ditames desta Portaria, sera encaminhado para
a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar — PAD para as
providéncias cabiveis.

Art. 22. Eventuais dividas quanto a interpretacdo desta norma, analise de casos omissos,
fatos relevantes e situagOes ndo contempladas nesta Portaria, serdo avaliados pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Financas.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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Prefeitura Municipal de Sdo Lourencgo, em 09 de marco de 2023.

Walter José Lessa
Prefeito Municipal

Eduardo Rodrigues da Silva
Secretario Municipal de Governo

WJIL/ERS/nfnc
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FORMULARIO SOLICITACAO APARELHO CELULAR

[] CELULAR

J chir

1 - USUARIO SOLICITANTE DOS SERVICOS MOVEIS

Nome Completo:

Cargo: Funcéo:
E-mail funcional:
RG: Orgdo Emissor: CPF: Celular:

Endereco Residencial:

2 —SOLICITACAO

Motivo

() Solicitacéo inicial

() Substituicdo por defeito

() Substituicdo por dano

() Substituicdo por outro modelo

() Reposicao: furto/roubo (anexar boletim de ocorréncia)

3 - JUSTIFICATIVA (Campo Obrigatério)

4 — SECRETARIA DEMANDANTE

Nome da Secretaria:

Nome do Secretario: Cargo: Funcéo:
Data: Assinatura:

5_— ANALISE E AUTORIZAQAO
Secretario da pasta demandante: Assinatura: Data:
Diretor da pasta demandante: Assintaura: Data:
Aprovacao Orgao Gestor: Assinatura: Data:

() Solicitacéo Deferida () Solicitacdo Cancelada () Solicitacédo Indeferida

Motivo do cancelamento/indeferimento:
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) ANEXO Il ,
IDENTIFICACAO DO EQUIPAMENTO DE SERVICOS MOVEIS

Ndmero da Linha: Marca/Modelo:

Estado de conservacéo:
() novo () usado
Itens entregues:

( ) Aparelho

() Chip

( ) Carregador

( ) Cabo USB

( ) Fone de ouvido
() Cartdo de meméria
( ) Manual técnico

( ) outros ( especificar)

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Recebi do Municipio de Sdo Lourengo - MG, equipamento acima identificado e
comprometo-me a manté-lo em perfeito estado de conservacdo, ficando ciente do
dever de:

a) zelar pelo bem sob minha guarda, mantendo as condic¢des de software e de
hardware que me foram originalmente entregues;

b) ndo realizar a instalacdo de aplicativo, software ou qualquer solugdo nao
autorizada e/ou que possa causar danos ao sistema operacional como um todo,
tornando o equipamento inutilizavel,

C) ndo remover ou substituir pecas, acessorios e periféricos deliberadamente;

d) priorizar a utilizacdo do equipamento para o fim a que se destina;

e) devolver o equipamento, bem como todos acessorios, periféricos e demais
itens que foram entregues, quando solicitado ou na hipotese de desligamento
do cargo/funcéo;

f) acionar o suporte técnico sempre que for necessario para solucéo de falhas ou
eventual troca de equipamento, ndo estando autorizado a realizar quaisquer
ajustes ou configuracOes de maneira autbnoma;

g) informar imediatamente a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
em casos de perda, roubo e/ou furto, quebra ou avaria do equipamento, na
ocorréncia de danos causados por incéndio, queda de

h) raio, exploséo, chuva, enchentes e alagamentos, vendaval, furacéo,
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ciclone e danos elétricos, apresentando toda a eventual documentacdo
comprobatéria do evento;

i) manter-me em acordo com o0s critérios estabelecidos pela portaria que
regulamenta o uso de aparelho celulares no municipio;

J) comunicar quaisquer alteracOes de telefones e enderecos residenciais e
eletronicos.

k) ndo repassar o equipamento sob minha responsabilidade a outra(o) servidor
ou terceiros.

I) comunicar a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas quaisquer
alteracdes da condicao que justificou a concessao do beneficio.

m) em caso de desisténcia, solicitar por escrito o cancelamento do beneficio,
encaminhando para a Secretaria Municipal de Planejamento e Financas , bem
como devolver o equipamento, acessorios e periféricos sob minha guarda.

Mediante a constatacéo de irregularidades, inadequag6es nas informacoes prestadas
ou omissdes de informacdes, podera ocorrer o cancelamento imediato do auxilio
concedido, bem como a respectiva apuracdo da responsabilidade.

As informacGes por mim prestadas neste processo sdo verdadeiras e estdo sujeitas a
verificacdo a qualquer momento. Em caso de incompatibilidade entre as informagdes
prestadas por mim e verificadas pela Secretaria Municipal de Planejamento e
Financas, o empréstimo do aparelho podera ser cancelado.

Séo Lourencgo, de de 2023.

SERVIDOR



