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	Título: OPERAR  O SISTEMA TELEFÔNICO.



	ATIVIDADES CRÍTICAS

	1- REALIZANDO CHAMADAS 

1.1. CHAMADAS INTERNAS:  Levantar o fone do gancho e teclar o Ramal desejado (5 dígitos) Ex: 72354, e aguardar o atendimento.

1.1.1. RECHAMADA DO ÚLTIMO RAMAL DISCADO:  Tirar o fone do gancho e pressionar a tecla  “LND” e aguardar completar a  rechamada.

OBS: Em caso de ramal ocupado; você pode usar também a seguinte alternativa: Após receber o tom de ocupado, pressione a tecla  “6”  (seis) e reponha o fone no gancho. Quando o ramal  discado for liberado, seu aparelho será rechamado com chamadas intermitentes e rápidas. Atenção você deverá atender dentro de “8” (oito) segundos; caso contrário, a rechamada será cancelada.

1.2. CHAMADAS EXTERNAS: Levantar o fone do gancho, teclar “0” (zero) e discar o número  desejado. * Atenção se o seu telefone tiver Senha, proceder conforme item  10
1.2.1. RECHAMADA DO ÚLTIMO NÚMERO EXTERNO DISCADO:  Tirar o fone do gancho e pressionar a tecla asterisco “ * ” 3 vezes (***)  e aguardar completar a  rechamada.

2. RECEBENDO CHAMADAS: Para atender a uma chamada, retire o fone do gancho e atenda de acordo com o padrão SEFAZ.

2.1. TRANSFERÊNCIAS DE CHAMADAS:

Internas:  Teclar ‘FLASH’ e em seguida teclar o número do ramal a ser transferido, aguarde o tom de chamada; coloque o fone no gancho ou aguarde o atendimento e depois faça a transferência da ligação. OBS: Caso o Ramal chamado não atender ou estar ocupado, basta pressionar “2” ou momentaneamente no gancho do telefone, que retornará a ligação.
3. USO DE RECURSOS  DURANTE UMA LIGAÇÃO 

3.1. Consulta ou Pausa: Para fazer uma consulta a um ramal, pressione “FLASH”,   + o número do ramal desejado, faça a consulta e para retornar a ligação, pressionar “2” ou momentaneamente no gancho do telefone, que retornará a ligação.

Atenção: Caso você necessite efetuar uma consulta ou atender uma outra pessoa,  dentro do seu ambiente de trabalho e não quer  que o interlocutor tome conhecimento de sua conversa;  pressione a tecla “FLASH”, neste momento a ligação original será estacionada. 
Após sua consulta;  pressionar  “2” ou momentaneamente no gancho do telefone, para retornar a ligação. 

            OBS: Essa é a forma mais adequada, quando atender o telefone, aplicando o FLASH, sempre que estiver alguém na sala conversando com o atendente.  

3.2. Atendimento de uma 2ª Chamada:  Se você estiver atendendo uma chamada e houver outra chamada em outro aparelho e não tendo ninguém para atender, proceder da seguinte forma:  colocar o interlocutor na espera teclando “FLASH”, em seguida apertar apenas o  “8” ( sistema de captura), e em seguida atenda a ligação, após  a pessoa  desligar, pressione “2” ou momentaneamente no gancho do telefone que retornará a ligação que ficou na espera.

4. CAPTURA DE CHAMADAS EM OUTRO RAMAL:  Retire o fone do gancho e  teclar o “8”(oito).


5. SIGA-ME:  Programação que permite a transferência temporária de um ramal para um ponto qualquer de atendimento. Tirar o fone do gancho, teclar:          “* (asterisco) 21 * (asterisco)” + o número do novo ramal de atendimento e em seguida tecle “#”. (Ex *21*72472#) OBS: Não esqueça e avisar a pessoa do outro lado que você transferiu as ligações de seu ramal para o  novo ramal registrado no siga-me.

Para a desativação,  teclar “ # 21 # ”.

6. RAMAIS COM SENHAS:  Para fazer ligações nos ramais codificados com senha, proceder da seguinte forma: Teclar  “ * 72 * (senha 4 dígitos) #  ”, em seguida  zero “0” e ouvindo o sinal de linha, teclar o número desejado. 
7. CONFERÊNCIA VIA TELEFONE:  o sistema permite que mais que duas pessoas compartilhem uma ligação.  Para fazer uma conferência, você deverá após o atendimento, teclar  “FLASH +  0 + o Nº do Telefone” (para ligações externas em ramais que não possuam senha), ou FLASH  *72* Senha # + 0 + Nº do Telefone (para ligações externas em ramais com senha) ou FLASH + Nº do ramal desejado (para ligações internas) após a pessoa atender, teclar “3” para incluir a pessoa na conferência. Se você quiser colocar mais uma pessoa na linha, proceder da forma anterior e após atender, teclar “3”.

Importante: A conferência é sinalizada através de um som “bip” emitido periodicamente durante a ligação.

8. COMO DEIXAR UMA LIGAÇÃO NA ESPERA DURANTE 30 SEGUNDOS:  Após o atendimento, solicitar para o interlocutor aguardar. Tecle “Flash”;  e coloque o fone no gancho, após 30 segundos a ligação retornará chamando novamente o seu telefone, então você atenderá novamente.

9. DISQUE SALÁRIOS: A SUGP disponibiliza, através da Central de Telefonia da SEFAZ,    informa aos  servidores a data do pagamento dos seus salários. Para acesso, se o servidor estiver em uma unidade integrada ao sistema de voz do governo, deverá teclar 72030, e de outros locais, deverá discar 3617-2030. 

10. SISTEMA  INFOVIA (CANAL DE VÓZ):  Atende aos Órgãos do Governo do Estado de Mato Grosso. Para isso basta discar os 5 (cinco) últimos números do telefone do Órgão, da mesma como se liga para um ramal interno da SEFAZ.

Ex. Uma ligação para o nº 36134650  (Casa Civil):  -  retirar o fone do gancho e discar “34650” e aguardar o atendimento. Esse procedimento evita a despesa com pulsos telefônicos.                      

 A relação dos  Órgãos interligados  e seus respectivos números telefônicos estão disponíveis na Lista Telefonica Interna da SEFAZ, na Intranet (sefaznet) e internet (http://www.sefaz.mt.gov.br/).

11. LIGAÇÕES A COBRAR: O Sistema de Telefonia da SEFAZ, não aceita ligações a cobrar.

12. OPERADORAS:  Para ligações interurbanas regionais onde opera a empresa Brasil Telecom, e o DDD começar com 4, 5 ou 6, a Central de Telefonia só aceita e usar o 14. Paras as demais áreas do País a Central de Telefonia só aceita se utilizar o  14   da Brasil Telecom e o 21 da Embratel. Para ligações interurbanas para telefone móvel (celular), o sistema da SEFAZ, só aceita através da operadora  15
13. DEMAIS SERVIÇOS RELACIONADOS A TELEFONIA SEFAZ
13.1. DISQUE DENÚNCIA: A Corregedoria Fazendária/SEFAZ, mantém  um serviço de recebimento de denúncias através do telefone 0800 65 1528 (ligação gratuita).
13.2. LISTA TELEFÔNICA DA SEFAZ:  Mantenha sempre atualizada a nossa Lista, comunicando as alterações de sua área (Nomes, Funções/Setores/Unidades/Produtos/Serviços/Nº de Telefone), via  fone 72354 ou  CI para GSOP/Sadal, Notes/INFOVIA:  Ramiro  Graciani/FAZENDA/INFOVIA_MT ou  email  ramiro.graciani@mt.gov.br .

13.3. LISTA TELEFONICA DA SEFAZ NA INTRANET: Acesse sefaznet ou http://10.6.1.60/listatelefonica, na INTERNET, Acesse www.sefaz.mt.gov.br.



	MATERIAIS NECESSÁRIOS

	

	CUIDADOS ESPECIAIS

	Outras informações poderão ser solicitadas através do ramal    72354 – GSOP/SADAL
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