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PORTARIA 03/2018

Dispoe sobre a utilizagao do servico de correio eletrénico da Camara Municipal de

Arapud.

) PRES\DENTE no uso de suas atribuicoes f:onferidas pelo Artigo 30 do

Regimento Interno da Camara Municipal d& Arapua,

RESOLVE

Art. 1°. A presente Portaria estabelece normas com © ﬁ_m de oEie.ntar os usuarios
quantos as regras de utilizagao do Servigo de correio, eletronico, de forma a
preservar @ conﬂdenciahdade, a integridade € @ disponibmdade das informagoes.

Art. 2°. Observadas as regras contidas nesta Portaria, @ Cémara_MumCtpa\ de
Arapud disponibilizaré, aos vereadores € servidores, uma conta unica, pessoal e
intransferivel de correio eletrénico, que compreende:

| ldentificagao do Usuario;

||. Caixa Postal;

IIl. Senha.
g 129 padrao do enderego eletronico dos usuarios da Camara Municipal de
Arapud € formado  peld identificagao <identiﬁcagéo-do—usuério>@c-
arapua.pr.gov.br,
§ 2°. O endereco de email institucional € considerado um ativo patrimonial da
Camara Municipal de Arapua € sera valido somente enguanto seu usuario estiver
vinculado a0 6rgao, no exercicio de suas fungdes proﬁssionais.

Art. 3°. O correio eletronico € forma de comunicagao oficial interna homologada
pela Camara Municipal de Arapud e € vedada a sua utilizacao para fins que nao
se enquadrem noO escopo de atribuicdes deste 6rgao.

§1°. As mensagens encaminhadas por contas institucionais, bem como SEus
anexos, sao considerados documentos para todos os fins legais.

§2°. £ obrigatéria, @ todos 0s usuarios, a yerificagao diaria do email institucional,
exceto duranté impedimentos € afastamentos legais, fins de semana, feriados €
pontos facultativos.

§3°. Nenhum usuario podera alegar desconhecimento de informagao, documento,
notifiqaqéo ou convocagao encaminhada por email por nao ter lido a mensagem.
§4°. E vedada a utilizagao do email institucional da Camara Municipal de Arapua
para o envio de mensagens contendo:

| — Material ilegal, ofensivo, intimidador, difamatorio, abusivo, obsceno ou nao
ético;
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Il = Anuincios publicitarios;

Il — Listas de enderegos eletrénicos dos usuarios do sistema de correio eletrénico
da Camara fora da instituigao;

IV — virus ou qualquer outro tipo de programa danoso;,

V — Material protegido por leis de propriedade intelectual;

VI — entretenimento e correntes via internet;

VIl - material preconceituoso ou discriminatorio;

VIl — material de natureza politico-partidaria ou sindical, que promova a elei¢ao
de candidatos para cargos publicos efetivos, clubes, associagdes e sindicatos;

IX — assunto ofensivo, intimidador, difamatorio, abusivo, inapropriado ou que
possa caracteriza assédio;

X — mUsicas, videos ou animagdes que ndo sejam de interesse especifico do
trabalho.

Art. 4°. Cada usuario & responsavel pelo bom uso do correio eletrénico e deve
observar as seguintes regras:

| — utilizar o correio eletrénico institucional exclusivamente para os objetivos e
funcoes proprios e inerentes as suas atribuigdes funcionais, descartado o uso
para fins particulares ou nao profissionais;

Il - redigir texto do email em linguagem adequada ao ambiente institucional, posto
sua natureza documental e probatoria;

Il — eliminar, sem abrir, mensagens de remetente e/ou natureza suspeita;

IV — eliminar periodicamente as mensagens contidas nas caixas postais que nao
sejam mais necessarias;

V — nao permitir o acesso de terceiros ao correio eletrénico por meio de sua
senha e nunca tentar acesso as caixas postais de terceiros;

VI — responsabilizar-se por tudo que for oriundo de sua caixa postal.

Art. 5°. Os servidores responsaveis pela abertura e administragdo dos e-mails,
bem como a sua destinagao ao protocolo, serao:

| — Controladoria Interna, cujo enderego € controladoriainterna@c-
arapua.pr.gov.br — servidora Patricia Maroneze;

Il — Licitagao, cujo enderego € licitacdo@c-arapua.pr.gov.br — servidora Bruna
Maise Claro de Matos;

Il = Protocolo, cujo enderego é protocolo@c-arapua.pr.gov.br — servidora
Alguimara Naidi Alves;

IV - Procuradoria Juridica, cujo endereco ¢ procuradoriajuridica@c-
arapua.pr.gov.br — servidora Priscila Lopes Alves;

V- Presidéncia, cujo enderego € presidente@c-arapua.pr.gov.br — servidora
Alguimara Naidi Alves;

V| — Contabilidade, cujo enderego é contabilidade@c-arapua.pr.gov.br — servidor
Antonio Osni Mathias.
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§1°. Todas as mensagens eletrénicas encaminhadas ao Presidente da Camara
Municipal serdo tidas como abertas pelo proprio Presidente, sendo-lhe
inescusavel justificar o nao recebimento ou ndo conhecimento da
correspondéncia ou arquivo enderegado por suposta negligéncia ou omissédo da
servidora.

§2°. Logo que as mensagens forem encaminhadas ao setor de protocolo para o
registro do documento, o nimero de registro deverd ser comunicado aos
emitentes.

Art. 6°. Quando do recebimento ou envio das correspondéncias eletronicas, os
servidores deverdo proceder sequencialmente da seguinte forma:

1 - Abrir mensagem; 2 - imprimir (total ou parcialmente, podendo ser feito
download caso seja muito extenso); 3 - interpretar o conteldo da
mensagem recebida; 4 - langar o registro do protocolo; 5 - comunicar ao
remetente o numero do protocolo ou encaminhamento, identificando
requerente, requerido, interessado e tema; 6 - encaminhar internamente ao
destinatario, solicitando eventual informagdo ou providéncia, etc., com
recibo e fixagdo de prazo para resposta; 7 - redirecionar a Procuradoria
Juridica para emitir parecer sobre encaminhamento ou encerramento se for
necessario; 8 - dar solugéo ao expediente satisfazendo o quanto propunha
(cientificagédo, solicitagdo de documento, reclamagéo, representagdo por
abertura de Sindicancia, etc.), até final satisfagdo e arquivamento com
comunicagdo ao interessado; 9 - arquivar os documentos em arquivos
organizados por tema, mantendo-os digitalmente arquivados para
possibilitar futura consulta, se necessario, seja pelo interessado, por
terceiros ou pela prépria Administragao.

Art. 7°. Todos os documentos expedidos por iniciativa de quaisquer dos setores e
servidores da Camara de Vereadores de Arapua, devera ter arquivado data de
remessa, identificagdo do oficio encaminhado em livro proprio, sendo que os
arquivos anexos, comprovante de remessa e recebimento deverao ser arquivados
em pastas proprias.

Art. 8°. As caixas postais institucionais devem observar todas as regras desta
Portaria, sendo responsabilidade Unica e exclusiva de cada servidor responsavel
pelo respectivo setor a manutencdo e o controle da lista de servidores com
acesso a conta.

Art. 9°. Na ocorréncia de evidéncias de uso irregular do servico de correio
eletrénico, nos termos desta Portaria, o responsavel pela unidade administrativa
devera efetuar registro e comunicagdo do fato ao Presidente, para analise sobre a
necessidade de instauragao de processo administrativo.



CAMARA MUNICIPAL DE ARAPUA

Estado do Parana

CNPJ - 02.001.489/0001-41

Rua José Constantino dos Santos, n®.1411 — Centro — Arapua/Pr CEP: 86.884-000 — Fone: 43
34441197

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Arapua, 21 de maio de 2018.
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