@g ANALISAR CUSTOS DE SERVICOS CONTRATADOS DE TELEFONIA [l

PJERJ o

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA
Esta Rotina Administrativa (RAD) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de Seguranga
Eletronica e de Telecomunicag8es, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),
e tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos a andlise de custos de servigos
contratados de telefonia fixa e movel do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem
como prové orientacGes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/12/2023.

2 DEFINIC@ES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 CONDIGCOES GERAIS

3.1 O DETEL analisa as contas dos servicos de telefonia fixa e mével do PJER]J contratados, atestando

as faturas para pagamento, conforme contrato estabelecido com as operadoras;
3.2 O setor de tarifagdo analisa as faturas das operadoras contratadas;

3.3 A anadlise é feita a partir das seguintes informac¢des fornecidas pelo Setor de Engenharia de

Telefonia para cada contrato de prestacao de servico telefonico:

e Periodo de vigéncia do contrato;

e Nome da Empresa contratada;

e (Cobpia do termo de referéncia;

e Relacdo de enderecos e linhas cobertos pelo contrato;

e Planilha com os servicos, quantitativos e valores unitarios contratados;

e (Copia da Ata Inaugural e Memorando de inicio;
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

e Informacdo pelo preposto dos procedimentos para recebimento das faturas e apresentacdo
de contestacdes.

Todas as alteracdes posteriores quanto a adicdo ou cancelamento de linhas e mudancas de

enderegos sdao comunicadas pela Engenharia de Telefonia por e-mail juntamente com o nimero

do oficio de solicitagao;

No caso de recebimento de contas avulsas, cabe ao auxiliar de contas a pagar solicitar a
operadora o refaturamento na fatura do contrato correspondente sem acréscimo de juros e

multas;

Devera ser verificado se as contas estdo de acordo com o contrato quanto a isen¢do da cobranca

de Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos (ICMS) para o PJERJ;

A andlise de ligacOes indevidas é realizada observando as situa¢des que nao sao permitidas pelo

PJERJ, conforme discriminado abaixo:

e 0300, 0900, DDI, ligacdes de longa duragdo, ligacGes realizadas nos sabados e/ou domingos,
ligacGes para programas de TV, doacgdes, ligacdes fora do horario forense e outros servicos

oferecidos ao publico que ndo sdo pertinentes a atividade fim do PJERJ;

e Servicos e quantidades ndo pactuados nos contratos de telefonia.

O prazo de entrega das contas pelo DETEL ao Servico de Conferéncia do Faturamento de
Prestacdo e de Servigos do Departamento de Execug¢do de Contratos de Prestacdo de Servigos da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DECOP/SEFAB) é de até 09 (nove) dias

corridos, quando nao houver interrup¢ao motivada por contestacao da conta;

Na observancia de cobrancas anormais no faturamento, sdo gerados relatérios para fins de

verificacdo e providéncias encaminhados a Engenharia de Telefonia;

3.10 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas (PAT).

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D—'!

4.1

1
|

As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO (ARQUIVO
- . * RESPON- ARMAZE- RECUPE- - CORRENTE — PRAZO -
IDENTIFICAGAO cODIGO CCD . ACESSO . PROTEGCAO DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA
UO**)
Copia da - R
o . Backup e Condigdes Eliminagdo na
correspondéncia 0-6-2 DETEL Arquivo ; Ari
; -o° i apropriadas Tempo Necessario uo
expedida Irrestrito Digital Nuvem prop
FRM-SGSEI-025- Back
01-Folha de Araui ackup e Condi¢des Eliminagdo na
Encamhamento 0-6-2-1 DETEL Irrestrito Dri(;?tlavlo Nuvem apropriadas Tempo Necessario uo
Contas Telefonicas . L L
Arquivo Backup e Condigdes Eliminagdo na
Boletos/Nota Fiscal 0-7-4-3a DETEL Restrito Digital apropriadas 2 anos uo
Nuvem
Contas Telefénicas
Arquivo Backup e Condigdes Eliminagdo na
Detalhamento 0-7-4-3a DETEL Restrito Digital Nuvem apropriadas 2 anos uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) SGADM/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o descarte

desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de

Aplicagdo.
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s[®

= Base Normativa: Ato Executivo n® 2.950/2003
Proposto por: Equipe do Departamento de Seguranca Eletronica e de Telecomunicagdes - DETEL
Aprovado por: Diretor do Departamento de Segurancga Eletronica e de TelecomunicagGes - DETEL
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5

ole

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &~

5.1

Fluxo do processo de trabalho — Analisar Contas de Telefonia

Logo que
estiverem
disponibilizadas

Planilha 1° Passo

Planilha de
Medicao do Fiscal

Incluir todos os

Telefonia Fixa

da engenharia
sobre instalacao,

mudanca ou

cancelamento

em caso de

servicos em
desacordo com o

contratado

seja

disponibilizada
proximo do
vencimento

de medicao para
ateste fiscal do
contrato, cobrangas
devidas

Enviar por e-mail
os arquivos da
fatura em pdf

Cadastrar saida das
faturas na planilha
Entrada e saida

Extrair et Relacionar as
mensalmante do Realizar Cadastrar entrada Discriminar todos servigos e quantidades
a das faturas na 0s Servigos e quantidades . Elaborar folha de
portal das conferéncia basica et 5 faturadas dos N
planilha “Entrada e quantidades analisadas na 3 encaminhamento
(il s i e laitless Saida” faturadas lanilha do "2° serviqos
< contas detalhadas ° [HE . contratados
< passa”.
4
[=]
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w
-
w
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[=] Através de e-mail
2
= .
g B
(v
o Verificar Apontar cobrangas
g Telefonia Mével solicitagao de de servigos ndo
= cancelamento, contratados para
< novas linhas ou DICOV contestar
‘z‘ troca de numero fatura
Encaminhar a
. _ fatura para SGSEI -
Verificar se a conta Ainda que nao DETEL -
¢ de telefonia Através de e-mail constem no Secretaria, com
mavel ou Fixa contrato processo de
. pagamento
VE”ﬁ(‘", Contestar fatura, SDI‘(','I” Incluir na planilha
comunicagao prorrogacao, caso
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5.2

Fluxo de Processo de Trabalho — Acompanhamento e Finalizacao de Faturamento

ACOMPANHAMENTO E FINALIZACAO DE
FATURAMENTO

Planilha de Cadastro das
Serventias Capital e/ou
Cadastro das Serventias

Interior
Receber nimero Cada‘srrar nas Cadastr;?r valleiias . Registrar clata e o Alimentar as
planilhas de nas planilhas de 1° Acompanhar a Verificar o valor . :
do processo de Entrada o Said d | tramitacio do 200 e data de valor na planilha planilha de
pagamento via n riA ae dal ae pésso‘ zva 0!3&;5 rocess; do SEI P ga —— do Mapa de distribuicao das
e-mail apade vinculados & P pag ' Pagamento linhas
Pagamento passo.
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5.3 Fluxo de Processo de Trabalho — Emitir Relatorios de Faturas de Telefonia

Atender a Consultar tabela
solicitacao para especifica para Consolidar as Encaminhar para a
elaberacio de cada tipo de informagdes UG de desting
relatarios relatirio

EMITIR RELATORIOS DE FATURAS DE TELEFONIA
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