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| =FINALIDADE

Dispor sobre a utilizagdo e controle de telefonia fixa e celular no ambito

da Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso.

Il - ABRANGENCIA

Os procedimentos constantes nesta instrucdo normativa abrangem todas

as unidades da estrutura organizacional da Assembleia Legislativa do Estado
de Mato Grosso

Il - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes

legislacdes:

Lei n. © 4.320/64 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

Lei Complementar n°. 101/2000 (Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras
providéncias).

Lei n° 8.666/93 (Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracéo
Pudblica e da outras providéncias).

Lei n° 10.520/2002 (Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituigcdo
Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo, para aquisicao de
bens e servicos comuns, e d& outras providéncias).

Resolucdo Administrativa n°.007 de 07 de outubro de 2016. (Dispde
sobre a implantacéo, utilizacédo, o registro e o controle de telefonia movel
funcional no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso).

Lei n°. 8.429, de 02 de junho de 1992. (Dispbe sobre as sanc¢des
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aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcdo na administracdo
publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias).

IV — RESPONSABILIDADES EM RELACAO AS INSTRUCOES
NORMATIVAS

1- Da Coordenadoria de Informética:

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de
trabalho identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa elaborada;

Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, apds submeté-la a apreciacéo da
unidade de controle interno e promover sua divulgagéo e implantagéo;

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacédo
da Instrucdo Normativa.

2- Das Unidades Executoras da Instrucdo Normativa:

Atender as solicitacdbes da Coordenadoria de Informéatica na fase de
formatacdo de alteracbes, quanto ao fornecimento de informacfes e a
participacdo no processo;

Alertar a Coordenadoria de Informatica sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa.
3- Da Secretaria de Controle Interno:

Promover a divulgacdo, a implementacdo e a atualizagcdo desta Instrugao
Normativa, de modo a orientar as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela elaboracdo, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacdo ou expansao;
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Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo de Instrucbes Normativas e em
suas atualizagBes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagcdo dos
pontos de controle e seus respectivos procedimentos;

Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteracdes nas Instrucbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatag&o de novas Instru¢cdes Normativas;

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséao
vigente de cada Instrucdo Normativa.

V - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - DO USO DO TELEFONE MOVEL

1. O uso de telefonia celular, atribuido aos gestores da Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso — ALMT, devem atender obrigatoriamente ao
principio da economicidade, observando-se:

| — 0 estrito interesse do servico publico;

Il — 0 zelo pelo uso econdmico dos equipamentos;

lll — a racionalizacdo do uso dos equipamentos evitando utilizacdo prolongada
e/ou desnecesséria.

2. Faréo jus ao uso da telefonia celular funcional em carater continuo os
Deputados e servidores ocupantes dos cargos descritos no Art. 2°da
Resolucdo Administrativa N° 007/2016.

3. Excepcionalmente, por autorizagdo da Mesa Diretora, a concessao do
telefone movel pode ser estendida a outros cargos sempre que o desempenho
de suas funcdes justificarem a utilizacdo do aparelho ou para a utilizacdo em
viagens a servico e outros eventos onde sejam necessarios.

4. Os suplentes de Deputados fardo jus ao uso da telefonia celular funcional
pelo lapso temporal de exercicio efetivo do mandado, ou seja, enquanto o
titular permanecer afastado e o suplente estiver exercendo a atividade
parlamentar.

5. A solicitacéo de telefone movel celular para uso temporario em viagens a
servico ou eventos deverad ser efetuada através de memorando, a ser
encaminhado a Coordenadoria de Informatica, devidamente autorizado pela
Mesa Diretora, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis do inicio da
viagem ou evento, contendo a correspondente justificativa da necessidade,
periodo de utilizag&o e identificacdo do nome do usuério, CPF e cargo.

6. Os equipamentos e acessorios de telefonia movel celular cedidos pela
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Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, sdo de carater
pessoal e intransferivel, serdo objeto de controle patrimonial, mediante
assinatura de termo de responsabilidade (anexo I) e de recebimento (anexo 2),
e autorizagdo de desconto, em folha de pagamento, das despesas né&o
autorizadas emitido pela Coordenadoria de Informatica, devendo o usuario:

| — comunicar em até 48 horas Uteis a unidade responsavel os casos de
extravio, roubo ou furto, juntando o registro policial de ocorréncia para fins de
blogueio da linha, sob pena de arcar com qualquer despesa ap0s o prazo
previsto;

Il — responsabilizar-se pela reposi¢cdo, caso seja comprovada negligéncia ou
imprudéncia em casos de extravio, roubo, furto ou dano;

[l — responsabilizar-se pelo pagamento das contas nos casos de extravio,
roubo, furto ou dano ao aparelho, na auséncia de prévia comunicacdo a
unidade responsavel.

7. Serdo admitidas ligacdes interurbanas (DDD) e internacionais (DDI),
dentro da cota disponivel para o aparelho;

8. Os usuérios detentores de aparelhos celulares de uso continuo, quando
exonerados do respectivo cargo, deverdo restituir o referido aparelho e seus
acessorios, para que seja baixada sua responsabilidade.

9. E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo
atribuido ao responsavel o 6nus sobre danos causados por uso inadequado do
aparelho.

10. O limite de gastos mensal dos aparelhos celulares de uso continuo esta
estabelecido no Art.8° da Resolucdo Administrativa N° 007/2016;

11. Caso haja necessidade de aumento da cota mensal, o servidor devera
encaminhar comunicacao interna (Cl), contendo justificativa da Mesa Diretora,
que analisara a viabilidade do pedido;

12. Os aparelhos celulares de uso temporario ndo estdo sujeitos a limitacédo
de despesa, cabendo aos usuarios, entretanto, o pagamento da quantia
correspondente as ligacdes efetuadas em carater particular, ou seja, que nao
sejam de interesse da Assembleia Legislativa de Mato Grosso — ALMT,
deveréo ser ressarcidas pelos usuarios.

13. O uso indevido dos aparelhos celulares, consubstanciado no envio de foto
torpedo, mensagens, videos mensagens, acarretara a restituicdo dos valores a
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, por meio de
desconto em folha de pagamento;

14. Seré liberado acesso a internet a todos os aparelhos concedidos.
CAPITULO Il - DA RESTITUICAO DOS APARELHOS
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1. Os aparelhos e acessorios disponibilizados pela Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso — ALMT, deverdo ser restituidos a Coordenadoria
de Informatica, nas mesmas condi¢cdes do recebimento, desconsiderando os
desgastes decorrentes do uso normal, em 5 (cinco) dias Uteis apds ter cessado
o privilégio de uso ou o periodo de uso autorizado, ou mesmo, se 0 usuario nao
desejar mais dispor do servigo.

2. Apo6s o recolhimento do aparelho, os servicos vinculados a ele deverdo
ser desativados, caso ndo seja disponibilizado a outro usuario em até 7 (sete)
dias.

3. No caso de nédo restituicdo dos aparelhos e acessorios, a Assembleia
Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT, tomarad as providéncias
necessarias para o ressarcimento dos prejuizos causados a administracao.

4. A Secretaria de Gestdo de Pessoas informard a Secretaria de
Administracdo, Patrimonio e Informatica, no curso do processo, a exoneracao e
os afastamentos e licencas superiores a 30 (trinta) dias dos ocupantes de
cargos comissionados/efetivos relacionados no Art. 2° da Resolucéo
Administrativa n°. 007 de 07 de outubro de 2016 .

5. As ligacbes e os servicos utilizados apds o prazo de 05 (cinco) dias
do afastamento das funcBes por prazo superior a 30 (trinta) dias serdo
considerados de caréter particular, devendo ser ressarcidos integralmente pelo
usuario, por meio de desconto em folha de pagamento no més subsequente ao
do vencimento da conta telefonica;

6. Caso aparelho movel apresente defeito, desde que ndo constatado uso
indevido do equipamento, este sera substituido, por modelo/tecnologia de
qualidade igual ou superior.

CAPITULO lIl - DO USO DO TELEFONE FIXO

1. Integram o sistema de telefonia fixa as centrais telefOnicas e seus
componentes, os ramais digitais e analdgicos e respectivos aparelhos;

2. Compete aos usuarios do sistema de telefonia fixa:
| — obedecer as recomendacgfes do fabricante, bem como as normas técnicas
da concessionéria;
Il — zelar pelo uso racional dos equipamentos, evitando a utilizacao prolongada,
desnecessaria ou em local que disponha de outros meios menos onerosos de
comunicacao;
IIl — evitar a transferéncia de ligagBes para ramais ndo autorizados a efetuarem
ligacdes externas, exceto em casos de necessidade do servico;
IV — bloquear os ramais por meio de senha, apGs o expediente;
V — ndo realizar qualquer desligamento ou religamento nas tomadas elétricas
dos equipamentos de telefonia ou troca de suprimentos sem a presenca de
técnico.
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3. As centrais telefénicas da Assembleia Legislativa do Estado de Mato
Grosso — ALMT, seréo utilizadas exclusivamente para ligacbes referente ao
servico, ndo podendo as telefonistas/usuarios efetivarem ligacdes que tenham
por objetivo interesse particular;

4. E vedada a realizacéo de ligacdes para servicos que acarretem custo, do
tipo telegrama fonado, auxilio a lista, hora certa, despertador, programacéao de
cinema, servigos 0300 e recebimento de ligacdes a cobrar;

5. O fornecimento de telefones fixo fica condicionado a disponibilidade da
Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso — ALMT e ao valor global do
contrato celebrado com a concessionaria do servigo.

6. Os aparelhos para os quais serdo prestados servico de suporte em
telefonia sdo aqueles homologados pela Coordenadoria de Informatica.

| - Aparelho Digital Digitro;

Il - Aparelho Analdgico com fio.

7. Sao servicos exclusivos a gabinetes parlamentares:

| - Chefe-Secretéria, este servico permite que as ligacdes destinadas ao ramal
do Chefe sejam previamente filtradas pelo ramal da secretaria;

Il - Siga-me, € a necessidade de transferir as chamadas recebidas para um
namero de sua escolha, seja fixo ou celular.

CAPITULO IV — SAO PROCEDIMENTOS DE TELEFONIA FIXA:

1. Quando da necessidade de instalacdo, alteracdo de configuracdo ou
extingdo de ramal telefénico, o responsavel do setor interessado devera
solicitar por escrito, através do Requerimento de Servico de Telefonia, a
Coordenadoria de Informética, fundamentando o motivo da implantagdo ou
extincdo da mesma,;

2. As ligacBes do tipo DDD séo permitidas em ramais autorizados por meio
de requerimento;

3.  Asligagbes do tipo DDI somente sdo autorizadas pela Mesa Diretora;

4. As senhas para bloqueio e desbloqueio de ligagdes do tipo local devem
ser solicitadas pelo responséavel pela unidade;

5. Os pedidos de senhas, de programacdes na central telefénica e de reparo
de ramais e linhas diretas devem ser solicitados a Coordenadoria de
Informatica;

6. Caberd a Coordenadoria de Informatica verificar a possibilidade de
atendimento a solicitacdo de novo ramal em funcdo dos limites de pontos de
telefonia disponiveis e cabeamento;

Av. André Antonio Maggi, n? 6, Setor A - CPA
Cep.: 78.049-901 - Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-6900
www.al.mt.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

7. E vedada a troca de ramais no setor, aparelhos atrelados ao ponto de
ramal ndo deverao ser removidos em caso de mudanca de sala;

8. Os gabinetes terao direito a 10 (dez) linhas telefénicas, sendo:
I- 03(trés) aparelhos digitais;
[I- 07(sete) aparelhos analdgicos.

9. As unidades administrativas terdo direito a:
I-02(dois) aparelhos digitais;
lI- aparelhos analégicos conforme necessidade e disponibilidade.

CAPITULO V — DOS LIMITES DOS GASTOS

1. O limite de gastos mensal do sistema de telefonia fixa dos gabinetes
parlamentares serdo custeados pela Assembleia Legislativa de Mato Grosso —
ALMT obedecido o limite total de R$ 2.000,00 (dois mil reais), havendo gasto
excedente este sera descontado da cota do combustivel;

2. Ha& possibilidade de transferir saldo entre ramais do mesmo gabinete
parlamentar;

3. Compete a Secretaria de Administracdo, Patriménio e Informatica ou
Fiscal do Contrato conferir a conta apresentada pela prestadora de servicos e 0
controle de ligacdes, as chamadas interurbanas e para telefonia moével que néo
estiverem relacionadas com trabalhos da Assembleia Legislativa do Estado de
Mato Grosso — ALMT,;

4. No primeiro dia utii do més a Coordenadoria de Informética devera
encaminhar para a Secretaria Geral a cépia e/ou arquivo das contas telefénicas
dos gabinetes parlamentares para que estes tomem conhecimento das
ligacdes realizadas e proceda a conferéncia dos valores;

5. Caso haja interesse do Deputado no detalhamento do gasto este devera
solicitar a Coordenadoria de Informética;

6. O atesto das ligacOes efetuadas nos equipamentos telefonicos deve ser
feito pelo responsavel unidade gestora no prazo de até dois dias Uteis,
contados a partir do recebimento da fatura, devendo o usuario indicar as
ligacbes efetuadas a servico e aquelas de carater particular. Aquelas em
carater particular deveréo ser obrigatoriamente justificadas pelo responsavel do
setor respectivo ou por quem realizou a referida ligacdo e, consequentemente,
ressarcidas aos cofres publicos, mediante desconto em folha de pagamento,
caso a justificativa ndo seja plausivel;

VI — DISPOSICOES FINAIS
1. A atualizacdo dos limites referentes aos valores mensais dos gastos com
o sistema de comunicacao fixa e movel far-se-4 mediante autorizagdo da Mesa
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Diretora, observada a disponibilidade orcamentaria;

2. Compete a Coordenadoria de Informatica, zelar pelo controle e
manutencao de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada
utilizacdo sem prejuizo da responsabilidade atribuida ao usuario;

3. Qualquer omisséo ou duvida gerada por esta Instrucdo Normativa devera
ser esclarecida junto & Coordenadoria de Informética e Secretaria de Controle
Interno;

4. Ocorrendo lesdo ao patrimdénio publico por acdo ou omissao, dolosa ou
culposa, do agente ou de terceiro, dar-se-a o integral ressarcimento do dano;

5. Constitui ato de improbidade administrativa importando enriquecimento
ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patrimonial indevida em razdo do
exercicio de cargo, mandato, funcdo, emprego ou atividade;

6. Qualquer pessoa poderd representar a autoridade administrativa
competente para que seja instaurada investigacdo destinada a apurar a pratica
de ato de improbidade;

7. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de sindicancia e de processo administrativo disciplinar
para apuracdo da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as normas
instituidas, sem prejuizo da aplicacdo de outras cominacfes previstas na
legislacao civil e criminal;

8. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao bem como manter o processo de melhoria continua.

9. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua

publicacao.
Cuiaba, 29 de maio de 2017.
Dep. EDUARDO BOTELHO Presidente
Dep. GUILHERME MALUF 1° Secretario
Dep. NININHO 2° Secretério
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA

1 — Dados do Beneficiario:

NOME:

CPF: MATRICULA:

E-MAIL:

LOTACAO:

2 — Dados do Aparelho

MARCA: APPLE NUMERO DE SERIE:

MODELO: IPHONE 6 IMEI:

N° DA LINHA: CHIP:

ACESSORIOS: CABO E CARREGADOR

3 —Tipo de Servic¢o Utilizado

| | |uso conTiNuo | | |uso TEMPORARIO

SERVIGO DE PACOTE DE DADOS: [ ] |sim | | INAO

NO CASO DE USO TEMPORARIO PREENCHER O PERIODO DE UTILIZAGAO
ABAIXO:

INICIO: | TERMINO: |

AUTORIZADO POR:

Responsabilizo-me pela guarda e posse do bem relacionado, respondendo em
caso de furto, roubo, extravio ou semelhante, bem como pela ma utilizagdo ou
qualquer dano causado ao bem, comprometendo-me a ressarcir um aparelho igual ou
de valor equivalente, na ocorréncia de qualquer um dos eventos referidos.

Comprometo-me, ainda, utiliza-lo de forma estritamente funcional, no periodo em
gue exercer minhas funcdes na Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso
(ALMT), obrigando-me a devolvé-lo em condi¢bes de uso, nos casos de exoneracao
ou a pedido da fiscalizacdo do contrato.

Estou ciente que as ligagbes de longas distancias (DDD/DDI) efetuadas nesta
linha mével deveréo ser realizadas somente pela operadora CLARO S.A. com a qual a
ALMT possui contrato (cédigo de operadora: 21), e que todos os gastos realizados em
desacordo com as normas e limitacbes vigentes serdo debitados de meu
salério/proventos, servindo este termo, desde ja, como autorizacdo para o referidos
desconto em folha de pagamento.

Atesto o recebimento de cépia da Resolucédo n° 07, de 07/10/2016, publicada em
28/11/2016, que estabelece as normas e procedimentos para a utilizacdo de telefonia
mével no &mbito da ALMT.

Nestes termos, e apds conferir e achar de acordo, declaro que recebi o aparelho
relacionado juntamente com o0s acessérios mencionados e que 0S mMesmos
encontram-se em perfeita condicdo de uso.

Cuiaba, de de 20 .
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DEVOLUCAO:

Atesto que o aparelho e os acessoérios mencionados foram devolvidos em
I/ , has seguintes condicdes:

Em condicdes de uso: ( ) SIM () NAO

Responsavel pelo Recebimento:
Matricula:
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ANEXO Il - REQUERIMENTO DE SERVICO DE TELEFONIA

Solicitante:
Matricula: Configuracdes para
Ramal:
Unidade Gestora: Ramal Unidade | Nome e assinatura do responsavel pela
Gestora: Unidade Gestora
Cuiaba,

Sera possivel realizar ligagdes deste ramal:

[ ] somente ramal [ ] telefone fixo local [ ] celular local [ ] DDD telefone fixo [ ] DDD
celular

Quanto ao controle sobre o gasto - Pré-Pago:

[ ] sistema pré-pago, o gasto telefénico para o ramal esta limitado em R$
mensais.

Quanto atransferéncia de chamadas interna — entre ramais, acontecera:

[] se ramal destino estiver ocupado a ligacéo devera ser transferida para ramal
[ ] se ramal destino n&o atender depois de togues a ligacdo devera ser transferida para
ramal

Quanto a transferéncia de chamadas externa, seré permitida:

[ ] telefone fixo [ ] celular

Quanto ao desvio automético das chamadas - Siga-me, seré permitido:

[ ] telefone fixo () [ ]celular ()

Quanto ao bloqueio de ligagcOes externas - Cadeado Eletrénico:

[] configurar senha pessoal de bloqueio e desbloqueio para registro de chamadas no ramal

Quanto aidentificagdo da chamada registrada no telefone - Anti-bina:

[] configurar o servigo anti-bina que impede a identificaco do telefone

Quanto a necessidade de direcionar as chamada a outro ramal — Chefe-Secretaria, sera
permitido receber ligacbes diretamente no ramal:

[ ] quando originadas dos telefones e/ou ramais
[] gquando chamada externa

[ ] ndo sera permitido receber ligagdes direta, ou seja, todas as chamadas destinadas a este ramal
devem ser atendidas, primeiramente, pelo ramal-secretaria
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