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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) descreve requisitos pertinentes ao Departamento de Seguranga

Eletronica e de Telecomunicagdes, da Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DETEL),

e tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos relativos a andlise de custos de

servicos contratados de telefonia fixa (STFC), mével (SMP) e acessos individuais a Internet (SCM)

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como prové orienta¢des a servidores

das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 09/05/2025.

2  DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

=

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de

Seguranca Eletrbnica e de

Telecomunicagdes (DETEL)

Atestar mensalmente as faturas de telefonia;

acompanhar relatérios diversos, com finalidade de controle e

reducdo de custos;

gerenciar o consumo de linhas telefénicas do PJERJ.

Responsavel pelo Setor de

Seguranca em Telefonia

Atender solicitacoes do PJERJ de novas linhas;

analisar e aprovar faturas de contas telefonicas do PJERJ;

solicitar e controlar relatdrios diversos, com a finalidade de

controle e reducdo de custos;

interceder, quando necessario, na negociacdo de prazos

exequiveis com as concessionarias para o processo de pagamento

de faturas com prazo vencido ou insuficiente para o

processamento.

Equipe de Engenharia do DETEL

Receber e analisar oficios com solicitacoes diversas de telefonia,

apresentando a viabilidade e melhor solucdo técnica;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

solicitar linhas, cancelamento e servicos de linhas as operadoras

de servico fixo;

analisar relatorios emitidos pela equipe de tarifacdo;

realizar especificacdo técnica de equipamentos, considerando

também critérios de economicidade.

Analista de Telecomunicacdes /

Auxiliar de contas a pagar

Analisar e encaminhar faturas de contas telefénicas do PJERJ para

a Secretaria Geral de Contratos e Licitacdoes (SGCOL), para

tramite de pagamento;

discriminar os servicos faturados e os respectivos quantitativos

por operadora;

emitir relatoérios diversos, com a finalidade de controle e reducdo

de custos;

negociar prazos exequiveis, com as concessiondrias, para o

processo de pagamento de faturas com prazo vencido ou

insuficiente para o processamento;

cadastrar consumo em controle préprio;

acompanhar novas linhas, linhas sem uso e servicos solicitados

pela Equipe de Engenharia.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 O DETEL analisa as contas dos servicos de telefonia fixa (STFC), mével (SMP) e de acessos

individuais a Internet (SCM) do PJERJ contratados, atestando as faturas para pagamento,

conforme contrato estabelecido com as operadoras;

4.2 O setor de tarifacdo analisa as faturas das operadoras contratadas;

4.3 A analise é feita a partir das seguintes informagdes fornecidas pelo Setor de Engenharia de

Telefonia para cada contrato de prestacdo de servico telefonico:

e Periodo de vigéncia do contrato;

e Nome da Empresa contratada;

e (Copia do termo de referéncia;

e Relacdo de enderecos e linhas cobertos pelo contrato;
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

e Planilha com os servigos, quantitativos e valores unitarios contratados;
e (Copia da Ata Inaugural e Memorando de inicio;

e Informagcdo pelo preposto dos procedimentos para recebimento das faturas e

apresentacdo de contestacdes.

Todas as alteragdes posteriores quanto a adigdo ou cancelamento de linhas e mudangas de
enderecos sdo comunicadas pela Engenharia de Telefonia por e-mail juntamente com o nimero

do oficio de solicitagao ou protocolo da operadora de recebimento da solicitacao;

No caso de recebimento de contas avulsas, cabe ao auxiliar de contas a pagar solicitar a
operadora o refaturamento em fatura principal 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 cobranga

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, Ligacdes internacionais (DDI/LDI) liga¢cdes para programas de TV, doacgdes,

servicos disponibilizados pelas operadoras 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 Servigcos do Departamento de Execuc¢do de Contratos de Prestacdo de Servicos da
Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP/SEFAB) é de até 09 (nove) dias corridos

a_partir de disponibilizacdo da conta no portal da operadora contratada, quando ndo houver

interrupcao motivada por contestacao da conta;

Na observancia de variacbes anormais de valores cobrados no faturamento, sdo gerados

relatdrios para fins de verificacdo e encaminhados a Engenharia de Telefonia, para providéncias;

4.10 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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5 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * J

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ArRQuIVO
- A A - - -
IDENTIFICAGCAO cODIGO ccD* RESPON ACESSO RMAZE RECUPE PROTECAO CORRENTE DISPOSICAO
SAVEL NAMENTO RAGAO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)
Copia da Arquivo Backup e CondigGes Tempo Eliminagdo na
correspondéncia 0-6-2 DETEL Irrestrito q P c p’ . ¢
. Digital Nuvem apropriadas Necessario uo
expedida
FRM-SGSEI-025-01 - . - o
Folha de 0-6-2-1 DETEL | Irrestrito Arf:u.uvo Backup e Condlc.;oes Temp,o. Eliminagdo na
Digital Nuvem apropriadas Necessario uo
Encamhamento
Contas Telef6nicas ; N i e
0-7-4-3a DETEL Restrito Arf:u.uv:) Backup e Condlc.;odes 2 anos Eliminagdo na
Boletos/ Nota Fiscal Digita Nuvem apropriadas uo
Contas Telefdnicas ; e oo
0-7-4-3a DETEL Restrito Ar.qt'uvo Backup e Cond|goes 2 anos Eliminagdo na
Detalhamento Digital Nuvem apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGCON/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 protegdo e
o descarte desses dados cabem a_Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento decépias de seguranca de dados.
s[® . .
e Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@] Proposto por: Equipe do Departamento de Seguranga Eletronica e de Telecomunicagdes - DETEL
Aprovado por: Diretora do Departamento de Seguranga Eletronica e de Telecomunicagdes da
) Secretaria Geral de Seguranca Institucional — SGSEI/DETEL
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ole
6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"=

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR CONTAS DE TELEFONIA

Cadastrar as
faturas na planilha
"Entrada e Saida”.

Bl Discriminar tedaos Obter pela Internet Incluir todas os
Extrair as contas - a5 Servicos e as certiddes da seryicos e
conferéncia dos ; :
detalhadas guantidades operadora quantidades
dados
faturadas contratada analisadas

Relacionar as
guantidades
faturadas dos
SErViLos
contratados

Elaborar folha de
encaminhamento

AMALISAR COMTAS DE TELEFONIA
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6.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ANALISAR CONTAS DE TELEFONIA (CONTINUAGAO)

ANMNALISAR CONTAS DE TELEFONIA- CONTINUACAO

Verificar se a canta

& de telefonia
mavel ou Fixa.

Telefonia Mavel

Telefonia Fixa

Verificar se ha
solicitacao de
cancelaments,
novas linhas ou
troca de nimero

Apontar cobrangas
de servigos nao

contratadaos para
contestar a fatura

Encaminhar a
fatura em PDF para
SG3EI -
DETEL-Administrea
O COM O Processe
de pagamento

Cadastrar saida das
faturas na planilha
entradas e saidas

Verificar se ha
comunicagio
da engenharia
sobre instalagao,
mudanga ou
cancelamento

Contestar fatura,
em casc de
SEIVICOS em

desacordo com o
contratade

Solicitar
prerrogacdo, caso
seja
disponibilizaca
préxime do
vencimento

Ineluir na planilha
de medigio para
ateste fiscal do
contrate, cobrangas
devidas
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ACOMPANHAMENTO E FINALIZACAO DE FATURAMENTO

ACOMPANHAMENTO E
FINALIZACAC DE FATURAMENTO.

g r r
Recaber nimero Cadastrar o ;
. 3
do pracesse de numern da Cadastrar valores 'ﬁ'mmpmha : N Sl ol
tramitacao do pago ¢ data de
pagamento via Processo nas em planilhas
email planilhas processo do SEI pagamenta.

)

I \

B)
>

Efetuado o

pagamento

Registrar data e o
valor paga

Alimentar as
planilha de
distribuigdo das
linhas
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6.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EMITIR RELATORIOS DE FATURAS DE TELEFONIA

Atender Consultar
solicitacido de tabela Consolidar as Encaminhar &
elaboracao de especifica de informacoes U.O de destino
relatorios cada relatorio

EMITIR RELATORIOAS DE FATURAS DE
TELEFONIA
AUXILIAR DE CONTAS A PAGAR
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