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Art. 79 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de ANEXO 11 - CHAMADO DE ASSISTENCIA TECNICA EM INFORMATICA
instauragio de sindicAncia e de processo administrativo disciplinar para apuragdo da
responsabilidade da realizaghio do ato contrario as normas institufdas.

. . . . . , A CHAMADO DE ASSISTENCIA TECNICA EM INFORMATICA
Art. 80 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos seré também objeto

de infragdio passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal n°. 8.429, de
02 de junho de 1992.

N° / (preenchido pelo Técnico de Informatica)

Art. 81 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto &
Unidade Responsavel pelo Sistema, € junto & Unidade de Controle Interno-UCI que, por sua
vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferird a fiel observéncia de seus SECRETARIA: __ DEPARTAMENTO: __
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Data de abertura do Chamado: / / as

Servidor responsavel pelo chamado:

Art. 82 Esta instrugdo entra em vigor  partir da data de sua aprovagio e publicagdo. Data inicial do Atendimento: / / as

« PROBLEMA: (Responsavel pelo chamado, relate aqui o que estd acontecendo com o

CAPITULO VII equipamento):
DA APROVACAO ‘ « CAUSA/ POSSIVEL CAUSA: (Técnico de Informatica, relate aqui a possivel causa do
Art. 83°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugio normativa, para todos os efcitos problema): _
. » MANUTENCAO REALIZADA: (Técnico de nformatica, relate aqui a agéo realizada ¢ o
legais. procedimento para resolver o problema):

Obs: (Téenico de Informatica, relate aqui as observagfes em relagdo a0 equipamento, forma
de utilizag#o, estado de conservagdo, local de trabalho, dentre outras verificagdes durante o
Cuiaba-MT, 11 de Dezzer\nbro de 2012. chamado):

/ J

Responsével Servigo Responsavel Chamado
Secretaria Municipal de Gestdo

LISTA DE ANEXOS DA INSTRUCAO NORMATIVA STIN°. Datadasolugdo:  / _ / as

Chamado dc Assisténcia Téenica em Informética, concluido dentro de prazo de 72 horas?

00172011 v.1

( ) Sim ( )YNio

Anexo I — Termo de Responsabilidade de utilizagdo de Ativos e Recursos de Informatica da
Prefcitura de Cuiaba Ass. resp. chamado Ass. resp. chamado

Anexo IT — Chamado de Assisténcia Técnica em Informatica
Obs: (Técnico de Informatica)

Prazo para atendimento: at¢ 48 horas da abertura do chamado (2 dias).
ANEXO 1 - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE UTILIZACAO DE ATIVOS E Prazo para apresentar solugao: até 72 horas do inicio do atendimento (3 dias).

RECURSOS DE INFORMATICA .
INSTRUCAO NORMATIVA STI N° 002/2012

DA PREFEITURA DE CUIABA

Termo de Responsabilidade de Utilizagio de Atives e Recursos de Informatica da prefeitura DISPOE SOBRE AQUISICAO, LOCAGCAQU o

de Cuiabs UTILIZACAO DE SOFTWARE,

HARDWARE, SUPRIMENTOS DE TI E

) MANUTENCAO E DISPONIBILIZACAO

SECRETARIA DE: DA DOCUMENTACAQO TECNICA.

SETOR:

COMPUTADOR PLAQUETA N°: . VERSAO : 00

MONITOR PLAQUETA N°: DATA -11/12/2012

Nome do Responsével:

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

E-mail institucional: Matricula:
BU,  cooreereiesreesesiveesesemaonars s e e e e s s ) pelo presente CAPITULO 1

instrumento, na condigiio de servidor(a)/colaborador(a) da Prefeitura Municipal de Cuiabi,

comprometo-me a cumprir todas as orienlagdes e determinaces a seguir especificadas ¢ DA FINALIDADE

outras editadas, em fungdio do vinculo juridico ¢ funcional que tenho com a Prefeitura

Municipal de Cuiabd, bem como com as informagOes pertencentes a Instituigdo, ou por ela Art. 1° A presente instrugdo objetiva estabelecer normas e procediment drd

custodiadas, em razio da permissio de accsso acs recursos necessdrios para a execugdo de abservados e adotados na “Aquisi¢do Losagio ¢ Utllzagio de 0; pa roz a serem
: oftware, Hardware,

minhas atividades profissionais, estando ciente, de acordo, aderente ¢ responsavel que devo
obedecer, cumprir e respeitar, as politicas, diretrizes, normas e procedimentos de Seguranga .
da Informagdo da Prefeitura Municipal de Cuiaba, publicadas e armazenadas nos meios de a implementagdo de rotinas de trabalho ¢ de procedimentos de controle.
comunicagio internos que regem o uso dos recursos a mim disponibilizados, sejam estes

Sunr N . L
uprimentos de TI ¢ Manutengio ¢ Disponibilizagdo da Documentagdo Técnica”, objetivando

digitais ou impressos; bem como o manuseio das informagdes a que tenho acesso, ou possa
vir & ter, em decorréncia da execugdo de minhas atividades profissionais. R
CAPITULO 11
Manifesto conhecimento de que descumptindo 0s compromissos por mim assumidos DA ABRANGENCIA
neste Termo estarei sujeito as sangdes aplicaveis.

Art, 2° i i¢o i Gt i
As disposigtes da presente nstrugdo normativa abrange todas as unidades da estrutura

. administrativa do muni pio, Poderes Executiv €| vo

- . . cipio, Poderes Executi 0, Legislati ¢ Fundo de Previdéncia do
J— unicipio uiaba — N to da racionahizaci s Pry 1ment stema

Cuiabé, de pio de Cuiab: MT, no dmbito d operacionalizagio dos Procedimentos do Sistem:

de Tecn i & i
ologia da Informagio e aplica-se a todos os usudrios de recursos de tecnologia da

inform:
acdo, quer como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de

. . dados e i 5 ; R
Assinatura do servidor informagdes cm meio documental ou informatizado, que deverfio observar a
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Legislagdo Municipal, Estadual, Federal, ¢ o0s procedimentos constantes desla Instrugdo

Normativa.

CAPITULO 1
DOS CONCEITOS

Art. 3" Para os fins desta Instrugio Normativa considera-se:

I — Tostrugio Normativa: documento que estabelecc os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizag@o na execugdo de atividades e rotinas de trabalho que devem
processar de forma constante e periodica.

IT — Manual de Rotinas Internas e procedimentos de Controle: coletinea de Instrucdes
Normativas que tem por objetivo veicular as informagdes necessarias & execugiio das
atividades.

Il — Recursos Tecenologicos: os equipamentos, as instalagdes ¢ bancos de dados direta ou

indiretamente administrados, mantidos ou operados pelas diversas Secretarias, Orggios,
Setores, Deparlamentos ou Divises, tais como:

a) computadores de qualquer espécie, incluidos seus equipamentos CD’s pen drive e
acessorios;

b) impressoras, plotters e equipamentos multifuncionais conectados ao computador;

¢) redes de computadores e de transmissio de dados.

d) bancos de dados ou documentos residentes em disco, fita magnética ou outros meios;
¢) leitoras de codigos de barra, scanners, equipamen-os digitalizadores e afins;

f) manuais técnicos e CD's de instalag@o/contiguraciio;

g) patch panel, switches, hubs ¢ outros equipamentos de rede;

h) servigos e informagdes disponibilizados via arquitetura de informatica da institui¢do;

i) softwares, sistemas e programas adquiridos ou desenvolvidos pela Administragdo.

IV ~ Plano no Diretor de Tecnologia da Informagdio — PDTl: um instrumento da
Administragdo que tem por objetivo a elaboragdo de um Planejamento que fornece uma visio
completa do ambicnte atual de Tecnologia da Informagio ¢ a0 mesmo tempo compara-lo a
cendrios alternativos que possam otimizar o retorno dos investimentos ja [eitos ¢ dos ainda a

screm realizados, para expansdo dos servigos de tecrologia da informagdo.

V — Licenga de uso: a comercializagdo de um software cabe apenas ao Desenvolvedor ou um
distribuidor autorizado. Ao adquirir um programa de computador (software), o usudrio ndo sc
torna proprietario da obra, mas sim esta apenas recebendo uma licenga de uso, que € uma
permissio para o uso, de forma ndo exclusiva.

VI — Suporte Técnico: servigo realizado por empresas terceirizadas ou prestadoras de
servigos, que tem a responsabilidade de dar suporie as agdes do Sistema da Tecnologia da
Informagéio.

VII — Aplicativo: software aplicativo (aplicativo ou aplicagio) é um programa de computador
que tem por objetivo ajudar ¢ seu usuério a desempenhar uma tarefa cspecifica, em geral

ligada a processamento de dados.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° O fundamento juridico para as normas ¢ procedimentos presentes nesia instrugdo

normativa estio respaldados na:

I — Constituigéo Federal;

Il — Lei Federal n®. 9.609, de 19.02.1998 - Lei do Software;

111 — Lei n.° 8.666, de 21.06.1993 — Lei de Licitagao;

IV — Resolugéio Normativa TCE n°. 01/2007 - “Guia de Implantagdo do Sistema de Controle
Interno na Administragio Publica™;

V - Resolugiio Normativa n°. 16/2008 do TCEMT - Sistema APLIC

VI- Lei n.® 12.527, de 18/11/2011 — Lei dc Acesso & Informagfio Publica;

VII - Lei Complementar n.° 101, de 04/05/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S#o reponsabilidades da Secretaria Municipal de Gesldo enquanto Unidade

Responsével pela Instrugdo Normativa:

1 — promover discussdes técnicas com as unidades executoras ¢ com a Unidade Central de
Controle Interno, para definir as rotinas de trabalbo e identificar os pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugao Normativa;

11 — verificar mediante pesquisas quantitativas ¢ qualitativas, a nccessidade da aquisigdo de
hardware e software, para o aprimoramento do servigo publico;

111 — identificar de forma especifica a quantidade de usudrios do produto e acomparhar a sua
utilizagdo de forma a aferir 2 cficiéncia dos processos de aquisigdo de produtos de
informatica;

1V — manter atualizada, orientar as 4reas executoras € supervisionar a aplicag2o da Instrugdo
Normativa;

v - potencializar o uso da informag2o ¢ da tecnclogia da informagfo no cumprimento da
missio do Estado,

VI — subsidiar com informagdes necessarias e suficientes o processo de tomada de decisio da
administragiio piblica;

VI — disponibilizar informag@es que possibilitem 4 administragfo piblica o atendimento das
necessidades do cidaddo;

VHI — possibilitar qualidade e transparéncia das agdes de governo permitindo um methor
controle social;

X - promover o uso da informagio ¢ tecnologia da informag#o como instrumento estratégico
de gestdo e modernizador da adminisiragdo publica municipal;

X — coordenar no ambito do Governo as agdes do governo eletrdnico.

Art. 6° Sao reponsabilidades da Diretoria de Tecnologia da Informag&o:

1 — Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instruglio Normativa na fase de sua
formatagdo ou revisfio, quanto ao fornecimento de informagdes e & participagdo no processo
de elaboragéo;
11 — Alertar a unidade responsavel pela Instrugio Normativa sobre alteragties que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objctivendo sua otimizagio, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o0 aumento da eficiéncia
operacional;
11 — Manter a Instrugiio Normativa & disposigio de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma,
IV — Cumprir ficlmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto 3 padronizagdo dos procedimentos na geragiio de
documentos, dados ¢ informagdes;
Y .. Conscientizar os usudrios internos e colaboradores sob sua superviséo em relagio aos
conceitos ¢ as praticas de seguranga da informag8o;
VI - Incorporar aos processos de trabalho de sua unidade, ou de sua area, praticas inerentes a
seguranga da informag8o;
VII — Comunicar ao supcrior imediato e a unidade competente em caso de comprometimento
da seguranga ¢ quaisquer outras falhas, desvios ou violagda das regras estabelecidas para

adogio de medidas cabiveis.

Art. 7° Sio reponsabilidades da Unidade de Controle Interno — UCL

1 — Prestar 0 apoio técnico na fase de elaboragdo das InstrugBes Normativas ¢ em suas
atualizagdes, em especial no que tange 4 identificagdo e avaliagfio dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

11 — Através da atividade de auditoria interna, avaliar a efic4cia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;

111 — Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental ¢/ou em

base de dados, de forma que contentha sempre a vers&o vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Sec¢ao X

Do Plancjamento

Art. 8° A Administragdo Direta, através da Secretaria Municipal de Gestdo e as areas
correlatas (Suportes Técnicos), tem a responsabilidade pela orientagdo do planejamento da
cxpansdo dos servigos de tecnologia da informacio, em especial no que tange aos recursos
compartilhados através dos aplicativos corporativos, com atualizagio anual do Plane Dirclor

de Tecnologia da Informagio - PDTL

Art. 9" O objetivo da elaboragdo de um Plano Diretor de Tceenologia da Informagao — PDTI €

fornecer uma visio completa do ambiente atual ae Tecnologia da Informagéio e a0 mesmo
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tempo comparé-lo a cenarios alternativos que possam otimizar o retorno dos investimentos ja

feitos e dos que ainda a serfic realizados.

Art. 10 A definigdo do papel da TI com as areas correlalas nas Atividades Estratégicas do
PDTJ sdo fundamentais para que a Tecnologia da Informagéo e Comunicagio das Unidades
Executoras formalizem uma estratégia de T1, deixando clara a razdo de ser da Tecnologia da

Informagio para toda a organizagio e sua visio.

Art. 11 O PDTI devera compor os seguintes critcrios:

[ — Levantamentos dos equipamentos de informagéc existentes, contemplando © mapeamento
de necessidades e oportunidades de tecnologia;

1I -- Elaboragdo do prospecto de tecnologias e um cronograma de descmbolso estimado para
os proximos 3 (trés) anos;

TiI - Disseminagdo de tecnologias para todos os setores envolvidos e correlatos;

IV — Aplicagio das tecnologias, através da instalagio de equipamentos e treinamento dos
servidores dos setores beneficiados;

V — Monitoramento ¢ gestdo de tecnologias, com a apresentagdo o retorno qualitativo do

investimento.

Art. 12 A claboragiio do PDTI devera ter como agente motivador a Secretaria Municipal de
Gestio em conjunto com as Secretarias de Municipal de Finangas e a Secretaria Municipal de

Planejamento.

Se¢io I

Da aquisi¢ido e locagio

Art. 13 A Administracio Municipal definird padrées ¢ configuragdes minimas oferecidas
pelos softwares e hardwares, bem como os procedimentos para aquisigdo e locag@io dos

recursos de tecnologia da informag8o.

Art. 14 Os softwares e hardwares desenvolvidos para atendimento a Administragdo Direta

deverfio atender, no minimo, os seguinics sistemas de apoio:

1 - Sistema de Gestdio Contabil e Or¢amentario;

11 — Sistena de Gestdio de Compras, Processos, Materiais, Bens e Frotas;

111 — Sistema de Gestéo de Recursos Humanos;

IV — Sistema de Gestéo de Regime Proprio de Previdéncia Social;

Art. 15 Os sistemas de apoio, deverio conter itens que atendam especialmente as

fiscalizagdes do Tribunal de Contas do Fstado de Mato Grosso.

Art. 16 O Sistema de Gestiic Contabil e Orgamentério € o sistema informatizado que tem por
objetivo receber langamentos contabeis, seja de receita, despesa e orgamento, num periodo
delerminado, bem como a elaboragiio dos orgamentes, dos Planos de Trabalho Anuais (PTA)
¢ emissdo de demonstrativos para fins de tomada de decisSes e para atendimento aos 6rgéos

fiscalizadores ¢ devera conter, no minimo:

1 — Pegas de Planejamento: todas as fascs da elaborag#o e geragdo do PPA,LDOE LOA;
I1 - Plano de Trabalho Anual; com plataformas de acesso restrito 4 Administragio Municipal,

para a sua elaboragéo, e plataformas de acesso livre 4 todos os cidadéos, para consulita;

ILL — Contabilidade Analitica: todas as fazes do langamento de receita e despesas orgamentdria
¢ cxtra-orgamentarias; movimento bancério ¢ de caixa; cadastro dos convénios;
{V — Contabilidade Sintética: Plano de contas, demonstrativos diversos, ferramenta para

geragiio de informagdes eletrdnicas e em relatdrios a serem encaminhadas ao TCE-MT;

Art. 17 O Sistema de Gestio de Compras, Processos, Materiais, Bens ¢ Frotas tem por
objetivo registrar e controlar dados dos materiais e/ou mercadorias adquiridas, bem como o

controle patrimoniais dos bens de caratcr permanente e devera conter, no minimo:

I - Controle dc Almoxarifado;

11 — Todas as fases da abertura de um processo licitatdrio;
11[ — Controle do Patrimdnio;

IV — Controle da Frota;

V — Geragdio de informagdes eletrdnicas e em relatérios a serem encaminhadas ao TCE-MT.

Art. 18 O Sistema de Gestio de Recursos Humanos tem como objetivo controlar tudo que se

refere ao quadro funcional do 6rgfio e devera conter, no minimo:

[ — Cadastro de servidores;

1L — Controle de férias;

IIT — Folha de pagamento;

1V — Encargos sociais;

V — Subsidio do Prefeito e Vice-Prefeiio;

VI — Geragio de informagdes cletronicas e em relatérios a serem encaminhadas ao TCE-MT.

Art. 19 O Sistema de Gestdo de Regime Proprio de Previdéncia Social consiste em um
software com objetivo de proporcionar a eficiente Gestdo de Regimes Préprios de Previdéncia
Social - RPPS, com intuito de tornar dgeis os processos mecénicos de administragdo cadastral,
concessdo de beneficios, folha de beneficios ¢ sua gestdo contabil e financeira e devera

conter, no minimo:
I — os seguintes itens da area institucional:

a) Dados cadastrais dos responséveis pela gestdo do ente e Controle Interno;

b) Cadastro da Lei de Criagdo do Fundo;

¢) Avaliagdo e/ou Reavaliagio Atuarial;

d) Relatério de registros individualizados das contribuigdes do segurado e do respectivo ente
municipal (patronal);

€) Relatério de cadastro completo dos servidores ativos, inativos, pensionistas e dependentes;
f) Acompanhamento do Certificado de Regularidade Previdencidria (CRP). Claboragéo de
pecas que compde dos Processos de Aposentadorias;

g) Assessoria Juridica, Econdmica, Contabil, Patrimonial, Atwarial e Tecnoldgica.

11 — 0s seguintes itens da drea orgamentéria e contabil:

a) Blaboragdo de decretos para abrir Créditos Suplementares, Especiais e/ou Extraordindrios
a0 Orgamento do Orglio, bem como o cadastro das Leis autorizativas;

b) Relatorios da Lei 4320/1964;

¢) Inscrigho e emissdo de relatdrio de restos a pagar;

d) Cadastros das contas correntes bancarias existentes;

) Demonstrativos Financeiro e Orgamentario da receita ¢ despesa;

) Emisséio de Razdo analitico das receitas e despesas;

g) Relatérios de recebimento de recursos para fins de elaboragio dos Demonstrativos
obrigat6rios do Ministério da Previdéncia Social;

h) Gerag#io de informagdes eletrdnicas e em Relatorios a serem encaminhadas ao TCE-MT.
111 — os seguintes itens da area de Receitas

a) Emissdo de Guias de Recolhimento das Contribui¢des Previdencidrias mensais;
b) Relatdrio de créditos a receber;

¢) Conciliagio Bancéria;

d) Bolctins Diarios da Tesouraria;

) Geragfio de informagdes eletrénicas e em relawdrics a serem encaminhadas ao TCE-MT.

Segido 111

Da licenca de software

Art. 20 A licenca dc software 1tem sua definigdo em agdes autorizadas ou proibidas no dmbito

do direito de autor reservado ao programador de sofiware de computador.

Art. 21 Quando uma Jicenga acrescenta restrigdes para além das existentes no direito de autor,
o usudrio tem normalmente de aceitar que lhe scjam impostlas estas restrigdes para poder

sequer utilizar o software.

Art. 22 A principal diferenga entre uma licenga de software livre ¢ uma licenga de software
ndo-livre repousam no fato de que as primeiras acrescentam direitos face aos ja concedidos
pelo direito de autor, deixando apenas para o ato de redistribui¢fio as unicas regras que

impdem.

Art. 23 Em virtude da responsabilizagdio sobre as penalidades legais que vierem a ser
aplicadas ao usudrio ou ao titular da unidade onde for constatada a irregularidade, o Suporte
Técnico devera orientar o Chefe do Poder em regularizar a licenga de uso dos softwares néo-

livres utilizados pelas unidades executoras.

Art. 24 A Secretaria Municipal de Gestdo juntarnente com a Diretoria de Tecnologia da

Informagio, ao adquirir um licenciamento de software compartithado através de rede interna,
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deverd estabelecer critérios e procedimentos que atendam as necessidades e a eficiéneia em

seu funcionamento, bem como critérios que nio fere a legislagdo pertinente.

Secio IV

Do registro e controle de software adquiridos

Art. 25 O Suporte Técnico (ou equivalente) buscara de forma centralizada, registrar e
controlar todo o software adquirido ou locado em uso pelas diversas unidades exccutoras.

Cada processo deverd conter:

a) Documentago Técnica;
b) Contrato de Licenca de Uso;
¢) Relatério com mimero de série, codigo de ombamento de cada equipamento C a

especificagio do software instalado, data da instalugfio, data de vencimento da licenga.

Art. 26 O processo acima descrito deverd ser encaminhado em sua integra, & Secretaria de

Administragéo, para fins de arquivo e acompanhamenlo por parte do secretario.

Art. 27 A Secretaria Municipal de Gestfio devera determinar ao Suporte Técnico que realize
uma verificagiio, com periodicidade semestral, para constatagio de existéncia de produtos

instalados nos equipamentos os quais nio toram adquiridos pela Administragio Municipal.

Segao V

Da expansiio dos recursos de tecnologia da informagdo
Art. 28 A Secretaria Municipal de Gestéio em conjunto com o Suporte Téenico deverdo:

I — Fslabelecer justificativas para a implantagdo ou expansfio, mediante aguisi¢do ou locagio
de recursos de tecnologia da informagdo, ou para renovagho de contratos vigentes,
determinando niveis de aprovagdo e encaminhamentos.

II — Estabelecer critérios, prazos e procedimentos para a programago anual das necessidades
de recursos de TI, por parte de todas as unidades executoras, com encaminhamento do

Suporte Técnico, para fins de avaliagdo ¢ atualizagao do PDTL

Art. 3} Toda conta de acesso ¢ atribuida a uma tnica pessoa e serd de responsabilidade e uso
exclusivo de seu titular, ndo podendo esse permitir ou colaborar com o acesso aos recursos
computacionais por parte de pessoas no autorizadas e nem compartilhar com outros usudrios.

Art. 32 O perfil de acesso dos usudrios aos aplicativos e sistemas seré o necessario para o
desempenho de suas atividades, e definido pelo Secretario da pasta.

fArt. 33 O usudrio serd responsavel pela scguranga de sua conta de acesso ¢ senha, pelas
informagGes armazenadas nos equipamentos dos quais faz uso e por qualquer atividade neles
desenvolvida.

Art. 34 As contas inativas por mais de 60 (sessenta) dias serdo desabilitadas. O usudrio que

pretende preservar seus dados devera comunicar a0 Secretario da pasta seu afastamento com
antecedéncia.

Art. 35 Em caso de demissdo, licenga ou transferéncia, esta deveri ser comunicada com
antecedéncia ao Suporte Técnico pelo Secretario da pasta.

Art. 36 As contas de acesso dos prestadores de servigos ¢ servidores temporarios deverdo ser
automaticamente bloqueadas na data do término do contrato.

Segiio 11T
Das estagdes de trabalho e componentes

Art. 37 O usudrio devera executar somente tarefas e aplicagdes que estejam dentro do escopo
de trabalho de seu departamento, utilizando os programas e equipamentos com zelo e
responsabilidade.

Art. 38 Cabera aos usuarios comunicar imediatamente ao chefe imediato quaisquer problemas
que venham ocorrer, bem como relatar qualquer suspeita de uso inadequado dos recursos
computacionais.

Art, ;9 Nao sera permitido aos usudrios alterar, configurar ou remanejar estagdes de trabalho
e periféricos de seus locais de instalagio sem o conhecimento do Suporte Téenico.

Art. 40 N3o deverdo ser conectados notebooks, laptops ou outros cquipamentos aos

computadores da administra¢do ptiblica municipal sem o conhecimento do Secretiric da
pasta.

Art, 41 Os usuarios, a menos que tenham uma autorizagdo especifica para csse fim, ndo
poderdo tentar, permitir ou causar qualquer alteragio ou destruigio de ambientes operacionais

dadO-s ou equipamentos dc processamento ou comunicagdes instalados na administragdo
publica municipal.

Art. 42 Com excegZo das estagdes de trabalho e estabilizadores, os usuarios nio poderdo ligar
ou desligar fisicamente ou eletricamente equipamentos da administragiio publica municipal

Il — Encaminhar & Secretaria de Finangas, dados compilados para subsidiar o processo de
planejamento ¢, para o Departamenio de Compras e Licitagfo, para fins de programagdo das
licitagdes.

IV - Juntamente com a Secretaria de Finangas e Secretaria de Plangjamento © Coordenagio
Geral, estabelecer previsio da despesa em Programa no PPA e no Anexo de Pricridades e
Metas da LDO, além da existéncia de dotagio suficiente na LOA.

V — Acompanhar junto ao Departamento de Compras ¢ Licitag#o, memorandos das unidades
executoras que solicitam a aquisi¢o ou locagio de recursos de hardware ¢ software,
solicitug@io de termos aditivos a contratos de locagao de software, a qualidade da assisténcia
téenica e dos servigos de apoio, entre outros.

V1 - Providenciar Relatorio de Atendimentos, contende os Chamados atendidos ¢ os ndo
atendidos com justificativa do ndo atendimento, € anexar 4 Notas Fiscal de Prestagdo de
Servico do més em questdo, e encaminhar ao Departamento de Compras e Licitagdo para o

devido atesto, que por usa vez encaminhara ao Departamento de Contabilidade.

Seciio VI

Do controle da utilizagdo de recursos da tecnologia da informagio

Art. 29 O Suporte Técnico tem a responsabilidade de realizar o mapeamento de todos os
computadores da Prefeitura, Cémara e Fundo Municipal de Previdéncia, contendo a impresséo
de listagem de diretorios para cada disco rigido, pesquisando todos os drivers.

Art. 30 Devera ainda, o suporte técnico, comparar o software encontrado nos discos rigidos e
nos meios auxiliares de armazenamento com os registros de aquisigdes ou notas fiscais, bem
como nos casos de rede local, se o software carregado nas estagdes de trabalho possui licenga
de uso.

Art. 31 Periodicamente, a tevisio dos contratos de garantia com respeito ao uso do software
corporative, se for o caso, compete ao Suporte Téenico.

Art. 32 Ao se deparar com o software proibido o Suporte Técnico deverd comunicar &
Secretaria de Administragio do ocorrido, comunicando em qual equipamento e qual o motivo
da instalagio pelo usudrio, e apos autorizagdo da Secretaria de Administragao deverd

distribui-lo.
Art. 33 O Departamento de Compras e Licitagio ¢ responsivel pela comunicagio as

Secretarias correlatas sobre os vencimentos dos contratos de locagdo de software ou hardware,

conforme Instrugdo Normativa do Sistema de Compras, Licitagéo e Contratos.

Segfio VII

Da manutencio e disponibilizagio da documentaciio técnica

Subsecdo 1

Da manutengdo

Art. 34 Ao Suporte Técnico compete:

I — Criagfio e manutengia da Arquitctura de Rede (infraestrutura) até o dimensionamento &
especificagio dos equipamentos;

Il — Instalagio, Configuragio e Manutengio Corretiva e Preventiva de Servidores das
Plataformas de Servidores de Arquivo, Aulenlicagdio, Servidores Virtuais, etc;

11 - Identificagdo de Problemas (Hardware ¢ Software) no equipamentos;

IV — Administragdo dos Recursos de Hardware dos Servidores (meméria, disco,
processamento, ete);

V .~ Administragdo de Recursos de Sistema Operacional dos Servidores (monitoramento de
Processos, SEIvigos, etc);

VI - Administragio de Servigos de Backup, RestauragSes para testes de ambiente,
Manutengio de robd de backup e Centrole de Armazenamento das Fitas;

VII - Disponibilizagdo de Help Desk, que inclui:

a) Suporte técnico local ou remoto aos usuarios;

b) Suporte Técnico local ao ambiente de T1;

¢) Configura¢do e Manuteng@o de sistemas e rede de computadores;

d) Configuragdo de Estagdes de Trabalho e respectivos aplicativos (email, Office, antivirus,
etc.);

¢) Instalagio e Manutengdo de Sistemas Operacionais;

f) Identificagéio de Problemas de Hardware;

g) Administragfio dos Servigos de Impressio;

h) Suporte em conexdo de internet.
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Art. 35 A Secretaria de Gestéo, apoio na Administragdo de Recursos de TI, compete:

I - Controle administrativo de equipamentos (Celulares, Aparelhos IP, Notebooks, etc.) e
softwares;

1T — Acionamento e controle de servigos de lerceiros (impresséo, telefonia, links de dados,
etc.);

11T — Elaboragdo & manutengio de documentago técnica.

Subsegio 1

Da padronizacdo da disponibiliza¢do da documentacdo técnica

Art. 36 Para prover uma forma mais adequada de se trabalhar as atividades de manutengéo e
corregio dos sistemas de informagiio, necessita-se de uma documentagfio padronizada e de
facil entendimento.

Art. 37 A definigdio de um conjunto de modelos de documentagdo de sistemas de informagdo

possibilita que novos sistemas a serem desenvolvidos tenham sua documentagdo padronizada.

§ 1° Estes modelos deverdo ser seguidos pelos diversos prestadores de servigo de
desenvolvimento de sistemas.

§ 2° Através desta padronizag@io da documentagdo existe também a possibilidade de
documentagdo dos sistemas ja existentes no 4mbito da Administrag@o Publica.

§ 3° O objetivo principal ¢ padronizar a documentagfo dos Sistemas de Informagfo, através
da definigao de modelos de documentos, em conformidade com as exigéneias do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso.

§ 4° A Secretaria de Administragio devera eslabelecer, quanto a documentagio dos sistemas

aplicativos:

[ - O conteudo basico da documentacéo relativa a cada categoria de aplicativo desenvolvido
nas unidades cxecutoras;

II — Procedimentos para elaboragio e manutergio da documentagdo dos aplicativos
desenvolvidos pelas areas usuarias;

II1 - Documentagiio minima a ser exigida relativa aos sistemas adquiridos de terceiros, se for

o caso, bem como, procedimentos para a sua manutenglo ¢ disponibilizagio aos usudrios;

IV - Definigdo e manutengdo da tabela de cddigos para identificacdo de documentos que
deveré conter, no minimo: o tipo de documento, a unidade cmitenle, 0 nimero sequencial e o
ano da emissdo;

V - Definigdo da estrutura da base de dados para o repistro, via rede, dos documentos
emitidos;

VI - Procedimentos e responsabilidades para o registro dos documentos na base de dados;

VII - Defini¢io da cstrutura do cédigo da nomenclatura dos arquivos relativos e dados e
informagdes gerados pelos aplicativos, contendo, no minimo: sigla do aplicativo, a drea
responsavel pelo processamento do aplicativo, o niimero sequencial que identifica o arquivo,

do aplicativo, e a versio do arquivo.

Secdo VIII

Das disposi¢des gerais

Art. 38 Sdo procedimentos para ao Suporte Técnico na geréncia de programas ¢

equipamentos de informética:

I - Implementar o aperfeigoamento de sistemas e programas, e o supotte ao uso de recursos
computacionais necessérios ao desenvolvimerto dos servigos da Prefcitura e nas atividades de
planejamento, administragdo, controle, liscalizagdo,

geoprocessamento, documentagio, comunicagio € pesquisa;

11 - Promover o plancjamento ¢ andlisc de sistcmas, modelagem e definigéio de estrutura para
implantagdo de bases de dados compativeis com as atividades da Prefeitura;

I1] — Garantir a disponibilizag@o das informagdes da Prefeitura ¢ apoiar/orientar as equipes da
Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso 4 Internet;

IV — Definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

V — Instalar, configurar e administrar os sites da Prefeitura na Internet, com referéncia ao
ambiente interno e externo e elaborar rclatdrios cstatisticos do acesso ¢ uso de sitios, quando
nio houver terceirizacfo desse trabalho;

VI - Analisar demandas apresentadas por dreas da Prefeitura, avaliando alternativas do uso de
recursos computacionais e de informatica, bem como a adequagsio de equipamentos e
programas disponiveis no mercado as necessidades identificadas;

VII - Proceder ao controle da utilizaggo dos rccursos de informdtica, propondo normas e

controles de permissio de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso compartilhado

de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranga ¢ infraestrutura de informdtica
da Prefeitura;

VIIT — Dimensionar e promover atividades de capacitagio de equipes da Prefeitura, para a
correta operagdo de sistemas e recursos de informaética dispaniveis;

IX - Orientar as compras de suprimenio na drea de informatica, promovendo a especificagio,
padronizagio e compatibilidade de equipamentos ¢ softwares;

X — Criar sistema de manulengdes preventivas nos equipamentos, com intersticios de prazos
méximos de 6 meses enire as visitas, elaborando relatério das manutengdes por equipamento;
pesas substituidas, tipos de programas instalados, virus detectados, estado de conscrvagio

geral, obsolescéncia ¢ outros itens julgados necessarios pelo técnico.

Segio IX

Das informagdes no sistema APLIC

Art. 39 Em atendimento & Resolugfio Normativa n°. 16/2008 do TCEMT, alterada pela
Resolugdo Normativa n°. 13/2010, o Sisicma de Controle Interno normatiza e padroniza os
procedimentos do envio das informagdes do Sistema APLIC - Auditoria Publica

Informatizada de Contas.

Art. 40 A Prefeitura, Cimara e o Instituto Municipal de Previdéncia Social dos Servidores de
Cuiabé terdo um servidor efetivo encarregado pelc envio da remessa do Sistema APLIC, o
qual caber a responsabilidade de orientar e acompanhar os departamentos na elaboragéio das

informagdcs.

Art. 41 Cada departamento lerd um responsével pela geragio e conferéncia das informagOes,
o qual serd assessorado pelo Encarregado do envio da remessa do Sistema APLIC, que
analisard e regularizard as ocorréncias de erros, se existirem, através da ferramenta XML-
APLIC ou pelo sistema préprio, caso houver, para envio ou reenvio das informagdes ao TCE -

MT, se for o caso.

Art. 42 As informagdes de cada departamento deverfio estar em conformidade com o layout
das tabelas do APLIC a serem enviadas ao TCE-MT.

Art. 43 O servidor responsével pelo Sistema APLIC, devera solicitar a empresa de software

(sistema de informag#o) as alteragdes das novas tabelas e adcquagdes do sistema e quando as

atualizagBes estiverem disponiveis nos sistemas informar & equipe técnica das unidades

envolvidas para a alimentag#o do sistema proprio informatizado.

Art. 44 O prazo para a entrega das informagSes dos departamentos para o responsavel do
envio é de 10 (dez) dias tuteis do més subsequente ao més gerador. Caso venha a ser alterado o
prazo regulamentar da entrega das informagoes pelo TCE-MT, mantém-se o mesmo periodo

de dias, no entanto, em antecedéncia ao novo prazo estipulado.

Art. 45 As unidades envolvidas deverdo registrar tempestivamente as informagdes no sistema
préprio informatizado, de acorda com o layout do Sistema APLIC - Auditoria Publica

Informatizada de Contas;

Art. 46 O responsavel pelo sistema APLIC deverd visualizar e validar as informag&es
registradas no sistema propric informatizado através da ferramenta XML-APLIC ou sistema

proprio para esta execugo.

Art. 47 O responsivel pelo sistema APLIC devera emitir relatério para conferéncia e arquiva-

lo para posteriores consultas.

Art. 48 O Encarregado pelo envio da remessa do Sistema APLIC terd o compromisso de
manter os departamentos informados das alteragdes no layout das tabelas do APLIC, ndo
eximindo o servidor responsivel do departamento pcla atualizagiio da geragio das

informagbes.

Sec¢do X

Disposigdes finais

Art. 49 Fica determinado que o acesso ao ambiente do — Centro de Processamento de Dados
(CPD) seja terminantemente restrito aos servidores responsaveis pela sua manuicngdo e
controle.

Art. 50 O Suporte Técnico de internet devera inibir o acesso a sites de relacionamento pessoal
e outros atraves dos equipamentos da Prefeitura.

Art. 51 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauragio de sindicancia ¢ de processo administrativo disciplinar para apuragdo da

responsabilidade da realizagéio do ato contrério as normas instituidas.
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Art. 52 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd também objeto
de infragfio passive! de Improbidade Administrativa de acordo com a Lei Federal n°. 8.429, de
02 de junho dc 1992.
Art. 53 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poder#o ser obtidos junto a
Unidade Responsavel pelo Sistema, e junto 4 Unidade de Controle Interno-UCI que, por sua
vez, através de procedimentos de Auditoria Interna, aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art, 54 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua aprovacio e publicacfio.

CAPITULO VI
DA APROVACAO

o
Art. 55°. E por estar de acordo, firmo a presente instrugio normativa, para todos os efeitos
legais.

Cuiaba-MT, 11 de Dezembro de 2012.

Sccretdria Municipal de Gestio

PORTARIA N° 2339, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2012.

“Inclui os dispositivos referente  a
regulamentagdo da compra € venda de
Empréstimos consignados e  outras
providéncias no Decreto 5039/2011 de
30/06/2012.

ADRIANA PAULA BARBOSA DA SILVA, Secretaria Municipal de
Gestao , no uso de suas atribuicoes legais,

CONSIDERANDO a publicaggo da LC 4369 de 16/06/2003 , da LC
5420 de 30/06/2011 e do Decreto 5039/2011.

CONSIDERANDO a implantagio do Sistema  Digital de
Consignacdes e a crescente demanda de averbagdes de consignagoes em folha de
pagamento;

DECIDE:

Art. 1° Os procedimentos para consignagao em folha de pagamento
dos servidores municipais do Poder Executivo deveréo cbservar as normas contidas
nesta portaria, nos termos da Lei Complementar n° 93, de 23 de junho de 2003.

Art, 2°. O registro das consignagées voluntarias no Sistema Digital
de Consignagdes ou a insergao em folha de pagamento, somente serao permitidos
apos validagdo de senha do servidor no procedimento proprio, no qual haja
autorizagdo para desconto em folha de pagamento, das parcelas e valores
contratados.

§ 1° Fica sob responsabilidade da consignataria, na condi¢&o de
depositaria fiel, a guarda do documento mencionado no caput deste artigo, pelo
prazo de 7 (sete) anos.

§ 2° O documento mencionado no caput deste artigo deve ser
apresentado a Secretaria Municipal e/ou Departamento gestor da folha de
pagamento, sempre que requisitado, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados a
partir da notificagao.

§ 3° Quando ocorrer operagéo de compra € venda de contratos de
empréstimos entre as consignatarias, ficam as instituigoes obrigadas a proceder na
forma seguinte:

| - A consignataria que teve o contrato de empréstimo comprado
deve informar no Sistema Digital de Consignagoes, no prazo maximo de 03 (trés)
dias uteis, a partir da data da realizagéo da compra:

a) o saldo devedor do contrato;

b) o banco, a agéncia e o numero da conta corrente onde deverao
ser depositados o saldo devedor do contrato.

Il — A consignataria gue comprou o contrato devera efetuar e
registrar o pagamento do saldo devedor do contrato, no prazo maximo de 02 (dois)
dias Gteis, a partir da data em que © saldo devedor foi informado no Sistema Digital
de Consignagoes;

Il - A consignataria que teve o contrato de empréstimo pessoal
comprado deve efetuar a liquidagdo do Contrato no Sistema Digital de
Consignagdes, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, a partir da data em que
ocorreu o registro do pagamento do saldo devedor do contrato.

Art. 3°. A consignagao em folha de pagamento nao implicara
corresponsabilidade do ¢rgao consignante, por compromisso assumido pelos
consignados junto as consignatarias.

Art. 4°. Havendo desconto nao autorizado pelo servidor a
consignataria ficara responsavel pelo imediato ressarcimento, nao podendo exceder
a 48 horas.

§ 1° N&o havendo o ressarcimento na forma do caput deste artigo, o
valor sera retido no momento de repasse dos valores referentes as demais
consignagtes devidas a consignataria e creditadas ao servidar.

§ 2° Decorrido o prazo mencionado no caput deste artigo e nao
havendo o ressarcimento a consignataria sera suspensa.

§ 3° O ressarcimento previsto no caput & no § 1° e a suspensao
mencionada no § 2° deste artigo, n&o isenta a consignataria da aplicagdo de outras
penalidades previstas neste decreto.

Art. 5°. Fica proibida a cessao, transferéncia, venda ou aluguel do
credenciamento para operar com consignagdo em folha de pagamento, previsto
neste decreto.

§ 1° A consignataria que transgredir as proibicoes contidas no caput
deste artigo sofrera as sangdes previstas nos incisos 1l e IV do art. 6°.
§ 2° Fica autorizado a consignataria credenciada vender a carteira
de consignados a outra consignataria credenciada, desde que a taxa de juros seja
menor a ja existente no contrato vigente.

§ 3° Aplica-se o paragrafo anterior guando for comprovada a
redugdo do endividamento do servidor, nao podendo dessa forma, aumentar o
nimero de parcelas e valores ja existentes no contrato vigente.

Art. 6°. A insercdo de consignagdo em folha de pagamento em
desacordo com o disposto neste decreto ou em instrugoes expedidas pelos gestores
de folhas de pagamento, culminara nas sangGes, sem prejuizo de outras previstas
em lei:

I — adverténcia escrita;

Il - suspensdo temporaria do credenciamento para operar com

consignagéo;

il — suspensdo definitiva do credenciamento para operar com
consignagéo;

IV - interrupg@o dos descontos das consignagdes em folha de
pagamento,

Paragrafo (nico. A aplicagéo das sangdes previstas nos incisos e
|V deste artigo sera precedida de apuragao dos fatos, por comissao especiaimente
constituida por ato do Secretario Municipal responsavel pela administragao de
pessoal.

Art. 7°. As consignatarias ficam obrigadas a promover no Sistema
Digital de Consignagdes 08 registros e as atualizagdes dos encargos financeiros de
empréstimos praticados quinzenalmente.

§ 1° As consignatarias ficam proibidas de promover cobranca de
TAG nos contratos de empréstimos consignados aos servidores publicos.

§ 2° Na liquidagao antecipada. do contrato de empréstimo as
consignatarias deverao deduzir todos os encargos financeiros aplicados nas
parcelas vincendas do contrato, nao podendo ainda cobrar TLA (taxa de liquidagao
antecipada).

§ 3° A vigéncia dos encargos financeiros de empréstimos tera efeito
a partir do 1° dia util apés a data dos registros efetuados no Sistema Digital de
Consignagoes.

Art. 8°. Compete a Secretaria Municipal de Gestac aplicar as
sangoes previstas nesta portaria, bem como apreciar e decidir casos OmissoS.

Art. 9°. As consignatarias deverao efetuar pedido de renovagao do
credenciamento no prazo de 60 (sessenta) dias antecedentes a data de vencimento
do credenciamento vigente, tendo como fundamento as normas contidas neste

decreto.
Art. 10°. A Secretaria Municipal Gestao editara se necessario, atos
complementares, necessarios ao fiel cumprimento deste decreto.
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