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| - FINALIDADE:

Dispde sobre os procedimentos para gerenciamento de servicos de telefonia fixa da
Camara Municipal de Santa Teresa/ES.

Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange especialmente o servidor efetivo e/ou

contratado lotado na fungao de Recepcionista.

Ill - CONCEITOS:

1 - DIRETORIA GERAL: E o orgao executor das atividades administrativas,

financeiras e dos servigos auxiliares da Camara Municipal, visando sua organizacao
interna.

2 - SERVIDOR: E a pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento

efetivo ou em comisséo.

3 - CARGO: E um conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades cometidas a

uma pessoa. o g o‘f"z}:\
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4 - GRUPO OCUPACIONAL: E um conjunto de cargos que se refere a atividades
correlatas ou da mesma natureza de trabalho.

5 — SERVICOS DE RECEPCIONISTA: Unidade responsavel em executar, sob
supervisao, atividades relacionadas ao uso da telefonia fixa no ambito da Camara

Municipal de Santa Teresa/ES.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do

Chefe do Poder Legislativo, no sentido do atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no artigo 37 da
Constituicédo Federal, bem como os demais principios explicitos e implicitos que
regem a Administragdo Publica. Amparada também nos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal, além de Normas Federais, tais como: Cédigos Civil, Penal,
Tributario, Processos, Legislacao Especial entre outros; além das Leis Estaduais e
disposi¢cées do Tribunal de Contas do Estado do Estado do Espirito Santo; e a Lei

- Municipal n® 1.849/2008 e alteragbes posteriores.

V — RESPONSABILIDADES:

1 - DA RECEPCIONISTA:

a) operar o servico telefénico estabelecendo as comunicagées internas, locais e

interurbanas.

b) controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das Iigagéea
efetuadas, conforme tabela em anexo.

c) responsabilizar-se pela manutengao e conservagéo do equipamento utilizado.
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1.1 - As responsabilidades do servidor do quadro efetivo e/ou contratado lotado no
servico de telefonia fixa, serdo aquelas atribuidas pela legislagdo proépria,
observando-se, também, os seguintes requisitos:

a) no exercicio da fungdo de telefonista: efetuar, atender e transferir ligagbes

telefénicas internas e externas operando o sistema de PABX disponivel;

b) promover o bom uso visando a racionalizagdo dos meios de comunicacéo de

telefonia fixa no ambito da Camara Municipal,

c) garantir que no setor de telefonia, a utilizagao do telefone atenda as necessidades

dos servigos, devendo ser usado de maneira racional e responsavel;

d) efetuar ligacdes particulares, desde que devidamente justificada o motivo/destino

da ligagao;

e) excepcionalmente, sempre que ausentar-se do local de trabalho, informar a chefia

imediata, para a designacao de servidor substituto para atender as ligacdes
telefénicas.

1.2 - Sao responsabilidades reciprocas de todos os servidores do legislativo, além
_ daquelas postas especificadamente e visando a colaboragdo com o servidor

responsavel pela telefonia, as seguintes:

a) cooperar com o servidor responsavel pelo servico de telefonia quanto ao uso

racional de ligacdes telefénicas;

b) ser respeitoso e compreensivel quanto ao trabalho da telefonista em razéo das

limitacGes procedimentais e rotina estabelecida.

1.3 - O servidor que nao cumprir as responsabilidades estabelecidas no item 1.2, e
confirmado a sua inobservancia, tera seu nome registrado junto a documento préprio
da administracao.

1.3.1 - Havendo reincidéncia, sera repassado diretamente a chefia imediata que
tomara as providéncias conforme o caso, ensejando até a possibilidade de abertura
de procedimento administrativo, respeitada ampla defesa. »
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VI - PROCEDIMENTOS:
1-USO DO TELEFONE FIXO:

1.1 - A central telefonica da Camara Municipal de Santa Teresa/ES sera utilizada

exclusivamente para ligacbes afetas ao servico, ndo podendo a telefonista, efetivar
ligagbes interurbanas que tenha por objetivo interesse particular, ressalvadas as
excepcionalidades. '

1.2 - A administracdo da Camara Municipal disponibilizara ao servico de telefonia as
contas telefébnicas das linhas diretas, para verificagdo das ligagcdes locais,
interurbanas, e para celulares, para que se proceda a devida conferéncia, devendo
constar anotacdes utilizadas até o dia do fechamento de cada més, prazo este que

coincida com o registro nas contas telefonicas.

1.3 - O uso de telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera
restringir-se aos interesses exclusivos dos servicos do legislativo, o qual sera
controlado pela telefonista, que através de planilha propria, anotara ramal, nimero

= do telefone, destino, assunto, horario da ligacédo e nome do solicitante e, ao final de
cada periodo, encaminhara a apreciagéo da Diretoria Geral, até o dia 10 (dez) de
cada més.

1.4 - As chamadas interurbanas e para telefonia, deverdo ser obrigatoriamente
justificadas pelo responsavel do setor respectivo ou por quem realizou a referida
ligacao.

1.5 - A administracao devera fazer a conferéncia global, apés analise do servidor,
entre a conta apresentada pela prestadora de servigos e o controle de ligagdes de

referéncia.

1.6 - O usuario devera utilizar-se do n°® 102 (auxilio a lista), somente para os casos A
em que nao for possivel encontrar nas listas telefénicas, e no site da empresaw‘e&‘
)
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prestadora do servigo, o nimero do telefone desejado, evitando assim, custos pela
utilizacdo do niumero supracitado.

1.7 - No uso dos servigos telefénicos, o servidor devera restringir o dialogo aos
assuntos de trabalho, utilizando uma linguagem objetiva e clara, de forma a garantir

a eficacia da comunicagao e contribuir para a racionalizagao de despesas.

1.8 - A telefonista devera informar imediatamente a administracao e/ou prestador de

servicos responsavel pela manutencao quando ocorrer alguma falha ou dano no
sistema de telefonia ou PABX.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

1 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Diretoria
Geral, pela Unidade Central de Controle Interno e pela Presidéncia da Camara.

2 - Esta Instrugcdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagao,

revogando as disposicdes a ela contrarias.

Santa Teresa/ES, em 17 de marco de 2016.

|  Bruno Henriques Araijo
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