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INSTRUCAO NORMATIVA CITIC n° 01 de 16 de novembro de 2022

Estabelece as normas de utilizagdo dos meios de
comunicagéo telefébnica fixa e moével, no dmbito da
UNICAMP.

O Diretor Geral da Coordenadoria Integrada de Tecnologia de Informag¢do e Comunicagao (CITIC),
no uso das atribuicdes conferidas pela Resolugdo GR N° 09/2020 de 28/01/2020 e considerando a
necessidade de:

e divulgar informacdes basicas sobre o servico de telefonia;
e definir a abrangéncia deste servico;
e estabelecer regras, critérios e procedimentos para a utilizagdo dos servigos de telefonia,

resolve estabelecer as normas a seguir.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa definir conceitos e estabelecer normas e procedimentos
sobre a utilizagao de servigos de telefonia da Universidade Estadual de Campinas.

Art. 2° Todas as Unidades/Orgdos da Unicamp e permissionarios autorizados, conforme a norma
vigente que estabelece o uso dos recursos de tecnologia da informagdo e comunicagdo na
UNICAMP, podem fazer uso dos servigos previstos nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 3° Para efeitos desta Instrugcdo Normativa, considera-se:

| - Discagem Direta a Distancia (DDD): ligagbes de longa distancia (interurbanas) efetuadas
mediante discagem direta do numero desejado, precedida do codigo da operadora contratada e do
cddigo da localidade pretendida;

Il - Discagem Direta Internacional (DDI): ligagbes efetuadas para outros paises mediante discagem
direta do numero desejado, precedida do codigo da operadora contratada e do cddigo da
localidade pretendida;

Il - Discagem Direta Gratuita (DDG): modalidade de chamadas realizadas por intermédio do
prefixo 0800;

IV - roaming: servico que permite fazer ou receber ligagdes em localidades fora da area de registro
do aparelho mével celular;

V - pacote de dados: solugao corporativa de conectividade sem fio para acesso de servigos de
internet;

VI - softphone: Aplicativo ou programa de comunicagao integrada que permite conexao “on line” via
chat, voz e video, em ambientes corporativos, entre usuarios;

VIl - linha direta: linha telefénica convencional disponibilizada pela operadora de telefonia fixa, sem
intermediacio na central telefénica da Unicamp;

VIII - Coordenadoria Integrada de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo — CITIC: o 6rgao
executivo responsavel pela governanga de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (TIC) na
Unicamp, com a atribuicdo de estabelecer normas de uso e acesso aos recursos dos servigos de
TIC;

IX - Centro de Computagao da Unicamp - CCUEC: prové servigos de Tecnologia da Informacgao e
Comunicacgao (TIC) para a Universidade Estadual de Campinas.
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CAPIiTULO II
DOS SERVICOS DE TELEFONIA FIXA

Art. 4° Integram o sistema de telefonia fixa as centrais telefébnicas da UNICAMP e seus
componentes, analégicos e IP (“internet protocol’), respectivos aparelhos e as linhas diretas.

Art. 5° Os usuérios sao responsaveis pelas ligagbes telefénicas realizadas nos aparelhos
telefénicos institucionais disponibilizados para sua respectiva utilizagao, assim como pelo uso dos
recursos de telefonia de acordo com a norma que estabelece o uso dos recursos de tecnologia da
informagao e comunicagao da Unicamp.

Art. 6° A solicitagdo de quaisquer servigos de telefonia fixa, tais como: instalacao de ramais,
transferéncia, alteracées de configuracdo, mudanga de numero e desativagdo de ramal, devera
ser efetivada junto ao Centro de Computagdo (CCUEC), por requisicao eletrébnica, conforme
orientacao disposta no catalogo de servigo disponivel no Portal do CCUEC.

Paragrafo unico. No caso de pedidos de novos ramais, cancelamento de ramais e alteragdes de
categoria, a solicitacdo devera ser feita pelo gestor da unidade/érgao solicitante ou do executor do
convénio/contrato.

Art. 7° A direcao da unidade/6rgao arcara com o custo de cada ramal concedido, o qual se divide
em taxa de manutencdo mensal, custo de locagédo do terminal telefénico fornecido pelo CCUEC,
custo de servicos ou acessorios adicionais e custo de utilizagdo mensal dos servicos de
telecomunicagdes repassado das operadoras (variavel de acordo com 0 uso no més).

Paragrafo unico. A tabela de valores das taxas relativas aos ramais esta disponivel no Portal do
CCUEC.

Art. 8° Nao é permitida a instalagcao de extensdes fisicas de ramais.

Art. 9° Nao serao aceitas solicitagcbes de instalacdao de linhas telefonicas diretas para as
unidades/érgaos e permissionarios atendidos pelas Centrais Telefbnicas da UNICAMP. As linhas
remanescentes ou eventualmente existentes deverdao migrar para ramal ou linha mével celular.

Art. 10. E proibido contrair quaisquer débitos que possam onerar as contas telefénicas mensais,
tais como anuncios periédicos, publicacbes em lista telefénica, assinaturas de servigos de
terceiros, agendas, downloads, pedidos de servigos extras e demais servigos sujeitos a cobranca
por parte das operadoras ou terceiros.

Secao |
Das Ligacoes de Longa Distancia DDD e DDI

Art. 11. As ligacdes de longa distancia DDD, DDI e para celular somente serdo permitidas em
ramais cujo codigo de categoria habilite a permissao para estes tipos de ligagbes, conforme Anexo
| desta Instrucdo Normativa.

Art. 12. Para as linhas diretas, as ligacdes telefénicas que requerem o uso de CSP (Cddigo de
Selecao de Operadora) devem ser realizadas, obrigatoriamente, por intermédio das operadoras
contratadas por processo licitatério, sendo vedada a utilizagdo de qualquer outra empresa.

Paragrafo unico. O CCUEC divulgara periodicamente aos usuarios o cédigo da operadora que
devera ser utilizado nas chamadas de longa distancia, tanto para a telefonia fixa quanto para o
movel.
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CAPITULO Il
DOS SERVIGOS DE TELEFONIA MOVEL CELULAR

Art. 13. Os aparelhos telefénicos moveis celulares institucionais destinam-se ao uso para assuntos
de interesse do servigo publico, sendo de uso pessoal e exclusivo do servidor que possui a
guarda, nos termos desta IN. A utilizacdo de telefonia mével pode ter carater continuo ou
temporario.

Paragrafo unico. Os telefones celulares de uso temporario podem ser destinados a servidores, em
carater eventual, para o desempenho de missdes que, a critério do Dirigente da Unidade, exijam sua
utilizacao.

Art. 14. A utilizacdo de linhas celulares institucionais sera feita mediante solicitacdo, que devera
ser efetivada junto ao Centro de Computagdo (CCUEC), por requisicao eletrébnica, conforme
orientacao do catalogo de servigo disponivel no Portal do CCUEC.

§ 1° A solicitagdo que trata o caput deste artigo devera informar o nome do usuario e justificar o
uso institucional da linha celular solicitada.

§ 2° Os numeros das linhas celulares sao vinculados ao contrato corporativo da operadora com a
UNICAMP e os aparelhos sao fornecidos em comodato.

§ 3° O aparelho celular sera fornecido com a intermediacao do CCUEC, conforme disponibilidade,
nao sendo facultado ao solicitante a escolha de modelo.

§ 4° Faculta-se a unidade/érgédo adquirir diretamente o aparelho celular, ficando por
responsabilidade do CCUEC fornecer apenas o SimCard com a linha celular habilitada. Neste
caso o custo do aparelho e a respectiva manutencdo, € de responsabilidade da proépria
unidade/drgao solicitante.

§ 5° As regras deste artigo também sao aplicaveis para os modems USB e todos os tipos de
SimCard (dados ou voz).

Art. 15. O suporte dos servigos e produtos relacionados ao aparelho celular e acessoérios devera
ser solicitado a operadora que forneceu o equipamento, cabendo ao CCUEC intermediar a relagao
entre usuario final e operadora.

Paragrafo Unico - A troca do aparelho sera realizada somente em caso de defeito de fabricacdo
conforme garantia contratual, nova contragdo ou disponibilizacdo de novos equipamentos pelo
CCUEC.

Art. 16. A solicitagao de transferéncia de titularidade do numero da linha devera ser condicionada a
aprovacao da CITIC.

Art. 17. A unidade/6rgao devera manter atualizada junto ao CCUEC, sua lista de usuarios de linha
movel celular.

Art. 18. Quando da devolugao do aparelho celular e da sua respectiva linha, o mesmo devera ser
destinado ao CCUEC conforme orientag&o do catalogo de servigo disponivel no Portal do CCUEC.

Paragrafo unico. A unidade deve informar ao servidor utilizador que o aparelho e todos os
respectivos acessorios deverao ser devolvidos em qualquer estado de conservacao e, caso
constatagédo de mau uso, a unidade deve exigir o ressarcimento ou reposi¢édo do equipamento /
acessorio danificado. Nao serado consideradas como mau uso, as eventuais avarias de desgaste e
depreciagao por conta da utilizagao durante a vida util do aparelho e acessorios.
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CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 19. Compete a unidade/érgao:

| - manter atualizadas, junto ao CCUEC, as informagdes relativas aos usuarios e a distribuicdo dos
respectivos aparelhos, quanto a localizagao fisica;

Il - orientar os usuarios sobre as obrigacées que assumem ao receber os equipamentos e divulgar
as informacobes relacionadas com os servigos disponibilizados pela Unicamp para utilizacdo dos
mesmos, de acordo com esta IN;

lll - controlar e verificar as condigbes de uso e de conservacao dos aparelhos de telefonia (fixa e
movel) e dos respectivos acessorios, com registro de eventual ocorréncia por ocasido de seu
recebimento;

IV - encaminhar, mensalmente, aos usuarios, as respectivas contas, procedendo a conferéncia e
identificacao das ligagdes efetuadas a servico e as de carater particular.

Art. 20. Compete ao Centro de Computacéo:

By

| - providenciar, junto as operadoras, os servicos e facilidades necessarios a execugao das
atividades da Unicamp;manter registro de informagdes relativas aos usuarios, bem como da
distribuicdo dos respectivos aparelhos quanto a localizacao fisica, centralizando as informacdes
fornecidas pelas unidades;

Il - entrar em contato com a operadora de telecomunicacbes para atender as solicitagbes de
servicos feitas pelos usuarios;

Ill - zelar para que esta Instrugao Normativa mantenha-se atualizada.
Art. 21. Compete aos usuarios de linhas e aparelhos de telecomunicacoes:
| - obedecer as recomendacgdes do fabricante, bem como as normas técnicas da operadora;

Il - zelar pelo uso racional da linha, evitando a utilizacdo desnecessaria ou em local que
disponham de outros meios menos onerosos de comunicagao;

Il - zelar pela conservagdo e guarda do aparelho, bem como prestar as informagbes e os
esclarecimentos que lhes forem solicitados relacionados com as despesas decorrentes da
utilizac&o dos servicos;

IV - promover o ressarcimento das ligagdes realizadas em carater particular, quando aplicavel;

V - nao utilizar as linhas telefonicas fixa e mével, sob pena de ressarcimento para: recebimento de
ligagdes a cobrar, sejam elas locais ou interurbanas e acesso aos servigcos especiais tarifados pela
operadora local.

Art. 22. O CCUEC é responsavel pela gestdo dos servigos de telefonia e a Diretoria Geral da
Administracao - DGA pela fiscalizacao do respectivo contrato.

Art. 23. E de responsabilidade da direcdo da unidade/6rgdo a identificagdo das ligacdes
particulares e a obtencdo do ressarcimento dos custos dos servigos de telefonia no prazo de 30
dias da notificagao ao usuario.

§1° O CCUEC disponibilizara as unidades e 6rgéaos, mensalmente, as faturas relativas as linhas
diretas, ramais e aparelhos madveis celulares, para fins de conferéncia.
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§2° As unidades sao responsaveis pelo encaminhamento dessas faturas aos usuarios, para fins de

atestagdo e controle de gastos.

§3° A utilizagéo de ligagdes telefénicas particulares de longa distancia DDD, DDI e celulares esta
autorizada desde que haja o respectivo ressarcimento do custo dos servigos pelo usuario para a
unidade/érgao responsavel pelo ramal.

Art. 24. Os aparelhos, equipamentos e demais acessoérios de comunicagao que integram o servigo
de telecomunicacdo da Unicamp serao objetos de controle, ficando a unidade/6rgao, no ato do
recebimento e/ou da instalagéo, responsavel pelo seu uso e guarda, sob pena de indenizar a
universidade em caso de uso indevido, extravio, quebra ou quaisquer outros eventuais danos, com
o dever de exigir o ressarcimento por parte do usuario em caso de comprovada a sua
responsabilidade.

§1° A utilizacdo dos equipamentos devera observar as recomendacdes dos respectivos
fabricantes, bem como as normas técnicas das operadoras, principalmente aquelas que
proporcionem economia e seguran¢a na operagao dos mesmos.

§2° E vedada a transferéncia de uso do aparelho celular a terceiros, sendo atribuido ao
responsavel o 6nus sobre danos causados por uso inadequado.

§3° O vinculo e responsabilidade da linha moével solicitada € da Unidade solicitante, que por sua
vez, arcara com o custo de utilizacdo de cada aparelho celular e custo de servigos adicionais
(pacote de dados, mensagens instantdneas, mensagens multimidia e utilizacdo no exterior) de
acordo com o contrato e as faturas apresentadas pela operadora de servigo movel responsavel
pelo oferecimento do servigo.

Art. 25. A direcdo da unidade/6rgdo se responsabilizara pelo equipamento fornecido pela
operadora, devendo arcar com os custos de reparo ou de reposicao definidos pela operadora em
caso de danos e defeitos ndo cobertos pela garantia contratual, perda, furto ou roubo do mesmo.

§1° Os danos e defeitos causados pelo uso indevido serdao comprovados por laudo do fabricante
ou da assisténcia técnica autorizada da rede credenciada;

§2° Em caso de perda, furto ou roubo do aparelho ou de qualquer um de seus acessoérios, a
unidade/érgao responsavel devera:

| - entrar em contato com a operadora para solicitagdo do bloqueio;
Il - comunicar o fato ao CCUEC dentro do prazo de 2 dias uteis;

Il - formalizar, no prazo de 48 horas, Boletim de Ocorréncia e encaminhar cépia do mesmo ao
CCUEC até o primeiro dia util subsequente.

Art. 26. Cabera a unidade/érgao, uma vez cessados 0os motivos e as condi¢gdes pelos quais 0s
equipamentos lhes foram destinados devolver o equipamento sob sua responsabilidade, sendo
dada baixa no respectivo termo de responsabilidade e cautela.

Art. 27. A devolucdo do aparelho mével e a baixa do respectivo termo ndo eximem o usuario do
pagamento das despesas de uso particular pendentes que sejam apresentadas a Unicamp, no
prazo de até 120 (cento e vinte) dias, contados da data de devolugao, conforme regulamentagéo
da Agéncia Nacional de Telecomunicac¢des (ANATEL).

Art. 28. A utilizacao de ligagdes telefbnicas particulares nao incluidas na franquia contratada esta
autorizada desde que haja o respectivo ressarcimento do custo dos servigos pelo usuario para a
unidade/oérgao responsavel pelo ramal.

Paragrafo unico. Fica sob responsabilidade da diregdo da unidade/érgao a identificacdo das
ligagdes particulares e a obtencéo do ressarcimento dos custos dos servigos de telefonia no prazo
de 30 dias da notificagdo ao usuario.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo 67EC6CF9 72DD41E0 AE23BC31 94F59949



INSTRUCAO NORMATIVA CITIC n° 1/2022

n,
Y

UNICAMP Instrugdo Normativa CITIC-IN-01/2022, de 16 de novembro de 2022

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 29. Os casos omissos serdo decididos pela Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo e
Comunicacéo - CITIC.

Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacao, ficando revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Prof. Dr. Ricardo Dahab
Diretor Geral de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao
CITIC / CGU / UNICAMP
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