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MINISTERIO DOS TRANSPORTES, PORTOS E AVIACAO CIVIL
DEPARTAMENTOQ NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO DE SERVICO N° 12 - DG/DNIT SEDE, DE 15 DE AGOSTO DE 2018

Disciplina os procedimentos operacionais
para a contratagio, implantagiio e utilizagio
dos servigos de telecomunicagdes no dmbito
do Departamento Nacional de Infra-Estrutura
de Transportes — DNIT, sem prejuizo as
normas vigentes.

A DIRETORIA COLEGIADA DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA
DE TRANSPORTES - DNIT, no uso das atribuigdes que lhe conferem o arfige 12, do Regimento Intemo aprovado
pela Resolugdo n° 26, de 05 de maio de 2016, publicado no DOU, de 12 de maio de 2016, ¢ visando estabelecer
responsabilidades ¢ procedimentos relativos a utilizagdo dos servigos da Divisdo de Telecomunicagdes no dmbito do
DNIT, incluindo a Sede em Brasilia, as Superintendéncias, as Administragdes Hidrovidrias e demais Unidades;

RESOLVE:

Art. 1° Os procedimentos operacionais para a utilizagio dos servigos da Divisdo de Telecomunicagdes
no Ambito do DNIT sdo os constantes desta Instrugio de Servigo, sem prejuizo das demais normas vigentes.

I - sdo servigos de telecomunicagdes abrangidos pela presente Instrugio se Servigo:
a) telefonia fixa (ramais, troncos telefonicos e linhas diretas;

b) telefonia celular e mével pessoal;

¢) videoconferéncia;

d) comunicagio de dados;

e) radio comunicag@o;

f) infraestrutura de cabeamento estruturado;

g) dudio ¢ video; ¢

h) seguranga eletronica.

1l - a utilizagio dos servigos e equipamentos de telecomunicagdes deverd obedecer as orientagbes da
Divisdo de Telecomunicagdes do DNIT, is recomendagdes dos respectivos fabricanics, bem como as normas técnicas
das concessiondrias ¢ da agéncia reguladora (ANATEL), principalmente aquelas que proporcionem economia e
seguranga na operagdo dos mesmos no estrito interesse do servigo publico.

Art. 2° O uso dos servigos de telecomunicagdio providos pelo DNIT ¢é de carater exclusivo em servigo,
sendo vedada a utilizagio dos mesmos para outros fins que ndo os exigidos pela fungéo oficial desempenhada,

I — os equipamentos ¢ servigos de telecomunicagdes em uso no DNIT devem atender obrigatoriamente
ao principio da economicidade, observando-se:

- O estrito interesse do servigo piiblico;
- O zelo pelo uso econdmico dos equipamentos e servigos;

- A racionalizagio do uso dos equipamentos e servigos cvitando utilizagio prolongada e/ou
desnecessaria; e

- A utilizagfio de bloqueadores para evilar o uso indevido dos equipamentos € servigos,
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II — o uso dos servigos de telecomunicagdes do DNIT é restrito aos servidores que, por forga de suas
atribuigdes, necessitam desse recurso para a realizagiio de suas atividades no territério nacional ¢ no exterior,

Il - eventual utilizagio dos servigos de telecomunicagbes em interesse particular terd seus custos
decorrentes ressarcidos ao DNIT.

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

Art. 3° Os servigos de Telefonia Fixa observarfio as seguintes disposigdes especificas:

I — serd instalado sistema de bilhetagem e tarifagio na central telefdnica para registro de todas as
chamadas cursadas;

IT — deverd ser evitado o use de linhas telefénicas ditetas para uso individual, sempre fazendo uso
preferencialmente de ramais da central telefonica. Casos e demandas especificas poderfio ser analisados ¢ autorizados
pela Divisdo de Telecomunicagdes do DNIT;

I1I — sempre que possivel, a central telefonica devera estar integrada 4 rede publica de telefonia por meio
de entroncamento digital com a concessiondria de servigos publicos, implementando facilidade de discagem direta a
ramal (DDR);

IV — deve ser evitado o uso de exiensdes nos ramais. Casos e demandas especificas, respeitando as
peculiaridades de cada Unidade, poderfio ser analisados e autorizados pela Divisiio de Telecomunicagdes do DNIT;

V — no dmbito da Sede, a instalagiio de ramal telefdnico deverd ser solicitada pelo Diretor da Area,
mediante Memorando enderegado & Divisio de Telecomunicagdes, com justificativa da necessidade, bem como sobre
as permissdes de acesso (discagem interna, local/urbana, longa distdncia nacional/interurbana, longa disténcia
internacional e telefonia mével celular);

VI — cada Superintendente Regional ou Coordenador-Geral Hidrovidrio ficara responsivel peia
solicitagiio ¢ autorizagio da instalagdo de ramal telefénico, ¢ devera fundamentar a justificativa da necessidade, bem
como sobre as permissdes de acesso (discagem interna, local/urbana, longa distdncia nacional/interurbana, longa
distdncia internacional e telefonia movel celular), mediante Memorando enderegado 4 Divisfio de Telecomunicagdes,

VII — mudanga de permissdes de acesso {(discagem interna, local/urbana, longa distdncia
nacional/interurbana, longa distdncia internacional ¢ telefonia mével celular) e mudangas de aparelho ou facilidades
deveré ser solicitada pelo Diretor da Area ou pelo Superintendente Regional ou pelo Coordenador-Geral Hidrovidrio,
mediante Memorando enderegado 4 Divisdo de Telecomunicagdes, com a devida justificativa da necessidade;

VIHI - deve ser evitada a liberagiio de ramais para efetuar chamadas internacionais. Nos casos onde o
uso de ligagdes internacionais seja necessério, o Diretor da Area ou Superintendente Regional ou Coordenador-Geral
Hidrovidrio devera enviar solicitagio & Divisio de Telecomunicagfes mediante Memorando indicande motivo e o
periodo de uso (inicio e término);

1X — na instalagiio de novos ramais a Divisfio de Telecomunicagdes decidira quanto ao tipo de aparclho
telefonico a ser instalado, tendo por bases as justificativas da solicitagéo e os recursos disponiveis na central telefonica;

X — a Divisio de Telecomunicagdes deverd divulgar o padric de categorias dc ramais que permitam
estabelecer as permissdes de acesso;

X1 - servigos ¢ facilidades adicionais, como recebimento de chamadas a cobrar, auxilio A lista (102),
telegramas e anincios fonados, 0300 e outros, quando tarifados pela concessionaria, deverdo ser preferencialmente
bloqueados na central ielefénica ¢, quando permitidos, seu uso devera ser previamente autorizado pelo Diretor da Area
ou Superintendente Regional ou Coordenador-Geral Hidroviario mediante Memorando ecncaminhado a Divisdo de
Telecomunicagdes, com a respectiva justificativa de necessidade, estando sujeitos a ressarcimento quando de uso em
caréter particular;

XII - os equipamentos de fac-simile (fax) deverdo estar instalados em ramais, resguardadas as
peculiaridades de cada unidade, ¢ somente poderdio ser utilizados em assuntos oficiais, vedada sua utilizagdo como
substituto de reprografia ¢ assemelhados;

XIII — & de responsabilidade do usuério restringir o uso dos recursos ¢ servigos de telefonia sob sua
responsabilidade, mantendo portas fechadas fora do horario de funcionamento do 6rgéo ou ativando mecanismos de
seguranca, como cadeados ou cadeados cletrdnicos, devendo ressarcir ao Orgéo a utilizagio indevida;

X1V — a central telefénica do DNIT devera restringir o uso de ¢odigo de sele¢fio de prestadora (CSP) de
servicos de telefonia de longa distdncia, em conformidade com os contratos de prestagio de servigos em vigéncia;

XV — nas linhas telefonicas diretas (ndo atendidas por ramais), por ventura existentes, ¢ de
responsabilidade do usuério a utilizagdo do codigo de selegiio de prestadora (CSP) contratado. A niio observancia dessa
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exigéncia sujeitara o usuario ao ressarcimento integral das despesas decorrentes;

XVI — o estoque de aparelhos telefdnicos disponiveis para instalagio sera gerido pela Diviso de
Telecomunicag¢des, que orientara a Coordenagdo de Administragio Patrimenial quanto ao envio e transferéncia para os
usudrios e Unidades finais;

XVII — o estoque de aparelhos telefonicos deverd ser mantido na Sede do DNIT em Brasilia, podendo a
Divisio de Telecomunicagdes autorizar estoque de reserva técnica nas Superintendéncias Regionais e Administragdes
Hidrovidrias;

XVIII — em caso de defeito em qualquer aparelho telefénico de propriedade do DNIT, o mesmo devera
ser enviado para a Divisdo de Telecomunicagdes para avaliagio e possivel recuperagéo.

Art. 4° Os servicos de Telefonia Mével Celular e/ou Mével Pessoal observardo as seguintes disposi¢es
especificas:

I — o Servigo de Telefonia Mavel Celular e/ou Moével Pessoal € restrito aos servidores ocupantes de
cargos de natureza especifica ¢ de Diregio e Assessoramento Superior — DAS niveis 4; 5 e 6. A solicitagdo para
disponibilizagiio do servigo deve ser feita pelo Dirctor da Area ou Superintendente Regional ou Coordenador-Geral
Hidroviario através de Memorando enderegado 4 Divisdo de Telecomunicagdes;

II — a solicitagio para uso de linha telefonica por servidor ndo enquadrado no inciso 1 devera ser
realizada pele Diretor da Area ou Superintendente Regional ou Coordenador-Geral Hidrovidrio, exclusivamente,
mediante Memorando enderegado a Divis#io de Telecomunicagées, com justificativa da necessidade;

III — os equipamentos ¢ acessdrios que integram o conjunto dos servigos de telefonia moével poderdo ser
resultado de comodato acordado com a concessionéria ou ser de propriedade do DNIT, sendo, neste caso, objeto de
controle patrimonial. Caso o usudrio opte, 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 cquipamentos, acessdrios ¢ a linha que integram o servigo de telefonia movel sio de
responsabilidade exclusiva do usuério, em carater intransferivel;

V — a entrega dos aparelhos e habilitagiio das linhas ser4 feita pela Divisfo de Telecomunicagdes (na
Sede) ou pela Coordenagio de Administragio e Finangas (nas Superintendéncias Regionais) ou pelo Servigo de
Administragio-Geral, Informatica, Cadastro e Licitagio (nas Administragdes Hidroviarias);

VI - a entrega dos equipamentos e acessérios somente poderd ser feita ao proprio usudria, mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade (modelo em anexo);

VII - os equipamentos e acessorios cedidos pelo DNIT deverdo ser devolvidos em condigBes de
funcionamento na Divisdo de Telecomunicacdes (na Sede) ou na Coordenagio de Administraglio e Finangas (nas
Superintendéncias Regionais) ou no Servigo de Administracio-Geral, Informatica, Cadastro e Licitagdo (nas
Administragdes Hidrovidrias), quando sera dada baixa no respectivo Termo de Responsabilidade;

VIII — em caso de roubo ou furto de aparelho ou acessério cedide pelo DNIT, a notificagiio para a
Divisio de Telecomunicagdes (na Sede) ou a Coordenagio de Administragio ¢ Finangas (nas Superintendéncias
Regionais) ou o Servigo de Administragio-Geral, Informitica, Cadastro e Licitagdo (nas AdministragGes Hidroviarias)
devera estar acompanhada da respectiva ocorréncia policial para a instrugdo do competente processo administrativo;

IX — em caso de danos no aparelho, roubo, furto ou perda de aparetho ou acessdrio cedido pelo DNIT, o
usudrio deverd ressarcir o Orgdo com um aparelho do mesmo modelo ou equivalente, em perfeito esiado de uso e
conservagio;

X — no que se refere ao inciso IX, e em caso de comodato do aparelho, o DNIT podera optar, mediante
acordo com a concessiondria, pelo ressarcimento do valor do aparclho mediante pagamento de Guia de Recolhimento
da Unido — GRU;

X1 - servigos ¢ facilidades adicionais, como recebimento de chamadas a cobrar, auxilio 4 lista {(102),
telegramas e anancios 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 quando de uso em carater particular;

XII — o DNIT estabelecera condiges especificas de utilizagiio dos servigos, como exigéncia de uso de
uma operadora especifica para chamadas de longa disténcia, devendo especificar no Termo de Responsabilidade;

XIII — a ndo observincia por partc do usudrio das condigdes de utilizagdo estabelecidas no Termo de
Responsabilidade, sujeitard 0 mesmo ao ressarcimento integral das despesas decorrentes;

XIV — em caso de cxoneragiio, transferéncia ou afastamento do servidor usudrio, a Divisfo de
Telecomunicagdes informara & Diretoria ou Superintendéncia Regional ou Administragio Hidrovidria requisitante
quanto a imediata suspensdo dos servigos, o que deverd ocorrer em ate 5 (cinco) dias da publicagdo do ato;
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XV - o telefone celular fornecido pelo DNIT ¢ para uso exclusivo de trabalho, devendo permanecer
ligado durante todo o horério de expediente que deve obedecer a0 Artigo 19 do Estatuto do Servidor Publico:

Art, 19. “Os Servidores cumprirdo jomada de trabalho fixada em razdo das atribuigSes pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragio méxima do trabaiho semanal de quarenta horas ¢ observados os limites
minimo € maximo de seis horas ¢ oito horas didrias, respectivamente” (Redagéio da Lei n°® 8,270, de 17/12/91).

§ 1° O ocupante de cargo em comissAo ou confianga submete-se a regime de integral dedicagdo ao
servigo, observando o disposto no art. 120, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragdo.
{(Redagdo dada pela Lei n® 9.257, de 10/12/97)”

X VI — os limites maximos mensais, ndo cumulativos, de gastos com telefonia celular por usuério so os
abaixo estabelecidos:

a) DAS 6 —R$ 300,00 (trezentos reais)
b) DAS 5 — R$ 200,00 {duzentos reais),

¢) demais usuarios, R$ 150,00 (cento e cinquenta reais);

XVII — excetnam-se dos valores acima o valor da assinatura bésica ¢ as ligagdes efetuadas ou recebidas
por usudrios em viagein a Servigo;

XVIII - nos casos em que o usudrio se valer da operadora contratada para viabilizar uma ligagéio
necessdria e esta ndio dispor de sinal no local em que o usudrio se encontre, este nfio serd penalizado com o
ressarcimento de seu custo, devendo motivar e justificar a necessidade da ligagéo realizada, ao seu superior e posterior
envio ao gestor de fatura;

XIX - os valores que excederem os limites estabelecidos, deverdo ser ressarcidos ao DNIT.

Art. 5° Os servigos de Videoconferéncia observardo as seguintes disposi¢des especificas:

I — é de responsabilidade exclusiva da Divisio de Telecomunicagbes a configuragdo ¢ o gerenciamento
dos equipamentos de videoconferéncia, sendo vedada a qualquer wsudrio a modificagio de parfimetros de
funcionamento dos mesmos;

II — a Divisdo de Telecomunicagdes moniforard o uso dos equipamentos de videoconferéncia de forma a
garantir a boa qualidade do servigo bem como minimizar o impacto do servigo sobre os demais servigos sustentados
pela rede corporativa;

HI - o uso das salas de videoconferéncia deve ser previamente autorizado. A solicitagdo deve ser
encaminhada por Memorando & Divisio de Telecomunicagdes, pelo responsivel pelo evento, indicando data de
realizagéio, horario de inicio e término e identificando os participantes que deverdo ser habilitadas a participar da
videoconferéncia. A Divisio de Telecomunicagdes deverd disponibilizar sistemas informatizado de gestdo do uso das
salas de videoconferéncia;

IV — videoconferéncias que envolvam conexdo extemas 4 rede do DNIT ou disposilivos nio
pertencentes ao DNIT devem ser solicitadas com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias para preparagéo e testes. Neste
caso, a solicitacio deve ser feita pelo Coordenador-Geral ou Diretor da Area (na Sede) ou Superintendente Regional ou
Coordenador-Geral Hidrovidrio.

Art. 6° Os servigos de Radio Comunicagdo e Links de Comunicagéio de Radio observardo as seguintes
disposigdes especificas:

I — é responsabilidade exclusiva da Divisio de Telecomunicagdes a administragio de utilizagdo de
frequéncias de radio em nivel nacional, incluindo o registro, autorizagéio e permissdo de uso junto a agéncia reguladora
{ANATEL);

II — a aquisi¢do, contratagdo e instalagio de equipamentos de rddio comunicagéio devem ser autorizadas
¢ acompanhadas pela Divisdo de Telecomunicagdes. As solicitagdes devem ser feitas pelo Diretor da Area ou
Superintendente Regional ou Coordenador-Geral Hidroviario por Memorando a Divisdo de TelecomunicagGes;

11l — é de responsabilidade da Divisdo de Telecomunicagdes especificar tecnicamente os equipamentos
de radio comunicagiio a serem adquiridos ¢ utilizados no DNIT em todo o Brasil.
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Art. 7° Os servicos de Infraestrutura de Cabeamento de Comunicagio observardo as scguintes
disposigbes especificas:

[ - todo servigo de implantagdo, ampliagio ou adequagiio de infracstrutura de cabeamento dc
comunicagdo, estruturado ou ndo, deverd ser obrigatoriamente precedido de um projeio detalhado de implantagdo,
incluindo descrigdo da solugfio, plantas, especificagiio de materiais e custos envolvidos ¢ submetido & apreciagiio,
analise e validagdo pela Divisiio de Telecomunicagdes,;

II - questionamentos, sugestdes e solicitagdes de adequagdes feitas pela Divisdo de Telecomunicagdes
deverio ser atendida antes do inicio dos servigos de implantagiio da infracstrutura de cabeamento;

Il — apds a conclusiio dos servigos de implantagio da infraestrutura de cabeamento, obrigatoriamente,
deve ser gerado documento “as built” que deve ser encaminhado para a Divisio de Teleccomunicagées para registro.

IV — apos a conclusiio dos servigos de implantagio da infra-estrutura de cabeamenio estruturado,
obrigatoriamente, deve ser gerado documento "as built" que deve ser encaminhado para o Servigo de
Telecomunicagdes/CGAG ¢ para a CGMI para registro.

Art. 8° Os servigos de Comunicagéo de Dados, sejam eles cabeados on sem fio, observardo as seguintes
disposigdes especificas:

[ — a Divisdo de Telecomunicagdes padronizard a atribuigiio de enderegamento interno de toda a rede
corporativa (enderegamento IP) a ser utilizado na Sede, nas Superintendéncias Regionais, nas Administrages
Hidroviarias e em todas as demais unidades do DNIT;

II - todo servigo de implantagio de infracstrutura de comunicagio de dados deverd ser obrigatoriamente
precedido de um projeto detalhado de impiantagdo, incluindo descrigdo da solugdo, plantas, especificagdo de materiais
e custos envolvidos e submetido & apreciagiio, analise e validagio pela Divisdo de Telecomunicagoes;

I — nenhum equipamento, de qualquer natureza, pode ser conectado a rede de comunicagdo de dados
sem a prévia autorizagio da Divisdo de TelecomunicagGes;

IV — a Divis#io de Telecomunicagdes podera tomar medidas de controle ¢ bloqueio de acesso a rede de
comunicagio de dados de forma a garantir que apenas equipamentos autorizados tenham acesso & mesma.

Art. 9° Os servigos de Audio e Video observariio as seguintes disposi¢des especificas:

I — objetivando um maior controle, a redugdio de custos ¢ a padronizagio dos servigos de dudio e video
utilizados pelo DNIT, toda a contratagdo de servigos e equipamentos de dudio e video, em &mbito nacional, serd
coordenada pela Divisdo de Telecomunicagdes;

II — as Superintendéncias Regionais, as Administragdes Hidrovidrias ¢ as demais Unidades do DNIT
poderdo realizar a coniratagiio de servigos ¢ equipamentos de 4dudio e video mediante autorizagdo expressa e
especificagdes técnicas emitidas pela Divisdo de Telecomunicagdes;

III — a instalagiio e configuragio dos equipamentos de dudio e video, interligados ou nfio nas redes
corporativas do DNIT, somente podera ser feita sob coordenagao e supervisdo da Divisdo de Telecomunicagdes;

IV — os servigos corporativos de dudio ¢ video (Midia Indoor, Radio DNIT e TV DNIT) serdo
implantados em plataforma Unica, definida, implantada ¢ operada pela Divisdo de Telecomunicagées, para atendimento
em Ambito nacional;

V — as salas de reunidie, quando dispor de infracstrutura de 4udio e video, deverdio ter recursos
padronizados, conforme a seguir:

1. Sala de Reunido da Diretoria Colegiada:
Videoconferéncia;

Audioconferéncia;

Videofone;

Projetor/Datashow;

Duas televisoes de 587

Sonorizagio;

Lousa digital;

Ramal Digital;
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2. Salas de Reunido dos Diretores, Superintendentes Regionais ¢ Coordenadores-Gerais Hidrovidrios:
Audioconferéncia;
Ramal Digital;
Projetor/Datashow;
Televisdo 58”;

Quadro branco;

3. Salas de Reuniio de Coordenadores-Gerais (na Sede) e Coordenadores nas Superintendéncias
Regionais ¢ Administragdes Hidrovidrias:

Audioconferéncia;
Televisdo 50”;
Quadro branco;

Ramal Digital;

4. Demais Salas de Reunido:
Audioconferéncia;
Televisdo 407

Quadro branco;

Ramal Digital;

5. Salas de Videoconferéncia:
Videoconferéncia;
Duas televisdes de 50™;

Ramal Digitaf;

V1 — os auditérios, independentemente de seu porie, quando dispor de infraestrutura de dudio e video,
deverdo ter seus recursos padronizados, conforme a seguir:

Videoconferéncia;
Projetor/Datashow;
Sonorizagio;
Lousa digital;
Ramal Digital;

VII - Casos e demandas especificas poderdio ser analisados e autorizados de forma expressa pela
Diviséio de Telecomunicagdes do DNIT.

VIII - o descumprimento do prazo de ressarcimento anteriormentc estabelecido resultard na suspensao
do direito de utilizagio do servigo até a quitagio do débito;

IX - casos de parcelamento de valores serdo analisados pela Diregéo;

X - fica dispensado o ressarcimento quando o total for inferior a R$ 15,00 (quinze reais); (Com base na
Norma Interna Que Disciplina a Instrugio de Servigo da ANTT no inciso XV e a Norma Interna Disciplinadora do
GEIPOT, Capitulo III, inciso VIII).

X1 - o5 limites maximos mensais de gastos com telefonia celular sdo os abaixo’, estabelecidos:

a) diretores — sem limite;

b) ocupantes de DAS 4 e Superintendentes Regionais, R$ 600,00 (seiscentos
reais);
¢) demais usuarios, R$ 400,00 (quatrocentos reais);

hllp:h’se[.dnit.gov.brlseilcontrolador.php?acao=documenlo_imprimir_web&acao_origam=arvore__visuallzar&id_documanto=1689287&Inrra_sisle... 65 .
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XII - excetuam-se dos valores acima o valor da assinatura basica e as ligagGes efetuadas ou recebidas
por usuarios em viagem a scrvigo,

XIIT - os valores que excederem os limites estabelecidos, deverdo ser ressarcidos ao Orgﬁo, utilizando
Guia de Recolhimento apropriada, apés o que o comprovante deverd ser encaminhado & Coordenagio Geral de
Administragio Geral.

X1V - procedidos os atestes das faturas pelos usudrios, o Servigo de TelecomunicagSes devera proceder
o ateste ou a glosa da fatura da concessionaria correspondente e a abertura do processo de pagamento.

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

Art. 10. Os servigos de Seguranga Eletrdnica observarfo as seguintes disposi¢des especificas:
I — compdem as solugdes de seguranga eletrdnica:

- Circuito fechado de televisiio (cAmeras ¢ gravadores de imagens);

- Conirole de acesso predial;

- Controle de acesso interno;

- Sistemas de alarmes de intruséo;

- Outros dispositivos eletrdnicos voltados a seguranga pessoal ¢ patrimonial;

II — objetivando um maior controle, a redugdo de custos e a padronizagio dos dispositivos de seguranga
eletrdnica utilizados pelo DNIT, toda a contratagio de servigos e equipamentos seguranga eletrbnica, em dmbito
nacional, ser4 coordenada pela Divisfo de Telecomunicagdes;

111 — as Superintendéncias Regionais, as Administragdes Hidrovidrias ¢ as demais Unidades do DNIT
poderiio realizar a contratagiio de servigos e equipamentos de seguranga eletronica mediante autorizagio expressa ¢
especificagdes técnicas emitidas pela Divisdo de Telecomunicagdes;

IV — a instalagfio e configuragdo dos equipamentos de seguranga ¢letrénica, interligados ou ndo nas
redes corporativas do DNIT, somente poder4 ser feita sob coordenagio e supervisdo da Divisfio de Telecomunicagdes;

V — os servigos de seguranga cletrdnica serfio instalados, configurados e operados pela Divisio de
Telecomunicagdes na Sede em Brasilia;

VI — os servigos de seguranga eletronica serfio instalados, configurados e operados sob orientagdo e
supervisdo da Divisio de Telecomunicagdes nas Superintendéncia Regionais, Administragdes Hidrovidrias ¢ demais
Unidades;

VII — casos e demandas especificas deveriio ser analisados e antorizados de forma expressa pela Diviséo
de Telecomunicagdes do DNIT.

Art, 11. A contratagio de Servicos e Equipamentos de TelecomunicagGes observari as seguintes
disposigdes especificas:

I — objetivando um maior controle sobre os servigos de telecomunicagdes e a redugdo dos custos dos
servigos utilizados pelo DNIT, toda a contratagio de servigos e equipamentos de telecomunicagdes, em dmbito
nacional, sera coordenada pela Divisdo de Telecomunicagdes;

T — as Superintendéncias Regionais, as Administragdes Hidrovidrias e as demais Unidades do DNIT
poderdo realizar a contratagio de servigos de telecomunicagbes mediante autorizagio expressa e especificagdes
técnicas emitidas pela Divisdo de Telecomunicagdes;

1l — a aquisigiio de equipamentos de telecomunicagdes poderd ser realizada pelas Superintendéncias
Regionais e Administragdes Hidroviarias, mediante autorizagdo expressa ¢ especificagdes técnica emitidas pela
Divisiio de Telecomunicagdes;

IV — a instalagfio e configura¢io dos equipamentos de telecomunicagdes nas redes corporativas do
DNIT somente poderd ser feita sob coordenag#o e superviséio da Divisio de Telecomunicagbes.

Art. 12. Monitoragiio e Supervisio das redes, servigos e equipamentos de telecomunicagdes:

1— a Divisio de Telecomunicagdes deverd implementar solugiio técnica de monitoragéio e supervisio das
rede corporativas, dos servigos € dos equipamentos de telecomunicagdes;
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I — a monitoragio e supervisio deve contemplar, pelo menos, a disponibilidade operacional e o
desempenho dos servigos e equipamentos de lelecomunicagdes;

1II — a Divisio de Telecomunicagdes deverd implantar o Centro de Operagdes dos Scrvigos - NOC para
monitoragio, geréncia, supervisio ¢ operagio das redes corporativas, dos servios e dos cquipamentos de
telecomunicagdes com funcionamento 24 horas x 7 dias da semana;

IV — nenhuma outra solugio de monitoragio de infraestrutura de telecomunicagSes poderd ser
implantada sem a autorizagdo expressa da Divisdo de Telecomunicagdes;

V — a Diviséio de Telecomunicagdes devera implementar e operar o Centro de Atendimento de Servigos
- CAS para atendimento, abertura de chamados ¢ suporte aos usudrios das redes corporativas do DNIT.

Art. 13. As Faturas de Servigos de telecomunicagdes observarfio as seguintes disposigdes especificas:

I — em todos os contratos devera constar que as faturas de servigos de telecomunicacdes deverdo ser
entregues pelas concessiondrias em meio magnético (por CD/DVD ou email), com formato padronizado pela
FEBRABAN (versiio 2 ou posterior);

il — as faturas dos servigos de telecomunicagdes serdo geridas no dmbito do DNIT pela Divisdo de
Telecomunicagdes (na Sede), pela Coordenagio de Administragio e Finangas — CAF (nas Superintendéncias
Regionais) e pelo Servigo de Adminisiragio-Geral, Informitica, Cadastro e Licitagdo (nas Administragdes
Hidroviarias);

T — os gestores deveriio processar cada fatura recebida para validagio e ateste, bem como emissdo de
relatorios gerenciais, de cobranga e de ressarcimento,

IV — concluida a conferéncia das faturas, o gestor devera proceder o ateste ou a glosa da fatura da
concessionaria correspondente e a abertura do processe de pagamento;

V — quando solicitado pela Divisio de Telecomunicages, os gestores nas Superintendéncias Regionais e
nas Administragdes Hidrovidrias deveriio encaminhar relatorios gerenciais ou as proprias faturas de servigos para
acompanhamento dos servigos e dos gastos com telecomunicagdes;

VI — os gestores de faturas, na Sede, nas Superintendéncias Regionais € nas Administragdes
Hidrovidrias, devero gerar controle de utilizagdo dos servigos identificando os gastos e necessidade de ressarcimento
de despesas;

VII - sempre que solicitado, o gestor das famras devera emitir relatério detalhado de servigos (conta
detalhada) de cada recurso ou servigo de telecomunicagdes;

VIII - a Diviséio de Telecomunicagdes, sempre que solicitado, devera prover informagdes coletadas pelo
sistema de bilhetagem e tarifagho da central telefonica para cruzamento e conferéncia das faturas de servigos de
telefonia fixa.

Art. 14. O ressarcimento ou restituigio de valores ao erdrio piblico observara as seguintes disposigdes
especificas:

I - caso seja identificada utilizagio em carater particular ou uso indevido de servigos ou dano, furto ou
roubo de quatquer aparelho ou cquipamento, o gestor de faturas deverd emitir Guia de Recolhimento da Unido - GRU
para ressarcimento das despesas correspondentes;

Il - o ressarcimento dos valores, pelo usuario, deverd ser efetuado em até 10 (dez) dias apds a emissfio
da correspondente Guia de Recolhimento da Unidio - GRU, apds o que o comprovante deverd ser encaminhado ao
gestor de faturas;

III - o descumprimento do prazo de ressarcimento anteriormente estabelecido resultard na suspenséo do
dircito de utilizagiio do servigo até a quitagio do débito;
IV - fica dispensado o ressarcimento quando o total do débito for inferior a R$15,00 (quinze reais);

V — o débito do servidor referente a ressarcimento sé poderd ser descontado em folha de pagamento
através de autorizagéio expressa do mesmo, conforme Artigo 45 da Lei 8112/90;

VI — a restituigdo ou ressarcimento poderé ser descontada na folha de pagamento em parcela mensal,
que ndo podera ser inferior a 10% (dez por cento) da remuneragdo, provento ou pensdo, conforme Artigo 46 da Lei
8112/90;

VII — o servidor em débito com o erario, que for demitido, exonerado ou que tiver sua aposentadoria ou
disponibilidade cassada, terd o prazo de 60 (scssenta) dias para quitar o débito, conforme Artigo 47 da Lei 9112/90;

VIII — para casos de parcelamento de valores serd utilizado o Termo de Confissio de Divida para
Parcelamento de Débito, modelo em anexo, devidamente analisados e aprovados pelo Dirctor de Administragéo e
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Finangas (Sede) ou Superintendente Regional ou Coordenador-Geral Hidrovidrio;

IX — a nfo quilagio dos débitos no prazo estabelecido podera implicar na inscrigo do nome do devedor
no Cadastro Informativo de Créditos Niio Quitados do Setor Pablico Federal (CADIN) e, posteriormente, na Divida
Ativa da Unido;

X — para gestiio de débitos, o gestor de faturas devera observar os seguintes procedimentos:

- Identificar débitos a serem ressarcidos;

- Encaminhar lista de devedores ¢ respectivos valores 4 Coordenagiio de Finangas (Sede) ou a
Coordenagio de Administragio ¢ Finangas — CAF (nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de Contabilidade e
Finangas (nas Administragdes Hidrovidrias) para célculo de awalizagio de valores;

- Encaminhar lista de devedores ¢ valores atualizados & Coordenagio-Geral de Gestiio de Pessoas (Sede)
ou 4 Coordenagdo de Administragéo e Finangas — CAF (nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de Gestio de
Pessoas (nas Administragdes Hidrovidrias) para defini¢do do niimero méximo de parcelas em caso de parcelamento;

- Encaminhar correspondéncia individualizada para cada devedor informando o valor total da divida, a
opcdo de parcelamento, com nimero méximo de parcelas ¢ pagamento por desconto em folha ou GRU (modelo em
anexo);

- Deve ser dado prazo maximo de resposta de 10 (dez) dias sob pena de langamento no Cadastro
Informativo de Créditos Niio Quitados do Setor Piiblico Federal (CADIN);

- Deve ser encaminhado junto Termo de Reconhecimento de Divida (modelo em anexo) ¢ as GRU para
pagamento integral ou da primeira parcela;

- Expirado o prazo de resposta, o gestor de faturas deve encaminhar & Coordenagéio de Finangas {Sede)
ou 4 Coordenagiio de Administragio ¢ Finangas — CAF (nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de
Contabilidade e Finangas (nas Administragdes Hidroviarias) para langamento no Cadastro Informativo de Créditos Néo
Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN);

- Para os que responderem optando por parcelamento com desconto em folha, o gestor de faturas deve
encaminhar 3 Coordenagio-Gerat de Gestio de Pessoas (Sede) ou 4 Coordenagfio de Administragao e Finangas — CAF
(nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de Gestdo de Pessoas (nas Administragdes Hidrovidrias) para
langamento na folha de pagamento;

- Para os que optarem pelo pagamento integral ou parcelamento fora da folha de pagamento, o gestor de
faturas deve emitir as GRU's correspondentes e solicitar a8 Coordenagio de Contabilidade (Sede) ou Coordenagio de
Administragdo e Finangas — CAF (nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de Contabilidade ¢ Finangas (nas
Administragdes Hidrovidrias) para acompanhamento do pagamento das GRU's;

- Apés o vencimento das GRU’s e comprovado o ndo pagamento da(s) mesma(s), devera ser enviado
memorando especifico para Coordenagio de Contabilidade (Sede) ou a Coordenagio de Administragdo e Finangas —
CAF (nas Superintendéncias Regionais) ou ao Servigo de Contabilidade e Finangas (nas Administragdes Hidrovidrias)
para langamento no cadastro de créditos a receber do DNIT.

Art. 15. Os casos omissos scrio resolvidos pela Diretoria de Administragio ¢ Finangas — DAF.

Art. 16. Revogar a Instrugfio de Servigo/DG n° 08 de 15 de junho de 2009, publicada no Boletim
Administrativo n® 24, de 15 a 19 de junho de 2009.

Art. 17. Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as
disposigdes em contrério.

JOSE DA SILVA TIAGO
Diretor-Geral
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ANEXO1

TERMO DE RESPONSABILIDADE
TELEFONIA CELULAR

1. IDENTIFICACAO DOS EQUIPAMENTOS E SERVICOS
Aparelho:
Marca/Modelo:

Serial:

Acessorios:

Linha Celular: ()

2. CONDICOES DE USO DO SERVICO MOVEL CELULAR

a) O uso dos servigos de telefonia movel celular é regulado pela Instrugdo de Servigos n° de
publicado no Boletim Administrativo n® de , a qual o usvario declara ter pleno
conhecimento.

b) Os equipamentos destinam-sc exclusivamente a comunicagio em uso de servigo. Facilidades
adicionais, como, 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 ndo sdo de uso em servigo, deverdo ter seus valores
ressarcidos ao DNIT.

¢) Como resultado ¢ processo licitatorio efetuado pelo DNIT, todas as chamadas de longa distincia

nacionais (interurbanos) devem ser efetuadas através da operadora {cOodigo ) ¢ as

chamadas de longa distAncia internacionais devem ser e¢fetuadas através da operadora (codigo

). O uso de outro c6digo de operadora que ndo o especificado acarretard na responsabilidade de o usudrio
ressarcir integralmente os custos decorrentes da ligagdo.

d) Conforme a Instrugio Servigos os usudrios ficam sujeitos as seguintes limitagdes mensais ndo
cumulativas:

+ DAS 6 — RS 300,00 (trezentos reais)
« DAS 5 — R$ 200,00 (duzentos reais);
+ demais usudrios, R$ 150,00 (cento e cinquenta reais).

e) Os valores que excederem os limites estabelecidos, bem como as ligagGes de cardter particular
deverdo ser objeto de ressarcimento pelo servidor usudrio em até 10 (dez) dias apds o ateste da fatura, utilizando Guia
de Recothimento apropriada, apés o que o comprovante deverd ser encaminhado & geréncia dos servigos de

" telecomunicagdes da unidade ao qual estd vinculado.
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f) O ndo pagamento no prazo estipulado, implicara na imediata suspensdo da utilizagio do equipamento,
penalidades previstas na Instruglio de Servigos e demais cominagdes legais.

3. IDENTIFICACAO DO USUARIO
Nome Completo:
CPF:

Lotagdo:

Recebi o aparelho e os acessorios acima identificados em boas condigdes de uso e habilitado na
linha celular especificada e atesto estar ciente das condigdes de uso e da Instrugédo Normativa,

, de de

Assinatura do Usuario

REGISTRO DE DEVOLUCAO

Il Os equipamentos e acessorios foram devolvidos e¢m boas
| condigdes de uso,

, de de

i Assinatura ¢ Carimbo Funciondrio

ANEXOII

TERMO DE RESPONSABILIDADE
TELECOMUNICACOES

1, IDENTIFICACAO DOS EQUIPAMENTOS E SERVICOS EQUIPAMENTO:

Marca/Modelo:

Serial;
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Acessorios:

Servigo:

2, CONDICOES DE USO DO SERVICO E/QOU EQUIPAMENTO

a) O uso dos servigos de telecomunicagdes no DNIT ¢ regulado pela Instrugiio de Servigos n® de
publicado no Boletim Administrativo n° de , a qual o usvdrio declara ter pleno
conhecimento.

b) Os equipamentos destinam-se exclusivamente a comunicagio em uso de servigo. A wtilizagdo em
cardter pessoal e particular ou de forma indevida, ¢ que sejam tarifados pelas concessiondrias e que nio s3o de uso em
servigo, deverdo ter seus valores ressarcidos ao DNIT.

c¢) Os valores deveréio ser objeto de ressarcimento pelo servidor usuario em até 10 (dez) dias apds o
ateste da fatura, utilizando Guia de Recolhimento apropriada, apds o que o comprovante deverd ser encaminhado a
geréncia dos servigos de telecomunicagdes da unidade ao qual estd vinculado.

d} O nio pagamento no prazo estipulado, implicard na imediata suspensdo da utilizagio do
equipamento, penalidades previstas na Instru¢do de Servigos ¢ demais cominagdes legais.

3. IDENTIFICACAO DO USUARIO
Nome Completo:
CPF:

Lotagdo:

Recebi o equipamento ¢ os acessorios acima identificados em boas condigdes de uso e atesto estar ciente
das condi¢Ses de uso e da Instrugdo Normativa.

s de de

Assinatura do Usuario

REGISTRO DE DEVOLUCAO
Os equipamentos € acessérios foram devolvidos em boas condigées de uso.

, de de

Assinatura e Carimbo Funcionirio
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ANEXO IIT

OFICIO N° / /

A sua Senhoria o Senhor/Senhora
destinatario

cargo_destinatario

endereco_destinatario, bairro_destinatario

CEP: cep_destinatario — cidade_destinatario/sigla_uf destinatario

Assunto: Ressarcimento de despesas de uso de servigos de telecomunicacdes

Senhor_cargo do desfinatario, o

Cumprimentando-o(a), comunico a existéncia de débito referente ao uso detalhar servigo de
telecomunicagdes utilizado por Vossa Senhoria. O débito ¢ decorrente de detalhar o uso
indevido ou motivo do ressarcimento e corresponde ao valor de RS { ).

Lembramos que os servigos sdo regulados pela Instrugio de Servigos n® de , publicada
no Boletim Administrativo n° de .

Em anexo sdo apresentadas as contas/detalhamento da divida, o Termo de Confissdo de Divida (com
opgdo de parcelamento e autorizagéio para desconto em folha de pagamento) e as Guias de Recolhimento da Unido — .
GRU costespondentes ao pagamento integral da divida e 4 primeira parcela (em caso de parcelamento).

Caso opte pelo parcelamento da divida, solicito que o Termo de Confissdo de Divida seja devidamente
assinado e devolvido em no maximo 10 (dez) dias tteis. Deve ser indicado se o pagamento serd feito por meio de
desconto em folha de pagamento ou por meio de Guia de Recolhimento da Unido (neste caso deve ser devolvida com a
GRU da primeira parcela devidamente paga).

Caso opte pelo pagamento integral da divida, solicitamos que seja devolvida a comprovagdo de
pagamento da correspondente Guia de Recolhimento da Unido, tambem no prazo miximo de 10 (dez) dias.

Desiaco que o nio cumprimento do prazo estabelecido poderéd acarretar no bloqueio dos servigos e na
inscrigio do usudrio no Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN) e,
posteriormente, na Divida Ativa da Unido conforme previsto na Lei n® 10.522 de 19 de julho de 2002.

Colocamo-nos a disposigio para esclarccimentos que se fagam necessarios.

Atenciosamente,

Gestor de Faturas

RECIBO

A presente correspondéncia e seus anexos foram recebidos em e

hllp:ﬂsei.dnit.gov.brlsellcon'lrolador.php?acao=documenlo_imprimir_web&acao_origem=arvore_vlsualizar&id_documanio=1689287&infra_slste... 13115



24/08/2018 SEWDNIT - 1549929 - Instrugao de Servigo

s de de

Assinatura do usuario

ANEXO 1V

TERMO DE CONFISSAO DE DiVIDA E PARCELAMENTO DE DEBITO

O Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT, com sede em Brasilia/DF, doravante
denominado CREDOR, neste ato  representado  por seu (Diretor de  Administragio ¢
Finangas/DAF/Superintendente/Coordenador) e CPF
n.° doravante denominado DEVEDOR, acordam o seguinte:

1.0 Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT, ¢ CREDOR aesta data da quantia
de R$ { } atualizada pelo IPCA a partir da data do
vencimento da GRU, correspondente ao(s) débito(s) de .

2. O ressarcimento de débito junto ao errio phblico é regulado pela Lei 8112/90, que estabelece que o
débito pode ser parcelado, desde que as parcelas ndo sejam inferiores a 10% (dez por cento) da remuneragdio, provento
ou pensio, sendo facultado ao devedor o langamento das parcelas em folha de pagamento.

3, No ambito do DNIT, os servicos de telecomunicagdes, incluindo o ressarcimento de valores
decorrente de seu uso, é regulado pela Instrugdo de Servigos n° de , publicada no Boletim
Administrativo n* de

4, Ressalvadas quaisquer outras obrigagdes aqui nfio incluidas, o DEVEDOR declara expressamente
optar pela seguinte forma de pagamento:

0 Em parcela tinica com o pagamento da Guia de Recolhimento da Unido — GRU em anexo no valor
total da divida.

1 Em ( } parcelas mensais e consecutivas, atualizadas pela taxa SELIC, por meio de GRU
especifica, cuja primeira parcela encontra-se em anexo.

4 Em ( ) parcelas mensais e consecutivas, atualizadas pela taxa SELIC, com débito em
folha de pagamento do Depariamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.

05. Fica convencionado entre as partes que o ndo pagamento pelo DEVEDOR de qualquer das parcelas
nos vencimentos estipulados implicara na imediata rescisio deste Termo, com o vencimento total do saldo
remancscente, podendo o débito ser inscrito no CADIN ¢ na Divida Ativa da Unido, com os acréscimos legais.

6. O CREDOR nio esté obrigado a providenciar qualquer Notificagdo ou Interpelagdo para constituir o
DEVEDOR em mora pelo ndo pagamento de qualquer das parcelas do presente Termo, sendo que o simples ¢ puro
inadimplemento ja obrigard 0 DEVEDOR a pagar a totalidade.

7. O servidor em débito com o erério, que for demitido, exonerado ou que tiver sua aposentadoria ou sua
disponibilidade cassada, terd o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o dcbito descrito no iteml, configurando
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vencimento antecipado da divida. A ndio quitagio do débito no prazo previsto implicard sua inscri¢ao no Cadastro
Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN) e, posteriormente, na Divida Ativa da Unigo
conforme previsto na Lei n® 10.522 de 19 de julho de 2002.

8. A assinatura do presente Termo pelo DEVEDOR importa em confisséio definitiva e irretratavel do
débito, sem que isso implique em novagio ou transagdo, configurando ainda, confisséo extrajudicial, nos termos dos
Artigos. 348, 353 e 354 do Céodigo de Processo Civil.

9. A eventual tolerincia a infragdo de qualquer das cldusulas deste instrumento ou o ndo exercicio de
qualquer dircito nele previsto conslituird mera liberdade, nae implicando em novagdo ou transagdo de qualquer
espécie.

10. O DEVEDOR tem o prazo de 10 (dez) dias apés o recebimento desta para devolver a mesma
assinada ao DNIT sob pena de o débito, em sua totalidade, ser inscrito no Cadastro Informativo de Créditos Nio
Quitados do Setor Piblico Federal (CADIN) e, posterionnente, na Divida Ativa da Unifio, com os acréscimos legais.

11. O presente termo passa a vigorar entre as parles a partir de sua assinatura,

(DEVEDOR)

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes

»
SEI! 1 1 bocumento assinado eletronicamente por José da Silva Tlago, Diretor-Geral, em 23/08/2018, s 18:21, conforme
L

:f;im';g horario oficial de Brasilia, com fundamento no art, 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de B de outubro de 2015,

%7 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.dnit.gov.br/sei/controlador externo.php?
acao=documento ferir&i gao_acesso_externn=0, informando o codigo verificador 1549929 e o cédigo CRC
92ECG4EA.

Refer@ncia: Processo n? 50600,000662/2008-54 SEl nR 1549922

Publicada no BA 165 de 27.08.2018

hitp://sei.dnit.gov.br/seilcontrolador. phptacac=documenta_imprimir_web&acao_ocrigem=arvore_visualizar&id_documento=1689287&infra_siste., . 1515



