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UTILIZAGCAQ DE TELEFONES

ORIGEM

Superintendéncia de Tecnologia da Informag¢ao

CAMPQ DE APLICACAO

Esta Norma se aplica no ambito da Agéncia Nacional do Cinema (ANCINE)
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ORIGEM

Esta Norma foi objeto de analise prévia da Secretaria de Gestao Interna (SGI).
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Renumeracao da RDC n° 02/2002, de 20/09/2002, conforme orienta¢ao do
Gabinete Diretor-Presidente.
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1.0BJETIVO

Esta norma tem por objetivo estabelecer diretrizes, responsabilidades e procedimentos
relativos a utilizacgo dos meios de comunicagdo telefénica da ANCINE, incluindo os telefones
convencionais, ramais e celulares.

2. DIRETRIZES BASICAS

2.1 O uso dos meios de comunicag¢io telefonica de propriedade da ANCINE € restrito aos
servidores que, por forga de suas atribuicoes, necessitam desse recurso de comunicag¢ao para
a realizagdo de suas atividades.

2.2 O quantitativo de aparelhos de telefone celular e demais aparelhos telefonicos alocados
as diversas unidades deve atender, obrigatoriamente, ao principio de economicidade.

2.3 Observado o subitem 2.1, poder&o ser distribuidos telefones celulares aos detentores de
cargos CDI, CDIl, CGEl e CGEll para utilizagdo como instrumento de trabalho.

2.4 Poderdo ser distribuidos telefones celulares aos detentores de cargos CAl ou CAll em
casos excepcionais e temporarios de interesse do trabalho, mediante solicitagdo de Diretor.

3. REQUISIGAO, DISTRIBUIGAO E CONTROLE DE TELEFONES
CELULARES

3.1 A solicitacdo de telefones celulares, observada a relagdo constante no subitem 2.3 e a
excecdo prevista no subitem 2.4 desta Norma, deve ser feita por um diretor por meio do
formulario constante do Anexo 1 desta Norma, dirigido ao Diretor-Presidente, que, apds sua
aprovacdo, a encaminhara para a Superintendéncia de Tecnologia da iInformacdo para
atendimento.

3.2 A partir do recebimento do seu quantitativo global, cada unidade organizacional assume a
administracgo interna dos respectivos aparelhos, respeitadas as orientagdes contidas nesta
Norma.

4. RESPONSABILIDADES DOS DETENTORES DE TELEFONE CELULAR

4.1 O servidor usuario do telefone celular é o responsavel por esse equipamento e seus
acessérios, cabendo-lhe indenizar a ANCINE, em caso de extravio, quebra ou eventual dano,
apbs apuracdo, conforme dispuser a legislago pertinente.

4.2 Em caso de furto, roubo ou extravio de telefone celular efou seus acessorios, compete ao
servidor usuario, responsavel perante a Superintendéncia da Tecnologia da Informagao,
registrar a ocorréncia policial € comunicar, -imediatamente, o ocomrido  aq

Superintendéncia, para apuragdo de responsabilidade e bloqueio do acesso celular.
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4.3 Cabe ao usuario de telefones celulares, quando exonerados do cargo ou dispensados da
funcdo, restituir & Superintendéncia da Tecnologia da Informacgdo o referido aparelho € os
acessorios sob sua responsabilidade.

4.4 Cabe a Superintendéncia de Tecnologia da Informagao verificar as condi¢bes de uso e
de conservacdo dos aparelhos de telefone celular e dos respectivos acessorios, com registro
de eventual ocorréncia por ocasiao de seu recebimento.

5. RAMAIS TELEFONICOS

5.1 Os ramais telefénicos da ANCINE tém a sua categoria definida na Tabela de Nivel de
Acesso, constante do Anexo 2 desta Norma.

5.2 A utilizacdo do ramal telefénico vincula-se a fung¢do ou ao-cargo exercido pelo servidor,
de acordo com a Tabela de Categorias, constante do Anexo 3 desta Norma.

5.3 As ligacbes para telefones celulares terdo, para os fins desta Norma, a mesma natureza
das ligacbes DDDs, em relagdo as categorias autorizadas a realiza-las e ao controle das
despesas.

54 Somente o ftitular de unidade organizacional, mediante memorando dirigido a
Superintendéncia de Tecnologia da Informagao, contendo o nome do futuro usuario e sua
fungdo ou cargo, pode solicitar a instalagdo de ramais e alteracao de categoria.

55 Apds a instalagdo do ramal telefonico, o respectivo usuario fica responsavel pela sua
utilizag&o.

56 Os usuarios devem solicitar @ Superintendéncia de Tecnologia da informacao a
retirada de ramais, consertos de aparelho, etc, fornecendo o nome do usuario, bem como a
sua fung¢do ou cargo.

57 Em casos especificos de necessidade operacional, um Diretor podera autorizar a
alteraco no nivel de acesso do servidor.

6. DESPESAS COM TELEFONES

6.1 Para cobrir as despesas mensais com ligagbes a servigo do telefone celular pos-pago, fica
assegurado o limite de R$ 200,00 (duzentos reais) excluido o valor da assinatura basica.

6.2 As despesas que ultrapassarem o valor constante do subitem anterior devem ser
ressarcidas -a-ANCINE pelo usuario que, ao receber o aparelho, autoriza o desconto dessa
quantia em sua folha de pagamento mensalmente.

6.3 Em casos excepcionais relativos ao exercicio do trabalho do servidor, o diretor
responsavel podera autorizar despesas excedentes ao limite estabelecido no subitem 6.1.

6.4 O disposto nos subitens 6.1.e 6.2 ndo se aplica aos ocupantes dos cargos da Diretoria
Colegiada, e ao Secretario de Gest&o Interna.
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6.5 O controle do uso de aparelho de telefone celular, ligagbes DDD e DDI, quando for o
caso, nos ramais telefénicos, € feito mediante remessa mensal ao servidor usuario, peta
Superintendéncia de Orgamento e Financas, da respectiva.conta, cabendo-lhe proceder a
sua conferéncia e identificagdo das ligagdes efetuadas a servigo e as de carater particular.

6.6 Apos a conferéncia e identificagio das ligagdes de carater particular na conta mensal, o
titular da unidade organizacional & qual o usuario -estiver subordinado deve encaminhar a
Superintendéncia de Orgamento e Finangas, a relagdo dos débitos a serem descontados
na folha de pagamento, indicando o nome completo do servidor, o ntmero de sua matricuta
do Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos (SIAPE) e valor das ligacdes
por ele efetuadas em carater -particular, devidamente fubricadas pelo usuério, conforme
formulario constante do Anexo 4 desta Norma.

6.7 Fica dispensada a cobranga das ligagdes de carater particular na conta mensal, quando o
total do desconto, por servidor, for inferior a R$ 10,00 (dez reais).
7. DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos € as duvidas-em relacdo a esta Norma devem ser resolvidos, apos

consulta ao diretor responsavel pela solicitagdo, pelo Diretor-Presidente, com assessoramento
técnico da Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo e da Secretaria de Gestao Interna.

8. VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicaco.

9. ANEXOS

1- Formulario SOLICITACAO DE TELEFONE CELULAR
2- Tabela de Niveis de acesso

3- Tabela de Categorias

4- Formulario RELACAO DAS LIGACOES TELEFONICAS PARTICULARES
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Anexo 01
SOLICITACAO DE TELEFONE CELULAR

Ao
Diretor-Presidente

Solicito o fornecimento de aparelho de telefone celular, para utilizacédo como
instrumento de trabalho, observando-se os seguintes dados:

uso da ST1

Numero da solicitagao Data da soiicitagao [

Nome completo do usuario

Unidade do usuario Ramal do usuario

Cargo/Fungao do usuario

Localidade no territorio nacional onde o usuario vai atuar

Observagoes

Assinatura e carimbo do diretor responsavel pela solicitagao
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Anexo 02

TABELA DE NIVEIS DE ACESSO

Acesso
CATEGORIA
DDI DDD ou Celular Area Urbana

1 X X X

2 X X

3 X

& rigina chamadas internas. Recebe chamadas externas.
5 Nao origina chamadas. Recebe chamadas internas
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Anexo 03

TABELA DE CATEGORIAS

CATEGORIA CARGO/FUNCAOC
1 CDIeCDI
2 CAIl, CAIll, CAlll, CGEI CGEIl, CGE Il ECGE IV
3 CCTILCCTH, CCTHI, CCT IV, CCTV, CASIECAS |
4 DEMAIS FUNGOES

th

Casos Especials
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Anexo 04

RELAGAD DAS LIGAGOES TELEFONICAS PARTICULARES

Unidade:
Més:
Usuario Matricula (L:;ZL%ZS Rubrica
(] a i $
(Nome complete) SIAPE particulares) dc usuaric
Responsavel pelas informacdes

Cargo/Funcéo
Data: / /
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