SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS

DELIBERACAO SUSEP N° 2 DE 24 DE JANEIRO DE 1997

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS PRIVADOS -
SUSEP, torna publico que o Conselho Diretor, em Sessdo Ordinaria realizada em 16.01.97, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o artigo 25 do Regimento Interno aprovado pela Resolu¢cdo CNSP n° 6, de 03
de outubro de 1988,

DELIBEROU:

| - Aprovar 0s inclusos PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO E
OPERACIONALIZACAO DOS SERVICOS DE TELEFONIA, em consonancia com a Instrugéo
Normativa MARE n° 08, de 11 de abril de 1996.

Il - A presente Deliberacéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

HELIO OLIVEIRA PORTOCARRERO DE CASTRO
Superintendente

ANEXO

PROCEDIMENTOS PARA UTILIZACAO E OPERACIONAIIZACAO
DOS SERVICOS DE TELEFONIA

| - DAS ATRIBUICOES, DEVERES E RESPONSABILIDADES DAS TELEFONISTAS

a - Atender prontamente as ligacOes externas e internas, identificando-se, tratando com cordialidade o
usuario, e, no caso de ligagdes externas, identificando também a Instituicéo;

b - Consultar a Lista Telefénica, quando necessario, visando o melhor atendimento ao usuario;

c - Realizar ligagOes externas interurbanas quando o usuério solicitar, caso este ndo possua telefone com
DDD.

Il - DOS SERVICOS DA CENTRAL TELEFONICA

a - Sistema de tarifacao e bilhetagem com emissdo de relatorios;



b - Transferéncia de linhas e ramais;

¢ - Captura de chamadas;

d - Reencaminhamento;

e - Siga-me;

f - Cadeado eletronico;

g - Conferéncia;

h - Retorno automatico

i - Intercalagéo;

J - Servigo noturno;

k - Discagem Direta a Ramal — DDR (a ser ativado).

111 - DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA TELEFONIA
a - Categorizacao de ramais;

b -Atualizacéo das tarifas telefonicas;

¢ - Confecgéo de back-up semanal, em disquete, dos dados gerados pelo sistema;

d - Verificagdo diaria do perfeito funcionamento da Central, providenciando-se as medidas necessarias
aos reparos, quando observados;

e - Registro de anormalidades ocorridas na Central Telefonica;

f - Atualizacdo de dados cadastrais dos ramais no sistema de tarifacéo;
g - Cadastramento de linhas telefénicas no sistema de tarifacéo;

h - Emiss&o dos relatérios mensais de tarifacao;

i - Emissdo de relagdo de ligagdes particulares para o respectivo desconto em folha de pagamento, apos o
retomo dos relatérios mensais de tarifacao;

J - Elaboracéo das planilhas mensais de custo por ramal (total tarifado e total reembolsado);
k - Atendimento as solicitacdes afetas a rede telefonica (instalacdo, consertos, mudancas de ramais).

IV - DA CATEGORIZACAO DOS RAMAIS



a - Ramais de categoria I(digitais com display para 3 linhas e viva voz): realizam ligacGes entre ramais
internos, ligagdes locais, interurbanas(DDD e DDI), além de oferecer outros recursos proprios do sistema.
Séo ramais de categoria 1: os do Gabinete e os do Colegiado.

b - Ramais de categoria 2 (digitais com display para 1 linha): realizam ligagcdes entre os ramais internos,
ligagcdes locais, interurbanas(DDD e DDI), além de oferecer outros recursos proprios do sistema. Sao
ramais de categoria 2: da Secretaria Geral, dos Chefes de Departamento e seus respectivos Coordenadores
e Secretérias, da ASTEC e da Auditoria.

¢ - Ramais de categoria 3 (Analdgicos Multifreqiienciais): realizam ligacfes internas e locais, podendo
também realizar ligacGes interurbanas. Sdo ramais de categoria 3: ramais dos Coordenadores das
Geréncias e dos Chefes de Diviséo.

d - Ramais de categoria 4: (Anal6gicos); realizam ligacGes internas.
S&o ramais de categoria 4: do subsolo, da copa do Gabinete e 0s noturnos.
V - DA UTILIZAQAO DOS EQUIPAMENTOS

a - A utilizacdo dos equipamentos devera, sempre que possivel, ser no estrito interesse do Servigo
Publico, evitando-se utilizacdo prolongada e/ou desnecessaria;

b - Os equipamentos de Fac-Simile deverdo ser utilizados em assuntos oficiais, conectados a uma linha
telefonica exclusivamente para este fim e sem extensé&o.

VI - DO CONTROLE DAS LIGACOES

a - Mensalmente serdo emitidos relatorios das ligagdes realizadas por todos os ramais, com totalizacdo e
discriminacdo das ligagcBes interurbanas locais e celular. Este relatério serd emitido pelo sistema de
tarifacdo e individualizado por ramais, sendo encaminhado a cada unidade para analise e indicacdo das
ligacGes particulares e a servico(DDD, DDI e Telefonia Mével Celular),

b - todas as ligacOes interurbanas solicitadas via telefonista serdo registradas em formulario préprio,
indicando o solicitante e ramal, a cidade, o nimero telefénico de destino e o carater da ligacao (particular
ou a servico). Tais ligacGes serdo tarifadas no ramal solicitante, tanto as de carater particular como as de
Servico.

c - As ligacOes externas que excederem 15(quinze) minutos de duracdo deverdo ser justificadas pela
chefia imediata;

d - O reembolso das ligagdes particulares devera ser feito através de desconto em folha de pagamento,
com base em planilha enviada a DIPAG pela DICOM.

VII - DAS PROIBICOES

a - Serdo proibidas as ligacOes telefonicas para utilizacao dos servicos prestados pelo prefixo 102, quando
tarifados pelo concessionario local, salvo quando em objeto de servigo;

b - Sera proibida a utilizacdo de aparelhos de Fac-Simile como substitutos a equipamentos de reprografia
ou assemelhados



C - Sera proibida o recebimento de ligagdes telefonicas na modalidade “a cobrar”, tanto para ramais como
para linhas diretas, exceto quando autorizadas pela chefia da unidade e em casos excepcionais.

VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS
a - A Central Telefonica estard em operacao das 08:00 as 19:00 horas;

b - Quando houver necessidade de realizar um namero de ligacGes interurbanas, num mesmo dia. superior
a media normal, devera o fato ser comunicado previamente ao Chefe Imediato;

c - Sera proibida a utilizacdo das telefonistas para realizacéo de ligacGes locais, exceto no caso de ramais
bloqueados para esse fim, para que ndo haja congestionamento da mesa operadora, proporcionando
melhor atendimento a todos 0s usuérios;

d - Os servicos de telefonia sdo de responsabilidade da Divisdo de Comunicagdo - DICOM, que atendera
as solicitacdes de reparos nos aparelhos e ramais.

d - Os servicos de telefonia sdo de responsabilidade da Divisdo de Comunicacdo — DICOM, que atendera
as solicitacdes de reparos nos aparelhos e ramais.



