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INSTRUCAO NORMATIVA SCI — N°. 008/2010

Versdo: 02

Aprovagdo em: 27/10/2010

Ato da Aprovagdo: 27/10/2010

Unidade Responsavel: Sistema de Controle Interno

FINALIDADE
Disciplinar e normatizar os procedimentos visando a racionalizagdo dos meios
de comunicagdo telefonia fixa na Cdmara Municipal de Cotriguacu-MT.

ABRANGENCIA

Instituir a presente Instru¢do Normativa, que devera ser rigorosamente
observada por todos os servidores e membros da Céamara Municipal de
Cotriguagu - MT.

PROCEDIMENTOS

Verificar e fiscalizar as despesas com contas telefonicas, urgindo a necessidade
de reduzir esses custos, que afetam sobremaneira o orgamento desta instituicdo,
ressalvando que a utilizagdo do telefone devera atender, apenas as necessidades
dos servigos, devendo o seu uso acontecerem de maneira racional e
responsavel.
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A Central telefonica da Camara Municipal de Cotriguacu/MT, ¢ utilizada
exclusivamente para as ligagdes afeta ao servig¢o, ndo podendo a telefonista
efetivar ligagGes interurbanas, transmissdo de FAX e para telefones celulares
que tenham por objetivo interesse particular.

Sera vedado a realizagdio de ligagdes para servigos que acarretem custo, tipo
102 auxilio & lista, hora certa, servigos 0300 e recebimento de ligagdes a
cobrar.

O uso do telefone para chamadas interurbanas e para celulares devera
restringir-se aos interesses exclusivos dos servigos desta Cimara Municipal de
Cotriguagu-MT, o qual serd controlado pela telefonista, que através de planilha
propria anotara data, ramal, nome do solicitante, horario da ligaciio , namero
do telefone e local , modelo I em anexo .

A Unidade Responsavel pela Central de Telefonia deverd encaminhar i
Secretaria Interna os relatérios mensais de ramal, das ligagdes locais,
interurbanas e para celulares para que proceda a devida conferéncia.

Os relatorios das planilhas de ligacdes efetuadas, serdo entregues a Secretaria
Interna, para conhecimento das ligagdes e posterior arquivamento e na hipotese
de constatar ligagdes particulares devera adotar medidas a fim de promover o
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ressarcimento dos respectivos valores, conforme Autoriza¢do de Desconto em
Folha de Pagamento, modelo Il em anexo.

CONSIDERACOES FINAIS

Compete & Unidade Responsavel pela Central Telefonica zelar pelo controle e
manuten¢do de telefonia, inclusive o acompanhamento de sua adequada
utilizagao.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua Publicagio.

Cotriguagu MT, 27 de Outubro de 2.010

do Rt

Leani Richter

Presidente
afcia Kempner Dinacir Maria Turmina
Secretaria Interna Coordenadora do Controle Interno
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ANEXO I1 - A INTRUGAO NORMATIVA N° 008/2010

AUTORIZACAQ DE DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

Eu,

Autorizo a Secretaria Interna, descontar da minha folha de pagamento o valor
de
R$ (

), referente a utilizagao de Telefone fixo, para uso particular.

Cotriguagu/MT, de de

Assinatura
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ANEXO | - A INTRUCAO NORMATIVA N° 008/2010

DATA RAMAL NOME HORARIO I NR® LOCAL
TELEFONE
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