MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUGAO DESERVICODGN OX  pE_ \D pp <y i 0 DE 2009

O DIRETOR GERAL do Departamento Nacional de Infra-Estrutura de
Transportes — DNIT, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 21 do Regimento Interno
do DNIT, aprovade pela Resolugio n° 10 de 31 de janeiro de 2007 do Conselho de
Administragio, publicado no Diério Oficial da Unifio do dia 26 de fevereiro de 2007, e visando
cstabelecer responsabilidades e procedimentos relativos a utilizagio dos servigos de
telecomunicagdes no Ambito do DNIT, incluindo a Sede em Brasilia, as Superintendéncias e
demais Unidades, tendo em vista o constante no processo n°. 30600.000662/2008-54,
RESOLVE:

Art. 1° - Os procedimentos operacionais para a utlizagdo dos servicos de
telecomunicagdes no ambito do DNIT sfo os constantes desta Instrugdo de Servico, sem prejuizo
das demais normas vigentes.

I - sfo servigos de telecomunicagdes abrangidos pela presente Instrucgo de Servigo:

a. telefonia Fixa (ramais, troncos telefénicos e linhas diretas);
b. telefonia celular e mavel pessoal;

¢. videoconferéncia;

d. radio comunicacéo e

¢. infraestrutura de cabeamento estruturado.

IT - a utilizagio dos servigos e equipamentos de telecomunicag¢des deverd obedecer is
orientagtes do Servigo de Telecomunicagdes do DNIT, as recomendagdes dos respectivos
fabricantes, bem como as normas técnicas das concessiondrias e da agéncia reguladora
(ANATEL), principalmente aquelas que proporcionem economia e seguranga na operagdo dos
IESMos no estrito interesse do servigo publico.

Art. 2° - O uso dos servigos de telecomunicdes providos pelo DNIT ¢ de carater
exclusivo ém servico, sendo vedada a utilizagfio dos mesmos para outros fins que néo os exigidos
pela funcéo oficial desempenhada.

I - 0s equipamentos e servicos de telecomunicagbes em uso no DNIT devem atender
obrigatoriamente ao principio da economicidade, observando-se:

a. o esfrito Interesse do servigo publico;

b. o zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

¢. a racionalizacdo do uso dos equipamentos e servicos evitando utilizagio
prolongada e/ou desnecessdria; e

d. a utilizagdo de bloqueadores para evitar o uso indevido dos equipamentos e\f
Servigos.
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IT - 0 uso dos servigos de telecomunicatdes do DNIT ¢é restrito aos servidores que, por
forca de suas atribuigdes, necessitam desse recurso para a realiza¢fio de suas atividades no
territdrio nacional e no exterior.

I - eventual utilizacio dos servicos de telecomunicagdes em interesse particular terd
seus custos decorrentes ressarcidos ao DNIT.

IV - o DNIT se reserva o direito de analisar as contas e registros de utilizacdo dos
servigos de telecomunicacdes, visando auditar o uso dos equipamentos ¢ servigos.

Art. 3% - Os servigos de felefonia fixa observardo as seguintes disposices especificas:

I - sera instalado sistema de bilhetagem e tarifacfio na centra! telefénica para registro de
todas as chamadas cursadas;

devera ser evitado o uso de linhas telefonicas diretas, sempre fazendo uso
preferencialmente de ramais da central telefonica;

III - sempre que possivel, a central telefdnica devera estar integrada & rede publica de
telefonia por meio de entroncamento digital com a concessionaria de servicos publicos,
implementando facilidade de discagem direta a ramal (DDR);

IV - deve ser evitado o uso de extensdes, respeitando as peculiaridades de cada unidade;

V - a instalagdo de linha telefénica (ramal ou linha direta) devera ser solicitada pelo
Diretor da Area ou pelo Superintendente Regional, exclusivamente, mediante Memorando
enderecado a Diretoria de Administragdo e Finangas, com justificativa da necessidade, bem como
sobre as permissdes de acesso (discagem interna, local/urbana, longa distancia
nacional/interurbana, longa distdncia internacional e telefonia mével celular); '

VI - mudanga de permissdes de acesso (discagem interna, local/urbana, longa distancia
nacional/interurbana, longa distncia internacional e telefonia mével celular) devera ser
solicitada pelo Diretor da Area ou pelo Superintendente Regional, exclusivamente, mediante
Memorando enderecado & Diretoria de Administracio Geral e Finangas, com justificativa da
necessidade e preenchendo fozmula,ﬂo especifico;

VII - o Servigo de Telecomunicagdes devera divulgar o padriio de categorias de ramais
que permitam estabelecer as permissdes de acesso;

VIII - servigos e facilidades adicionais, como recebimento de chamadas a cobrar, auxilio
a lista (102), telegramas e anuncios fonados, 0300 e outros, quando tarifados pela concessionaria,
deverdo ser preferencialmente bloqueados na central telefonica e, quando permitidos, seu uso
deverd ser previamente autorizado pelo Diretor da Area ou pelo Superintendente Regional
mediante Memorando encaminhado 4 CGAG, quando se tratar de solicitacfio no 4mbito da SEDE
e pela Chefia da Unidade, quando se tratar de Superintendéncia Regional, com a respectiva
justificativa de necessidade, estando sujeitos a ressarcimento quando de uso em cardter
particular;

IX — os equipamentos de fac-simile (fax) deverfio estar instalados em ramais,
resguardadas as peculiaridades de cada unidade, e somente poderfio ser utilizados em assuntos
oficiais, vedada sua utilizagio como substituto de reprografia e assemethados;
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X — ¢ de responsabilidade do usuério reStringir o uso dos recursos e servigos de telefonia
sob sua responsabilidade, mantendo portas fechadas fora do horario de funcionamento do orgéo
ou ativando mecanismos de seguranca, como cadeados ou cadeados eletrbnicos, devendo
ressarcir ao Orgiio a utilizacdo indevida.

XI — a central telefonica do DNIT deverd restringir o uso de codigo de selecdo de
prestadora (CSP) de servigos de telefonia de longa distancia, em conformidade com os contratos
de prestagéo de servigos em vigéncia. '

XII - nas linhas telefonicas diretas (nfo atendidas por ramais), por ventura existentes, é
de responsabilidade do usudrio a utilizagdo do cédigo de selecdo de prestadora (CSP) contratado.
A néo observancia dessa exigéneia sujeitard o usudrio ao ressarcimento integral das despesas
decorrentes. '

Art. 4° - Os servigos de telefonia mével celular e/ou mével pessoal observario as
seguinies disposi¢des especificas:

I -0 Servigo de telefonia movel € restrito aos servidores ocupantes de cargos de natureza
especifica e de Dire¢iio e Assessoramento Superior — DAS niveis 4, 5 ¢ 6. A solicitacfo para
disponibilizagdo do servigo deve ser feita pelo Diretor da Area através de Memorando
enderecado a Coordenagio Geral de Administracio Geral ~ CGAG, quando se tratar da SEDE ou
pela Chefia da Unidade quando se tratar da Superintendéncia Regional,;

IT — a solicitagio para uso de linha telefonica por servidor néio enquadrado no inciso 1
devera ser realizada pelo Diretor da Area ou Superintendente Regional, exclusivamente,
mediante Memorando enderecado a Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF, com
Justificativa da necessidade;

HI — os equipamentos e acessérios. que integram o conjunto dos servigos de telefonia
mével poderdo ser resultado de comodato acordado com a concessiondria ou ser de propriedade
do DNIT, sendo, neste caso, objeto de controle patrimonial. Caso o usuério ople, poderd utilizar
aparelho celular de sua propriedade, desde que compativel tecnicamente com a operadora
contratada, onde sera habilitada a linha celular do DNIT;

IV — os equipamentos, acessérios e a linha que integram o servigo de telefonia movel sio
de responsabilidade exclusiva do usudrio, em carater intransferivel;

V- a entrega dos equipamentos ¢ acessorios somente poderd ser feita ao proprio usuario,
mediante assinatura do Termo de Responsabilidade;

VI — os equipamentos e acessérios cedidos pelo DNIT deverdio ser devolvidos em
condigdes de funcionamento no Servigo de Telecomunicacdes, quando sera dada baixa no
respectivo Termo de Responsabilidade;

VII — em caso de roubo ou furto de aparelho ou acessério cedido pelo DNIT, a
notificagdio para o Servigo de TelecomunicagBes deverd estar acompanhada da respectiva
ocorréucia policial para a instrugdo do competente processo administrativo:

VIII — em caso de danos no aparelho, roubo, furto ou perda de aparelho ou acessériot
cedido pelo DNIT, o usuério devera ressarcir o Orgdo com um aparelho do mesmo modelo ou
equivalente; em perfeito estado de uso e conservacao;
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IX - nos casos em que se verificar viabitidade operacional, com redugéo de custos para a
administragdo, poderfio ser concedidos aparelhos e linhas moéveis na modalidade pré-pago, em
funcfio da natureza da atividade desenvolvida pelo usudrio;

X — servicos e facilidades adicionais, como recebimento de chamadas a cobrar, auxilio a
lista (102), telegramas ¢ amincios fonados, 0300, torpedos SMS (mensagens de texto), foto
torpedos (mensagens graficas), baixa de tons musicas, jogos, servigos interativos (Big Brother,
Vocé Decide, etc.) e outros, quando tarifados pela concessionaria, estarfio sujeitos a
ressarcimento guando de uso em cardter particular;

XI — o DNIT estabelecerd condigBes especificas de utilizaghio dos servigos, como
exigéneia de uso de uma operadora especifica para chamadas de longa distincia, devendo
especificar no Termo de Responsabilidade;

X1II — a nfio observancia por parte do usuério das condigdes de utilizacdo estabelecidas no
Termo de Responsabilidade, sujeitard o mesmo ao ressarcimento integral das despesas
decorrentes.

XIII — em caso de exoneracdo do servidor usuario, os servicos serfio imediatamente
suspensos quando da publicacio do ato correspondente.

XIV - o telefone celular fornecido pelo DNIT € para uso exclusivo de trabalho, devendo
permanecer ligado durante todo o horario de expediente que deve obedecer ao Artigo 19 do
Estatuto do Servidor Publico:

“ Art. 19, “Os Servidores cumprirdio jornada de trabalho fixada em razio das
atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragdo maxima do trabalho
semanal de quarenta horas e observados os limites minimo e maximo de seis horas ¢ oito
horas diarias, respectivamente” (Redaco da Lei n® 8.270, de 17/12/91).

§ 1° O ocupante de cargo em comissdo ou confianga submete-se a regime de
integral dedicaciio ao servigo, observando o disposto no art. 120, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administracdo. (Redagdio dada pela Lei n® 9257, de
10/12/97y”

Art. 5° - o servico de videoconferéncia observara as seguintes disposi¢des especificas:

I - é de responsabilidade exclusiva do Servico de Telecomunicagdes/CGAG a
configuragfio e o gerenciamento dos equipamentos de videoconferéncia, sendo vedada a qualquer
usuario a modificagfo de pardmetros de funcionamento dos mesmos;

Il - o Servico de Telecomunicagdes monitorard o uso dos equipamentos de
videoconferéncia de forma a garantir a boa qualidade do servico bem como minimizar o impacto
do servico sobre os demais servigos sustentados pela rede corporativa;

XIT - o uso das salas de videoconferéncia deve ser previamente autorizado. A solicitagfo
deve ser encaminhada por Memorando 4 Coordenagfio Geral de Administragiio Geral - CGAG,
pelo Diretor da Area ou pelo Superintendente Regional, indicando data de realizacfo, horério deQ
inicio e término e identificando as Diretorias e Superintendéncias que deverdo ser habilitadas a
participar da videoconferéncia.

G
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Art. 6° - Os servigos de radio comunicagfo observarfio as seguintes disposigdes
especificas:

I - ¢ responsabilidade exclusiva do Servigo de Telecomunicages/CGAG a administragio
de utilizagdo de freqiiéncias de radio em nivel nacional, incluindo o registro, autorizacio e
permisséo de uso junto a agéncia reguladora (ANATEL);

Il - a aquisigdio, contratagfo e instalagfio de equipamentos de radio comunicacdo devem
ser autorizadas pela Diretoria de Administragfio e Finangas - DAF e acompanhadas pelo Servigo
de Telecomunicagdes, quando se tratar da SEDE e quando se tratar de Superintendéncia
Regional devem ser encaminhado por Memorando pela Area Solicitante a Chefia da Unidade;

III — é de responsabilidade do Servigo de Telecomunicagdes especificar tecnicamente os
equipamentos de rddio comunicagio a serem adquiridos e utilizados no DNIT.

Art. 7° - Os servigos de infraestrutura de cabeamento estruturado observario as seguintes
disposigdes especificas:

I — as Superintendéncias Regionais tém autonomia para contratagio de servigos de
execugdo e implantag@o da infra-estrutura de cabeamento estruturado;

IT - todo servigo de implantagio de infraestrutura de cabeamento estruturado devera ser
~ obrigatoriamente precedido de um projeto detalhado de implantagfo, incluindo descricio da
solugdio, plantas, especificagiio de matérias e custos envolvidos e submetido 4 apreclacgdo, analise
¢ validagio pelo Servigo de Telecomunicagdes/CGAG/DAF e pela CGMI/DAF;

IIT — questionamentos, sugestdes ¢ solicitagbes de adequagdes feitas pelo Servigo de
Telecomunicacdes/CGAG e pela CGMI deverdo ser atendida antes do inicio dos servigos de
“implantacio da infraestrutura de cabeamento estruturado;

IV — apds a conclusdo dos servigos de implantagiio da infra-estrutura de cabeamento
estruturado, obrigatoriamente, deve ser gerado documento “as built” que deve ser encaminhado
para o Servigo de Telecomunicag8es/CGAG e para a CGMI para registro.

Art. 8° - A contratagfio de servigos e equipamentos de telecomunicacdes observard as
seguintes disposicdes especificas:

I - objetivando um maior controle sobre os servigos de telecomunicacdes e a reducio dos
custos dos servigos utilizados pelo DNIT, toda a contratagiio de servigos de telecomunicacdes,
em  ambilo  nacional, serda centralizada e coordenada pelo  Servico  de
TelecomunicagBes/CGAG/DAF;

IT — as Unidades de Administragio nas Superintendéncias Regionais e nas Unidades
Locais poderéo ser utilizadas como apoio ao Servigo de Telecomunicacses/CGAG nas atividades
locais demandadas (como enirega e recebimento de aparelhos celulares);

Il - a aquisi¢io de equipamentos de telecomunicaces podera ser realizada pelas
Superintendéncias Regionais, mediante autorizacio da Coordenaciio Geral de Administracio
Geral e especificagdo técnica emitida pelo Servico de Telecomunicacdes;
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IV - a instalagio dos equipamentds deverd ser coordenada pelo Servigo de
Telecomunicagdes.

Art. 9° - As faturas de servigos de telecomunica¢Bes observardo as seguintes disposigdes
especificas: '

I — todas as faturas de servicos de telecomunicagdes deverfio ser entregues pelas
concessiondrias em meio magnético (por CD/DVD ou email), com formato padronizado pela
FEBRABAN (versio 2);

II - todas as faturas de servicos serfio processadas pelo Servico de Telecomunicacdes que
fard o langamento da mesma em sisterna computacional para controle de gastos e emissio de
relatdrios e contas detalhadas;

Il - o Servico de Telecomunicaghes deverda prover melos para o cruzamento das
informagGes das faturas com as coletadas pelo sistema de bilhetagem ¢ tarifaciio no caso dos
servigos de telefonia fixa;

IV - o Servico de TelecomunicagBes emitird mensalmente relatorio resumido a cada
unidade com os valores gastos por cada servigo de comunicagfo utilizado. Aos usuarios finais
serd enviada a conta detalhada, quando houver, para verificacfio ¢ conferéncia da pertinéncia e
identificagio de utilizacfio em cardter particular. O Servigo de Telecomunicagles deverd
preferencialmente fazer a emissfio das contas detalhas em meio eletrénico (arquivo, email ou
sistema computacional). Em caso extraordinario a emissfo poderd ser feita em papel;

V — o Servico de Telecomunicacdes podera apresentar, a qualquer momento, conta
detalhada da utilizac8o dos servigos de telecomunicacdes, que devera ser atestada pelo usudrio ou
pelo chefe da unidade;

VI - o ateste da utilizag&o dos servigos de telecomunicagdes deverd ser efetuado em até
10 (dez) dias apds a apresentaciio da conta, sob pena de ser considerada correta ¢ toda a
utilizagdo de cardter particular, sujeita a ressarcimento.

VII - o ressarcimento dos valores da utilizacio em carater particular ou uso indevido,
pelo servidor usuario, deverd ser efetuado em até 10 (dez) dias apos o atestado da fatura,
utilizando Guia de Recolhimento apropriada, apos o que o comprovante devera ser encaminhado
a Coordenacfio Geral de Administragio Geral;

VHI - 0 descumprimento do prazo de ressarcimento anteriormente estabelecido resultara
na suspensdo do direito de utilizagdo do servico até a quitacio do débito;

IX - casos de parcelamento de valores serfio analisados pela Direcéo;
X - fica dispensado o ressarcimento quando o total for inferior a R$15,00 (quinze reais);
{(Com base na Norma Interna Que Disciplina a Instrucio de Servigo da ANTT no
mnciso XV e a Norma Interna Disciplinadora do GEIPOT |, Capitulo I, inciso VIII)
J
XI — os limites méximos mensals de gastos com telefonia celular sfio os abaixoe\

estabelecidos:
a) diretores - sem limite;
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b) ocupantes de DAS 4 e Superintendentes Regionais, R$ 600,00 (seiscentos
reais); *
¢) demais usuarios, R$ 400,00 (quatrocentos reais);

XTI - excetuam-se dos valores acima o valor da assinatura bésica e as ligagOes efetuadas
ou recebidas por usudrios em viagem a servigo;

XIII - os valores que excederem os limites estabelecidos, deverdo ser ressarcidos ao
Orgdo, utilizando Guia de Recolhimento apropriada, apos o que 0 comprovante devera ser
encaminhado a Coordenagfio Geral de Administragio Geral

XIV - procedidos os atestes das faturas pelos usudrios, o Servico de Telecomunicagtes
deverd proceder o ateste ou a glosa da fatura da concessiondria correspondente ¢ a abertura do
processo de pagamento.

{ XV - segue em anexo modelo do Termo de Responsabilidade que serd usado na entrega e
devoluco dos aparethos celulares aos devidos usudrios.

Obs: a titulo de informacfio, em face de ser uma situagdo ocorrente em outros orgdos da
Administragio Federal.

Art. 10 - Os casos omissos serdo resolvidos pela DAF/DNIT.

Art. 11 - Esta Instrugo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando
- revogadas os termos da Instrugdo de Servigo/DG n° 09 de 18 de junho de 2008, publicada no
Boletim Administrativo n° 025 de 16 4 20/06/2008, bem ys disposi¢les em contrario.

Carlos A
Matr, DNIT n® 01856
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

1. Ydentificacdo dos Equipamentos e Servicos

Aparelho:  Marca/Modelo:

Linha Celular: ( )

Serial:
Acessodrios:

2. Condi¢es de Uso do Servico Movel Celular

a)

b)

d)

Os equipamentos destinam-se exclusivamente a comunicacio em uso de servigo. Facilidades adicionais, como
TORPEDOQ SMS (mensagens de texto), FOTQ TORPEDQO (mensagens graficas), SERVICOS INTERATIVOS
(Big Brother, Vocé Decide, entre outros), BAIXA DE TONS MUSICAIS OU JOGOS, SERVICOS DE
TELEATENDIMENTO (0300 ou 0900), TELEGRAMAS E ANUNCIOS FONADOS, e outros que sejam
tarifados pela concessiondria e que nfo sdo de uso em servigo, deverdo ter seus valores ressarcidos ao DNIT.

Como resultado e processo licitatério efetuado pelo DNIT, todas as chamadas de longa distdncia nacionais
(interurbanos) devem ser efetuadas através da operadora (codigo ) e as
chamdas de longa distAncia internacionais devem ser efetuadas através da operadora
(codigo ). O uso de outro cédigo de operadora que niio o especificado

acarretara na responsabilidade de o usudrio ressarcir integralmente os custos decorrentes da ligacio.

Conforme Instragiio Normativa n® de —BAD® de , 05 usudrios ficam sujeitos
as seguinies limitages mensais:

s Diretores -~ sem limite;

»  Ocupantes de DAS 4 e Coordenadores de UNIT, RS 600,00 (seiscentos reais),

e  Demais usudrios, R$ 400,00 (quatrocentos reais);

Os valores que excederem os limites estabelecidos, bem como as ligagdes de carater particular deveréo ser objetos
de ressarcimento pela servidor usuario em até 10 (dez) dias apés o atestado da fatura, utilizando Guia de
Recolhimento apropriada, ap6s o que o comprovante deverd ser encaminhado & Gerfncia dos Servicos de

Telecomunicacbes.

O nio pagamentc no prazo estipulado, implicard na imediata suspensdo da utilizagdio do equipamento e demais
cominagdes legais,

3. Identificacio do Usuarie

Nome Completo:
RG:
LotagHo:

Recebi 0 aparetho e os acessorios acima identificados em boas condicoes de usc e habilitado na linha celular
especificada e atesto estar ciente das condicfes de uso e da Instru¢io Normativa n®

Brastlia, de de

Assinatura do Usuario

REGISTRO DE DEVOLUCAO

Os equipamentos ¢ acessdrios foram devolvidos em boas
condicBes de uso.

Brasilia, de de

Assinatura e Carimbo Funcionario




