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PORTARIA N°. 008/2018

DISPOE SOBRE A GESTAO DOS E-MAIS
INSTITUCIONAIS.
O Sr. Rubens Martins de Oliveira, Presidente da Camara Municipal de Godoy
Moreira, Estado do Parand, usando de suas atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei

Organica do Municipio de Godoy Moreira-Pr e pelo Regimento Interno, e

CONSIDERANDO os principios administrativos da eficiéncia, da economicidade, da eficécia e
do interesse publico, conferidos pela Constituicdo Federal e a serem observados pelos

integrantes da Administracdo Pablica.

CONSIDERANDO que o Correio Eletronico proporciona diminuicdo de custos e tempo na

troca de informacd@es, assim como organizacao e eficacia das comunicagdes publicas.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o uso do Correio Eletrdnico com o objetivo de

uma melhor utilizag&o,
RESOLVE,

Art. 1°. A utilizag&o e gestdo do correio eletrdnico devera ser condicionada as
diretrizes constantes nesta portaria em todos os Setores da Camara Municipal de Godoy

Moreira.

Art. 2°. O responsavel pela abertura do e-mail do Presidente da Camara sera o
Diretor da Secretaria Geral. Os servidores publicos responsaveis pela abertura dos demais e-
mails serdo aqueles considerados chefes do setor referente ao e-mail e o incumbido da
destinacdo correta do protocolo sera o Diretor da Secretaria Geral, assim como dos setores

diversos. Dessa forma, fica estabelecido:

Presidente (presidente@cmgodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Presidente da Camara Municipal de Godoy Moreira/Diretor

da Secretaria Geral
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Procurador Juridico (procuradoriajuridica@cmgodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Procurador Juridico.

Controlador Interno (controladoriainterna@cmagodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Controlador Interno.

Contador (contabilidade@cmgodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Contador.

Protocolo (protocolo@cmgodoymoreira.pr.qov.br)

Responsavel: Diretor da Secretaria Geral.

Setor de Licitacdo (licitacao@cmgodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Presidente da Comissdo de Licitacdo/Diretor da Secretaria

Geral.

Secretaria Geral (secretariageral@cmagodoymoreira.pr.gov.br)

Responsavel: Diretor da secretaria Geral.

Art. 3°. O prazo maximo estabelecido para abertura do e-mail é de 2 (dois) dias
Uteis a partir do recebimento, sendo este 0 prazo também para o encaminhamento. A

negligéncia implicard em falta funcional sujeita a san¢Ges disciplinares.

Art. 4°. As mensagens eletrbnicas encaminhadas ao Presidente da Camara e
Procuradorias Juridicas serdo tidas como abertas pelo proprios destinatarios, ainda que
nomeado outro para fazé-lo, sendo inescusavel justificar o ‘ndo recebimento ou ‘ndo
conhecimento’ da correspondéncia ou arquivo enderegado por suposta negligéncia ou omissao

do servidor.

Art. 5°. As mensagens encaminhadas ao e-mail referente ao protocolo da
Camara Municipal, serdo respondidas como o namero do registro do protocolo.

Art. 6° . As orientacdes sobre como proceder sequencialmente quando do

recebimento ou envio de correspondéncia eletrénica constam no Termo de Referéncia abaixo:

) Abrir mensagem;
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1) Imprimir, caso necessario, total ou parcialmente, podendo ser feito

download caso seja muito extenso;
I11)  Interpretar contelido da mensagem recebida;

IV)  Lancar o registro do protocolo, caso a mensagem tenha sido encaminhada

ao setor de protocolo, ou mesmo que ndo encaminhada, seja o caso;

V) Comunicar ao remetente o nimero de protocolo ou encaminhamento,

identificando requerente, requerido, interessado e tema;

VI)  Encaminhar internamente ao destinatario solicitando eventual informagéo

ou providéncia;

VIl) Redirecionar a procuradoria juridica para emitir parecer sobre

encaminhamento ou encerramento se for necessario;

VIIl) Dar solucdo ao expediente satisfazendo o quanto propunha —
cientificacéo, solicitacdo se documento, reclamacéo, representacdo por abertura
de Sindicéancia e outros — até final satisfacdo e arquivamento com comunicacao

ao interessado;

IX)  Arquivar os documentos em arquivos organizados por tema ou numero
de protocolo ou interessados, mantendo-os digitalmente arquivados para
possibilitar futura consulta, se necessario, seja pelo interessado, por terceiros ou

pela prépria Administracao.

Art. 7° A orientacdes também dever ser seguidas quanto aos documentos
expedidos por inciativa da Cémara Municipal - data de remessa, identificacdo do oficio

encaminhado, arquivos anexos, comprovante de remessa e recebimento.

Art. 8°. Cada servidor designado como responsavel por determinado e-mail sera
incumbido de gerenciar a tramitacdo dos documentos deste. Ato administrativo posterior ira

indicar especificamente os servidores responsaveis.

Avenida Natanael Verri, 557, Centro — fone: (43) 3463-1059- CEP 86938 — 000 Godoy Moreira — Pr
E-mail: camara@cmgodoymoreira.pr.gov.br




Assinado digitalmente por: GODOY MOREIRA CAMARA MUNICIPAL:81392664000145
PUBLICAGCAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 07/05/2018 as 15:37:57

CAMARA MUNICIPAL DE GODOY MOREIRA

Estado do Parand
CNPIJ: 81.392.664/0001-45

Art. 9°. Esta portaria entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Godoy Moreira, aos 07 dias do
més de maio do ano de dois mil e dezoito.

RUBENS MARTINS DE OLIVEIRA
Presidente da Camara de Godoy Moreira
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