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INSTRUGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - STI N2 002/2015

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS NO TOCANTE A AQUISICAO, LOCACAO E
UTILIZACAO DE SOFTWARE, HARDWARE, SUPRIMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E
SUA MANUTENCAO.

Versao: 01
Aprovacao em: 22 de outubro de 2015.
Ato de aprovagdo: Decreto Normativo n? 2.481/2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 12 A presente instrucdo objetiva estabelecer normas e procedimentos padrdes a serem
observados e adotados na “Aquisicdo, Locacdo e Utilizacdo de Software, Hardware,
Suprimentos de Tecnologia da Informagao e sua Manutengao”, objetivando a implementagao
de rotinas de trabalho e de procedimentos de controle.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Esta Instru¢do Normativa abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras
e o Setor de Tecnologia da Informagdo do Poder Executivo do Municipio de Venda Nova do

Imigrante.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 32 A presente Instru¢do Normativa tem como base legal:
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I - Constituicdo Federal de 1988;
Il - Lei Municipal n2 1.115/2013;
Il - Lei Municipal n® 1.128/2014;
IV — Lei Municipal n2 1.129/2014;
V - Lei Municipal n2 1.065/2013;
VI - Lei n? 8.666/1993;

VIl - Lei n2 9.609/1998.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 42 Consideram-se para os efeitos desta Instrucdo Normativa:

I- Aquisicdo: Ac¢do ou resultado de adquirir, de tomar posse de algo, compra.

Il- Gestor do contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente.

Il — Software: E um conjunto de instrugdes para o processamento automatico de informagdes,
que funciona através da execugao de operagdes ldgicas Uteis, para fins determinados.

IV - Hardware: E a parte fisica do computador, sendo aquela que podemos ver e tocar, é o
conjunto de aparatos eletronicos, pecas e equipamentos que fazem o computador funcionar,
sendo também todo o conjunto de equipamentos acoplados em produtos que precisam de
algum tipo de processamento computacional.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo como unidade

responsavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover a divulgacdo e a implantacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
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b) Efetuar o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instru¢des normativas que o
Sistema de Tecnologia da Informacao esta sujeito;

¢) Promover discussGes técnicas com o setor de Tecnologia da Informacdo, visando
aprimoramento das instru¢cdes normativas;

d) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os servidores relacionados ao setor de
T.l. — Tecnologia da Informacao.

Art. 62 S3o de responsabilidades das Unidades Executoras da Instru¢ao normativa:

a) Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto a
informacdes e a participa¢do no processo de atualizacdo;

b) Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

¢) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacdes.

Art. 72 Das responsabilidades da Controladoria Interna:

a) Prestar apoio técnico por ocasido de atualizacdo da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar o cumprimento e a eficacia dos
procedimentos de controle desta Instrucdo Normativa, propondo alteragdes para
aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secgao |
Da verificagdo de necessidade / planejamento

Art. 82 O planejamento da estrutura de Tl desejada, servira de subsidio na estimativa de
orcamentos a serem investidos na area de tecnologia da informacao.
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Art. 92 As necessidades de loca¢do ou aquisig%o de softwares, hardwares e suprimentos de
tecnologia da informacdo, deverdo ser previstos no ano que antecede a compra ou
contratagao.

Art. 10 O levantamento sera feito por questiondrio em cada setor e o0 mesmo devera ser
entregue a equipe de T.l. — Tecnologia da Informacdo, contendo:

I- As atividades desenvolvidas pelo setor;
Il- As necessidades de recursos de tecnologia;
Ill - Carimbo e assinatura do responsavel pelo setor.

Art. 11 Com base nos questiondrios respondidos por cada setor, o Departamento de
Tecnologia da Informacao ird compor as necessidades do ano seguinte.

Art. 12 O Departamento de Tecnologia da Informacdo, tendo aprovado as necessidades
levantadas, encaminha ao Setor de Compras e Licita¢des, para fins de programacao.

Secgao Il
Da Aquisicao de Maquinas e Suprimentos de Informatica

Art. 13 A compra de maquinas e suprimentos de informatica dar-se-a nos termos da Lei n?
8.666/93 ou outra que vier substituir.

Art. 14 Para facilitar o atendimento aos setores, sera estabelecido pelo Departamento de
Tecnologia da Informagdo um “estoque minimo” de cada item dos suprimentos de informatica.

Segao lll
Da Locagdo de Softwares

Art. 15 Baseado nas necessidades de sistemas de cada setor, o departamento de Tl fara as
devidas especificagdes e encaminhard ao Setor de Compras e Licitagbes para dar andamento
no processo de licitagdo.

Art. 17 Ficard a cargo do Setor de Tecnologia da Informacdo a observancia as licencas de uso
da futura contratada, nos termos da Lei n2 9.609/98 (Lei do Software).

Art. 18 A documentacdo técnica do software locado devera ser mantida no setor de TI,
responsavel pelo registro e controle de todo o software locado.

Art. 19 O gestor do contrato fard o acompanhamento do mesmo, observando o cumprimento
das clausulas e o prazo de vigéncia. Receberd também, as faturas para pagamento, fard o
atesto e encaminhara para a Contabilidade, para liquidacdo e pagamento.



Da Manuteng¢ao de Hardwares e Softwares

Art. 20 A manutencdo dos equipamentos de informatica, somente podera ser feita pela equipe
de T.I. — Tecnologia da Informacdo, ficando expressamente proibida a abertura de
computadores pelo usuario ou por terceiros nao autorizados.

Art. 21 A manutencdo das estacBes de trabalho e/ou portateis, bem como a orientacdo
solicitada ao Setor de Tecnologia da Informacdo, poderd ser realizada mediante acesso
remoto, através do uso de um software que possibilita a equipe de T.I, acessar aos
equipamentos sem a necessidade de deslocamento.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 22 Os Procedimentos contidos nesta Instrucdao Normativa ndo eximem a observancia das
demais normas aplicaveis ao assunto.

Art. 23 O descumprimento do previsto no procedimento aqui definidos serd passivel de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo de responsabilidade da realizacdo do
ato contrario as normas instituidas.

Art. 24 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto
ao Setor de Tecnologia da Informacdo, vinculado a Secretaria Municipal de Administra¢do, ou
junto a Controladoria Interna do Municipio.

Art. 25 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Venda Nova do Imigrante/ES, 22 de outubro de 2015.

DALTON PERIM HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Prefeito Municipal Controladora Publica Interna



