DECLARAGAO
Declaro que em consonancia com 0
Art 84 da LOM foi feita a publicagdo em

Q.03 72010

deste ato administrativo no dtrio da

Prefeitura Munici e Rio Novo do Sul
Gam@

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo
DECRETO N.2 542, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA STI N.° 02/2019 -
VERSAO 01, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019, DA
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuigdes legais, conforme
determina o art. 30 da Constituicdo Federal, bem como o art. 71, inciso VIII, da Lei
Organica Municipal, e demais normas que regem a matéria, e

CONSIDERANDO

Os documentos constantes dos autos do processo administrativo n.2 002555/2019,
de origem do Controle Interno, da Secretaria Municipal de Administra¢do, que
solicita a elaboragdo de Instrugdes Normativas do Sistema de Tecnologia da
Informacao - STI;

PREZANDO

Pela padronizacdo das rotinas de trabalho concernentes ao Sistema de Tecnologia da
Informagdo, da Coordenagio de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio;

DECRETA

Art. 12 Fica aprovada a Instrugdo Normativa STI n.2 02/2019 - versao 01, de 03 de
Setembro de 2019, que dispde sobre os procedimentos de tecnologia de informagdo
para aquisi¢do, locagdo e utilizagdo de software, hardware, suprimentos e servigos
de TI, e dd outras providéncias, estabelecendo rotinas no 4mbito do Poder Executivo
Municipal de Rio Novo do Sul.

Art. 22 Faz parte integrante deste decreto a versao 01 (um) da Instrugao Normativa
STI n.° 02/2019 de ordem da Coordenagdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao.

Art. 32 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL

Estado do Espirito Santo
DECRETO N.2 542, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019.

ANEXO UNICO

INSTRUGCAO NORMATIVA STIN2 02/2019

Versao: 01

Aprovagao em: 03/09/2019

Ato de aprovacgao: Decreto Municipal n.2 542/2019

Unidade Responsavel: Coordenagio de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS DE TECNOLOGIA
DE INFORMACAO PARA AQUISICAO, LOCACAO E
UTILIZACAO DE SOFTWARE, HARDWARE,
SUPRIMENTOS E SERVICOS DE TI, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece normas e procedimentos
administrativos do Sistema de Tecnologia da Informagdo quanto a aquisicao, locagado
e utilizagao de software, hardware, suprimentos e servigos de TI, no ambito do
Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO Il
/' DA ABRANGENCIA
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- ‘g’S_ ,  Art. 22 Este ato normativo abrange todas as unidades da estrutura organizacional, na
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Art. 32 Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se:

: %7 I - STI: Sistema de Tecnologia da Informacgdo.
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Estado do Espirito Santo

Il - Hardware: O termo "hardware" é usado para fazer referéncia a detalhes
especificos de uma dada maquina, incluindo-se seu projeto légico pormenorizado
bem como a tecnologia de embalagem da maquina. O termo “hardware” nao se refere
apenas aos computadores pessoais, mas também aos produtos que necessitam de
processamento computacional, tais como: impressoras, nobreak, telefones, switches,
etc;

11l - Software: E uma sequéncia de instrugdes escritas para serem interpretadas por
um computador com o objetivo de executar tarefas especificas. Em um computador,
o software é classificado como a parte logica cuja fungio é fornecer instrugdes para o
hardware, considerando:

a) Software Livre ou Nao Proprietarios - Sdo aqueles que estdo sob uma licenga
livre e que seu uso, modificagdo e distribuicdo sdo permitidos a todos. Software livre
ndo é sindnimo de gratuidade;

b) Software Proprietario - Os softwares pagos ou proprietarios sio aqueles que
tém um dono e o seu uso se dd mediante a uma licen¢a comercial e na maioria das
vezes paga. Os softwares pagos ndo sdo diferentes comercialmente de qualquer
outro produto, apenas observando que mesmo pagando por um software vocé estara
recebendo apenas a licenga ou direito de uso e ndo comprando o software
propriamente dito.

IV - Servigos de TI: E uma area muito reconhecida e solicitada para o fornecimento
de suporte a uma ou mais unidades da Prefeitura. Pode ser visto também como a
combinacdo de hardware, software, processos e pessoas, com o objetivo de gerar um
servigo para satisfazer uma ou mais necessidades de um cliente.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

(\

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se como base legal:

I - Constituigdo Federal de 1988;
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Il - Lei Federal N.° 9.609/98 - Lei do Software; ﬁ/
33
111 - Lei N.© 8.666/93;

. IV - Instru¢do Normativa STI N.2 001/2019;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

V - Demais legisla¢des pertinentes ao assunto, inclusive as de ambito interno.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S3o responsabilidades da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:

I - Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

I - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacgdo do controle interno, para definir rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansao;

III - Elaborar solicitagdo para a aquisi¢do ou locagdo de recursos tecnolégicos de
acordo com a Instru¢do Normativa;

IV - Controlar o vencimento dos contratos ou locagdo de software e hardware;
V - Acdo Inicial: previsdo das expansodes dos servicos de TI e fornecimento das
informagdes relativas a aquisi¢do ou locacdo de software e hardware, para subsidiar

o0 processo de planejamento;

VI - Ac¢do Final: Verificagao da sistematica sobre a utilizagdo dos produtos de TI, em
especial quanto a regularidade das licencas de uso.

Art. 62 Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa, quanto
ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagio;

II - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se

‘.?g fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos
g §§: procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional; Y
%E:::u ==
:’;ggg‘- II - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial (<™=
5?388 - quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos
= .::g na gera¢do de documentos, dados e informagoes.

Art. 72 Sdo responsabilidades do Controle Interno:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

minf'mas exigidas nos modelos desenvolvidos por esta Geréncia;
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I - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Tecnologia da Informagdo - STI, propondo
altera¢des na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 82 Software:

I - Todo Software utilizado na Prefeitura devera ser autorizado pela Coordenacao de
TI;

II - Os usuarios nao poderao instalar ou fazer “upgrade” de qualquer espécie de
programas ou aplicativos nas estagdes de trabalho sem aprovagdo da Coordenag¢ao
de TI;

III - Software proprietario (licenga paga) s6 podera ser instalado e utilizado apés
aquisicdo das respectivas licengas ou mediante a locagdo junto ao proprietario;

IV - Ndo sera permitida a utilizagdo de Software “piratas”;

V - Os termos e condigdes sob os quais o Licenciante prestara servigos ao Licenciado
em relagdo a produtos de Software licenciado devem estar descritos no préprio
contrato, assinados pelas partes e mediante a contraprestagdo do pagamento pelos
mesmos;

VI - Quaisquer instalagdes, ap6s devida aprovagdo, deverd ser comunicada a
Coordenacdo de TI, que devera ser analisada com intuito de ndo causar conflito com
banco de dados e outros Softwares;

VII - Por medidas de segurangca e compatibilidade entre os aplicativos, a
Coordenacdo de TI podera negar a utilizagdo de alguns Softwares.

Art. 92 Hardware:

I - Toda solicitagdo de compra ou locagdo de equipamentos de informatica devera
ser analisada pela Coordenagdo de TI, com o intuito de manter as configuraco
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

I - A Coordenagdo de TI sera responsavel por verificar a compatibilidade do
equipamento de informatica com a estrutura de rede da Prefeitura e a observancia
de um processo minimo e progressivo de padronizacdo de recursos no ambito da
administragao;

III - Toda aquisi¢ao de bens, computadores, notebooks e demais equipamentos de
informatica deverdo ser adquiridos com garantia e prestagdo da correspondente

assisténcia técnica pelo prazo minimo de 01 (um) ano contados a partir da sua
efetiva entrega;

IV - Devera ser exigido no edital a disponibilidade de prestagdo dos servigos de
assisténcia técnica em territério estadual, diretamente ou através de
estabelecimento, filial ou empresas consorciadas ou subcontratadas;

V - Equipamentos de informatica a serem adquiridos deverao conter a inclusao do
sistema operacional minimo exigivel para seu funcionamento;

VI - Sera exigido no edital, que o prazo de entrega maximo do lote integral ou do
primeiro lote de equipamentos devera ser em até 30 (trinta) dias contados da
assinatura do contrato ou do protocolo da respectiva ordem de fornecimento;

VII - Nao se classificam como equipamento de informatica: o mobilidrio e instalagdes
utilizadas para a disposicdo dos computadores e equipamentos de informatica, o
material de consumo e suprimento basico para o funcionamento dos equipamentos
de informatica (papel para impressdo, formulérios, cartuchos ou fitas para
impressoras, CD, DVD, entre outros suprimentos).

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS
. ( Art. 10. Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia
§ S § das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.
~ R )
o=,

B L |
= Es,ﬁ' ; Art. 11. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do .
5’.3;‘5 Municipio se obrigam a cumprir e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
ESEZ estabelecidos nesta Instru¢ao Normativa. o
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Art. 12. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderao ser
obtidos junto a Coordenagdo de Tecnologia de Informagdo e/ou Controle Interno
que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

Art. 13. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdao Normativa pelos
agentes publicos acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade conforme rege o Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Rio Novo do Sul e demais sangdes previstas na legislacdo pertinente a matéria em
vigor.

Art. 14. Outras recomendag¢bes nao mencionadas nesta Instrugdo Normativa,
deverdo ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 15. As regras desta Instru¢do Normativa aplicar-se-do apds a aprovagao pelo
Chefe do Executivo.

Art. 16. Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 17. Esta Instrugdo entrara em vigor a partir da data de sugpublicacdo.
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