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PORTARIA NORMATIVA N2 006 DE 23 DE MAIO DE 2017

O REITOR SUBSTITUTO DO lNS'ﬂTUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso

da competéncia que lhe foi subdelegada pela Portaria n2 1372 de 17/05/2017,
publicada no Diario Oficial da Unio, em 18/05/2017,

Resolve:

Art. 12 - INSTITUIR as Normas de utilizac&o dos meios de comunicacao
telefonica fixa e mével, no Ambito do Instituto Federal Catarinense, nos termos
do anexo deste documento.

Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor nesta data.

)
-4 2 —_— &99 . ngﬁf\/'
Fernando José Garbuio
Reitor Substituto em Exercicio
Portaria N21.372/2017, de 17/05/2017

DOU de 18/05/2017

STITUTO FEDERAL
TRAENGS
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Do Objetivo e Aplicacao

' Art. 12 Estabelecer procedimentos operacionais para a
utilizagcdo dos meios de comunicacdo telefonica mével, no ambito do
Instituto Federal Catarinense - (IFC), de acordo com as diretrizes desta
PORTARIA NORMATIVA (IN). '

Secao Il
Da Vigéncia

Art. 22 Esta PORTARIA NORMATIVA tem vigéncia por prazo
indeterminado.

Secao i
Das Definicoes

Art. 32 Para efeitos desta PORTARIA NORMATIVA, foram
adotadas as seguintes definicées:

I - Discagem Direta a Distancia (DDD): ligacdes de longa
distancia (interurbanas) efetuadas mediante discagem direta do ndamero
desejado, precedida do cédigo da operadora contratada e do cédigo da
localidade pretendida:

Il-- Discagem Direta Internacional (DDI): ligacOes efetuadas
para outros paises mediante discagem direta do numero desejado,
precedida do cédigo da operadora contratada e do cédigo da localidade
pretendida;

- Discagem Direta Gratuita (DDG): modalidade de
chamadas realizadas por intermédio do prefixo 0800;

V- Roaming: servigo que permite fazer ou receber ligacbes
em localidades fora da &rea de registro do aparelho mével celular;

V- Pacote de Dados: solucdo corporativa de conectividade
sem fio para acesso de servicos de internet, correio eletrénico (e-mail),
envio e recebimento de mensagens de texto, dentre outros;

Vi-  Atestar: ato de certificar, testemunhar a verdade e/ou

Rua das Missées, 100 - Ponta Aguda
Blumenau/SC ~ CEP: 89.051-00
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afirmar como testemunha; |

VIl - Fiscal de contrato: Servidor efetivo do IFC responsavel
por efetuar as tarefas de fiscalizacdo e gestao do contrato de telefonia
movel firmado entre o IFC e a Operadora de Telefonia Mével devidamente
contratada.

CAPITULO N
DOS SERVICOS DE TELEFONIA MOVEL CELULAR

Art. 4¢. Os aparelhos telefénicos méveis celulares institucionais
destinam-se ao uso exclusivo de assuntos de interesse do servico publico,
sendo de uso pessoal e exclusivo do servidor gue possui a guarda, nos
termos desta PORTARIA NORMATIVA.

Paragrafo Unico. A utilizacdo de telefonia movel pode ter
carater continuo ou temporério.

Art. 52. O servico de telefonia mével celular de uso continuo
sera concedido a Reitora do IFC, aos pro-reitores, diretores lotados na
Reitoria e servidores efetivos do quadro do Instituto Federal Catarinense,
desde que devidamente justificado, para realizacdo de ligacdes nacionais
e internacionais.

§ 19 O servico de roaming internacional é restrito aos titulares
dos cargos previstos no caput, ou aos servidores por eles formalmente
indicados.

§ 2° As solicitagbes de liberacdo do servico de roaming
internacional deverdo, obrigatoriamente, ocorrer com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas, em funcdo de procedimentos
técnicos de carater operacional da empresa prestadora dos servicos.

Art. 62. Ao titular do IFC 'e aos servidores dispostos no caput do
artigo 14, serd disponibilizado acesso ao pacote de dados.

Paragrafo Gnico. Poderd ser concedido pacote de dados a outro
usuério cuja funcdo exercida justifique a necessidade de acesso a internet,
desde que autorizado previamente pelas autoridades previstas no artigo
14,
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Art. 7°. A solicitacdo de aparelhos telefénicos méveis celulares

devera ser feita, exclusivamente, por intermédio do “Formulario de

Solicitagdo de Servigo de Telefonia Mdével”, constante no Anexo B, o qual

devera ser encaminhado a Coordenacdo de Patriménio e Transportes da

Pro-Reitoria de Administracdo, devidamente assinado pelo titular da
Unidade.

Paragrafo Unico. Deverd ser anexada ao formulario cépia da
publicacdo da Portaria de nomeac&o do usuario.

Art. 82 Quando ocorrer a substituicdo do aparelho, o usuario
devera entregar o aparelho antigo & Pré-Reitoria de Administracdo -
Coordenacao de Patriménio e Transportes no prazo de até 10 (dez) dias
contados do recebimento do aparelho novo.

Art. 99, O usudrio detentor de aparelho celular de uso
continuo, quando exonerado do cargo comissionado no IFC, deverd
entregar o aparelho e os acessérios a Pré-Reitoria de Administracao -
Coordenacao de Patrimonio e Transportes, no prazo de 72 (setenta e duas)
horas, para baixa de sua responsabilidade.

Paragrafo dnico. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP)
informara a Coordenacdo de Patrimoénio e Transportes da Pré-Reitoria de
Administracdo a exoneragédo do ocupante de cargo comissionado, quando
da publicacdo do ato.

Art. 10. Os ocupantes de cargos comissionados n&o previstos
no art. 14, bem como aqueles que exercam atividades que requeiram o
uso da telefonia moével, podem dispor de aparelhos celulares de uso
continuo ou temporério, mediante solicitacdo das autoridades previstas
nesse mesmo artigo, com a respectiva justificativa.

Art. 11. No ato do recebimento do telefone celular para uso
continuo ou temporario, bem como dos respectivos acessérios, o usudrio
devera assinar o “Termo de Responsabilidade e Cautela”, constante no
Anexo B, desta Portaria Normativa.

Art. 12. Os telefones celulares de uso temporario podem ser
destinados aos servidores, em carater eventual, para o desempenho de
missdes que, a critério do pré-reitor responsével pelo departamento onde
0 servidor esteja exercendo sua atividade, exijam sua utilizacdo, ficando

hY

estes aparelhos alocados a Pré-Reitoria de Administracdo - Coordenacao

INSTITUTO FEDERAL
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de Patriménio e Transportes.

§ 1° O pedido de utilizacdo de telefone celular de uso
temporario para utilizacdo em missdes, viagens ou eventos internacionais
devera ser encaminhado, por intermédio do “Formulario de Solicitacao de
Servico de Telefonia Mdvel”, Anexo A, com antecedéncia minima de 5
(cinco) dias Uteis da utilizac3o.

§ 29 Aos usuarios de aparelhos celulares de uso temporario,
devera ser informado, ainda, o periodo de utilizaco, especificando a data
do inicio e do término da viagem, além do local de destino.

§ 32 A devolugdo do aparelho deverd ocorrer nas mesmas
condicbes do recebimento, para baixa no termo de responsabilidade e
cautela, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas do término da
viagem ou evento, sendo atribuido ao responsavel o 6nus sobre possiveis
danos causados por mau uso ou uso inadequado do aparelho e dos
servigos de telefonia mdvel.

CAPITULO Il _
DOS LIMITES DAS DESPESAS, ATESTAGAO E RESSARCIMENTO E
AUDITORIA DAS CONTAS

Secao |
Dos Limites das Despesas

Art. 13. O IFC custeard, além das taxas referentes 3 assinatura
basica e acesso ao pacote de dados nacional, os valores das despesas
mensais com telefonia mével celular de uso continuo, até o limite
estabelecido no Decreto n2 8.540, de 19 de outubro de 2015,

§ 1° Os valores que excederem aos limites deverdo ser
ressarcidos ao erario pelo usudrio do aparelho, salvo os devidamente
justificados em razdo de necessidade do servigo, mediante ateste da
chefia imediata.

§ 22 Os gastos mensais dos aparelhos de telefonia mdével
celular de uso continuo que n&o atingirem os limites estabelecidos, nao
serao cumulativos.

§ 32 Os valores relativos a utilizacdo do pacote de dados,

Rua das Missbes, 100 - Ponta Aguda
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quando no uso em viagem oficial no exterior, serao computados nos
limites estabelecidos no Anexo D.

Secao il
Do Ateste e Ressarcimento

Art. 14. O fiscal de contrato, ou seu substituto, deverd
encaminhar aos titulares, mensalmente, as faturas relativas aos aparelhos
moveis celulares, para fins de atestacao pelos usuarios.

§ 19 As faturas deveré&o ser devolvidas pelos titulares Unidades
ao fiscal de contrato, devidamente atestadas no prazo maximo de 07
(sete) dias.

§ 22 O ndo encaminhamento das faturas atestadas ao fiscal de
contrato, até o prazo estabelecido no paragrafo dnico do art. 25, implicara
no encaminhamento de mensagem a Coordenacao de Patriménio e
Transportes da Pré-Reitoria de Administracdo para adocdo das devidas
providéncias.

§ 32 A ndo devolucdo de 3 (trés) faturas consecutivas,
atestadas, implicard o bloqueio do e celular e do servico de telefonia
movel.

Art. 15. As despesas com ligacdes em que se utiliza DDD e
DDI, inclusive para aparelho mdével celular, realizadas em carater
particular, bem como os valores das contas de telefones celulares que
excederem os limites estipulados no Anexo D desta PORTARIA NORMATIVA
serao ressarcidas pelo usuario que as originaram utilizando o formulario
“GRU Simples”.

Paragrafo Unico. Os valores excedentes deverio ser recolhidos
no prazo maximo de até 07 (sete) dias, devendo a c6pia do comprovante
de recolhimento ser anexada a correspondente fatura e restituida 3
PROAD - SAD/Regional, para controle e comprovagao do ressarcimento.

Secao Hi
Da Auditoria de Contas

Art. 16. A Coordenacdo de Patriménio e Transportes da Pré-
Reitoria de Administragdo promoverd auditoria nas contas dos telefones
institucionais sempre que as faturas mensais apresentarem valores acima
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dos limites estabelecidos para a telefonia mével e do histérico do consumo
da telefonia fixa, por trés meses consecutivos.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 17. O uso dos meios de comunicacao telefénica de
qualquer natureza e comunicacdo direta destinam-se, exclusivamente, ao
servico, devendo sua utilizacdo caracterizar-se pela objetividade e
concisdo, de forma a evitar-se a indisponibilidade prolongada das linhas.

Art. 18. Os aparelhos, equipamentos e demais acessorios de
comunicacao que integram o servico de telecomunicacdo do IFC s3o
objetos de controle patrimonial, ficando o usu&rio no ato do recebimento
ou da instalacdo com a responsabilidade pelo uso e guarda, cabendo-lhe
indenizar a Unido em caso de uso indevido, extravio, quebra ou eventual
dano, apds apuracdo, conforme dispuser a legislac&do pertinente.

Paragrafo Unico. A utilizacdo dos equipamentos deverd
observar as recomendacées dos respectivos fabricantes, bem como as
normas técnicas das concessionarias, principalmente aquelas que
proporcionem economia e seguranca na operacao daqueles.

Art. 19. O fiscal de contrato é responsavel pela gestdo dos
servicos de telefonia mével de sua regiao e pela fiscalizacdo do respectivo
contrato.

Art. 20. Nos casos de perda, furto, roubo ou extravio do
aparelho e/ou acessérios, cabe ao usuario:

I - solicitar, imediatamente, a o fiscal de contrato o blogueio
da linha;

Il - registrar a ocorréncia policial no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas:

Il -comunicar formalmente o fato a Coordenacao de
Patrimbnio e Transportes da Pré-Reitoria de
Administracdo para que sejam adotadas, se for o caso,
as providéncias relacionadas 3 apuracao de
responsabilidade, na forma da legislacdo pertinente.

§ 12 No caso de viagem internacional a comunicacao deverd

Blumenau/SC - CEP: 89.051
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ser feita junto a autoridade local competente.

§ 22 Além das providéncias estabelecidas nos incisos [, It el
deste artigo, comprovada a sua responsabilidade pelo extravio ou dano
causado ao aparelho, o detentor de telefone mével devera promover a sua
reposicdo por outro de mesma marca e modelo ou similar, com a
respectiva nota fiscal para comprovar a sua procedéncia, nos termos da
legislacao vigente.

§ 32 Nos casos de prestacdo de servico de telefonia, com
fornecimento de aparelhos em comodato, o usuario dever3,
obrigatoriamente, restitui-lo nos casos descritos no caput.

Art. 21. Comprovada a responsabilidade nos casos de extravio,
perda ou danos por ma utilizacdo, o usudrio deverd repor o aparelho
recebido.

Art. 22. Cabe a Coordenac3o de Patrimoénio e Transportes da
Pro-Reitoria de Administracdo verificar as condicbes de uso e de
conservacao dos aparelhos e registrar eventual ocorréncia por ocasiao do
seu recebimento, tomando as providéncias cabiveis, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Se houver danos ao aparelho, o usuério
devera reparar o dano, as suas expensas.

Art. 23. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a
terceiros, sendo atribuido ao responsavel o 6nus sobre danos causados por
uso inadequado.

Art. 24. Caberd ao usuédrio, uma vez cessados 0s motivos e as
condicbes pelos quais 0s equipamentos lhes foram destinados devolver o
equipamento sob sua responsabilidade, sendo dada baixa no respectivo
termo de responsabilidade e cautela.

Paragrafo Gnico. A devolucdo do aparelho mével e a baixa do
respectivo termo ndo eximem o usudrio do pagamento das despesas de
uso particular pendentes que sejam apresentadas ao IFC, no prazo de até
120 (cento e vinte) dias, contados da data de devolucao, conforme
regulamentagdo da Agéncia Nacional de Telecomunicacdes (Anatel).

Art. 25. Cabe ao usudrio de aparelho telefonico mével celular
institucional manté-lo ligado ininterruptamente.
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CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 26. Compete ao fiscal de contrato:

[ - orientar os usudrios sobre a forma correta de utilizacao
dos equipamentos, suas funcionalidades basicas e a operadora a ser
utilizada para a realizac3o das ligacdes celular;

Il - orientar os usuarios sobre as obrigacdes que assumem
ao receber os equipamentos e divulgar as informacées relacionadas com
0s servicos disponibilizados pelo IFC para utilizagdo daqueles;

-~ controlar e executar a manutencdo dos equipamentos
disciplinados por esta PORTARIA NORMATIVA, inclusive o acompanhamento
da adequada utilizacio;

IV- controlar e verificar as condicbes de uso e de
conservacao dos aparelhos de telefone mével e dos respectivos
acessorios, com registro de eventual ocorréncia por ocasiao de seu
recebimento;

V- acompanhar e controlar as faturas referentes aos
servicos de comunicaco;

VI-  providenciar junto as operadoras os servicos e
facilidades necessarias & execucdo das atividades do IFC;

VIl- - manter registro e controle de linhas, bem como da
distribuicdo dos respectivos aparelhos, quanto ao usuario responsavel.

Art. 27. Compete aos usudrios:

I- encaminhar, mensalmente as respectivas contas,
procedendo a conferéncia e identificacdo das ligacOes efetuadas a servico
e as de carater particular;

I - controlar os gastos telefénicos, os comprovantes de
pagamento emitidos pelos usudrios dos aparelhos e acompanhar o
ressarcimento nos casos previstos no Capitulo V;

- obedecer as recomendacdes do fabricante, bem como as
normas técnicas da concessionaria:

V- zelar pelo uso racional da linha, evitando a utilizacao
desnecessaria ou em local que disponha de outros meios menos onerosos
de comunicacao;

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda
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V- zelar pela conservacdo e guarda do aparelho, bem como
prestar as informacbes e os esclarecimentos que lhes forem solicitados
relacionados com as despesas decorrentes da utilizagao dos servicos;

VI-  promover o ressarcimento das ligacdes realizadas em
carater particular, quando devido.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28. E vedada a utilizacdo das linhas telefédnicas méveis,
sob pena de ressarcimento por parte do usuario responsavel pela linha,
para:

I- recebimento de ligacdes e mensagens a cobrar, sejam
elas locais ou interurbanas, exceto quando previamente autorizadas pelo
dirigente da Unidade;

[I- acesso aos servicos especiais tarifados pela
concessionaria local, salvo quando em objeto de servico;

III-  transmissao de telegrama e antncio fonado, ressalvados
aqueles que forem objeto de servigo, devidamente autorizado pelo
dirigente da Unidade.

Art. 29. Os casos omissos serdo decididos pelo(a) magnifico(a)
reitor(a).
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ANEXO A

8 INSTITUTO FEDERAL

Catarinense

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE SERVICO DE TELEFONIA MOVEL

1 - Dados do Solicitante

NOME:
CPF: SIAPE:

E-MAIL: TELEFONE:

UNID. LOTACAO: UNID. EXERCICIO:

NOME DO CARGO:

CODIGO DO CARGO:

2 - Tipo de Servico Solicitado

CELULAR DE USO CONTINUO )
[ ]| (Neste caso anexar copia da Portaria de [ ]| CELULAR DE USO TEMPORARIO

Nomeacao)
NO CASO DE USO TEMPORARIO PREENCHER CAMPOS ABAIXO
PERIODO DE UTILIZAGAO [INIiCIO | | TERMINO

JUSTIFICATIVA DO RESPONSAVEL:

TIPO DO EVENTO:

LOCAL DE DESTINO:

3 - Dados do Responsavel {autoridades descritas no §19do art. 14 desta NO)

NOME:
CPF: SIAPE:
UNID. LOTAGCAO: UNID. EXERCICIO:

NOME DO CARGO:

CODIGO DO CARGO:

Blumenau, de de 20 .

NOME DO SOLICITANTE

NOME DO TITULAR DA UNIDADE

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda
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ANEXO B

OlE
] ]
==I INSTITUTO FEDERAL

Catarinense

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA

1 - Dados do Beneficiario:

NOME:
CPF: SIAPE:

E-MAIL: TELEFONE:

UNID. LOTACAO: UNID. EXERCICIO:

NOME DO CARGO:

CODIGO DO CARGO:

2 - Dados do Apareiho

CONTRATO Ne: TIPO CONTRATO:
MARCA: IMEI:

MODELO: CHIP:

N2 DA LINHA: OPERADORA:
ACESSORIOS:

3 - Tipo de Servico Utilizado

[ ] | uso conTinuo [ ]| uso TEMPORARIO
gigf)sss:m\ SERVICO DE PACOTE DE (]| sim [] | NAo
NO CASO DE USO TEMPORARIO PREENCHER CAMPOS ABAIXO
PERIODO DE INiClO TERMINO
UTILIZACAO

TIPO DO EVENTO:

LOCAL DE DESTINO:

Por este Termo de Responsabilidade e Cautela responsabilizo-me
pela guarda e posse do bem relacionado, respondendo perante a
operadora em caso de furto, roubo, extravio ou semelhante, bem como
pela ma utilizacdo ou qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me
a ressarcir um aparelho igual ou de valor equivalente, na ocorréncia de
qualguer um dos eventos referidos.

Comprometo-me, ainda, utilizd-lo de forma estritamente funcional,
no periodo em que exercer funcdes no ambito do Instituto Federal
Catarinense (IFC), obrigando-me a devolvé-lo em condicdes de uso, nos
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casos de exoneracao ou a pedido da autoridade responsavel.

Estou ciente que as ligacdes de longas distéancias (DDD/DDI)
efetuadas nesta linha mdvel deverdo ser realizadas somente pela
operadora com a qual o IFC possui contrato (codigo 21).

Atesto o recebimento de cdpia da Portaria Normativa no , de

/__/20 , publicada no Boletim de Servicon? ,de / /20, que

estabelece os procedimentos operacionais para a utilizacao dos sistemas
de telefonia fixa e mével no a&mbito do IFC.

Nestes termos, e apds conferir e achar de acordo, declaro que recebi
0 bem relacionado e que 0 mesmo encontra-se em perfeita condicdo de
uso:

Blumenau, de de 20 .

NOME DO USUARIO
DEVOLUCAO:

Atesto que o aparelho foi devolvido em /] , Nas seguintes
condicdes:

Em condicdes de uso: ( )SIM () NAO

Responsavel pelo recebimento
Matricula SIAPE
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