PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA SSG N° 03/2019 — Versio |

PUBLICADO NO
DIORONDON

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo N2 4560 — 22/10/2049

Unidade Executora: Departamento de Administracdo Geral

Dispde sobre diretrizes, responsabilidades e procedimentos relativos a utilizagdo dos

meios de comunicagdo de telefonia fixa, no &mbito da Administragdo Publica Municipal:

I - Central Telefonica; e

Il — Linhas Diretas.

O RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei Complementar n° 031 de

22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 37 da Constitui¢do Federal que dispdem, em ambito
federal, que “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”;

Considerando o paragrafo unico, art. 70 da Constitui¢do Federal, que dispde sobre a
obrigatoriedade, a qualquer pessoa fisica ou juridica; publica ou privada, de prestar conta de bens

e valores publicos que utilize, arrecade, guarde, gerencie em razdo do cargo;

Considerando o disposto na Constituicdo do Estado de Mato Grosso, em seu artigo
174, que dispde, em ambito estadual, sobre “realizar a agdo administrativa, proporcionando meios
de acesso dos setores populares aos seus atos, os quais devem estar sujeitos aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade™ e Artigos 191 e 206, que dispdem, em
ambito estadual, sobre obrigatoriedade de implantagio do Sistema de Controle Interno nos
Municipios;

Considerando o disposto na Lei 6.924 de 18 de outubro de 2011, que dispde sobre a

coibigdo da prética de trotes telefonicos contra os servigos de utilidade publica, na forma

especifica e da outras providencias;

Considerando o disposto na Lei 7.981 de 05 de fevereiro de 2014, que dispde sobre

normas de atendimento humanizado e livre de preconceito e discriminag¢do em virtude de idade,
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raga, cor, etnia, religido, orienta¢do sexual, identidade de género e condi¢des econdmicas ou

sociais, nas reparti¢des publicas do Municipio de Rondondpolis.

Considerando o disposto no Decreto n° 8.396 de 29 de novembro de 2017, que
regulamenta o registro de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos do Municipio de

Rondonépolis.

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre diretrizes, responsabilidades e procedimentos relativos a utilizagao

dos meios de comunicagdo de telefonica fixa, no dmbito da Administragdo Publica Municipal:

[ - Central Telefonica; e

Il — Linhas Diretas.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as Secretarias do Poder Executivo Municipal instaladas no Pago
Municipal e as seguintes Unidades Organizacionais:
[ — Secretaria Municipal de Educagéo;

[I — Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social.

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrucdo Normativa foram adotadas as seguintes

definigdes:

[ - FLUXOGRAMA: demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

[ - SISTEMA DE TELEFONIA FIXA: A rede de telefonia fixa pode ser definida
como um sistema de telecomunica¢bes que serve de suporte a transferéncia entre pontos

terminais de rede em locais fixos.

TIiTULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Compete as Telefonistas:

I — Atender todas as ligagdes recebidas com presteza e encaminhar ao local desejado.

II — Identificar todas as chamadas recebidas previamente evitando encaminhamentos

erroneos.
I — Atender as liga¢des com educagdo e formalidade.
IV — Fazer as ligagdes interurbanas solicitadas em todos os setores.
V — Registrar em controle proprio as ligagdes interurbanas solicitadas.

VI — Apresentar o controle mensal 4 Gerente de Departamento de Administragdo Geral

da Secretaria de competéncia, para visto e conhecimento

VII — Relatar discrepancias observadas a Gerente de Departamento de Administragdo

Geral da Secretaria de competéncia.

VIII — Solicitar manuten¢do do Sistema de Telefonia Fixa, caso seja observado algum

problema.

Art. 5° Compete as Secretarias Municipais:

[ — Atender as ligagdes recebidas com presteza e educagao.

II — Efetuar as ligagdes necessdrias ao trabalho que executa.

I1I — Solicitar as ligagdes para as Telefonistas com todos os dados em maos:
a - Numero com DDD;

b - Local

c- Identificag@o do solicitante e Departamento.

IV - Utilizar da Telefonia fixa com presteza e economicidade. TN
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Art. 6° Compete ao Departamento de Administragdo Geral da Secretaria de Competéncia:

I — Observar os controles de ligacdes interurbanas;

IT — Solicitar via memorando explica¢des aos setores que apresentarem uso discrepante

da telefonia fixa em ligagdes interurbanas;

III — Chamar o responsavel da Manutengdo, caso solicitado pelas Telefonistas.

Art. 7° Os aparelhos e equipamentos que integram o servigo de comunicagdo da
PREFEITURA sédo objeto de controle patrimonial, cuja responsabilidade pelo uso e guarda sera
atribuida ao usudrio no ato instalacdo, cabendo-lhe indenizar a Administragdo em caso de uso
indevido, extravio, quebra ou eventual dano, apds apuragdo, conforme dispuser a legisla¢do

pertinente.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O uso dos meios de comunicagdo telefonica da PREFEITURA ¢ restrito aos
servidores que, por forga de suas atribuigdes, necessitam desse recurso para a realizag¢do de suas

atividades.

Art. 9° Os aparelhos de telefonia fixa, alocados as Unidades Administrativas, devem
atender obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

| - o estrito interesse do servigo publico;

II - o zelo pelo uso econdomico dos equipamentos;

III - a racionalizagdo do uso dos equipamentos evitando utiliza¢do prolongada e/ou

desnecessaria, e
IV - a utilizagdo de bloqueadores para evitar o uso indevido dos equipamentos.
Art. 10 O Departamento de Administragdo Geral da SEMAD — Secretaria Municipal de

Administra¢do, junto a Divisdo de Patrimodnio, € responsavel pela administragdo dos aparelhos

fixos, respeitadas as orientagdes contidas nesta Norma.
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CAPITULO I

DA DISTRIBUICAO, CONTROLE E UTILIZACAO DO SERVICO DE TELEFONIA
FIXA

Art. 11 Os usudrios devem utilizar o servigo de telefonia fixa de maneira racional e

econdmica.

Art. 12 Os usuarios sdo responsaveis pelas ligagdes telefonicas realizadas nos ramais

telefonicos disponibilizados para sua respectiva utilizagdo.

Art. 13 A distribuigdo da quantidade de ramais existentes dentro de uma unidade depende
de aprovagdo, de viabilidade e disponibilidade de infraestrutura, nos custos contratuais de

manutengdo.

Art. 14 O sistema e os servigos de telefonia da PREFEITURA devem ser utilizados

exclusivamente no interesse do servigo publico.

Art. 15 A solicitagdo de quaisquer servigos como instalagfio, transferéncia, mudanga de
numero ¢ desativagdo de ramal devera ser efetivada junto ao Departamento de Administragdo

Geral — SEMAD ou no caso das demais Secretarias, na propria geréncia administrativa.

Art. 16 Fica proibida a utilizagdo dos servigos de telefonia fixa para ligagdo a cobrar,
telegrama fonado, 0900, 0300, disk amizade, anuncio fonado, siga-me e outros das mesmas

caracteristicas, que nio sejam no interesse do servigo publico.

Art. 17 E vedada a realizagio de ligagdes telefonicas para utilizagio dos servigos

prestados pelo prefixo 102, quando tarifados pela concessionaria local.

CAPITULO II
DO RESSARCIMENTO

Art. 18 As despesas decorrentes de ligagdes de longa distancia — DDD e DDI realizadas
pelos servigos de telefonia fixa, quando identificadas que ndo foram de interesse da

PREFEITURA, deverdo ser ressarcidas pelos usuarios.

Art. 19 Os valores que, por definigdo desta Norma, devam ser ressarcidos a
PREFEITURA, deverdo ser recolhidos utilizando formulario “DAM — Documento de

Arrecada¢do Municipal”, mediante o Codigo de Receita: Dividas Diversas - Ressarcimento.

J
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Art. 20 Em caso de negativa ao ressarcimento o caso sera enviado ao Gabinete do
Secretario da SEMAD ou dos demais Secretarios, conforme a responsabilidade, para as devidas

providéncias e encaminhamento a Procuradoria para instaura¢éo de Sindicancia.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 Os servicos de telefonia local, 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.

Art. 22 A conservagdo dos bens descritos nesta instrugdo ¢ de responsabilidade de

todos os servidores mediante uso adequado e cuidados de manutengdo preventiva e corretiva.

Paragrafo unico - Em caso de defeito ou mau funcionamento, o aparelho devera ser
devolvido a Divisdo de Patrimdnio acompanhado de relatorio descritivo sobre as condig¢des do

equipamento.

Art. 23 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo pelos agentes

publicos, acarretara em responsabilizagdo nos termos da Lei.

Art. 24 Os casos omissos serdo decididos, com os devidos fundamentos, pelo Secretario

de Administragéo.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa e futuras atualizagdes, informag¢des complementares,
documentos e formularios exigidos para sua operacionaliza¢do, deverdo ser publicados pelo

Secretaria Municipal de Administragdo — Departamento de Administragdo Geral.

Art. 26 Os procedimentos de controles instruidos nesta instrugdo normativa, poderdo, a
qualquer tempo, serem auditados pela unidade Central de Controle Interno, no intuito de se aferir
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 27 Faz parte desta Instru¢do Normativa o Anexo | — Fluxo do Recebimento de

Chamadas, e o Anexo II — Fluxo de Solicitagdo de Chamadas Interurbanas.

-~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Art. 28 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo,

revogando a Norma Interna SSG n° 02/2012, e suas versdes..

de 2019.

(‘V \3&'\\0\)\/ '\Q

‘Leandrg Junqueira de Pidua José Carlos Junqueira de
\ Arduini rauj
Secre\tario de Administraciao ito Mumicipal
i
|
|
|
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