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SECAO JUDICIARIA DA BAHIA

PORTARIA SJBA-SECAD - 7712483

Disciplina procedimentos relativos a utilizagdo ¢ ao controle do sistema de

telefonia mével e fixa em toda a Justica Federal da Bahia

O DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA, JUIZ
FEDERAL DIRLEY DA CUNHA JUNIOR, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais e tendo em vista o
constante nos autos do PAe 0009480-51.2018.4.01.8004,

CONSIDERANDO:

A necessidade de racionalizagdo do uso dos servigos de telefonia fixa ¢ movel de toda a Justica
Federal da Bahia;

A recente vigéncia da Resolugdo PRESI 7628119 normatizando procedimentos relativos ao uso
do sistema de telefonia em toda a Justi¢a Federal da 1* Regido;

As recomendagdes oriundas do Relatério de Auditoria Operacional na area de gestdo do
contrato de telefonia desta Justica 7445309,

RESOLVE:

Disciplinar a utiliza¢do e o controle do sistema de telefonia mével e fixa nesta Justica Federal,
nos seguintes termos:

DO USO DAS LINHAS
Art. 1° As linhas de telefonia servem exclusivamente as atividades institucionais.
Art. 2° E vedado o uso do servico de telefonia para:
I - ligagdes de qualquer espécie de carater particular;

IT — acesso aos servigos 102, 130, 131, 132, 134, 139 e afins, bem como aos prestados pelos
prefixos 0300 e 0900;

IIT - ligagdes internacionais;
IV — recebimento de mensagens e ligagdes telefonicas a cobrar;
V — chamadas por meio de codigos de operadoras ndo contratadas.

Art. 3° O uso das linhas de telefonia movel sera restrito para ligacdes telefonicas e mensagens
(sms). Os demais servigos, tais como: “whatsApp”, downloads, acesso a web, etc., que dependem do uso de
internet, através de pacote de dados, permanecerdo indisponiveis, exceto quando houver rede wi-fi acessivel.

Art. 4° As linhas de telefonia mével destinadas aos plantdes judiciais somente poderdo originar
ligagdes destinadas a linhas moveis e fixas desta Seccional e ou das Subsecdes e no periodo correlato ao planto.

Pariagrafo Unico. E admissivel a utilizagio dessas linhas para originar ligagdes diversas das
supra mencionadas e em outros momentos, na ocorréncia de situagdes excepcionais, devendo o responsavel pela
respectiva linha, justificar a excepcionalidade do uso, por escrito, a SECAD.

Art. 5° Os ramais estdo configurados nas seguintes categorias:
00 - recebe e efetua ligagdes apenas para ramais internos;
01 - recebe ligacdes externas e origina ligagcdes entre ramais;

02 - ligacdes para fixo local;
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03 - ligagdes para fixo local e movel,
04 - ligacdes para fixo local, movel e DDD.
Art. 6° Podem utilizar o servigo de telefonia movel:

a) Juizes, diretores e oficiais de justica, em regime de plantdo e¢ apenas para a atender as suas
ocorréncias, tanto na Seccional como nas Subsec¢Oes Judiciarias;

b) Juiz Diretor do Foro;
¢) Diretor da SECAD;

d) Supervisores e servidores responsaveis por servigos de manuteng¢do predial, informatica e
transporte e vigilancia.

Parigrafo Unico. Ratifica-se a quantidade, a distribui¢do e o uso de aparelhos de telefonia
movel, conforme disciplinado no art. 7° da Portaria 7228078.

Art. 7° Os servidores que necessitem realizar ligagdes DDD através da central telefonica, farao
solicitacdo do seu proprio local de trabalho, ligando para o numero 99, 2600 ou outro que vier a substitui-lo, e
aguardardo a chamada do operador da central, observando que este somente efetuara ligagcdes de interesse dos
servicos, anotando em formulario préprio: o ramal, o servidor solicitante, a hora ¢ o telefone de destino.

Paragrafo Unico. E vedado ao operador da central telefonica prestar informagdes que
demandem a realizac¢do de pesquisas junto a servicos de busca ou lista telefonicas externas.

DOS RESPONSAVEIS PELO USO DAS LINHAS
Art. 8° Sdo responsaveis pelo uso adequado do sistema de telefonia:

I — Juizes, Diretores de Secretarias, Diretor da Secretaria Administrativa, Diretores de Nucleos
Administrativos, Oficiais de Gabinetes e Supervisores de Secao, bem como seus respectivos substitutos quando
em exercicio, pelos aparelhos e linhas telefonicas fixas (diretas e ramais) instalados nas suas respectivas
salas/espacos;

IT — usuarios diretos dos respectivos aparelhos e linhas moveis fornecidos e/ou custeados pela
Secao Judiciaria.
§ 1° O bloqueio e desbloqueio de aparelhos fixos para a realizacdo de ligagdes para aparelhos

moveis e chamadas externas a esta Justiga (locais e interurbanas) serdo realizados por meio de senhas, mediante
procedimento a ser informado pela SECAM, aos dirigentes de que trata o inciso I deste artigo.

§ 2° Os aparelhos de telefonia movel fornecidos pela Seg@o Judiciaria e os respectivos servigos
serdo utilizados pelos usuarios diretos, bem como seus substitutos, em carater pessoal e intransferivel,
excetuando-se os de uso em plantdo.

§ 3° Para possibilitar a fiscaliza¢do e controle acerca da responsabilidade dos agentes publicos
descritos no item I, deste artigo, as Varas e Nucleos Administrativos terdo o prazo de 10 (dez) dias, a contar da
publicacdo desta Portaria, para apresentar a SECAM uma relagdo com todos os ramais da unidade
correlacionados aos respectivos agentes responsaveis, segundo cargo cargo comissionado (modelo Anexo II).

Art. 9° Compete aos responsaveis mencionados no artigo anterior:

I — administrar diligentemente, nas respectivas unidades, a distribuicao eficiente de ramais e de
suas configuracdes (liberacdes e bloqueios de ligacdes interurbanas e/ou destinadas a linhas moveis), de modo a
favorecer a contengao de despesas;

IT - atestar mensalmente as ligagdes a servico realizadas, segundo procedimento discriminado
art.12 desta Portaria, ouvindo, quando necessario, os usudrios que as efetuaram.

IIT - verificar se esta sendo realizado o preenchimento da Ficha de Controle de Ligagdes, de que
trata o Anexo I desta Portaria.

IV — orientar ¢ zelar pelo uso econdmico das linhas, para evitar ligagcdes prolongadas ou
desnecessarias, com preferéncia as comunicagdes entre linhas fixas;

V - solicitar, quando necessario, com a devida justificativa 8 SECAD a instalagcdo ou supressdo
de ramais;

VI - zelar pela guarda e conservagdo dos aparelhos telefonicos.
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Parigrafo Unico. Ocorrendo dano ou perda dever o usuério notificar o fato & Administracio e
ressarcir o valor referente a aparelho de mesma marca e modelo, similar ou superior, no caso de ndo haver mais
disponibilidade do mesmo aparelho no mercado. Na hipotese de furto ou roubo, devera comunicar a ocorréncia a
Administragdo ja acompanhada de boletim de ocorréncia policial.

DAS ATRIBUICOES DO EXECUTOR DE CONTRATO DE TELEFONIA

Art. 10 Para assegurar o cumprimento das normas internas de servigo de telefonia, compete ao
executor do contrato e os respectivos fiscais:

I - Providenciar o bloqueio e desbloqueio de linhas telefonicas, mediante solicitagdo do gestor
da unidade (diretores);

IT - Cientificar o gestor da unidade/responsavel pela linha fixa sobre a necessidade do uso da
Ficha de Controle de Ligacdes (Anexo I);

I - Disponibilizar aparelhos celulares e cientificar o usudrio sobre a responsabilidade
patrimonial pelo aparelho e o uso da Ficha de Controle de Ligacdes (Anexo I);

IV - Providenciar bloqueio acessos aos servigos telefénicos mencionados no inciso II, do art. 2°
desta Portaria;

V - Desativar linhas subutilizadas, desde que solicitada pelo gestor da unidade (diretores);

VI - Implementar sistema de controle das ligagdes telefonicas em todas as unidades judicidrias e
administrativas;

VII - Encaminhar os relatorios de chamadas de telefonia fixa e as faturas relativas ao uso de
celulares para conferéncia e atesto dos responsaveis, conforme disposto no art.12

VIII - Examinar mensalmente as faturas concernentes as ligacdes efetuadas, antes de
encaminha-las a unidade responsavel pela liquidagao da despesa;

IX - Solicitar ao gestor da unidade/responsavel pela linha a Ficha de Controle de Ligagdes
(ANEXO I), sempre que julgar necessario para conferéncia das ligagdes efetuadas com a fatura telefonica;

X - Diligenciar em cada unidade a identificagdo das linhas/ramais disponiveis e seus respectivos
responsaveis;

XI - Iniciar as tratativas de novo processo licitatorio do servigo de telefonia com pelo menos
150 dias antes do término do contrato vigente.

Art. 11 O executor do contrato, seu substituto e os respectivos fiscais e substitutos nas
Subsecdes, deverdo monitorar a utilizacdo dos servicos de telefonia e informar nos processos de pagamento,
eventuais, aumentos nas médias mensais de consumo.

Paragrafo Unico. A SECAD devera ser comunicada pelo executor/fiscal do contrato de
telefonia quando for verificado razoavel aumento na média mensal de consumo do servico.

Art. 12 O executor do contrato de telefonia encaminhard, mensalmente, aos responsaveis
identificados no inciso I, do art. 8° desta Portaria, os relatérios das chamadas originadas nos respectivos ramais e
aos responsaveis identificados no inciso II, do art.8°, as faturas relativas ao uso de linhas celulares, para que as
chamadas nelas discriminadas sejam conferidas e atestadas, devendo esses documentos serem devolvidos no
prazo maximo de 2 (dois) dias uteis da data do recebimento.

Paragrafo Unico. O atesto a que se refere o caput deste artigo devera ser considerado apenas
para indicag@o de glosa de chamadas ou servigos nao reconhecidos pelos usuarios, caso em que serdo contestadas
junto a operadora.

DO CONTROLE DO SISTEMA DE TELEFONIA

Art. 13 O controle de ligacdes quanto a duragdo ou a modalidade (fixo local, celular, DDD) dar-
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a) limitando o nimero de ramais configurados para permitir o tipo de ligacdo desejada e
indicando um responsavel para cada ramal (Supervisor ou Oficial de Gabinete);

b) estipulando os seguintes quantitativos maximos de linhas fixas telefonicas:
b.1) na area fim: 10 ramais DDR para cada vara
b.2) na area meio: 01 ramal DDR para cada Diretor e 01 para cada Supervisor

§ 1° O limite maximo de linhas fixas por area, estipulado na alinea b, podera ser acrescido desde
que a unidade solicitante justifique tal necessidade, cabendo a SECAD decidir a questdo. Mesmo procedimento
devera ser seguido para pedido de alteracdo de configuragdo de linhas.

§ 2° A supressdo de linha/ramal sera formalizada diretamente a SECAM, estando esta
autorizada a atender o pleito.

Art. 14 As linhas configuradas para efetuar ligagdes para aparelhos moveis ou DDD ficardo sob
inteira responsabilidade dos Diretores de Secretaria de Vara ou de Nucleo Administrativo devendo exercer
controle sobre a quantidade e duragdo das chamadas.

§ 1° Os Diretores deverdo informar a SECAM as linhas/ramais ¢ o supervisor de qual
secdo/setor ou Oficial de Gabinete esta responsavel pelo controle do uso. Nenhum telefone/ramal da unidade
podera ficar sem ser atribuido a um responsavel, sob pena de ficar sob a responsabilidade do Dirigente da
unidade.

§ 2° Serdo responsaveis pelo preenchimento da Ficha de Controle de Ligacdes (ANEXO 1),
registrando as ligagdes interurbanas DDD e para telefones moéveis, os Diretores: Diretores, Supervisores e
Oficiais de Gabinetes pelos telefones informados no paragrafo anterior deste artigo.

Art. 15 Serdo ressarcidas ao erario pelo indevido uso do sistema de telefonia:

I - despesas com ligagdes particulares ou ndo autorizadas, nos termos do art. 2° desta Portaria,
independentemente de ter sido originada de telefone fixo ou moével;

II - o valor correspondente a aparelho novo de mesma marca e de modelo igual ou superior ao
do aparelho moével que tenha sido perdido ou danificado.

§ 1° O ressarcimento sera efetuado no prazo maximo de 30 dias, contados da data de
recebimento de notificagdo expedida pela unidade encarregada do controle e manuten¢do do sistema de telefonia
(SECAM), e o comprovante do pagamento devera ser anexado ao processo de ressarcimento, dentro do mesmo
prazo.

§ 2° Na hipotese de auséncia do ressarcimento no prazo estipulado no paragrafo anterior, a
unidade encarregada do controle ¢ manutencdo do sistema de telefonia devera comunicar a Administragdo que
podera, dentre as medidas cabiveis, determinar o cancelamento ou bloqueio da linha.

Art. 16 A negligéncia no preenchimento da Ficha de Controle de Ligacdes (ANEXO I)
implicard, por parte do responsavel pela linha/ramal, no automatico ressarcimento ao erario do valor das ligagdes
presumidamente ndo autorizadas por esta norma.

Art. 17 Faturas emitidas por operadoras distintas das contratadas pela Administragdo deverdo
ser pagas diretamente pelo usuario da respectiva linha informada na fatura.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 18 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor do Foro, conforme o caso.

Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando as Portarias DIREF
n.782, de 16/12/20008, a de n.5877871 e as demais que dispuserem de modo contrario.

Juiz Federal DIRLEY DA CUN HA’JI'JNIOR
DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA
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seil

Documento assinado eletronicamente por Dirley da Cunha Junior, Diretor do Foro, em 02/03/2020, as
15:19 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrbnica

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://portal.trfl.jus.br/portaltrfl/servicos/verifica-
processo.htm informando o cédigo verificador 7712483 e o cédigo CRC 02EB4060.

ANEXO I

FICHA DE CONTROLE DE LIGACOES

(interurbanas e para celulares)

UNIDADE.: .........
LINHA/RAMAL N° ............
Assunto de Interesse
R 0
.. .. Numero telefone Nome do destinatario da Institucional’
Data da Ligac¢ao||Hora da Ligacao . L
discado ligagao
SIM NAO
ANEXO II

RELACAO DE RAMAIS DA UNIDADE"

UNIDADE: .....oooeveveeee
RAMAL AGENTE RESPONSAVEL"™"

* As unidades das areas meio e fim terdo o prazo de 10 dias, da publicagdo da Portaria 7712483, para entregar a
relagdo preenchida a SECAM

** (O agente responsavel sera consignado na relagdo pela fungdo comissionada ocupada e ndo de forma
nominativa, haja vista a rotatividade de servidores nos cargos comissionados

Av. Ulysses Guimarées, 2799 - Bairro Sussuarana - CEP 41213-000 - Salvador - BA - www.trfl .jus.br/sjba/
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