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APRESENTACAO

Este Manual estabelece as diretrizes, responsabilidades e orientacdes para a
utilizacdo do servico de telefonia movel e guarda dos aparelhos, disciplinando os
procedimentos, a manutencdo e controle desse servico na Superintendéncia do
Desenvolvimento da Amazonia — SUDAM.
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LISTA DE SIGLAS

SAD — Sessao de Atividades Administrativas Auxiliares.

CGA - Coordenacao de Gestdo Administrativa.

CGP - Coordenacéao de Gestao de Pessoas.

COGAF - Coordenacéao-Geral de Pessoal, Administracao e Financas.
COF - Coordenacao de Gestdo Orcamentaria e Financeira.

DIRAD - Diretoria de Administracao.

TCA - Termo Circunstanciado Administrativo.

SEI — Sistema Eletrénico de Informacéo.
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1. DEFINICAO

A telefonia movel compreende os servigcos de comunicacdo de voz e de dados por
meio de dispositivos do tipo celular, tablet e modem, quando disponibilizados pela
SUDAM. O uso dos servigcos de telefonia movel na SUDAM & restrito aos servidores
que, por forca de suas atribuicdes, necessitam deste recurso a realizacdo de suas
atividades no territério nacional e no exterior.

2. PUBLICO-ALVO

2.1. Superintendente
2.2. Diretores
2.3. Coordenadores

2.4. Demais servidores previamente autorizados.

3. LEGISLACAO

3.1. Decreto n° 8.540, de 09 de outubro de 2015

3.1.1. Estabelece medidas de racionalizac&o do gasto publico nas contratacfes para
aguisicdo de bens e prestacdo de servicos e na utilizacdo de telefones celulares
corporativos e outros dispositivos.

3.2. Instrugcao Normativa N° 205-SEDAP/PR, de 08 de abril de 1988

3.2.1. Racionaliza com minimizag&o de custos o uso de material no &mbito do SISG
através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo com as
desejaveis condi¢cdes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas
atividades.

3.3. Instrucdes Normativa CGU N° 04, De 17 De Fevereiro De 2009.

3.3.1. Resolve que em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em
prejuizo de pequeno valor, poderd a apuracao do fato ser realizada por intermédio de
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA).

4. DIRETRIZES

4.1. O uso do servico de telefonia mével, que pode ter carater continuo ou eventual,
sempre observara o principio da economicidade, o estrito interesse do servi¢o publico
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e aracionalidade, devendo ser evitado quando um sistema telefénico convencional ou
quaisquer outros meios de comunicagdo mais econdmicos estiverem disponiveis.

4.2. Servico de telefonia mével de uso continuo

4.2.1. O servico de telefonia movel sera disponibilizado aos servidores ocupantes dos
cargos de Superintendente (DAS 101.6) e Diretor (DAS 101.5).

4.2.2. Em casos excepcionais, devidamente justificados, podera ser disponibilizado o
servico de telefonia movel a outros servidores ocupantes de cargos em comissao do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superior (DAS), que, no interesse da
Administracdo, desenvolvam atividades que necessitem a utilizacdo de veiculos de
comunicacao institucional, desde que previamente autorizado pelo Superintendente.

4.3. Servicos de telefonia mével de uso eventual

4.3.1. Em casos excepcionais, devidamente justificados, podera ser disponibilizado
servico de telefonia mével aos servidores que necessitem da utilizacao de veiculos de
comunicacao institucional, para atendimento em viagens a servi¢co e outros eventos,
desde que previamente autorizado pelo Superintendente ou pelo agente a quem for
delegada essa competéncia.

4.4. Armazenamento

4.4.1. Os telefones moveis ficardo alocados inicialmente na SAD/CGA, que devera
manter de reserva técnica um quantitativo de 5 (cinco) aparelhos méveis com os chips
e acessorios habilitados para utilizacdo, quer seja em carater continuo ou eventual.

4.5. Vedacbes

4.5.1. E vedada a utilizag&o do servico de telefonia moével de longa distancia por outra
empresa operadora de telecomunica¢des que nao a contratada pela SUDAM,
sob pena de ressarcimento dos valores correspondentes aos servigos
utilizados pelo usuéario.

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

4.5.3. E vedada a utilizag&o do servico de telefonia moével por servidor em periodo de
férias, sob pena de ressarcimento dos valores correspondentes a este e de
suspensdo do direito de utilizacdo do servico até a definitiva quitacdo dos
débitos efetuados.
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4.6. Limites de Utilizagao.

4.6.1. Os usuérios dos servicos de telefonia mével de uso continuo e eventual ficam
sujeitos aos valores limites de gasto mensal estabelecidos no Decreto
8540/2015 e especificados na tabela abaixo.

4.6.2. Os valores limites de utilizacdo ndo sdo cumulativos e a importancia excedente
devera ser ressarcida a SUDAM mediante Guia de Recolhimento da Uniéo -
GRU, no prazo de 05 (cinco) dias uteis contados da data do recebimento da
fatura pelo usuério.

4.6.3. Os casos excepcionais, devidamente justificados, de excesso de limites
mensais de gastos podem ser dispensados do ressarcimento mediante analise
e autorizacéo do superintendente (8 3° art. 3° Dec. 8540/2015).

Servidores Limite de gasto mensal
Superintendente R$ 300,00
Diretores R$ 200,00
Demais servidores autorizados R$ 150,00

4.6.4. Nos limites fixados na tabela estdo inclusos todos os servicos de telefonia
movel contratados com a empresa de telefonia.

4.6.5. Os gastos mensais com o0s servicos de telefonia mével de uso continuo que
nao atingirem estes limites fixados ndo terdo seus respectivos saldos utilizados
Nnos meses posteriores.

5. FASES/ETAPAS DO PROCESSO
5.1. Requisic¢dao, Distribui¢cdo E Controle

5.1.1. A SAD/CGA é a unidade responsavel pela gestdo dos servicos de telefonia
movel na SUDAM.

5.1.2. Para a disponibilizacdo do servico de telefonia movel, a unidade requisitante
na qual o servidor que necessita dos servicos estiver lotado encaminhara
Requisi¢do de Servigos de Telefonia Movel (Anexo 1) via Sistema Eletrénico de
Informacdes - SEI a Diretoria da respectiva unidade a qual estiver vinculado,
que, estando de acordo, encaminhara para a autorizacdo do Superintendente
ou para o agente a quem for delegada essa competéncia.
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5.1.2.1. Caso os servicos de telefonia mével sejam para uso eventual em viagens a
servico ou em outros eventos, a Requisicdo devera ser autorizada com
antecedéncia minima de 5 dias uteis antes do inicio da viagem ou do evento.
Devera ser informado também o tempo de utilizacdo, especificando o
periodo da viagem e o local de destino.

5.1.2.2. Caso a Requisicao dos servicos de telefonia movel, tanto para uso continuo
como para uso eventual, sejam para outros servidores que exergam cargos
gue nao estejam no rol estabelecido nos incisos do 8§ 1° do art. 6 do Dec.
8540/2015, devera ser informado na Requisicdo de Servigos a situacao
excepcional justifichAvel a ser deliberada pelo superintendente ou pelo
servidor a quem ele delegar essa competéncia.

5.1.2.3. Na Requisicdo dos Servicos de Telefonia Modvel (anexo I) devera ser
informado se o0 uso sera eventual ou continuo e devera conter no minimo: a
justificativa da necessidade de uso, a identificacdo do nome do usuério,
CPF, matricula SIAPE, cargo/funcdo e se 0 usuario requer que seja
disponibilizado o celular e seus acessoérios ou somente o chip do aparelho.

5.1.3. A Requisi¢céo de Servicos de Telefonia autorizada devera ser encaminhada a
SAD/CGA, que entregaréa o celular, acessério, e chip ou somente o chip para o
servidor requisitante do servico, mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade de Uso dos Servigos de Telefonia Movel (anexo II).

5.1.3.1. No Termo de Responsabilidade de Uso dos Servicos de Telefonia Movel
(anexo Il) constara no minimo os dados de identificagdo do Servidor Usuario
dos Servicos, as carateristicas do aparelho, acessoérios e chip a ser
recebido, o estado de conservacdo no momento do recebimento, o valor
mensal de gasto a ser utilizado e informacgéo de onde acessar este manual.

5.1.3.2. A distribuicdo do servigo de telefonia celular em carater eventual sera feita
na quantidade de 1 (um) aparelho, ou 1 (um) chip, por grupo de servidores
na mesma viagem ou evento.

5.1.3.3. Podera ser autorizada a distribuicdo de mais de um aparelho, por grupo de
servidores na mesma viagem ou evento, desde que seja devidamente
justificada a necessidade e autorizada pela Diretoria da respectiva unidade
administrativa na qual o servidor estiver vinculado.

5.1.3.4. A SAD/CGA encaminhara ao usuario mensalmente o detalhamento da
respectiva conta telefonica, para conferéncia das ligacoes efetuadas.

5.1.4. ApOs o término da utilizagdo dos servigos em carater continuo ou eventual em
viagens, eventos externos ou em casos de desligamento, exoneragao ou outra
condicdo que provoque a perda do direito de utilizagdo dos Servicos de
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Telefonia Mével, o usuério deverd devolver o aparelho, acessoérios e chip a
SAD/CGA e receber ap0s a realizacdo de checklist o Termo de Baixa de
Responsabilidade (Anexo IlI).

5.1.4.1. Impossibilitado de fazer a devolucdo do aparelho, acessoérios e chip

pessoalmente, o usuario podera delegar a terceiros essa incumbéncia com
o devido registro formal.

5.1.4.2. No Termo de Baixa Responsabilidade de Uso dos Servicos de Telefonia

Mével (anexo Ill) constara no minimo os dados de identificacdo do Servidor
Usuério dos Servicos, as carateristicas do aparelho e acessoérios a ser
recebido e o estado de conservagéo no momento da devolugao.

5.2. Ressarcimento de Valor Excedente ao Limite.

5.2.1. Os servicos de telefonia movel e de dados disponibilizados ao publico usuario

destinam-se as necessidades do servico na SUDAM e devem ser usados de
forma estritamente funcional.

5.2.2. As despesas excedentes ao limite de utilizacdo realizado pelos usuarios dos

servicos de telefonia moével deverdo ser ressarcidas a SUDAM através de Guia
de Recolhimento da Unido — GRU.

5.2.2.1. Caso a equipe gestora dos servicos de telefonia movel verifique na fatura

mensal dos Servicos de Telefonia que houve excesso de limite de uso pelos
usuarios dos servicos estabelecidos no decreto 8540/2015, solicitara a COF
a geracdo de GRU em nome do usuario e com o valor excedido para
ressarcimento a SUDAM e realizara a cobranca através da Notificacdo de
Excesso de Limite de Uso (anexo 1V), que constara no minimo: os dados de
identificagdo do usuério, valor da fatura, valor do limite de uso, valor
excedido, més de referéncia, e GRU anexada para o usuario pagar o valor
excedente no prazo de 5 dias uteis da data do recebimento da notificacao,
caso ndo seja uma situacdo excepcional justificavel (8 3° art. 6 Dec.
8540/2015).

5.2.3. Os casos excepcionais, devidamente justificados, de excesso de limites

mensais de gastos podem ser dispensados do ressarcimento mediante analise
e autorizacéo do superintendente (83° art. 3° Dec. 8540/2015).

5.2.3.1. Paradispensa de pagamento do valor excedente o Usuario dos Servigos de

Telefonia Movel podera elaborar a devida justificativa no prazo de um dia,
contado da data de recebimento do Comunicado de Excesso de Utilizacao,
e encaminhar ao Superintendente ou ao agente a quem ele delegar a

Unidade/Subunidade Emisséo Atualizacdo -------- -- Pagina --
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competéncia para analisar se o motivo decorreu de uma situagao
excepcional.

5.2.3.2. Se apos a analise for concluido que o valor excedente decorreu de uma

5.2.4.

5.2.5.

5.3.

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

situacdo excepcional, o usuario sera dispensado do pagamento do valor
excedente, devendo a decisdo ser encaminhada a SAD/CGA para registro
e solicitacdo de cancelamento da GRU a COF. Caso seja concluido que a
utilizacdo do valor excedente ndo seja um caso excepcional, sera
determinado o pagamento do valor excedido que devera ocorrer no prazo
de 5 dias da notificacéo do usuério.

Caso a GRU néo seja paga dentro do prazo ou haja auséncia de justificativa
nos casos excepcionais, a SAD/CGA devera encaminhar o fato ao
Superintendente ou ao Servidor a quem foi delegada a competéncia para
autorizar a suspensdo do direito de utilizacdo dos servicos de celular até a
definitiva quitacdo do débito.

O descumprimento das orientacdes deste manual ensejard apuracdo de
responsabilidade, nos termos da legislacéo vigente, e resultard na suspensao
do direito de utilizacdo do servico movel até a definitiva quitagdo do débito.

Responsabilizacdo e Indenizacao

Para fins deste manual, considera-se como material os aparelhos celulares,
acessorios e os chips.

O usuario podera ser responsabilizado pelo desaparecimento, bem como pelos
danos, defeitos, mau funcionamento e outras irregularidades que, dolosa ou
culposamente, causar ao material que Ihe for confiado para guarda ou uso.

Deveré ser comunicado imediatamente & CGA, de maneira circunstanciada e
por escrito, qualquer dano, defeito, mau funcionamento ou irregularidade
ocorrida com o material entregue aos usuarios dos servi¢os de telefonia moével
para ensejar a apuracao das causas.

Em caso de extravio, dano ou perda do Aparelho Celular e seus acessorios,
gue implicar em prejuizo de pequeno valor a SUDAM, a SAD/CGA, responsavel
pela gestdo dos servigos de telefonia movel, analisara a ocorréncia e lavrara
Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), conforme Instrucdo Normativa
CGU n 04, de 17 de fevereiro de 2009.

Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, a CGA o encaminhara ao
Superintendente, o qual decidira quanto ao acolhimento da proposta constante
no parecer elaborado ao final daquele Termo.

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizacdo -------- ‘ -- Pagina --
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No julgamento a ser proferido apés a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, caso o Superintendente conclua que o fato gerador do extravio
ou do dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que
independeram da ac&o do agente, a apuracao sera encerrada e 0s autos serao
encaminhados a SAD/CGA para prosseguimento quanto aos demais controles
internos.

Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta
culposa do agente, o Superintendente autorizard a cobranca do valor do
aparelho, acessorios e chip mediante GRU, ou substituicdo por outros de
qualidade igual ou superior mediante nota fiscal, ou reparagdo, no prazo de
cinco 30 dias a parti da Notificacdo da SAD/CGA ao usuario.

Se usuario ndo reparar o dano ou extravio do aparelho celular, acessorios e
chip, dentro do prazo ou se houver indicios de que o dano do bem publico
decorreu de conduta dolosa do usuario, devera ser solicitada a apuracdo na
forma definida pelo Titulo V da lei 8112/90.

Todo usuario dos Servicos de Telefonia Mével, ao ser desvinculado do cargo,
funcdo ou emprego, deveré devolver o Aparelho Celular, acessorio, e Chip sob
sua guarda & SAD/CGA, e assinar o termo de baixa de responsabilidade.

5.3.10. Impossibilitado de fazer a devolugcdo do aparelho, acessérios e chip

pessoalmente, o usuario podera delegar a terceiros essa incumbéncia com o
devido registro formal.

5.3.11. A CGA, ao receber o aparelho celular ap6s o uso e antes de assinar o termo

de baixa de responsabilidade do usuério, fara a verificacdo do estado de
conservacao e funcionamento do celular e seus acessorios.

5.3.12. Na hip6tese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera a

SAD/CGA adotar as providéncias cabiveis necessarias a apuracao e imputacao
de responsabilidade.

6. PRINCIPAIS COMPETENCIAS

6.1. Superintendente (ou Servidor a quem for delegada a competéncia).

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizacdo -------- ‘ -- Pagina --

Autorizar a disponibilizacdo dos servicos de Telefonia Movel na instituigéo.

Deliberar sobre a responsabilizacdo de usuérios por dano, extravio, perda ou
roubo mediante Termo Circunstanciado Administrativo — TCA, bem como sobre
a cobranca de valor excedente e interrupcao dos servigos.
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Il - Suspender o direito de utilizacdo dos servigos de telefonia mével, quando do
nao pagamento da GRU para recolhimento dos valores excedentes aos limites
de utilizacdo e quando forem descumpridas a normas estabelecidas neste
manual.

IV - Decidir guanto ao acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao
final do Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) quanto a apuracao de
responsabilidade no caso de extravio, dano ou perda de Aparelho Celular,
acessorios e chip que implicar em prejuizo de pequeno valor a SUDAM

6.2. Da Coordenacao de Gestdo Administrativa - CGA

| - Orientar os usuarios sobre a forma correta de utilizacdo do servigo de telefonia
movel e informa-los sobre as obrigacdes que assumem ao receber o aparelho movel;

Il - Receber as Faturas da Conta Telefonica para fazer o controle do excesso de limite
de uso dos servicos de Telefonia Movel aos usuarios e fazer a cobranca do
ressarcimento, mediante Guia de Recolhimento da Unido - GRU, dos valores dos
valores excedidos.

Il - Estabelecer o efetivo controle patrimonial dos aparelhos méveis disponibilizados,
bem como dos chips e acessorios cedidos pela empresa contratada para prestacao
do servico;

IV - Encaminhar a assisténcia técnica, para emissao de laudo técnico, os aparelhos
moveis com defeito;

V - Efetuar todos os contatos com a prestadora de servico para solicitacdo de
blogueio de linha, transferéncia de titularidade, comunicacdo de perda ou roubo e
disponibilizacdo de outros servicos necessarios;

VI - Encaminhar a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - CGP, apds assinatura, 0s
termos de Responsabilidade e de Baixa de Responsabilidade dos servigos de
telefonia mével de quaisquer usuarios e, sempre que solicitado, encaminhar o nada
consta de usuarios dos aparelhos moveis e servico moével pessoal, quando do
desligamento, exoneracdo ou outra condicdo que provoque a perda do direito de
utilizacdo dos mesmos;

VII - Arquivar para controle de patrimdnio os termos de responsabilidade e de baixa
de Responsabilidade assinados pelo usuario.

VIl - Lavrar Termo Circunstanciado Administrativo - TCA para apurar extravio, dano
ou perda do Aparelho Celular e seus acessorios que implicar em prejuizo de pequeno
valor.
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6.3. Da Coordenacao de Gestédo de Pessoas - CGP

I - Informar a CGA imediatamente os atos de desligamento, exoneracdo, demissao
ou outra condicdo que provoque a perda do direito de utilizacdo dos servigos de
telefonia mével de qualquer usuério, a fim de que sejam tomadas providéncias quanto
ao ressarcimento de despesas ndo autorizadas, devolucdo, recuperacdo ou
substituicdo de aparelhos celulares e acessorios.

II - Comunicar formalmente ao usuario que é condicdo prévia para a conclusédo do
seu processo de desligamento, exoneracdo ou rescisdao do contrato de trabalho ou,
ainda, outra que provoque a perda do direito de utilizacdo dos aparelhos méveis e
servico movel pessoal, a necessidade da imediata devolucdo dos mesmos com 0s
respectivos acessorios a ele cedidos pela SUDAM.

6.4. Do Usuario

| - Utilizar corretamente o servi¢co de telefonia, manter a guarda e conservacao dos
equipamentos.

Il - Conferir 0 historico da conta telefénica e pagar valor excedente ao limite de uso
de servicos de telefonia moével celular através de GRU no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis, contados da data de recebimento da Notificacdo, para ressarcimento a
SUDAM, exceto nos casos excepcionais justificaveis.

IIl - Responsabilizar-se pela guarda e posse de aparelhos moveis e acessoérios, em
caso de perda, furto, roubo, extravio ou semelhante, bem como pela ma utilizacao ou
qualquer dano causado ao bem mediante Termo Circunstanciado, e comunicar
formalmente o fato a CGA.

IV - Ressarcir um aparelho com as mesmas caracteristicas técnicas, ou arcar com as
despesas de recuperacao do aparelho e acessorios sem qualquer 6nus a SUDAM na
ocorréncia de qualquer dos eventos citados no item anterior apds a apuragéo por meio
de Termo Circunstanciado Administracéo- TCA, conforme IN CGU n° 04 de 17/02/09.

V - Registrar ocorréncia policial na localidade do fato, em casos de furtos e roubos
dos aparelhos e comunicar imediatamente a CGA, apresentando copia do Boletim de
Ocorréncia, para que seja efetuado o bloqueio da linha e, quando for o caso, para
instrucdo do processo administrativo para apuracao dos fatos. A entrega do Boletim
de Ocorréncia ndo deve ultrapassar o prazo de 48 (quarenta e oito) horas do fato
gerador ou da data do retorno do usuéario a SUDAM, nos casos de uso eventual.

VI - Devolver o aparelho celular a CGA em perfeitas condi¢cdes de uso para Baixa de
Responsabilidade (Anexo Ill), apos o término da utilizagcdo dos servicos em carater
continuo ou eventual em viagens, eventos externos ou em casos de desligamento,

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizagdo -------- | -- Pagina --
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exoneragao ou outra condicdo que provoque a perda do direito de utilizacdo dos
servicos de telefonia movel.

VII - Comunicar & CGA qualquer irregularidade que tenha conhecimento em relacéo
ao uso do servico de telefonia movel na SUDAM.

7. CONSIDERACOES FINAIS

7.1. Este manual buscou apresentar aos usuarios dos servicos de Telefonia Movel
na SUDAM: normas gerais, responsabilidades e orientacbes quanto a
requisicao, distribuicdo, controle e uso desses servicos na SUDAM de forma
estritamente funcional de acordo com o interesse publico da Administracéo.

7.2. Dentre as legislacBes aplicaveis ao tema, destaca-se o Decreto n° 8540/2015,
que estabelece os cargos da administracdo publica aos quais podem ser
disponibilizados os servicos de Telefonia Mdvel, assim como os valores limites
de utilizacao.

7.3. Nas etapas e fases do processo, buscou-se realizar uma modelagem mais
realista com a logistica desses servicos na SUDAM e em consonancia com a
legislacéo aplicavel, estabelecendo o papel e as competéncias dos usuarios
dos servicos e das unidades administrativas da SUDAM em cada etapa do
processo. Os fluxogramas constantes nesse manual apresentam as fases do
processo de forma simplificada para que o usuério tenha uma viséo geral.

7.4. Os anexos apresentados neste manual sdo modelos de documentos que
devem ser assinados e encaminhados, preferencialmente, via Sistema
Eletronico de Informacéo — SEI, para evitar a impressao de papel.

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizagdo -------- | -- Pagina --
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8. FLUXOGRAMAS.
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| - Processo de Requisicdo de Servicos de Telefonia Movel.
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Il - Processo de Devolucao de Aparelho, acessorios e chip.
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Il -Processo de ressarcimento de valor excedente ao limite de USO.
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Aparelho, acessorios e Chip.

Processo de Responsabilizagao por
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9. ANEXOS

ANEXO | — REQUISICAO DE SERVICOS DE TELEFONIA MOVEL

DADOS DO USUARIO

Nome do Servidor:

CPF: Matricula SIAPE: Cargo/Funcéao:

DADOS DA UTILIZACAO

Finalidade do uso:

Data de Inicio Utilizagao dos Data final de Final de Utilizac&do dos Servicos:
Servigos:

Local de Destino:

CARACTERISTICAS DO APARELHO CELULAR

Necessita do Aparelho e todos os acessorios Observagoes:
inclusive o chip? ( ) SIM ( ) NAO

Necessita apenas do Chip? ( ) SIM ( ) NAO

Belém-PA, de de

Servidor Requisitante

Diretor da area Requisitante

Superintendente

——————— Unidade/Subunidade Emisséo Atualizacdo -------- | -- Pagina --
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ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE

USO DE SERVICOS DE TELEFONIA MOVEL

DADOS DO USUARIO

Nome do Servidor:
CPF: Matricula SIAPE: Cargo/Funcéo:

DADOS DA UTILIZACAO

Finalidade do uso:

Data de Disponibilizagéo: Data final de Disponibilizagé&o:

Local de Destino:

CARACTERISTICAS DO APARELHO CELULAR

N° da Linha: N° do Micro- Marca: Série do
Chip: aparelho:
Modelo: Acessorios: Carregador de bateria/ Bateria/

Fone de ouvido

ESTADO DE CONSERVACAO DO APARELHO CELULAR

O aparelho foi recebido Em perfeito Observacgoes:
estado?
( )SIM ( ) NAO

Responsabilizo-me pela guarda e posse do bem descrito acima e me
comprometo a arcar com as despesas de recuperacao ou substituicdo do bem com a
mesma especificacdo técnica ou semelhante, na ocorréncia de perda, furto, roubo,
extravio ou semelhante, bem como pela ma utilizacdo ou qualquer dano causado ao
bem apds a apuracdo por meio de Termo Circunstanciado Administracdo- TCA,
conforme IN CGU n° 04 de 17/02/09.

Comprometo-me ainda a usar os Servicos de Telefonia Mével de forma
estritamente funcional, conforme o Manual de Normas e Procedimentos de Uso de
Telefonia Mével disponivel na Intranet da SUDAM e a devolver o aparelho, acessorios
e o chip descritos no quadro acima ao término do prazo estipulado e zelar pela sua
boa conservagéo e diligenciar no sentido da sua recuperagéao.

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizagdo -------- | -- Pagina --
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Tenho ciéncia que o limite de gasto mensal é de R$ ___, e que este valor
ndo é cumulativo e a importancia excedente deve ser ressarcida a SUDAM por meio
de Guia de Recolhimento da Unido, salvo nos casos excepcionais devidamente
justificados e autorizados pelo Superintendente ou pelo servidor ao qual essa
competéncia for delegada for delegada.

Nestes termos e apds conferir e estar de acordo declaro que recebi o bem
acima relacionado e que o mesmo se encontra em perfeita condicdo de uso.

Belém-PA, de de

Servidor Usuério dos Servigos

------- Unidade/Subunidade Emisséo Atualizagdo -------- | -- Pagina --
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ANEXO Il - TERMO DE BAIXA DA RESPONSABILIDADE
SERVICO DE TELEFONIA MOVEL

DADOS DO USUARIO

Nome do Servidor:

devolvidos em perfeito estado?

( ) SIM ( )NAO

CPF: Matricula SIAPE: Cargo/Funcéo:
CARACTERISTICAS DO APARELHO CELULAR
N° da Linha: N° do Micro-Chip: |Marca: Série do aparelho:
Modelo: Acessorios: Carregador de bateria/
Bateria/ Fone de ouvido
ESTADO DE CONSERVAQAO DO APARELHO CELULAR
O aparelho, acessorios e o chip foram | Observacées:

Atesto que o bem acima relacionado foi devolvido a SAD/CGA nas condicfes
acima descritas.

------- Unidade/Subunidade
SAD/CGA

Belém-PA, de

de

Gestor dos Servicos de Telefonia Movel.

Usuéario dos Servigos.
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ANEXO IV — NOTIFICACAO DE EXCESSO DE LIMITE DE USO

DADOS DO USUARIO

Nome do Servidor:

CPF: Matricula SIAPE: Cargo/Funcéo:
N° da Linha: Més de referéncia:
Limite: Valor da fatura:

Sr(a) Servidor(a),

Comunicamos que na conta de Telefonia Movel referente ao seu ndmero institucional
referente ao més de / houve o valor de R$ excedente ao seu limite de
uso estabelecido no § 2° do Decreto 8540/2015 para seu cargo/funcgéo.

Este valor excedente devera ser recolhido a SUDAM, no prazo de até 05 (cinco) dias
Uteis, contados do dia seguinte ao recebimento desta notificacdo através do pagamento de
Guia de Recolhimento da Unido — GRU em anexo, ressalvados casos excepcionais,
devidamente justificados (83° art. 3° Dec. 8540/2015).

Apds o0 pagamento da GRU, o comprovante deve ser encaminhado a SAD/CGA para
registrar o recolhimento do valor excedido a SUDAM.

Caso 0 uso excedente seja decorrente de uma situacdo excepcional, a justificativa
poderd ser encaminhada no prazo de um dia data de recebimento desta Notificacdo ao
Superintendente (ou ao servidor a quem ele delegar) para deliberar sobre situacdo
excepcional de uso excedente e dispensa de pagamento do valor excedente.

RECIBO DA SAD/CGA

Declaro que recebi o detalhamento da conta telefénica da linha celular n° (91)

, referente ao més de / . Estou ciente do valor excedido de

R$ e que deverei realizar o ressarcimento desse valor mediante Guia de

Recolhimento da Unido — GRU no prazo de até 05 (cinco) dias (teis, caso ndo seja uma

situagdo excepcional de uso, devidamente justificada e devidamente acatada pela
autoridade competente (83° art. 3° Dec. 8540/2015).

Belém-PA, de de
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