INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2011

Versao: 01

Aprovacao em: 10/10/2011

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragdo - CAD
SSG: Sistema Servicos Gerais

| - FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para o uso dos servigos de telefonia fixa e
movel da Cadmara Municipal de Sinop/MT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Coordenadoria de Administragdo - CAD, enquanto unidade responsavel e
todas as unidades da estrutura organizacional, definidas na Resolugdo n°. 03/2008, como
unidades executoras, em especial, o Setor de Telefonia.

111 - CONCEITOS

1 — Telefonia Fixa: Também chamado de servigo telefonico fixo comutado — STFC
corresponde ao nome técnico do servico de telecomunicacao realizado atraves da transmissao
de voz e de outros sinais destinados & comunicacdo entre pontos fixos determinados,
utilizando processos de telefone:

a) Local: Ligagdes realizadas dentro do mesmo nimero de Discagem Direta & Distancia
- DDD;

b) Longa Distancia Nacional — LDN: Ligac@es realizadas para nimero de DDD diverso
do seu acesso;

c) Longa Disténcia Internacional — LDI: LigacGes realizadas para nimero de
Discagem Direta Internacional — DDI diverso do seu pais.



2 — Telefonia Mdvel: Denominado de servico mdvel pessoal, ligagdes realizadas a partir de

um celular:

a) VCL1: Ligacbes moveis realizadas quando o celular que origina a ligacdo estiver
localizado, no momento da chamada, em area de mesmo cédigo DDD que o telefone
fixo e mdvel receptor;

b) VC2: Ligacbes moveis realizadas quando o celular que origina a ligacdo estiver
localizado, no momento da chamada, em &rea cujo primeiro digito do cédigo DDD é
igual ao do telefone fixo (ou mével) chamado;

c) VC3: LigacBes moveis realizadas quando a ligagdo for feita para um assinante fixo ou
movel com o primeiro digito do codigo DDD diferente;

d) Roaming Nacional: Quando o assinante se move para fora de sua Area de
Mobilidade, mas dentro da area de cobertura de sua operadora;

e) Roaming Internacional: Quando o assinante se move pra for de sua Area de

Mobilidade, mas dentro da &rea de cobertura de sua operadora ou operadora visitada,
ligacdo quando o usuério estiver fora do Brasil.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Chefe

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do
do Poder Legislativo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Artigo 37 da Constitui¢do
Federal. Amparado nos artigos 31,70 e 74 da Constituicdo Federal, aléem de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como Legislacdo Municipal,
e disposigdes do Tribunal de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES

1- Da Coordenadoria de Administragédo — CAD

a)

b)

Promover a divulgagdo e implantagdo desta Instru¢cdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Exigir e exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia dessa instrucéo
normativas;

Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a UCI, visando
constante aprimoramento da instru¢éo normativa;



d) Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os servidores usuarios dos servicos
de telefonia fixa e movel.

2 — Das Unidades Executoras

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto a
informacdes e a participacdo no processo de atualiza¢éo;

b) Alertar a unidade responsdvel pela Instrucdo Normativa sobre alteracBes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o aprimoramento dos procedimentos
de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

c) Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

3 - Da Unidade de Controle Interno — UCI

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

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes aos servicos de telefonia, propondo alteragdes na Instrucéo
Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS
1 - Disposic¢Oes Preliminares da Utilizagao

1.1 Os servicos de telefonia fixa e movel devem atender, obrigatoriamente, ao principio da
legalidade, economicidade, transparéncia e utilizados no estrito interesse da
Administracdo Publica.

1.2 Fica expressamente proibida, salvo em situagdes excepcionais, a utilizagdo de telefonia
fixa e movel celular para:

a) Recebimento de chamadas telefonicas a cobrar, independente da origem e do usuario;

b) Chamadas telefonicas para 0s servigos especiais que acarretem custo, oferecidos pelas
concessionarias de servico ou empresas especializadas, codificadas sob prefixos 0900,
0300, 102, 130, 134 entre outros similares;

c) Utilizacdo dos servicos oferecidos pelas operadoras e incompativeis com o carater
publico da despesa, como: Wap, Torpedos, Fotomensagens, Chats e outros similares;



d) Transmissdo de telegrama fonado, através de telefones celulares, ressalvados aqueles
realizados em fungdo do servi¢o publico, devidamente autorizado e registrados pelo
superior hierarquico.

1.3 As despesas decorrentes de ligacBes realizadas em carater particular ou que ndo se
comprove como realizadas em servi¢co ou em decorréncia deste, bem como as ligacGes e
servicos proibidos, deverdo ser ressarcidos pelos respectivos Usuarios.

1.34 O ressarcimento serd realizado mediante desconto em folha de pagamento
devidamente autorizado pelo usuario, conforme Anexo Il desta Instrucdo Normativa.

1.4 Serdo passiveis de auditoria interna as ligacbes com as seguintes caracteristicas:
a) LigagOes prolongadas;
b) Ligagdes para DDD e DDI;
c) LigacOes recorrentes para 0 mesmo numero;
d) LigacOes realizadas fora do horéario de expediente;

e) Ligacdes e servicos proibidos conforme item 1.2 ndo ressarcidas pelos usuarios.

2 - Da Utilizacéo da Telefonia Fixa

2.1 O sistema permanente de controle interno de ligag@es telefonicas compreenderd o sistema
de tarifagdo e o estabelecimento de senha pessoal e intransferivel para cada servidor,
definindo o nivel de permissdo, visando a identificar as ligagBes, se a servigo ou
particular.

2.2 Fica estabelecido o controle de ligagdes interurbanas (DDD) e para telefones celulares,
conforme Anexo | desta Instrugdo Normativa, que deverd ser preenchido antes da
realizacdo da chamada e encaminhado mensalmente & Coordenadoria de Administracdo
para conferéncia e arquivo.

2.3 O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera restringir-se aos
interesses exclusivos da Camara Municipal de Sinop/MT.

2.4 Fica vedada a realizagcdo de chamadas interurbanas, transmissdo de fax e para telefones
celulares de interesse particular, exceto, em casos excepcionais e, expressamente,
autorizados pela Coordenadoria de Administracdo, devendo a despesa ser ressarcida com
posterior identificagdo na fatura do gasto realizado pelo usuério.



25 As linhas privilegiadas ficardo sob a responsabilidade da Coordenadoria de
Administracdo, cabendo a este manter as linhas sempre bloqueadas por senhas, inclusive
nos horarios sem expediente, finais de semana, feriados e pontos facultativos.

2.6 No uso dos servicos telefonicos, o servidor deverd restringir o dialogo aos assuntos de
trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a garantir a eficacia da
comunicacdo e contribuir para a racionalizagdo de despesas.

2.7 A unidade responsavel pela Central de Telefonia devera encaminhar @ Coordenadoria de
Administracdo as contas telefénicas das linhas diretas e os relatérios mensais de ramal,
das ligagdes locais, interurbanas e para celulares para fins de conferéncia.

3 - Da Utilizacdo da Telefonia Mével Celular

3.1 A utilizagdo do servico de telefonia movel pessoal, no dmbito do Poder Legislativo
Municipal, sera permitida ao vereador, assessor parlamentar e coordenador.

3.1.2 Os servidores no exercicio de fungdes de chefia e/ou atividades especificas
receberdo aparelhos de telefonia movel pessoal mediante requerimento justificado do
coordenador da respectiva area ao qual estejam vinculados, dirigido ao presidente da
Cémara Municipal, que autorizard a utilizacdo do servico, desde que demonstrada a
efetiva necessidade de liberacéo do aparelho.

3.2 O fornecimento de telefones mdveis fica condicionado a disponibilidade do nimero de
acessos do contrato celebrado com a concessionéria do servico.

3.3 Os equipamentos e acessorios que integram o conjunto de servicos de telefonia moével,
disponibilizados pela Camara Municipal de Sinop/MT, serdo objeto de efetivo
controle patrimonial, cuja carga dos bens e a responsabilidade pelo uso e guarda
realizar-se em carater pessoal e intransferivel, mediante assinatura de termo de
responsabilidade ecautela, conforme Anexo Il desta Norma, emitido pela
Coordenadoria de Administracéo, devendo o usuério:

a) Comunicar imediatamente & Coordenadoria de Administracdo 0s casos de extravio,
roubo ou furto, juntando o registro policial de ocorréncia para fins de bloqueio de
linha;

b) Responsabilizar-se pela reposi¢do caso seja comprovada negligéncia ou imprudéncia
em casos de extravio, roubo, furto ou dano; e

c) Responsabilizar-se pelo pagamento das contas nos casos de extravio, roubo, furto ou
dano ao aparelho, na auséncia de prévia comunicagdo a Coordenadoria de
Administracdo.

3.4 Os aparelhos e demais acessorios de comunica¢do em caso de término de mandato eletivo,
de afastamento temporario, exoneracdo ou a pedido, deverdo ser imediatamente



devolvidos, independente de solicitagdo, sob pena de ressarcimento dos custos dos
mesmos, providenciando-se a baixa da responsabilidade.

3.5 As ligacOes e os servigos utilizados ap6s o encerramento do vinculo previsto no item
anterior serdo considerados de carater particular, devendo ser ressarcidos pelo usuério.

3.6 O limite individual por usuério ter4& como referéncia a seguinte tabela de valores por

funcdo:
FUNCAO MINUTOS/MES - VC1 R$/MES - VC2 + VC3
Vereador 1.000 150,00
Coordenador 300 75,00
Assessor Parlamentar 200 50,00
Demais Cargos 100 25,00

3.6.1 O término dos limites individuais implicara no blogueio para novas chamadas, sendo
que nova carga sera atribuida automaticamente, no dia 2 (dois) do més subseqiente.

3.7 O sistema permanente de controle interno de ligacbes compreenderd os servicos de
controle e gestdo de celulares do tipo “rede inteligente” e analogos, oferecidos pelas
operadoras contratadas para o servico de telefonia celular movel.

4 - Da Analise Mensal das Contas Telefénicas

4.1 A Coordenadoria de Administracdo, apds conferéncia das contas de telefonia fixa e movel
e dos relatérios de ramal de telefonia fixa, devera encaminhar os documentos a unidade
orcamentaria e financeira, com antecedéncia necesséria ao efetivo pagamento no prazo de
vencimento, devidamente atestadas.

4.2 A Coordenadoria de Administragdo manterad acompanhamento permanente das ligacGes
realizadas pelos usuérios, identificando ligagOes internacionais, ligacfes particulares, em
horarios incompativeis, de excessiva duracdo, ligacbes que se repetem constantemente
para a0 mesmo numero, linhas com alto faturamento ou, ainda, a utilizagdo de servi¢os
estranhos ao uso regular, encaminhando ao usudrio responsdvel Cl pedindo o
ressarcimento ou a robusta comprovagdo de que tais ligacbes ocorreram a bem do
interesse publico.

4.3 A Coordenadoria de Controle Interno solicitard mensalmente as faturas telefonicas para
realizacdo de andlise propria, podendo solicitar os esclarecimentos pertinentes ao
Coordenador de Administrag&o.



VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS

1  Os servicos de telefonia fixa e movel devem ser contratados em estrita observancia a Lei
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais dispositivos legais pertinentes.

2 O atraso no pagamento das faturas de telefonia fixa e mével que resulte na cobranca de
multas e juros seré de responsabilidade do ordenador de despesas.

3 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Coordenadoria de Administracdo — CAD e/ou Coordenadoria de Controle Interno — CCI.

4 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data da sua publicacéo.

Sinop/MT, 10 de outubro de 2011.

REMIDIO KUNTZ
Presidente da Camara Municipal

Valdemar Huck José Marcelo Philippsen
Coordenador de Administragéo Coordenador de Controle Interno



ANEXO | A INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2011

Data Nome N° Telefone Local Assunto




ANEXO 11 A INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2011

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA

Pelo presente responsabilizo-me pela guarda e posse do bem relacionado (aparelho telefonico
celular) e, em caso de furto, roubo, extravio ou semelhante, comunicar a Administracdo da Camara pra
que sejam tomadas as devidas providéncias. Responsabilizo-me ainda pela utilizagdo do mesmo e por
qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me a ressarcir um aparelho igual ou de valor
equivalente, na ocorréncia de qualquer dos eventos acima, se exigido pela operadora.

Comprometo-me, ainda, a utiliza-lo de forma estritamente funciona, nos termos da Instrucdo
Normativa SSG 001/2011, no periodo em que exercer cargo na Camara Municipal de Sinop/MT,
obrigando-me a devolvé-lo em perfeito estado de conservacdo em caso de término de mandato eletivo,
de afastamento temporario, exoneracgdo ou a pedido da autoridade responsavel.

Nestes termos, e apos conferir e achar de acordo, declaro que recebi 0 bem relacionado e que o
mesmo encontra-se em perfeita condicéo de uso.

Local e data: , / /

Nome do usuario:
CPF;

CARACTERISTICAS DO APARELHO

N° da linha: (66)
Marca: Modelo:
N° de série:
Acessorios:

DEVOLUCAO

Atesto que o aparelho foi devolvido em / / nas seguintes condicdes:

Em perfeito estado () Apresentando defeito( ) Faltando pecas ou acessorios ()

Local e data: , / /

Responsavel pelo recebimento



=

6.

ANEXO 11 A INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2011

E expressamente proibido o recebimento de chamadas telefénicas a cobrar,
independente da origem e do usuério.

Séo expressamente proibidas as chamadas telefénicas para servigos especiais tarifados
oferecidos pelas concessionarias de servigo ou empresas especializadas, codificadas
sob prefixos 0900, 0300, 102, 134, 130, entre outros similares.

E expressamente proibida a utilizacio dos servicos oferecidos pelas operadoras e
incompativeis com o caréter publico da despesa com telefonia mével, como: Wap.
Fotomensagens, Torpedos, Chats e outros similares.

E vedada a transmissdo de telegrama fonado, através de telefones celulares,
ressalvados aqueles realizados em funcédo do servigo publico, devidamente autorizados
e registrados pelo superior hierarquico.

Os servigos de telefonia movel pessoal deverdo ser utilizados no estrito interesse da
Administracdo Publica Estadual, cabendo aos respectivos usuarios:

I.  Evitar a utilizagdo desnecessaria ou prolongada;

Il Utilizar, ao realizar as ligagOes, a alternativa de menor custo disponivel ou que

resulte em vantagens oferecidas pela operadora.

As despesas decorrentes de ligagOes realizadas em carater particular ou que ndo se
comprove como realizada em servigco ou em decorréncia deste, bem como as ligacdes
e servigos proibidos, deverdo ser ressarcidos pelos respectivos usuérios aos cofres
publicos.

Assinatura do usuario



ANEXO I11 A INSTRUCAO NORMATIVA SSG 001/2011

AUTORIZACAO DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Eu,

Cargo/Funcéo: Autorizo a Divisdo de
Recursos Humanos a descontar da minha folha de pagamento o valor de
R$ ( ), referente a utilizagéo

de Telefone fixo/movel para fins particulares e ligagdes e/ou servicos proibidos, nos termos
da Instru¢do Normativa SSG 001/2011.

Sinop/MT, de de

Assinatura



