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PORTARIA - 002/2019

REGULAMENTA A CRIAGCAO E USO
DO E-MAIL INSTITUCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITAUNA DO
SUL - PR.

CELSO INOCENCIO LEITE, Presidente
da Camara Municipal de Itaina do Sul, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicées, especialmente as conferidas pelo artigo 23, da Lei Organica
Municipal.

Resolve:

Art. 1° A presente Portaria estabelece normas com o fim de orientar os usuarios
quanto as regras de utilizagdo do servigo de correio eletrénico, de forma a preservar
a confidencialidade, a integridade e a disponibilidade das informacées.

Art. 2° Observadas as regras contidas nesta Portaria, a Camara Municipal de Itatina
do Sul disponibilizou aos vereadores e aos servidores, uma conta unica, pessoal e
intransferivel, de correio eletrénico, que compreende:

1. ldentificagdo do Usuario ou cargo em se tratando de servidor:
Il. Caixa Postal;
lll. Senha.

§ 1° O padréo do endereco eletronico dos usuarios da Camara Municipal de Itatna do
.. Sul é formado pelo <identificagdo-do-usuario>@itaunadosul.pr.leg.br, no caso dos
vereadores e servidores e identificagao do cargo.

§ 2° O enderego de e-mail institucional é considerado um ativo patrimonial da Camara
Municipal de Itauna do Sul e sera valido somente enquanto seu usuario estiver
~ vinculado ao 6rgao, no exercicio de suas fungdes profissionais.

Art. 3° O correio eletrénico é forma de comunicagao oficial interna homologada pela
Céamara Municipal de Itauna do Sul e é vedada a sua utilizagao para fins que nao se
enquadrem no escopo de atribuigcées deste 6rgao.
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§ 1° As mensagens encaminhadas por contas institucionais, bem como seus anexos,
séo considerados documentos para todos os fins legais.

~. § 2° E obrigatéria, a todos os usuarios, a verificagao diaria do e-mail institucional,
exceto durante impedimentos e afastamentos legais, fins de semana, feriados e
pontos facultativos.

§ 3° Além da responsabilidade dos usuarios em acessarem suas respectivas contas
. de e-mail, fica incumbida a servidora BEATRIZ DE SOUZA SILVA SANTOS de

“verificar todos os dias, em que houver expediente, as contas de e-mail dos
vereadores, bem como, as contas dos e-mails relativos a presidéncia, contato,
procuradoria juridica, contabilidade, controle interno, ouvidoria, protocolo, publicacées
e secretaria parlamentar.

 § 4° Apés o recebimento e abertura do e-mail, o servidor publico indicado no artigo 3°,
§ 3° desta Portaria tera o prazo de até 02 dias Uteis para encaminha-lo ao Servidor ou
Vereador destinatario do contedido ou competente para respondé-lo.

§5° Apbs receber o e-mail encaminhado pela servidora indicada no § 3° acima, o
... destinatario/servidor/setor responsavel tera o prazo de 15 (quinze) dias para
responder o conteudo do e-mail, contados apés o fim do prazo previsto no §4° deste
artigo.

§6° As demais orientagbes sobre o procedimento a ser adotado quando do
_ recebimento e envio de correspondéncia eletrénicas estéo disciplinadas no Termo de
Referéncia Anexo a esta Portaria.

§7° Nenhum usuario podera alegar desconhecimento de informagéo, documento,
notificagdo ou convocagdo encaminhada por e-mail por nao ter lido a mensagem.

- Art. 4° E vedada a utilizacdo do e-mail institucional da Camara Municipal de Itatna do

Sul para o envio de mensagens contendo:

| — Contetdo que néo seja afeto ao exercicio do trabalho como vereador, ou no caso

dos servidores, que nédo seja afeto ao trabalho relativo ao ambiente institucional da

Camara Municipal;

. Il — Material ilegal, ofensivo, intimidador, difamatério, abusivo, obsceno, inapropriado

ou nao ético;

Il - anuncios publicitarios;

IV - listas de enderecos eletronicos dos usuarios do sistema de correio eletrénico da

Cémara para fora da instituicao;

V- virus ou qualquer outro tipo de programa danoso;

" VI - material protegido por leis de propriedade intelectual;

VII - entretenimento e correntes via internet;

VIII - material preconceituoso ou discriminatorio;

IX - assunto ofensivo, intimidador, difamatério, abusivo, inapropriado, ou que possa
caracterizar assédio;
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X - musicas, videos ou animagdes que nao sejam de interesse especifico do trabalho;

Art. 5° - Cada usuario é responsavel pelo bom uso do correio eletrénico e deve
observar as seguintes regras:

"| - utilizar o correio eletrénico institucional exclusivamente para os objetivos e fungdes
proprios e inerentes as suas atribuicdes funcionais, descartado o uso para fins
particulares ou nao profissionais;

Il — ndo utilizagado do e-mail institucional para cadastro em compras virtuais;
IIl - ndo cessdo do e-mail institucional para recebimento de mensagens que tenham

“- terceiros como destinatarios;

IV - redigir o texto do e-mail em linguagem adequada ao ambiente institucional, posto
sua natureza documental e/ou probatoria;

V - eliminar, sem abrir, mensagens de remetente e/ou natureza suspeita;

VI - ndo permitir o acesso de terceiros ao correio eletrénico por meio de sua senha e
-. nunca tentar o acesso as caixas postais de terceiros, exceto pessoa que detenha
autorizagao para este fim;

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

Art. 6° Caixas postais institucionais devem observar todas as regras desta Portaria.

" Art. 7° Na ocorréncia de evidéncias de uso irregular do servigo de correio eletrdnico,
nos termos desta Portaria, o responsavel pela verificagdo do e-mail devera efetuar
registro e comunicagao do fato a Presidéncia da Camara Municipal, para analise sobre
a necessidade de instauragao de processo administrativo.

- Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

Gabinete da Presidéncia da Camara de Vereadores do Municipio de Itaina do Sul,
Estado do Parana, em 05 de Junho de 2019.

CELSOI

Presidente da Cémaal de Itatina do Sul

TERMO DE REFERENCIA

- Regulamenta e disciplina a Portaria n°® 02/2019. Assim, ao receber um e-mail o
servidor responsavel indicado no artigo 3°, § 3° da Portaria mencionada devera
proceder da seguinte forma:

1°) Abrir a mensagem no prazo maximo de 02 dias uteis, contados do efetivo

recebimento.
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