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Orgao: Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos/Secretaria de Servigos Compartilhados
INSTRUGCAO NORMATIVA SSC/MGI N° 40, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispoe sobre os procedimentos para disponibilizacao, controle
e utilizacao dos servicos de comunicacao de voz, por
intermédio de telefonia moével e de dados, por meio de
dispositivos moveis do tipo celular, tablet e modem, no ambito
do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

A SECRETARIA DE SERVICOS COMPARTILHADOS SUBSTITUTA DO MINISTERIO DA GESTAO E
DA INOVACAO EM SERVICOS PUBLICOS, no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 47, inciso |, alineas "a" e
"e", do Anexo | do Decreto n° 11437, de 17 de marco de 2023, e tendo em vista o disposto no art. 6° do
Decreto n° 8.540, de 9 de outubro de 2015, e na Portaria MGI n° 43, de 31 de janeiro de 2023, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucao Normativa dispoe sobre os procedimentos para disponibilizagcao, controle
e utilizacao dos servicos de comunicagao de voz, por intermédio de telefonia movel e de dados, por meio
de dispositivos moéveis do tipo celular, tablet e modem, no ambito do Ministério da Gestao e da Inovacao
em Servicos Publicos.

§ 1° As disposicoes contidas nesta Instrucao Normativa se aplicam as unidades descentralizadas
do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos.

§ 2° Os orgaos demandantes do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servigcos Publicos
poderao aderir a esta Instrucao Normativa na forma do Anexo.

Art. 2° Os servicos de comunicacao de que trata o art. 1° destinam-se exclusivamente as
necessidades de servico.

Art. 3° O Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servicos Publicos disponibilizara os
equipamentos, os aparelhos e os acessorios, contratados como servicos, em sistema de comodato, que
serao registrados e controlados pela Diretoria de Administracao e Logistica, da Secretaria de Servigcos
Compartilhados, em Brasilia.

§ 1° A pessoa ocupante de cargo, emprego ou funcao publica devera assinar o Termo de
Responsabilidade por meio eletrénico a ser disponibilizado pelo setor de Gestao de Dispositivo Moével da
Diretoria de Administracao e Logistica.

§ 2° O Termo de Responsabilidade contera as especificacdes, o humero da linha e a situagao
dos dispositivos moveis.

§ 3° A pessoa ocupante de cargo, emprego ou fungao publica recebera o equipamento
juntamente com o chip, nao sendo possivel recebé-los separadamente.

§ 4° O telefone movel corporativo tem carater personalissimo e intransferivel.

Art. 4° E da responsabilidade exclusiva da pessoa a utilizacdo dos dispositivos moveis que Lhe
forem destinados, cabendo-lhe prestar as informacgdes e os esclarecimentos que Llhe forem solicitados em
decorréncia das despesas de utilizagao dos servigos.

CAPITULO Il
DOS SERVICOS DE TELEFONIA MOVEL E DE DADOS
Secao |

Da destinacao




Art. 5° Os servicos de comunicagao de que trata o art. 1° sdo destinados as pessoas ocupantes
de Cargo Comissionado Executivo - CCE ou de Fungao Comissionada Executiva - FCE de nivel igual ou
superior a 15 ou equivalentes.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais, devidamente justificados, serao concedidos os servigos
de comunicacao de que trata o art. 1° a outras pessoas ocupantes de cargo, emprego ou fungao publica,
no interesse da administracao, desde que autorizados pela autoridade competente.

Secao |l
Dos procedimentos para solicitacao dos servicos

Art. 6° As solicitagcoes de autorizacao para utilizagao dos servicos de comunicagao de que trata
o art. 1° deverao ser realizadas por meio de processo no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, contendo
oficio que justifique a utilizagao.

§ 1° O oficio deverad ser assinado pela autoridade dirigente maxima ou titular da chefia de
gabinete das unidades a Secretaria de Servicos Compartilhados ou conforme delegacao de competéncia.

§ 2° Devera ser instruido um processo para cada pessoa contendo o nome completo, a
matricula Siape, e-mail, telefone, endereco de entrega e a portaria de nomeacgao.

§ 3° Presume-se a necessidade do servico em relacao as autoridades de que trata o caput do
art. 5°.

§ 4° Na hipotese de que trata o paragrafo unico do art. 5° os oficios deverao conter:

| - a autorizacao da autoridade maxima do 6rgao ou autoridade subdelegada, comprovada a
subdelegacao; e

Il - a demonstracao da necessidade do servico.

Art. 7° Os érgaos demandantes expedirao o oficio pela autoridade competente e encaminharao
O processo para a unidade responsavel no seu orgao de origem, os quais darao os encaminhamentos
necessarios a Secretaria de Servicos Compartilhados.

CAPITULO IlI
DOS SERVICOS DE LONGA DISTANCIA NACIONAL E INTERNACIONAL

Art. 8° As ligacoes de longa distancia nacional e internacional, nos servicos de comunicagao de
voz por meio de telefonia moével, deverao ser realizadas, obrigatoriamente, por intermédio das operadoras
contratadas pelo Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos, devendo ser objeto de
ressarcimento aquelas realizadas em desacordo com os servigos contratados.

Paragrafo unico. Para fins de ressarcimento devera ser preenchida a Guia de Recolhimento da
Uniao - GRU e encaminhada a comprovacao de pagamento a Diretoria de Administracao e Logistica.

Art. 9° A solicitagao de servigos de comunicagao no exterior devera ser formalizada pelo portal
de demandas para a Diretoria de Administracao e Logistica, observado o disposto no art. 7°.

§ 1° A solicitacao devera conter a relacao das localidades a serem atendidas e seus respectivos
periodos, devidamente justificada pela area solicitante, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas
da data do afastamento e devera ser enviada a portaria de afastamento do pais.

§ 2° A concessao de servicos de comunicacao no exterior ficam condicionados a autorizagao
especifica na hipotese de que trata o art. 6°, § 4°.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 10. Cabera a pessoa detentora dos aparelhos, dos equipamentos e dos demais acessorios
de comunicacgao cedidos pela empresa prestadora do servico:

| - zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos;

[l - comunicar, imediatamente, por telefone e, posteriormente, por escrito, ao setor de Gestao de
Dispositivo Movel, os casos de perda, extravio de qualquer natureza ou roubo, para que o servico seja
bloqueado, anexando a respectiva ocorréncia policial;

lll- comunicar a autoridade local competente, no caso de viagem internacional, nos casos de
perda, extravio de qualquer natureza ou roubo;




IV - comunicar, imediatamente, a operadora, quando os fatos previstos no inciso anterior
ocorrerem fora do horario de expediente, nos finais de semana e feriados;

V - repor o aparelho, equipamento e demais acessorios, sem onus para o Ministerio da Gestao e
da Inovacao em Servicos Publicos, quer seja por dano, extravio, furto ou roubo, devendo manter as
caracteristicas do aparelho inicialmente concedido;

VI - arcar com as despesas decorrentes do conserto do aparelho, equipamento e demais
acessorios, Nos casos em que constatado, pela empresa de assisténcia autorizada, defeito provocado por
uso indevido; e

VIl - devolver ao setor de Gestao de Dispositivo Moével o aparelho, equipamento e 0s acessorios
descritos no Termo de Responsabilidade, em perfeitas condigdes, sem senhas de restricao de uso pessoal
e com as configuragdes originais, inclusive no caso de alteracao da situacao funcional que justificou a
concessao do servico, sob pena de responsabilizacao do servidor caso nao seja devolvido o dispositivo
movel nas condicoes citadas.

§ 1° Nas hipoteses do inciso V, quando da restituicao, devera ser entregue a nota fiscal de
aquisicao do aparelho ou equipamento substituto e os acessoérios deverao ser originais.

§ 2° Alternativamente ao disposto no § 1°, o servidor podera optar pelo ressarcimento em valor,
ocasiao na qual a operadora contratada pelo Ministério da Gestao e da Inovagcao em Servicos Publicos ira
emitir fatura especifica no valor da nota fiscal do aparelho entregue com vistas ao ressarcimento,
considerando o valor de mercado do produto novo.

Art. 11. A pessoa detentora sera responsavel pelos danos causados aos aparelhos,
equipamentos e demais acessorios de comunicagao, em especial, quando constatada as seguintes
ocorréncias:

| - uso em desacordo com a finalidade e as aplicagdes para as quais foram projetados;

[l - ndo observancia no cumprimento das orientagcdes contidas no Manual do Usuario ou em
qualquer outra orientagao de uso;

[l - violacao, modificacao ou adulteragao;

IV - ligacao em instalacao elétrica inadequada ou sujeita a flutuacdes excessivas ou diferentes
das recomendadas no Manual do Usuario ou em qualquer outra orientacao de uso;

V - acidentes, quedas, exposicao a umidade excessiva ou a agcao dos agentes da natureza, ou
imersao em meios liquidos; e

VI - utilizacao com outros equipamentos ou acessorios que nao os originais.

Paragrafo unico. E vedado realizar qualquer alteragdo na estrutura ou nos programas instalados
nos aparelhos, equipamentos e demais acessorios de comunicagao.

Art. 12. Quando ocorrer a substituicao do aparelho, o antigo devera ser entregue ao setor de
Gestao de Dispositivo Movel no prazo de até cinco dias uteis contados do recebimento do aparelho novo.

CAPITULO YV
DA DEVOLUCAO DOS DISPOSITIVOS MOVEIS

Art. 13. O pessoa que perder o direito de utilizacao dos servigos de comunicacao de que trata o
art. 1° devera providenciar a devolucao dos aparelhos, equipamentos e acessorios sob sua
responsabilidade.

§ 1° A pessoa devera, necessariamente, devolvé-los, em até trés dias uteis, ao setor de Gestao
de Dispositivo Moével, para baixa do Termo de Responsabilidade.

§ 2° A pessoa que nao devolver o dispositivo moével sob sua guarda podera ser responsabilizada
na forma da legislacgao.

Art. 14. Para realizar a devolugao dos dispositivos moveis, a pessoa devera reabrir 0 processo
original de solicitacao, incluir e assinar o formulario Termo de Devolugao - Dispositivo Mével/Comodato.

§ 1° Apos preenchido o formulario, a pessoa devera imprimi-lo e entrega-lo, juntamente com os
dispositivos moveis, ao setor de Gestao de Dispositivo Mével, para emissao de recibo.

§ 2° A pessoa nao precisara tramitar o processo original para o setor de Gestao de Dispositivo
Movel, a fim de ter a demanda atendida.




CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. O setor de Gestao de Dispositivo Movel solicitara periodicamente as unidades a
atualizacao das pessoas usuarias dos servigos de comunicagao de que trata o art. 1°,

Art. 16. Os casos omissos e as duvidas serao dirimidos pela Diretoria de Administragao e
Logistica.

Art. 17. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 1° de dezembro de 2023.

ISABELA GOMES GEBRIM
ANEXO

MODELO DE ADESAO DOS MINISTERIOS DEMANDANTES A INSTRUCAO NORMATIVA
PORTARIA (ORGAQ) XX/XXXX, DE (DIA), DE (MES) DE 202X

O(A) (AUTORIDADE COMPETENTE) DO (NOME MINISTERIO), no uso da atribuicdo que lhe
confere (fundamento da competéncia ou delegacao de competéncia), tendo em vista o disposto no art. 5°,
I, da Portaria MGI n° 43, de 31 de janeiro de 2023, e considerando as informacdes do Processo n°® (numero
do processo), resolve:

Art. 1° Aderir aos termos da Instrucao Normativa SSC/MGI n° 40, de 23 de novembro de 2023,
que "dispoe sobre os procedimentos para disponibilizacao, controle e utilizacao dos servicos de
comunicacgao de voz, por meio de telefonia moével e de dados, por meio de dispositivos moveis do tipo
celular, tablet e modem, no ambito do Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos Publicos’, em
conformidade com o estabelecido em seu art. 1°.

Art. 2° Ficalm) excetuada(s) da presente adesao a(s) unidade(s) especificals) singular(es)
apresentada(s) a seguir: (utilizar o artigo somente no caso de nao aplicacao da Instrugcao Normativa a
unidade especifica singular no Ministerio).

| - (Unidade);
Il - (Unidade).

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor em (dia) de (més) de (ano).

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.




