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1.0-

2.0 -

3.0-

4.0 -

5.0 -

FINALIDADE

Disciplinar e regulamentar a utilizacdo dos servicos de telecomunicagdes da Fundacio Nacional do indio — FUNAL.

LEGISLACAO

Lei n°5.070, de 7 dejulho de 1966.
Instrugdo Normativa n® 12/MARE, de 5 de setembro de 1997.

OBJETIVO

Estabel ecer critérios para a utilizagdo do Sistema de Telecomunicagdes no ambito da FUNALI.

AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos estabelecidos na presente Norma devem ser observados por todas as unidades organizacionais da
FUNALI.

CONCEITUACAO

SISTEMA DE TELECOMUNICACOES — conjunto de equipamentos transceptores de radiotelegrafia e radiofonia
— SSB, telexograma e redes telef onicas.

TRANSCEPTOR - conjunto de equipamentos e componentes eletrbnicos que permite a modulagdo nas
transmissbes e recepgdes, proporcionando a identificagdo de sinais radiotelegraficos.

ESTACAO DE RADIO — determinado local onde sfo instalados equipamentos de tel ecomuni cagdes.

ESTACAO COMUTADORA — local onde, por meio de um processo eletronico, os impulsos entre dois elementos
de um conjunto sdo interrompidos sequliencialmente.

COLETORA - estacdo que funciona como central dentro de cada rede.

CENTRAL - conjunto de varios equipamentos instalados em um mesmo local, capaz de transmitir informactes de
qualquer natureza, por processo eletromagnético.

COLETADA - estag8o subordinada a uma estag&o coletora.

SISTEMA TELEFONICO — conjunto de equipamentos e redes telefonicas.

CENTRAL PRIVATIVA DE COMUTACAO TELEFONICA - CPCT — central comutadora para uso particular,
geralmente interligada através de linhas-tronco a uma central telefénica publica, que permite a seus ramais 0 acesso
as redes de telecomunicagdes interna e externa, através de comutacdo automética ou semi-automatica.

CPCT tipo PABX — central telefénica cujas caracteristicas principais sdo:

a) estar ligada a central telefonica publica através de linha-tronco;
b) processar automaticamente chamadas internas entre ramais;
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6.0 -

¢) exigir auxilio de telefonista para completar as chamadas da rede externa publica para os ramais, quando
ndo existir um sistema automético de Discagem Diretaa Rama — DDR.

CPCT tipo KS — central telefénica constituida de dois ou mais aparelhos especiais e proprios, ligada a uma ou mais
linhas-tronco, linhas diretas, linhas privadas ou ramais de CPCT.

KS — aparelho com comutacdo automética através de uma central alimentadora que proporciona ligacGes internas
entre seus usuarios.

MENSAGEM - comunicacdo sucinta, escrita ou oral, que reclame um contato mais rapido entre as unidades
administrativas da FUNAI e/ou destinatérios diversos.

RADIOGRAMA — comunicagdo feita através de fonia, de cardter complementar, nas comunicagdes entre diversas
estaces ou unidades da FUNAL.

RADIOFONIA — comunicagdo feita oralmente através de equipamentos radioel étricos SSB.
SSB — Banda Lateral Singela (Simples Simples Banda).

TELEXOGRAMA — comunicagdo realizada através de maquina teleimpressora, cuja ligagdo entre correspondentes
¢ feita automaticamente por intermédio de estagdes comutadoras.

FAC-SIMILE — equipamento destinado a transmissiio e recepcdo de informacdes escritas, diagramadas ou
reprogréficas, utilizando linha telefénica.

FAX —informages escritas, diagramadas ou reprografadas pelo fac-simile.

RELATORIO — para efeito do cumprimento do disposto na presente Norma, é o comprovante de expedicéo de fax,
emitido pelo equipamento de fac-simile.

FUNCIONAMENTO DA RADIOTELEGRAFIA, RADIOFONIA E TELEXOGRAMA

6.1 — A utilizag8o dos sistemas de telecomunicacfes da FUNAI é permitida a todos os seus servidores, desde que
devidamente autorizada conforme o disposto no item “8” da presente Norma.

6.2 — O servidor/usuério lotado na Sede que necessitar enviar mensagem utilizando qualquer um dos meios de
telegrafia, telex ou radiofonia de que trata o item “6”, devera escrevé-la em letras mailscul as ou de férmaem
formulério préprio, modelo Ag. 04/04, especificado no Anexo | desta Norma.

6.3 — ApGs o preenchimento, o servidor/usuario devera assinar a mensagem em campo apropriado do formulario,
solicitar a autorizacdo da chefia imediata e encaminha-lo ao Servico de Telecomunicagdes — SETEL, para
transmissao.

6.4 — No caso de servidor/usuério lotado nas unidades regionais e descentralizada, os procedimentos seréo os
mesmos constantes no item e subitem anteriores, devendo, entretanto, a mensagem ser encaminhada a
Estacdo de Radio Regional ou Local.

6.5 — As mensagens em transito a serem expedidas pelas autoridades relacionadas no item “8” serdo transmitidas
independentemente de qualquer visto ou autorizagdo da chefia da unidade local e deverdo usar a série
numérica da unidade onde se encontram, seguida de palavra“ TRANSITO”.

Exemplo: N° 150/AER/Barra do Garcas TRANSITO.

6.6 — As mensagens que devam ser de conhecimento de outras unidades, terdo intercaladas entre os respectivos
enderecos telegréficos, asletras“CY”.
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Exemplo: N° 82/AER/Belém/CY DAM/Brasilia.

6.7 — Nas mensagens destinadas a todas as unidades da FUNAI, utilizar-se-ada palavra“ CIRCULAR”.
Exemplo: N° 100/CIRCULAR.

6.8 — Quando se tratar de mensagens internas, entre unidades da FUNAI, deverdo constar obrigatoriamente as suas
respectivas siglas e os nomes compl etos do destinatario e do emitente.
Exemplo: Destinatério
Senhor Diretor de Assisténcia— DAS

Emitente
Administrador Executivo Regional do Araguaia— AER/SFA

6.9 — Nos casos de mensagens para outras organizagbes ou pessoas ndo pertencentes a FUNAI, deverdo ser
utilizados os nomes, cargos e os enderecos tel egréficos completos do destinatério e do emitente.
Exemplo: Destinatério/Endereco
Senhor Presidente do Instituto de Agronomia
Rua Augusta n® 000 — Bairro Boa Vista
CEP — 01.XXX-000 — S&o Paulo/SP

Remetente/Emitente

Diretor de Administracdo da FUNAI
SRTVS, Ed. Lex, 1° Andar

CEP — 70.340-904 — Brasilia/lDF

6.10 — As mensagens ser8o numeradas em ordem seqiiencial crescente por emitente, devendo a numeragdo ser
reiniciada a cada ano.

6.11 — E vedada a comunicaggo entre estagdes de redes distintas, exceto em casos de calamidade piblica, risco de
vida, apoio aeronautico e conveniénciatécnica.

6.12 — As mensagens de que trata o item anterior tém prioridade sobre as demais, independentemente de horario ou
de permissdo da autoridade administrativa local.

6.13 — Para efeito do cumprimento do disposto nesta Norma, as mensagens FUNAI serdo consideradas:
a) NORMAIS — quando o assunto ndo exigir resposta em menos de 48 horas,
b) URGENTES — para atendimento em, no maximo, 48 horas;
¢) URGENTISSIMAS — aquelas que devem ter atendimento imediato.

6.14 — A operacdo dos equipamentos da Rede de Telecomunicacdes € de responsabilidade das respectivas unidades
da FUNALI, tanto coletoras quanto coletadas, cujas agdes sdo coordenadas e controladas tecnicamente pelo
Servigo de Telecomunicagbes— SETEL.

6.15 — O SETEL estabelecera, em comum acordo com as unidades regionais, o controle de horérios e frequiéncias
para o perfeito funcionamento da Rede-Radio.

6.16 — Em situacBes emergenciais a Rede-Réadio poderd ser aberta e funcionar fora dos horérios estabel ecidos, desde
gue seja autorizada prioritariamente pelo Presidente ou, na sua impossibilidade, pelos dirigentes na ordem a
seguir: Diretores, Administradores Executivos Regionais e chefes de Nuicleo de Apoio Local.

6.17 — As estagdes permanecerdo no ar, desde que solicitado pela parte interessada, sempre que o Presidente,
Diretores, Administradores Executivos Regionais e chefes de Nucleo de Apoio Loca e/ou outras
autoridades federais, estaduais e municipais se deslocarem para determinada &rea indigena.
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7.0 - FUNCIONAMENTO DA REDE TELEFONICA
7.1 - Telefonia Celular Mével

7.1.1 — A concessdo de telefone celular para servidores — de qualquer categoria ou nivel hierarquico — somente
poderd ser autorizada pelo Presidente da FUNAI, a seu critério.

7.1.2 — Os equipamentos e acessorios que integram o sistema de telefonia celular serdo objeto de efetivo controle
patrimonial.

7.1.3 — Condiciona-se a utilizagdo de telefonia celular as medidas de contencao, a seguir relacionadas:
a) utilizagdo dos equipamentos no estrito interesse do servigo publico;
b) zelo pelos equipamentos, evitando a sua utilizagdo desnecessaria;
¢) quando em viagem, 0 usuério do sistema celular devera providenciar a transferéncia temporéria do seu
equipamento.

7.2 - Telefonia Comum

7.2.1 — A utilizagdo do telefone comum estende-se a todos os servidores da FUNAI, desde que observadas as
seguintes medidas:
a) utilizar o aparelho telefonico com devida moderagéo;
b) evitar arealizacdo de ligacdes extensas e/ou desnecessarias.

7.2.2 — O servidor/usuario deve preservar o aparelho telefénico contra acidentes e risco de danos, evitando,
inclusive, o uso de |8pis, caneta ou objetos semelhantes ao discar ou teclar.

7.2.3 — Devera, ainda, manter o aparelho telefénico sempre ligado a tomada e cuidar de manter o monofone no
gancho quando ndo estiver em uso.

7.2.4 — O servidor/usudrio deverd comunicar a0 SETEL a ocorréncia de anormalidade no funcionamento do
aparelho telefénico.

7.2.5 — Somente se permitira o recebimento de chamadas de Discagem Direta a Cobrar — DDC, quando se tratar de
assunto que envolvarea necessidade do servico.

7.2.6 — As ligagdes interurbanas devem ser sempre a servico e autorizadas pelo responsavel da unidade onde elas
ocorrerem. As de cardter particular que excepcionalmente forem autorizadas pelo titular da unidade, seréo
cobradas do servidor/usuério através de desconto em folha de pagamento.

7.2.7 — As ligacdes interurbanas e internacionais serdo registradas em formulério préprio (Anexo I1l), que sera
anexado as copias de faturas das contas telefnicas para fins de auditagem.

7.2.8 — As liberagdes de linhas telefonicas para utilizagdo na Sede ser8o autorizadas pela Diretoria de
Administracéo.

7.2.9 — As ligagdes em configuragdes de informatica (Internet, fax, etc, com utilizacgo de recursos de informética)
somente serdo autorizadas mediante parecer técnico do Departamento de Informética— DEINF.

7.2.10 — No &mbito da Sede, somente o Presidente, Diretores, Chefe do Gabinete, Procurador-Geral, Auditor Chefe
e Coordenadores-Gerais poderéo efetuar ligagbes de Discagem Direta Internacional — DDI, podendo os
demais efetué-las mediante autorizac&o dos dirigentes mencionados.
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7.2.11 — Nas unidades regionais e unidade descentralizada, somente o Chefe do Museu do indio, Administradores
Executivos Regionais e Chefes de Niicleo de Apoio Local poderdo efetuar esse tipo de ligagéo.

7.2.12 — As aguisicoes, locagdes e transferéncias de linhas e equipamentos telefoni cos devem ser objeto de consulta

préviaao SETEL.
7.3 - Fac-Simile

7.3.1 — O equipamento de fac-simile devera estar conectado a uma linha telefénica, sem extensdes, instalada
especificamente para este fim.

7.3.2 — Toda instalag&o de equipamento fac-simile devera ser objeto de prévia consulta e autorizagdo da Diretoria de
Administracéo.

7.3.3 — Na impossibilidade de dispor de linha telefénica especifica para conexdo de equipamento de fac-simile, a
unidade interessada deverd solicitar a Diretoria de Administragdo autorizagdo especial para ligacdo do
equipamento alinhatelefonica existente.

7.3.4 — A conexdo do fac-simile em equipamentos de informdtica somente sera autorizada pela Diretoria de
Administracdo, ap0s aprovacao em parecer técnico do DEINF.

7.3.5 — O manuseio do equipamento de fac-simile somente sera feito por pessoal habilitado por treinamento.

7.3.6 — Para transmitir mensagem por fax, o usuario devera utilizar o formulério constante no Anexo | destinado a
redacdo do texto ou encaminhamento de documentos.

7.3.7 — O formuléario de fax devera ser impresso em duas vias; a primeira via destinada a unidade que fizer a
transmissdo por fac-simile e a segunda via para o arquivo da unidade expedidora.

7.3.8 — Os comprovantes de emissdo de fax e sua recepcdo no destino serdo atestados pelo relatério expedido pelo
equipamento de fac-simile.

7.3.9 — As ligacOes de fax interurbanas ou internacionais serdo registradas em formul&rio préprio, conforme modelo
constante no Anexo |11. Esses formularios sero anexados as cépias de fatura de contas telefénicas para
auditagem.

7.3.10 — Os originais de fax recebidos, por tornarem-se ilegiveis com o decorrer do tempo, ndo deverdo ser juntados
a processos juridicos ou de geracdo de direitos. Em tais situacBes determina-se a utilizaco de fotocopias
autenticadas dos mesmos.

7.3.11 — As ligacOes via fax devem ser sempre a servigo e autorizadas pelo responsavel pela unidade onde estiver
instalado o equipamento de fac-simile.

7.3.12 — LigagOes de cardter particular que excepcionalmente forem autorizadas pelo titular da unidade, ser&o
cobradas do servidor/usuério por meio de desconto em folha de pagamento.

8.0 - COMPETENCIA PARA AUTORIZAR A EMISSAO DE MENSAGENS
8.1 — Toda mensagem transmitida por equipamento de telecomunicacfes no ambito da Sede tera que ser
devidamente autorizada pelo Presidente, Diretores, Chefe do Gabinete, Procurador-Geral, Auditor Chefe,
Coordenadores-Gerais, Chefes de Departamento, Coordenadores e Chefe do Servico de Telecomuni cacies.
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8.2 — Em se tratando das unidades regionais e unidade descentralizada, as mensagens serdo autorizadas pelo Chefe
do Museu do Indio, Administradores Executivos Regionais, Chefes de Nucleo de Apoio Local, de Divisao,
de Postos Indigenas, de Casas do indio e de Casas de Salde I ndigena (quando isoladas da unidade regional).

9.0 - DISPOSICOES GERAIS

9.1 — E vedada a transmissio de uma mesma mensagem ou de um mesmo documento, utilizando mais de um meio
de comunicagéo.

9.2 — O uso indevido do sistema de radio é de inteira responsabilidade do Chefe da Unidade que opera o sistema.

9.3 — Os erros que ocorrerem na mensagem, devem ser corrigidos mediante emissdo de nova mensagem, tornando a
anterior sem efeito.

9.4 — O telexograma podera ser utilizado como veiculo aternativo nas comunicacdes da FUNAL.

9.5 — As unidades da FUNAI deverdo consultar o SETEL sempre que necessitarem adquirir qualquer material ou
equipamento de telecomunicagdes, bem como realizar algum servigco de manutencdo, instalacéo, renovacdo ou
remanejamento de equipamentos.

9.6 — O SETEL é responsavel pela fiscalizag@o periddica das unidades da FUNAI, quanto ao cumprimento das
consignacdes de prefixos, categorias, localizacdes, freqléncias, potenciais de transceptores e sistemas
irradiantes de telecomunicagdes em geral, em obediéncia as recomendagdes da Secretaria de
Telecomunicagdes, do Ministério das Comuni cagOes.

9.7 — A faturarelativa ao uso de linhas diretas de cada unidade da FUNAI sera atestada pela respectiva chefia.

10.0 - DISPOSICOES FINAIS

10.1 — O SETEL é a unidade responsavel pela Politica de TelecomunicacBes da FUNAI e pela permanente
atualizacdo da presente Norma.

10.2 — Cabe aos dirigentes e chefes de unidade a ampla divulgacéo interna desta Norma.
10.3 — Os casos omissos e as dividas resultantes da aplicagéo da presente Norma ser&o dirimidas pelo SETEL.

10.4 — Esta Norma entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servico — BS, da Fundagéo Nacional do
indio — FUNAI.

10.5 — Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Normas baixadas pela Portaria do Presidente PP n°
1.217, de 29/nov/93.

AMILTON GERONIMO DE FIGUEIREDO
Diretor de Administracéo
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PROCEDIMENTO N° 1

TRANSMISSAO DE MENSAGEM NA SEDE OU NAS
UNIDADES REGIONAIS E DESCENTRALIZADA

UNIDADE PASSOS

Usuario 01
02
03
04

SETEL ou Estacéo de Radio 05

Regional/Local
06
07
08
09
10
11

12

DESCRICAO

Escreve a mensagem em letras mailsculas ou de férma no
formulario proprio (Anexo I1), em duas vias, escolhendo o
canal de transmissdo.

Assina a mensagem no campo apropriado do formuléario.
Colhe a assinatura da chefia imediata em campo apropriado
do formulé&rio.

Encaminha a mensagem ao SETEL ou a Estagdo de Radio
Regional/Local.

Recebe do usuério a mensagem para transmissdo, em duas
vias.

Confere a assinatura do emitente.

Retém a primeira via para transmissgo.

Passa recibo na Segunda via, devolvendo-a ao emitente e
registra a data e hora do recebimento no posto de
transmissdo.

Efetua a taxagdo da mensagem, registrando no formulério a
guantidade de palavras.

Transmite a mensagem.

Anota em campo apropriado do formulério a data e a hora
da transmissdo da mensagem, e os indicativos do
transmissor e receptor.

Rubrica e arquiva o formulério em pasta prépria.
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PROCEDIMENTO N° 2

RECEBIMENTO DE MENSAGEM NA SEDE E NAS
UNIDADES REGIONAIS E DESCENTRALIZADA

UNIDADE PASSOS
SETEL ou Estacéo de Radio 01
Regional
02
Usuario 03
04
SETEL ou Estacéo de Radio 05

Regional

DESCRICAO

Recebe a mensagem em duas vias.

Encaminha as duas vias para a unidade destinataria.

Recebe a primeira via e atesta o0 recebimento da mensagem
na segundavia.

Devolve asegundaviaao SETEL.

Recebe e arquiva a segunda via em pasta propria.
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PROCEDIMENTO N° 3

RECEBIMENTO DE MENSAGEM DE RADIOFONIA
NOS POSTOS E ALDEIAS INDIGENAS

UNIDADE PASSOS
Estacéo de Rédio Local 01
02
03
Dedtinatério 04
05
Estacdo de Radio Local 06

DESCRICAO

Recebe a mensagem atraveés de radiofonia, transcrevendo-a
para o formulério proprio (Anexo I1), em duas vias.
Rubrica em campo apropriado do formulario.

Encaminha o formulério com duas vias para o destinatério.
Recebe o formulério da Estacdo de Rédio Local, ficando
com aprimeiravia

Assina a segunda via do formulario, devolvendo-a a
Estag&o de Radio Local.

Recebe a segunda via do destinatério, arquivando-a em
pasta prépria.
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