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1. PROPOSITO

Esta Norma regulamenta os procedimentos que serdo adotados para as ligagdes telefonicas na
CASAL.

2. CAMPO DE APLICACAO
Esta Norma se aplica a todos os orgdos da CASAL.
3. DEFINICAO

3.01 Ligagdo Interurbana a Servigo - ¢ toda ligagdo interurbana realizada pelos empregados da
CASAL que seja efetuada a servigo da Empresa,

3.02 Gestor ¢ o responsavel pela definigdo dos critérios estabelecidos para concessdo dos créditos,
ligagdes novas, novos chips, desbloqueio, analise de categoria e controle € acompanhamento das
ligagdes (faturas emitidas) mensais, de acordo com a necessidade da chefia;

3.03 Subgestor de telefonia ¢ o responsavel pelo atesto final das solicitagdes, especificado no
contrato, seguindo os padrdes da Agéncia de Modernizagdo de Gestdo de Processo-AMGESP/AL;

3.04 As categorias de linhas fixas e moveis estdo estabelecidas conforme quadro abaixo:

a) Categorias de Linhas Fixas

CATEGORIAS DESCRICAO
1 Desbloqueio Total
2 Bloqueio apenas para DDD
3 Bloqueio DDD, DDI, 0900, 0500 ¢ 0300
4 Bloqueio DDD, DDI, celular, 0900, 0500 e 0300
5 Bloqueio Total (Apenas ramal)
6 Bloqueio apenas para celular

4. PROCEDIMENTOS

4.01 Requisitos e critérios adotados para as ligacdes telefonicas interurbana a servigo:

4.01.01 As unidades que necessitarem de linha telefonica deverdo solicitar através de CI;

4.01.02 As definigdes das chefias que deverdo utilizar as categorias, definidos na alinea “a” do
item 3.04, sera fixada pela Vice-Presidéncia de Gestdo corporativa-VGC e pela Superintendéncia de
Logistica e Suprimentos - SULOS;

4.01.03 A concessdo do chip e aparelhos corporativos de telefonia movel ¢ atribuida aos cargos de

chefia (Supervisor, Gerente Coordenador, Superintendentes e Diretores), salvo as excegdes, cuja
demanda e necessidade, sera analisado pelos gestores de telefonia;
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4.01.04 A implantagdo do valor dos créditos fornecidos pela Casal, sera estabelecida pela gestdo da
telefonia;

4.01.05 Caso haja a necessidade de cota extra de créditos, o interessado apresentara a justificativa
por meio oficial;

4.01.06 As ligagdes realizadas sem a devida autorizagdo serdo de responsabilidade da chefia do
orgdo ou de quem o mesmo indicar, sendo descontado em folha o valor correspondente, com prévia
notificagdo para defesa;

4.01.07 As unidades poderdo solicitar alteragdo de categoria de linhas fixa ou movel, de acordo
com a demanda a ser analisada pela Supervisdo de Servigos Gerais - SUPSERV, com posterior
validagdo pela SULOS e VGC;

4.01.08 O desbloqueio para ligagdes Interurbanas podera ter o controle feito através de telefones
com cadeado eletronico;

5. RESPONSABILIDADES
5.01 Compete aos érgios detentores de linha direta de telefone:
a) Controlar a execugdo das ligagdes telefonicas interurbanas e para celulares, mesmo que local;

b) Receber trimestralmente da Geréncia de Servigos Auxiliares e Arquivo — GESEA o Relatorio das
ocorréncias telefonicas, quando da anormalidade na conta;

¢) O controle e assinatura do Termo de Autorizagdo e Responsabilidade, conforme modelo (anexo
1),
5.02 Compete 2a SUPSERV/GESEA:

a) Analisar os formularios recebidos ¢ elaborar Relatorio;

b) Enviar trimestralmente aos o0rgdos usuarios do sistema de telefones o Relatorio das Ocorréncias
Telefonicas,

¢) Enviar a Supervisdo de Pessoal - SUPPES, até o 5° dia util de cada més, as 02 (duas) vias do
formulario “Controle de Ligagdo Telefonica”, mod. GESEA-035, tamanho. A-4 (210 x 297 mm),
anexo II, para os devidos descontos em folha de pagamento;

d) Intermediar com a operadora a liberagdo de ligagdes interurbanas a pedido da chefia imediata;
¢) O controle e assinatura do Termo de Autorizagdo ¢ Responsabilidade (anexo 1);
5.03 Compete ao gestor/subgestor do telefonia:

a) Receber dos orgdos detentores das Linhas Diretas, as 1** vias do formulario “Controle de
Ligacdo Telefonica”, respectivamente, até o dia 30 de cada més;

b) Ficar atento as linhas com valores elevados para efetivar procedimentos de redugdo de gasto;

c¢) Verificar se os valores nas contas estdo corretos;
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d) Informar 8 AMGESP a mudanga na alteragio do Gestor ou do Subgestor;,

e) Solicitar a 2* via da fatura antes da data do vencimento, a fim de evitar cobranga de multas e
juros;

5.04 Compete a SUPPES:

a) Efetuar os devidos descontos em folha de pagamento no salario do empregado que utilizou a
linha telefonica em carater particular,

b) Reter a 1* via do formulario “Controle de Ligagdo Telefonica”, Anexo II, e encaminhar a 2° via
devidamente assinada a GESEA.

5.05 Compete a chefia imediata:

a) Solicitar a SUPSERV o desbloqueio da linha para ligagdes interurbanas, atraveés do formulario
“Controle de Ligagdo Telefonica™, anexo II;

6. DISPOSICOES GERAIS:

6.01 Nao estardio sujeitos a prévia autorizagdo para ligagdes telefonicas interurbanas a servigo as
chefias dos 6rgdos da estrutura da CASAL, devendo entretanto preencher o formulario “Controle de
Ligagdo Telefonica”, Anexo II, para o seu devido controle ¢ informagdes a SUPSERV/GESEA;

6.02 Nio estardio sujeitos a prévia autorizagdo para executar ligagdes telefonicas interurbanas a
servigo €/ou em carater particular, as Diretorias da Empresa;

6.03 A linha coorporativa movel ficara sujeita a disponibilidade contratual e devera ser solicitada
aos gestores da telefonia;

6.04 O descumprimento as disposigdes do presente instrumento normativo, ensejara a adogdo de
medidas administrativas em desfavor do responsavel;

6.05 Esta Norma entra em vigor a partir da sua aprovagao, revogando as disposigdes em contrario.

7. HISTORICO DE MODIFICACOES

N’. Rev. Data Resumo Historico de Revisoes (Motivo da Alteragdo) IN°. pg.
00 26/09/1995 Emuisséo Inicial Todas
_E 01 | 26/08/1996 Todas Todas
';:;: 02 | 22/01/2018 Alteragdo completa da Norma Todas
03
& |oa
Q&S
NORMATIVOS ASSOCIADOS

| Responsivel pela Elaboracio / Revisio: GEPLAN/SUDEO | Responsivel pela Elaboracio/Revisio: Area Pertinente ]
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Ricardo de Castro Martins Vieira — SUDEO.

Flavia Maria Alves Coutinho Camerino — GEPLAN.
Antdnio Carlos Felix Luiz - SUPLAN

Marcelo Lima Moreira — SUPLAN

Valeria Maria Mendonca Costa— SUPLAN

Jailton Jose dos Santos — SULOS
Djalma Guardido dos Santos — GESEA
Geysa Priscila Santos Vieira — SUPSERV

Aline Cristina de Lima Valerio Macedo — GESEA
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ANEXO 1

TERMO DE AUTORIZACAO E RESPONSABILIDADE

Eu,...... N CPF s , Matricula... , declaro ter recebido um aparelho movel
elular habllltado com o servigo movel pessoal — SMP e os respectlvos acessonos relacionados abaixo, de propriedade
do Governo do Estado de Alagoas, através da Unidade Gestora xxx.

Pelo presente termo, assumo total e inteira responsabilidade pelo equipamento recebido, bem como a de manté-lo a
salvo de perda, furto, roubo ou dano por ma utilizagdo, excetuados os desgastes naturais de tempo e uso, obrigando-me,
por fim, a devolvé-lo em perfeito estado de uso e conservagdo ao Governo do Estado de Alagoas, através da Unidade
Gestora xxx mediante a suspensdo da autorizagdo que me foi concedida para a utilizagdo do servigo movel pessoal -
SMP, conforme os critérios adotados tinica e exclusivamente pelo Governo do Estado de Alagoas.Nos casos de roubo,
furto ou perda, além da restituigdo, comprometo-me a providenciar o Boletim de Ocorréncia — BO e entrega-lo ao
subgerente de telefonia da minha Unidade Gestora.

Concordo que a ndo devolugdo, por qualquer motivo, implicara no imediato ressarcimento do aparelho abaixo
discriminado, ou outro que venha a substitui-lo, com desconto em folha em favor do Governo do Estado, que desde ja
autorizo por meio deste termo ou simplesmente adquiri-lo no mercado varejista em nome do Governo de Estado. O
valor a ser descontado em folha devera ser o correspondente ao acordo comercial firmado com a empresa de telefonia
contratada. Antes de qualquer providéncia devo comunicar-me com a AGESA para melhor orientagio. O Governo do
Estado de Alagoas podera, sob qualquer circunstincia e em qualquer momento, solicitar informagdes de seu usuario,
tendo o mesmo obrigagdo de responder todos os questionamentos feitos pela Agéncia de Servigos Administrativos do
Estado de Alagoas — AGESA, orgdo gestor do contrato, no prazo determinado.

DADOS DO EQUIPAMENTO
Aparelho Marca/Modelo/Série No:

Carregador de Bateria:

N© do SIM CARD:

UNIDADE GESTORA:

CNP3J:

GESTOR DO ORGAO OU ENTIDADE:
ASSINATURA

GESTOR DO CONTRATO:
ASSINATURA:

RECEBIDO POR:

DEVOLVIDO AO GOVERNO DO ESTADO EM:

Por ser verdade, firmo a presente declaracao nesta data.
Maceio-AL, __de __ de 20__
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ANEXO I
CONTROLE DE LIGACAO TELEFONICA

Casal
RESPONSAVEL PELO SETOR: SETOR:
DATA DE ENVIO PARA CONTROLE: TELEFONE OPERADO:

NUMERO DO NUMERO DO _

HORA DATA DISCRIMINAGAO

SOLICITANTE | DESTINATARIO

OBSERVACAO:

CcODIGO:

GESEA-035

FORMA DE DISPONIBILIZAGAO:

RESTRITA

N? DE REVISOES:

00




