PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPQLIS VALIDADA EM:
SECRETARIA MUNICIPAL DE DMINISTRACAO 06/08/2012

NORMA INTERNA SSG N.° 02/2012 Verséo |

ASSUNTO: UTILIZACAO E CONTROLE DO USO DA TELEFONIA FIXA E MOVEL

SETORES ENVOLVIDOS: PACO MUNICIPAL E SECRETARIAS

1. OBJETIVOS:

1.1. Estabelecer diretrizes, responsabilidades e procedimentos relativos a utilizacdo dos
seguintes meios de comunicagdo telefénica mével e fixa, no ambito da Administracdo
Publica Municipal:

| - Central Telefbnica,

Il — Linhas Diretas;

lIl - Aparelhos de telefonia celular, e
IV - Aparelhos de fac-simile.

2. DAS DIRETRIZES E CAMPO DE APLICAGCAO

2.1. O uso dos meios de comunicacdo telefébnica da PREFEITURA é restrito aos
servidores que, por forca de suas atribuicdes, necessitam desse recurso para a
realizacdo de suas atividades.

2.2. Os aparelhos de telefonia celular e fixa, alocados as Unidades Administrativas,
devem atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

| — 0 estrito interesse do servigo publico;

Il — 0 zelo pelo uso econémico dos equipamentos;

Il — a racionalizacdo do uso dos equipamentos evitando utilizagcdo prolongada e/ou
desnecessaria, e

IV — a utilizacdo de bloqueadores para evitar o uso indevido dos equipamentos.

2.3. O Departamento de Administracdo da SEMAD, mediante a Divisdo de Patriménio, é
responsavel pela administracdo dos aparelhos celulares e fixos, respeitadas as
orientacdes contidas nesta Norma.

3. DA UTILIZACAO DOS SERVICOS DE TELEFONIA MOVEL CE LULAR

3.1. A utilizagéo de telefone mével celular pode ter carater continuo ou temporério.

3.2. Os telefones celulares de uso continuo sdo distribuidos, de acordo com a
disponibilidade, aos servidores ocupantes de cargos comissionados para ligacdes
nacionais.

3.3. Os usuarios de telefones celulares de uso continuo deverdo estar permanentemente

a disposicdo dos servidores comissionados, para atendimento dos assuntos afetos as
suas respectivas areas de competéncia.




3.4. Os servidores ocupantes dos cargos néo previstos no subitem 3.2 podem dispor de
aparelhos celulares de uso permanente ou de utilizacdo especial, desde que as
atividades sejam indicadoras da necessidade do telefone movel e mediante autorizacdo
do gestor da pasta (secretario), na forma do que disp&e o subitem 4.1.

3.5. Os telefones celulares de uso temporario podem ser autorizados aos usuarios, em
carater eventual, para atendimento em viagens a servico e outros eventos que se
fizerem necessarios, ficando estes aparelhos alocados ao nucleo de patrimonio.

3.6. Os usuarios de aparelhos de telefonia celular deverdo observar as recomendacdes
dos manuais de utilizacdo dos respectivos equipamentos e acessorios, bem como as
normas técnicas das concessionarias, principalmente aquelas que propiciem maior
economia na sua utilizagao.

4. DA REQUISICAO, DISTRIBUICAO E CONTROLE DE APAREL HOS DE TELEFONIA
MOVEL CELULAR

4.1. A solicitacdo de aparelhos telefénicos celulares deve ser feita por intermédio de
Memorando, a ser encaminhado ao Depto. de Administragdo-SEMAD, devidamente
assinado pelo titular do 6rgdo ou unidade requerente, ou seu substituto legal, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, contendo a correspondente justificativa e
identificacdo do nome do usuario, matricula, CPF e cargo na PREFEITURA.

|. A autorizacdo se dara mediante aprovacdo e autorizacdo do secretario de Municipal
de Administracéo

4.1.1. Aos usuérios de aparelhos celulares de uso temporario devera ser observado o
estabelecido no subitem 4.1, sendo necesséario informar o nome do usuario, CPF e cargo
ocupado, a finalidade do uso, o tempo de utilizacdo (especificando a data da ida e do
retorno da viagem), além do local de destino.

4.2. No ato do recebimento do aparelho telefénico de uso continuo o usuario devera
assinar o Termo de Uso e de Responsabilidade, conforme modelo constante no Anexo |
desta Norma, comprometendo-se a cumprir as disposi¢cdes ora estabelecidas.

4.3. Na disponibilizacdo de telefone movel celular para uso temporario, seja para
viagens ou eventos, o usuario indicado deve, obrigatoriamente, assinar Termo de Uso e
Responsabilidade constante do Anexo | desta Norma, comprometendo-se a cumprir as
disposicOes ora estabelecidas.

4.4. O controle de uso dos aparelhos celulares serdo efetuados pela Depto de
Administracdo, mediante analise da respectiva conta do usuario, cabendo-lhe proceder a
conferéncia e identificacdo das ligacdes efetuadas a servigo e as de carater particular.

5. DAS LIMITACOES

5.1. Para cobrir as despesas mensais com telefonia movel celular de carater permanente
fica excluido o valor da assinatura basica dos seguintes limites para custeio das
despesas com telefonia celular da PREFEITURA:

5.1.1. Os valores maximos de despesas mensais com telefonia moével celular, excluindo-
se o0 valor da taxa correspondente a assinatura basica, serdo custeados pela
PREFEITURA nos seguintes limites:




| — Prefeito, Vice Prefeito e Secretéarios - franquia ilimitada;
Il — Gerentes de Departamento e Assessores — limite de 300 minutos;

[1l - Demais usuarios - limite de 100 minutos.

5.2 Os gastos mensais dos aparelhos de telefonia movel celular de uso continuo que
nao atingiram os limites fixados no subitem 5.1 ndo poderéo ter seus respectivos saldos
utilizados nos meses posteriores.

5.3 Os telefones moveis celulares de uso temporario ndo estdo sujeitos a limitacdo de
despesa, cabendo aos usuarios, entretanto, o pagamento da quantia correspondente as
ligacOes efetuadas em carater particular, que deve ser ressarcida em conformidade com
o item 8 desta Norma.

6. DA DISTRIBUICAO, CONTROLE E UTILIZAGAO DO SERVIC O DE TELEFONIA FIXA.

6.1. Os usuarios devem utilizar o servico de telefonia fixa de maneira racional e
econdmica.

6.2. Os usuarios sdo responsaveis pelas ligacbes telefénicas realizadas nos ramais
telefonicos disponibilizados para sua respectiva utilizacao.

6.3. A distribuicdo da quantidade de ramais existentes dentro de uma unidade depende
de aprovacao, de viabilidade e disponibilidade de infra-estrutura, nos custos contratuais
de manutencgao.

6.4. O sistema e os servicos de telefonia da PREFEITURA devem ser utilizados
exclusivamente no interesse do servi¢o publico.

6.5. A solicitacdo de quaisquer servicos como instalacdo, transferéncia, mudanca de
namero e desativagdo de ramal devera ser efetivada junto a Divisdo de Patriménio do
Departamento de Administracdo-SEMAD.

6.6. A Divisdo de Patriménio mantera registro e controle de linhas da telefonia movel
bem como da distribuicdo e localizacéo fisica.

6.7. Fica proibida a utilizacdo dos servicos de telefonia fixa e mével celular para ligacao
a cobrar, telegrama fonado, 0900, 0800, 0300, disk amizade, anuncio fonado, siga-me,
envio de fotos, torpedo e outros das mesmas caracteristicas, que ndo sejam no
interesse do servigo publico.

6.8. E vedada a realizac&o de ligagdes telefénicas para utilizagcdo dos servigos prestados
pelo prefixo 102, quando tarifados pela concessionaria local, bem como o acesso a
internet no telefone maével.

6.9. Os aparelhos de fac-simile ndo devem ser utilizados como substituto a equipamento
de reprografia, a ndo ser em casos excepcionais e urgentes.




7. DAS RESPONSABILIDADES

7.1. Os aparelhos e equipamentos que integram o0 servico de comunicagao da
PREFEITURA séo objeto de controle patrimonial, cuja responsabilidade pelo uso e
guarda serd atribuida ao usuério no ato da entrega ou instalacdo, cabendo-lhe indenizar
a Administracdo em caso de uso indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apos
apuracéao, conforme dispuser a legislacao pertinente.

7.2. Quando ocorrerem furtos, roubos ou extravios de aparelhos de telefones celulares,
o servidor usuario devera registrar ocorréncia policial na localidade em que tenha
ocorrido o fato e comunicar imediatamente ao Depto de Administracdo-SEMAD
apresentando cOpia da ocorréncia policial registrada, para que seja efetuado o bloqueio
do referido aparelho e, quando for o caso, para instrucdo do competente processo
administrativo para apuragao dos fatos.

7.3. Ao término da missao, o usuario de aparelhos de uso temporario devera restituir o
aparelho celular a Divisdo de Patrimoénio, nas mesmas condicdes em que lhe foi
entregue, para baixa no Termo de Responsabilidade e cautela — Anexo |.

7.4. Os usuarios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando exonerados
do respectivo cargo, deverdo restituir o referido aparelho e seus acessorios,
imediatamente na Divisdo de Patriménio, na omissdo do mesmo, cabera ao secretario
da pasta, contatar o usuario para providenciar a devolucéo.

7.5. Cabe a Divisdo de Patrimonio verificar as condi¢cdes de uso e de conservacao dos
aparelhos e registrar eventual ocorréncia por ocasido do seu recebimento, tomando as
providéncias cabiveis, quando for o caso.

7.6. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido ao
responsavel o dnus sobre danos causados por uso inadequado do aparelho.

8. DO RESSARCIMENTO

8.1. As despesas decorrentes de ligacbes de longa distancia — DDD e DDI realizadas
pelos servicos de telefonia mével celular ou de telefonia fixa, que ndo sejam de interesse
da PREFEITURA, deverao ser ressarcidas pelos usuarios.

8.2. Os valores que, por definicdo desta Norma, devam ser ressarcidos a PREFEITURA,
deverdo ser recolhidos utilizando formulario “DAM — Documento de Arrecadacdo
Municipal”’, mediante o Cddigo de Receita: Ressarcimento de Ligacdes Telefbnicas.

8.3. Os valores das contas de telefones celulares que excederem os limites estipulados
na alinea Il do subitem 5.1 e no subitem 5.1.1 deverdo ser objeto de ressarcimento por
parte do usuéario do telefone.

8.3.1. A auséncia ou a ndo-aprovacao da justificativa de que trata o subitem 8.3.
implicard ressarcimento & PREFEITURA, pelo servidor usuario do telefone.

8.4. Os valores excedentes aos limites estabelecidos para o servico mével celular, e ndo
autorizados para custeio por parte da PREFEITURA, deverao ser recolhidos consoante
estabelece o subitem 8.2, no prazo maximo de 03 (trés) dias ap6s o “atesto” da fatura,
devendo a coépia do comprovante de recolhimento, no prazo de até 05 (cinco) dias da
sua liquidacdo, ser anexada a correspondente fatura e restituida ao Depto. de
Administracdo-SEMAD, para controle e comprovagéo do ressarcimento.




8.5. O descumprimento ao disposto nos subitens anteriores resultara na suspenséo do
direito de utilizag&o do servico celular até a definitiva quitacéo do débito.

8.6. As autoridades administrativas, sob pena de co-responsabilidade, sem prejuizo dos
procedimentos disciplinares cabiveis, adotardo imediatas providéncias para assegurar o
ressarcimento referido neste item.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1. Os servigos de telefonia local, intra-regional e internacional devem ser contratados
em estrita observancia a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e demais dispositivos
legais pertinentes.

9.2. Ficara o servidor responsavel pelo uso e conservacdo do equipamento. Em caso de
defeito ou mau funcionamento, o aparelho devera ser devolvido a Divisdo de Patrimonio
acompanhado de relatério descritivo sobre as condi¢cdes do equipamento.

9.3. Os casos omissos seréo decididos pelo Secretario de Administracéo.
9.4. Esta Norma e futuras atualizagbes, informacbes complementares, documentos e

formularios exigidos para sua operacionalizacdo, deverao ser publicados pelo Depto. de
Administragao.

SEC. DE ADMINISTRACAO U.C.C.l




ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA

Pelo presente responsabilizo-me pela guarda e posse do bem relacionado (aparelho telefénico
celular), respondendo perante a Divisdo de Patriménio em caso de furto, roubo, extravio ou
semelhante, bem como pela mé utilizacdo ou qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me a
ressarcir um aparelho igual ou de valor equivalente, na ocorréncia de qualquer dos eventos acima.

Comprometo-me, ainda, a utilizd-lo de forma estritamente funcional, no periodo em que exercer
cargo na Prefeitura Municipal de Rondonépolis-MT, obrigando-me a devolvé-lo em perfeito estado de
conservacdo em caso de exoneracao, demissao ou a pedido da autoridade responsavel.

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

Rondondpolis-MT, de de 20__

Nome do usuario
CPF:
Matricula;

CARACTERISTICAS DO APARELHO

N° dalinha: (__ ) — ICCID:
Marca: Modelo: - IMEL:
Acessorios:
DEVOLUCAO
Atesto que o aparelho foi devolvido em / / nas seguintes condicdes:

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

Rondondpolis-MT, de de 2012

Responsavel pelo recebimento

Este documento deve ser assinado em 02 (duas) vidS$ via arquivo Nacleo de Patrimbnio, 2° via usuao.




