GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
Subsecretaria de Estado de Administracao Geral

Geréncia de Recursos Logisticos

1)) Gestéo
‘. Telefonia

Boletim 001
Contrato Longa Distancia — CLARO S.A

Procedimentos

1 Servico

1.1 Inclusiao de Linhas Fixas no Contrato

Solicitar a inclusdo através de e-mail para telefonia@seger.es.gov.br, que comunicara
a CLARO.

1.2 Exclusao de Linhas Fixas no Contrato

Solicitar exclusdo através de email para telefonia@seger.es.gov.br, que comunicara a
CLARO.

1.3 Transferéncia de Linhas Fixas do Contrato

Validar junto ao 6rgdo que ird receber/doar a respectiva linha e enviar e-
mail para telefonia@seger.es.gov.br, que comunicara a CLARO.

1.4 Levantamentos de Linhas Cadastradas por dorgao

Solicitar através de e-mail para tatiabm@embratel.com.br / fabiods@embratel.com.br
com copia para telefonia@seger.es.gov.br.
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2 Faturamento
2.1 Alterac¢ao de Endereco de Cobranca de Faturas

Enviar e-mail para tatiabm@embratel.com.br / fabiods@embratel.com.br com cdpia
para telefonia@seger.es.gov.br.

2.2 Criac¢ao de Novos Centros de Custos (Ex.: Novo Hospital,
Nova Localidade, Nova Sede)

Enviar email para tatiabm@embratel.com.br / fabiods@embratel.com.br com cépia
para telefonia@seger.es.gov.br.

2.3 22Viade Conta

Abrir protocolo até o vencimento através do ndmero 0800 721 1021, informando o
motivo pelo qual estd solicitando 22 via e informando email, contato telefonico e nome.
Anotar o nimero do protocolo e guardar. Aguardar contato do Pds Venda da CLARO que
ocorrerd por email ou telefone.

2.4 Contestacao de Fatura

N3o efetuar o pagamento da fatura. Abrir protocolo até o vencimento através do nimero
0800 721 1021, informando o motivo da contestacdo e informando email, contato
telefénico e nome. Anotar o numero do protocolo e guardar. Aguardar contato do Pds
Venda da Claro que ocorrera por e-mail ou telefone.

2.5 Prorrogacao de Fatura

Abrir protocolo até cinco dias antes do vencimento através do numero 0800 721 1021,
informando o motivo da prorrogac¢ao, email, contato telefénico e nome. Anotar o nimero
do protocolo e guardar. Aguardar contato do Pds Venda da Claro que ocorrera por e-mail
ou telefone.

3 Regularidade Fiscal

3.1 Certidoes

Consultar CRC da empresa no Portal de Compras — www.compras.es.gov.br no item
Pesquisa de Fornecedores. Caso ndo consiga todas as certiddes validas, enviar e-mail
para tatiabm@embratel.com.br / fabiods@embratel.com.br
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