1. PRESIDENCIA

1.1. Portaria
PORTARIA DE 26 DE FEVEREIRO DE 1998

QO PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso das
atribui¢des,

N° 28/98 — RESOLVE: Art. 19 A utilizagdo dos servigos de Telefonia Celular
e da Rede Fixa de Comunicagdo, no dmbito do Tribunal Superior Eleitoral,
reger-se-4 nos termos desta portaria.

POS EQUIPAMENTOS

Art. 22 Compreendem-se integrantes da Rede Fixa de Comunicagio as
centrais telefénicas ¢ seus componentes (PABX, PBX, KS, aparelhos
telefdnicos e assemelhadoes), fac-simile, telex, redes de transmissiio de dados,
assim como outros equipamentas stmilares ¢ de Telefonta Mdvel Celular, os
aparelhos que permitam comunicagio de voz e que tenham, ou ndo, interface
para comunicacio de dados, bem como transmissao e recepgio de fac-simile.

DA UTILIZACAO

Art. 3° A utilizagdo dos equipamentos de que trata esta portaria devera
observar as recomendagOes dos respectivos fabricantes, bem como as normas
técnicas das concessiondrias, principalmente aquelas gue proporcionem
economia ¢ scguranga na operagdo dos mesmos; ¢ deverdo também,
condicionar-se s medidas de contengido a seguir elencadas:

I — utilizagdo dos equipamentos no esirito interesse do servigo
piiblico;

11 - zelo pelo uso econdmico dos equipamentos, evitando utilizagdo
prolongada e/ou desnecesséria;
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II — o uso dos equipamentos em locais que disponham de canal de
voz ou de outros meios mais econdmicos de comunica¢do limitar-se-§ ao
estritamente necessario;

IV — registro de ligagSes interurbanas e internacionais, em formulério
préprio, constante do modelo I, contendo as devidas justificativas;

V — manuten¢do de portas fechadas, nos ambientes de trabalho, apés o
expediente, evitando-se que estranhos venham a fazer uso dos equipamentos;

VI — utilizagdo dos equipamentos de fac-simile somente em assuntos
oficiais de extrema urgéncia e por servidores capacitados para tal finalidade;

VII — conexéo do aparelho de fac-simile a uma linha telefGnica
exclusiva ¢ sem extensZo, apos consulta ao Setor de Telefonia;

VIl — autorizagdo da Secretaria de Administragdo para realizar
alteragdes nos locais de instalagio dos aparelhos de fax, devendo ser cuvida a
Secretaria de Documentagiio e Informagdo, haja vista a possibilidade de
recebimentos intempestivos de petigdes ¢ recursos, com prazo legal para
atendimento;

IX — devolugio das contas atestadas pelo uso dos equipamentos objeta
desta portaria em tempo hébil, para possibilitar o pagamento dos servigos
prestados, sob pena de responsabilidade do servidor usudrio.

Art. 4% A contratagfio de servigos para a transmissio de dados deverd
ser precedida de minuciosa andlise sobre sua necessidade, conveniéncia e
oportunidade, devendo estes procedimentos levar em consideragio as
atribuicdes institucionais, estrutura fisica, organizacional ¢ opcracional, bem
como a disponibilidade orcamentdria para o compromisso da despesa.

Art. 5% A utilizacdo de equipamentos de comunicagio, eventualmente
em cardter particular, somente poder4 ser efetivada com prévia autorizagio do
titular da unidade administrativa e deverd ser objeto de identificagdo e
ressarcimento pelo servidor usudrio, por meio de depdsito na conta C do
Tribunal Superior Eleitoral, ou mediante desconto na folha de pagamento,
entregando-se o comprovante do reembolso, no caso de deposito, ao setor
responsdvel pelo pagamento das faturas, no prazo de até dois dias apds o
depésito.

§ 1° Ocorrendo atraso no pagamento por parte do servidor usudrio, o
titular da unidade administrativa, sob pena de co-responsabilidade e sem
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prejuizo dos procedimentos disciplinares cabiveis, deverd adotar imediatas
providéncias para assegurar o ressarcimento de que trata o caput deste artigo.

§ 2° No momento da utilizagdo dos equipamentos de comunicagdo
para realizacdo de Discagem Direta a Distincia (DDD) e Discagem Direta
Internacional (DDI), com fins particulares, deverd ser preenchido o modelo 1
desta portaria.

§ 3 O titular da unidade administrativa deverd autorizar
expressamente a realizagio de ligagbes particulares (DDD e DDI),
preenchendo o modelo IiL

§ 4° Consideram-se titulares de unidades administrativas o Diretor-
Geral, Secretirios, Coordenadores, Chefes de Sc¢io, Chefe de Gabinete da
Presidéncia e Assessores de Magistrados,

DA TELEFONIA MOVEL CELULAR

Art. 6° O Presidente do Tribunal, o Vice-Presidente, o Corregedor-
Geral Eleitoral e os Ministros, em razdo de suas fungdes, fazem jus 2
utilizagdio de linha de telefonia celular privativa.

Pardgrafo udnico. Aplica-se ao Diretor-Geral da Secretaria o caput
deste artigo,

Art. 7° As linhas de Telefonia Celular serdo objeto de termo de
autorizaciac de uso especial do qual constardo a identificagao do titular, da
linha e do equipamento, devendo ser assinada previamente pelo servidor.

Art. 8° A critério da Diretoria-Geral, poderio fazer uso de telefonia
mével celular os servidores ocupantes de Fungdo Comissionada niveis 9 ¢ 10;

I — & facultado & Diretoria-Geral, ou a quem detenha a delegagio de
competéncia, autorizar o uso de telefone movel celular a servidor ocupante de
cargo diverso daqueles explicitados no capur deste artigo, desde que o
exercicio das fungbes o justifique, observando-se a conveniéneia
administrativa; _

II — a concessdo prevista no inciso anterior é limitada a 50%
(cingiienta por cento) da totalidade permitida de aparelhos definidos no capuz
deste artigo;

Il - os equipamentos e acessdrios que integram o conjunto dos
servicos de Telefonia Mdvel Celular serdo objete de efetive controle
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patrimonial, devendo a carga dos bens e a responsabilidade pelo uso e guarda
realizar-se em carater pessoal e intransferivel;

IV — nas férias, licencas ou afastamentos superiores a 15 (quinze)
dias, & excegdo dos Secretdrios, o titular deve transmitir o uso da linha ¢
respectivo aparelho 2o substituto;

V — por necessidade de servigo e a critério do Diretor-Geral, 05
demais usudrios poderde utilizar a respectiva linha de Telefonia Celular nos
periodos a que se refere o inciso anterior.

DA REDE FIXA DE COMUNICACAQ

Art. 9° Discagem Direta a Distincia (DDD) e Discagem Direta
Internacional (DDI) sdo modalidades de ligagdes privativas de ocupantes de
Fungdo Comissionada niveis 5, 6, 7, 8, 9 e 10, caso o exercicio das fungdes o
justifique e segundo critérios previamente estabelecidos pela Diretoria-Geral.

§ 1° Os demais servidores poderéo fazer uso das duas modalidades de
ligagdo, desde que devidamente autorizados pelo titular da unidade
administrativa.

§ 2° £ vedada a realizagdo de Discagem Direta a Distancia (DDD) e
Discagem Direta Internacional {(DDI) via telefonista,

§ 3° As modalidades de ligagdes referidas no capur deste artigo
somente serdo acessadas mediante utilizagdo de senha personalissima, a qual
deverd ser alterada em perfodo nunca superior a dois meses,

§ 4° O responsivel pelo setor de telefonia devera adotar as
providéncias necessérias ao atendimento ao disposto nos §§ 2° e 3° deste
artigo,

Art. 10. O uso do equipamento de fac-simile € privativo dos servidores
das unidades administrativas cujo exercicio das fun¢des o justifique.

DAS PROIBICOES

Art. 11. E proibido o recebimento de mensagens/ligagdes telefonicas
na modalidade a cobrar, exceto quando previamente autorizado pelo titular da
unidade administrativa, devidamente registrada e por meio de linha direta,
ficande vedada tais ligagdes via ramal.
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Paragrafo inico. Quando do recebimento de ligagdo de que trata o
caput deste artigo, deverd ser preenchido o modelo 11 desta portaria.

Ar. 12, E proibida a realizagdio de ligagdes para os servigos 130, 131,
134, 139 e afins, bem como as ligag@es tclefénicas para utilizagdo dos
servigos prestados pelo prefixo 900, ressalvada a utilizagdo do prefixo 900
para a Telefonia Mdvel Celular quande em objeto de servigo.

§ 1° Para cumprimento do disposto no capur deste artigo, as centrais
telefdnicas e seus componentes conterdo mecanismo bloqueador de ligagdes.

§ 22 Compete ao setor de telefonia verificar, periodicamente, se a
utilizagdo dos servigos previstos no caput deste artigo, a excegio da Telefonia
Madvel Celular, permanece bloqueada.

Art. 13, Sdo proibidas as ligagbes telefdnicas para utilizagdo dos
servigos prestados pelo prefixo 102, quando tarifados pelo concessiondrio
local, exceto quando utilizado por Telefonia Celular.

Art. 14. E proibida a utilizagéio de aparclho de fac-simile como
substitutos a equipamentos de reprografia ou assemelhados.

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. O setor de telefonia distribuird, até o dia 10 de cada més, as
unidades administrativas relagdo detalhada, por ramais, das ligacdes
efetuadas. Cabera as unidades administrativas encaminharem a respectiva
relagaoc ao setor responsdvel pelo pagamento das faturas, devidamente
atestada, até cinco dias apds o seu recebimento. As ligagbes particulares
deverdo estar discriminadas.

Pardgrafo dnico. Na hipdtese de os prazos determinados no caput
deste artigo recairem em sabados, domingos ou feriados, antecipar-se-d a
entrega da relagéo para o dia ttil imediatamente anterior aos preestabelecidos.

Art. 16, A Secretaria de Controle Interno poderd solicitar para andlise,
quando julgar necessério, os modelos 1 ¢ 11 a que se referem o inciso IV do art.
3% o0 § 2° do art. 5° ¢ o pardgrafo Unico do art. i1, bem como a unidade
administrativa anexat o tmodelo Il aos modelos [ e I, conforme o caso, a que
se refere o § 3% do art. 5° desta portaria.

Pardgrafo dnico. Os modelos I, 11 ¢ III, previstos nesta portaria,
deverdo ser arquivados na respectiva unidade administrativa, pelo prazo de 3
(ir€s) meses, a contar da data do pagamento da fatura.
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Art. 17. Compete & Secretaria de Administragio a aquisi¢do, controle
¢ manutengio dos equipamentos disciplinados por esta portaria, inclusive o
acompanhamento da adequada utilizag@o dos mesmos.

Agt. 18. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Daty

Nt do Telefone
origrm}

TREBUNAL SUPERIOR EfEITORAL

Neme do Servilur

¥ i case de ligagtes partioulyes procacher PARTICULLR

Atengde: 1 realizasdn de ligagies paniculares (DD ¢ 1D1)

UNIDALE ADMINISTRATIVA:
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TRIBUNAL SLI’PE()I-‘ ELEITORAL

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

MODELO I
MAPA DE CONTROLE DE LIGACGES A COBRAR

MES DE REFERENCIA:

Neme do Servidor N% do Telefone

(nrigem)

Data

Horario Destine Justificativa (*) Auterizado por
(rubricr}

Inicio TErming

* Lin caso de ligacdes particulares preencher PARTICULAR
Atengiia: a realizagio de ligagdes particulares (DD e DO ¢skio condicianadas a prévia awtorizagdo do titular da unidade administrativa




R o
TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

MODELO III

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

AUTORIZACAO

Autorizo, nesta data, o servidor , @ Wtilizar
riome do servidor
o telefone sob o prefixo n® , para realizacdo de ligagdo
"’ do telefone
particular, para , devendo o hordrio de inicio e
lfocalidade

término da ligacdo estar devidamente registrado no mapa de controle de

ligacdes, para posterior ressarcimento,

Brasilia-DF, de de

Assimatura ¢ carimba do Heular da unidade admiristraiiva
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