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1. FINALIDADE

Estabelecer diretrizes, responsabilidades, bem como disciplinar, no ambito da
Empresa Brasil de Comunicacdo — EBC, procedimentos relativos a utilizacdo dos
meios de comunicacgdo telefénica fixa, movel, e radio comunicadores.

2. CONCEITUACAO

2.1 DISCAGEM DIRETA A DISTANCIA — DDD

LigacOes interurbanas efetuadas mediante discagem direta do nimero desejado,
precedido dos cédigos da prestadora contratada pela Empresa e da localidade
pretendida.

2.2 DISCAGEM DIRETA GRATUITA — DDG

Modalidade de chamadas realizadas por intermédio do prefixo 0800.

2.3 DISCAGEM DIRETA INTERNACIONAL — DDI

LigacOes efetuadas para outros paises, via satélite de circuito internacional,
mediante discagem direta do nimero desejado, ou com auxilio de telefonista,
precedido do prefixo internacional e dos codigos da prestadora contratada pela
EBC, do pais e da area.

2.4 LINHA PRIVADA - LP
Interligacdo entre dois pontos fixos, de uso exclusivo pela area técnica, nado
originando liga¢cbes na rede publica.

2.5 ROAMING

Utilizacdo de servico telefonico movel, fora da area de registro do usuario,
podendo ser nacional ou internacional.

3. COMPETENCIAS

3.1 Cabe a Geréncia Executiva de Administracdo o controle e a manutencdo dos
equipamentos disciplinados por esta Norma, inclusive o acompanhamento da
adequada utilizagéo.

3.2 Cabe aos usuarios de linhas e aparelhos de telecomunicacdes zelar pelo uso
racional da linha, pela conservacao e guarda do aparelho, bem como prestar as
informacdes e os esclarecimentos que Ihe forem solicitados relacionados com as
despesas decorrentes da utilizagdo dos servicos.

3.3 Cabe, ainda, a Geréncia Executiva de Administracao:
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| - orientar os empregados sobre a forma correta de utilizacdo dos
equipamentos;

Il — orientar os empregados sobre as obrigacbes que assumem ao receber os
equipamentos e divulgar as informacdes relacionadas com 0s servigos
disponibilizados pela EBC para utilizacdo dos mesmos;

lIl — controlar e verificar as condi¢des de uso e de conservacéo dos aparelhos de
telefone movel e radios comunicadores e dos respectivos acessorios, com
registro de eventual ocorréncia por ocasiao de seu recebimento.

3.4 Cabe a Geréncia Executiva de Administracao:
| — acompanhar e controlar as faturas referentes aos servicos de comunicacao;

Il — providenciar junto as operadoras os servicos e facilidades necessarias a
execucgdao das atividades da Empresa;

[Il — solicitar o servigo de roaming internacional.

4. UTILIZACAO

41 O uso dos meios de comunicacao telefonica de qualquer natureza e
comunicacédo direta da EBC destinam-se, exclusivamente, ao servico, devendo
sua utilizacao caracterizar-se pela objetividade e conciséo, de forma a evitar-se
a indisponibilidade prolongada das linhas.

4.2 As linhas, aparelhos, acessérios e 0s equipamentos de comunicagdo que
integram o0s servicos de telecomunicacdes da EBC sdo objeto de controle
patrimonial, cuja responsabilidade pelo uso e guarda sera do detentor indicado
no Termo de Responsabilidade, de que trata a Norma de Patriménio, NOR 202.

4.2.1 Em caso de nao devolugcao dos equipamentos por uso indevido que leve ao
seu extravio, roubo, furto, quebra e eventual dano, apés a devida apuracao
em conformidade com a legislacdo pertinente, o usuério do equipamento
devera indenizar a EBC.

4.3 Cabera ao detentor, uma vez cessados os motivos e as condi¢gdes pelos quais 0s
equipamentos |he foram destinados, devolver o equipamento sob sua
responsabilidade, sendo dada baixa no respectivo Termo de Responsabilidade.

4.3.1 A devolucdo do aparelho moével e a baixa do respectivo Termo de
Responsabilidade ndo eximem o usuario do pagamento das despesas
pendentes que sejam apresentadas a EBC, no prazo de até cento e vinte
dias, contado da data de devolucdo, conforme regulamentagédo da Agéncia
Nacional de Telecomunicacdes - ANATEL.
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4.4 Em caso de furto, roubo ou extravio do aparelho e/ou acessorios, cabe ao
usuéario:

| - solicitar, imediatamente, a Geréncia Executiva de Administracéo o bloqueio da
linha,

Il - registrar a ocorréncia policial no prazo maximo de 24 horas, comunicar
formalmente o fato & Geréncia Executiva de Administracdo para que sejam
adotadas, se for o caso, as providéncias relacionadas com a apuracao de
responsabilidade, na forma da legislacdo pertinente. No caso de viagem
internacional a comunicacdo devera ser feita junto a autoridade local
competente.

4.4.1 Além das providéncias estabelecidas no subitem anterior, comprovada a sua
responsabilidade pelo extravio ou dano causado ao aparelho, o detentor de
telefone moével devera promover a sua reposicao por outro da mesma marca e
modelo ou similar, com a respectiva Nota Fiscal para comprovar a sua
procedéncia, nos termos da Norma de Patrimdnio vigente.

5. TELEFONIA FIXA

5.1 O usuario de linha fixa, como responsavel por sua utilizagdo devera proceder o
preenchimento do formulario CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS, mod.
203/01, sempre que efetuar ou permitir qualquer ligacdo para telefone moével,
ligacdo interurbana ou internacional.

5.2. Quando do recebimento da conta telefébnica o usuario devera conferir e
confrontar com os dados constantes no formulario CONTROLE DE LIGACOES
TELEFONICAS, identificar as ligacdes de carater particular, e providenciar o
devido ressarcimento.

5.3 E da responsabilidade da chefia imediata do servidor a anélise das contas pelo
uso dos ramais telefénicos instalados na respectiva unidade, cabendo-lhe indicar
a Geréncia Executiva de Administracdo os nomes dos empregados e os valores
a serem ressarcidos a EBC em decorréncia de utilizacdo dos servicos em
carater particular, se for o caso.

5.4 E vedada a utilizac&o das linhas telefonica fixas da EBC, para:
| - acesso aos servicos especiais tarifados pelo concessionério local;

Il - emisséo de telegramas e anuncios fonados;

lll - contratag&o de servigos de telemensagens, ressalvados aqueles relativos ao
servico, devidamente justificados e autorizados pela chefia em nivel de
Geréncia -Executiva.
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5.5 As ligacOes do tipo DDD ou DDI deveréo ser sempre realizadas por intermédio
da prestadora de servigos contratada pela EBC, sendo vedada a utilizagcéo de
qualquer outra empresa.

5.5.1 Caso seja utilizada empresa operadora de telecomunicacdes ndo contratada
pela EBC, o usuério arcara com o valor total das despesas decorrentes.

5.6 No caso de férias ou licencas do usuario de telefone mével, o limite estabelecido
na Tabela de Valores sera suspenso, proporcionalmente ao periodo de
afastamento, devendo o responsavel ressarcir o valor correspondente no
periodo utilizado, sem prejuizo do substituto legal.

6. TELEFONIA MOVEL

7

6.1 A telefonia movel, pela sua natureza, € classificada como permanente ou
temporaria.

6.1.1 O telefone moével permanente é aquele de uso exclusivo dos ocupantes dos
empregos e funcdes relacionados no item 6.2.1;

6.1.2 O telefone mével temporario corresponde ao aparelho disponibilizado para
utilizacdo em viagens a servico ou outros eventos.

6.1.3 O servico de roaming devera ser solicitado por intermédio do formulario
SOLICITACAO DE SERVICO, Mod. 203/02, com a antecedéncia minima da
48 (quarenta e oito) horas.

6.1.4 O usuario de servico de telefonia esta isento do pagamento de assinatura
bésica e demais servi¢os autorizados pela Empresa.

6.2 TELEFONE MOVEL PERMANENTE
6.2.1 O telefone movel permanente € privativo dos ocupantes dos empregos e
funcdes abaixo relacionados:
| — Diretor-Presidente;
Il — Diretor-Geral;
[l — Secretario-Executivo;
IV - Diretor de Area;
V - Gerente Executivo;
VI — Superintendente;
VIl - Gerente,
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VIl - Chefe da Auditoria Interna e Ouvidoria;
IX - Chefe de Gabinete e Chefe da Secretaria;
X — Assessor de Diretor e do Secretario-Executivo.

6.2.1.1 O Secretério-Executivo podera autorizar, excepcionalmente, a
disponibilizacdo de aparelno movel permanente a empregado cujo
emprego ou fungdo nao figure no item 6.2.1, desde que comprovada a
necessidade do servico.

6.2.2 A disponibilizacdo de telefone mével permanente sera feita pela Geréncia de
Executiva de Administracdo ap0Os receber o formulario SOLICITACAO DE
SERVICO DE TELEFONIA Mod. 203/02, devidamente autorizado pela chefia
imediata ou por seu substituto legal.

6.2.3 A distribuicdo de telefone mével permanente para Assessores sera feita na
quantidade de 01 (um) aparelho por Diretoria e Secretaria Executiva.

6.2.4 O empregado, ao receber o telefone mdvel permanente, devera assinar o
Termo de Uso e Responsabilidade de Telefone Movel — Mod 203/02.

6.2.4 E vedada a transferéncia de telefone mével permanente entre os proprios
usuarios.

6.3 TELEFONE MOVEL TEMPORARIO

6.3.1 O telefone movel temporario destina-se a:
| - viagem ou participacdo em evento oficial no Pais;
Il - viagem ao exterior.
[l — atividade externa ou em regime de plantéo.

6.3.2 O telefone modvel temporario, serd administrado em sistema do pool de
equipamentos pelas diversas Diretorias sob a responsabilidade de um Unico
detentor de carga depositaria, a quem cabera o controle de entrada e saida
dos referidos equipamentos mediante o preenchimento do formulario
CONTROLE DE CESSAO TEMPORARIA DE EQUIPAMENTOS Mod. 203/03.

6.3.3 A distribuicdo do telefone movel temporario ao detentor de carga depositaria
responsavel pelo pool de equipamentos serd realizada pela Geréncia
Executiva de Administracao.

6.3.4 A cesséo de telefone mével de carater temporario sera feita na quantidade de
01 (um) aparelho por equipe, sendo que a definicdo para utilizacdo sera
ajustada entre a equipe em missao.

6.3.5 A requisicdo de telefone movel de carater temporario deve ser realizada com
antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito horas) para o inicio de utilizacao
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do aparelho, por intermédio do formulario SOLICITACAO DE SERVICO DE
TELEFONIA Mod. 203/02.

6.3.7 A solicitacdo de telefone movel temporéario devera ser realizada por ocupante
dos seguintes empregos e funcgodes:
| - Diretor;
Il - Secretario-Executivo;
Il - Gerente Executivo.
6.3.8 O empregado, ao receber o telefone mével de carater temporario, devera

assinar o formulario CONTROLE DE CESSAO TEMPORARIA DE
EQUIPAMENTOS, Mod.203/03.

7. COMUNICACAO DIRETA

7.1 A comunicacgédo direta via radio sera utilizada pelos empregados da EBC para
agilizar a comunicacao obedecendo ao principio da economicidade.

7.2 A comunicacgédo direta € de uso exclusivo em atividades da EBC e o empregado
sera o responsavel pela guarda e seguranca do aparelho.

7.3 A solicitacdo de servico de radio devera ser realizada pelo Gerente-Executivo da
area a Geréncia Executiva de Administragdo por interméedio do formulario
SOLICITACAO DE SERVICO DE TELEFONIA Mod. 203/02.

7.4 O controle e distribuicdo dos radios comunicadores sera feito pela Geréncia
Executiva de Administracao.
8. LIMITES DE DESPESAS

8.1. Os limites de franquia para utilizacdo de telefone moével sdo os constantes da
Tabela de Valores de Franquia Telefonia Movel.

8.1.2 Os limites previstos na Tabela serdo automaticamente reajustados quando
houver majoracao das tarifas telefébnicas e na mesma proporcao.

8.2 As justificativas para as chamadas excedentes realizadas em razdo da
necessidade do servico, deverdo ser referendadas pela chefia imediata do
empregado e aprovadas pelo Diretor da Area.

8.2.1 As chamadas excedentes ndo aprovadas, deverao ser ressarcidas a Empresa.

8.3. Ficam dispensadas do ressarcimento as despesas de valor total ou inferior a R$
20,00 (vinte reais), por linha telefénica.
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9. RESSARCIMENTO

9.1. Os valores referentes as ligacbes efetuadas em carater particular, ou as
chamadas excedentes ndo aprovadas, deverdo ser ressarcidas a Empresa pelo
usuario quando da apresentacéo da fatura, pelo valor integral, por intermédio do
formulario Guia de Recolhimento da Unido — GRU Simples.

9.2 A GRU Simples pode ser emitida por intermédio do sitio do Tesouro Nacional -
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp e somente podera
ser paga nas agéncias do Banco do Brasil.

9.3 A GRU devera ser emitida observados os seguintes dados de identificacéo:
| — Nome do Contribuinte;
Il — Nome Unidade Favorecida: Empresa Brasil de Comunicacéo S.A — EBC;
Il — Cédigo de Recolhimento: 98815-4 — Depdsitos de Terceiros;
IV — NUumero de referencia: 115406204150056;
V — Competéncia: Més / ano no formato MM / AAAA,
VI — Vencimento: Data de pagamento;
VIl - CPF do responsavel pelo ressarcimento;
VIl - UG / Gestdo: 115406 — 20415;
IX — Valor do Principal.

9.4 Realizado o pagamento, o comprovante de recolhimento devera ser anexado a
fatura atestada e devolvida a Gerencia Executiva de Administracéo.

9.5 O usuario que ndo devolver a fatura atestada em prazo maximo de 5 (cinco)
dias uteis tera o telefone bloqueado.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1 E vedada a utilizac&o de linha mével de propriedade do usuario ou de terceiros,
em aparelho telefénico da EBC.

10.2 Os casos omissos e as duavidas em relagdo a aplicacdo desta Norma serdo
resolvidos pelo Secretario-Executivo.

11. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
11.1 Controle de LigagOes Telefénicas — Mod 203/01;
11.2 Solicitacdo de Servigos de Telefonia — Mod 203/02;

11.3 Controle de Cesséo Temporaria de Equipamentos — Mod 203/03;
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11.1.1 FORMULARIO — CONTROLE DE LIGACOES TELEFONICAS
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11.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - CONTROLE DE LIGACOES
TELEFONICAS

1. FINALIDADE

Controlar as ligacdes interurbanas, internacionais e para telefonia movel,
efetuadas a partir de linha fixa.

2. CODIGO - 203/01
3. EMITENTE - Sera emitido pelo titular da unidade onde estiver lotado o usuario.

4. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

« FONE NUMERO - Indicar o nimero do telefone a que se refere o controle de
ligacdes.

 UNIDADE - Indicar a sigla da unidade organizacional onde se encontra
instalado o telefone.

« RESPONSAVEL - Indicar o nome do responsavel pelo telefone.
« MES REFERENCIA - Indicar o més a que se refere o controle.
* DIA - Indicar o dia em que realizou a ligacao.

* OPER. - Indicar o codigo da operadora de telefonia contratada pela Empresa,
utilizada para a realizag&o da ligacéao.

* N° CHAMADO - Indicar o cddigo de areas e o numero chamado.
* LOCALIDADE - Indicar o nome da cidade contactada.

* S/ P — Preencher com o “S” se a ligacéo for a servi¢o, ou “P” se for de carater
particular.

« ORGANIZACAO / PESSOA CONTACTADA - Caso a ligacdo seja a servico,
indicar o nome da pessoa contactada. Quando se tratar de ligacao particular o
presente campo devera ser anulado.

« USUARIO

- NOME - Indicar o nome do responsavel pela ligacao Interurbana.

- MATRICULA - Indicar o nimero de matricula do responsavel pela ligacio
Interurbana.

* LOCAL - Indicar o nome da cidade onde se encontra instalado o telefone.
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* DATA - Indicar o dia/més/ano do encaminhamento das informacdes.
« ASSINATURA DO RESPONSAVEL - Assinatura do responsavel pela unidade.

5. DISTRIBUIQAO DE VIAS
Via Unica - A ser mantida na unidade até o pagamento da respectiva fatura.
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11.2.1 FORMULARIO - SOLICITACAO DE SERVICOS DE TELEFONIA
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@ Empresa Brasil NORMA DE UTILIZACAO DE SERVICOS DE TELEFONIA

11.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - SOLICITACAO DE SERVICOS DE
TELEFONIA

1. FINALIDADE
Solicitar servi¢os de telefonia no ambito da EBC.

2. CODIGO - 203/02
3. EMITENTE - Sera emitido pelo solicitante do servigo.

4. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

« FONE NUMERO - Indicar o nimero do telefone a que se refere o controle de
ligacoes.

« NOME USUARIO - Indicar o nome do responsavel pelo telefone.

» MATRICULA - Indicar o nimero de matricula do usuario.

« EMPREGO / FUNCAO - Indicar o emprego / funcéo ocupado pelo usuario.
« LOTACAO - Indicar a sigla da unidade de lotag&o do usuério.

« TELEFONE CONTATO - Indicar outro numero de telefone para contato com o
usuario.

* SERVICO — Marcar com um “X” o servi¢o solicitado. Caso o servigo ndo esteja
especificado, descrever no espaco aberto.

+ DISCRIMINACAO — Detalhar o servico solicitado.
* LOCAL - Indicar o nome da cidade onde se originou a solicitacéo.

* DATA - Indicar o dia/més/ano da solicitacao.
*« ASSINATURA CHEFIA IMEDIATA - Assinatura da chefia imediata do usuario.

5. DISTRIBUICAO DE VIAS
12 via — Geréncia da unidade responséavel pela prestacdo dos servigos.
22 via — Unidade solicitante
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11.3.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - CONTROLE DE CESSAO
TEMPORARIA DE EQUIPAMENTOS

1. FINALIDADE

Identificar o equipamento disponibilizado e estabelecer a responsabilidade do
usuario do equipamento disponibilizado.

2. CODIGO - 203/03
3. EMITENTE - Sera emitido pelo usuario dos equipamentos.

4. INSTRUQC)ES DE PREENCHIMENTO
« MES — Indicar o més a que se refere o controle.
« CESSAO
- DIA - Indicar o dia em que foi disponibilizado o equipamento.
- HORA - Indicar o horéario em que foi disponibilizado o equipamento.
- EQUIPAMENTO - Indicar o tipo de equipamento disponibilizado.

- N° RP - Indicar o numero de registro patrimonial do equipamento
disponibilizado.

- USUARIO - Indicar o nome do usuério do equipamento disponibilizado.
- MATRICULA - Indicar o nimero de matricula do usuario.

- ASSINATURA — Assinatura do usuario.

« DEVOLUCAO

- DIA - Indicar o dia em que foi devolvido o equipamento.

- HORA - Indicar o horéario em que foi devolvido o equipamento.

- RECEBEDOR - Indicar o nome o empregado responsavel pelo recebimento do
equipamento.

5. DISTRIBUIQAO DE VIAS
Via Unica a ser mantida no pool de equipamentos.




FOLHA:

—— NORMA DE UTILIZAGAO DE SERVIGOS DE TELEFONIA
de Comunicagio FIXA, MOVEL E RADIO COMUNICAGAO - NOR 203 16/16

ANEXO |
TABELA DE FRANQUIA DE TELEFONIA MOVEL
NIVEL EMPREGO / FUNCAO LIMITE DE FRANQUIA (R$)

Diretor-Presidente e -
Diretor-Geral

Il Diretor de Area e 700,00
Secretario-Executivo

I Superintendente_ e 560,00
Gerente Executivo

v Chefe de Gabinete, Chefe da 420,00
Secretaria, Chefe da Auditoria,
Chefe da Ouvidoria e Gerente

\% Demais Empregos e Funcdes 280,00




