J

BTNy

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE

Diario Oficial do Municipio

FUNDADO PELA LEI N° 43 DE 16 de JULHO 1974

ANO: 2020 MES: JUNHO

7 //'\
e
SERVICO PUBLICO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAMANGUAPE
GABINETE DA PREFEITA

DECRETO N° 1489/2020 Mamanguape, 06 de junho de 2020.

Institui a Comunicagdo Eletrénica no Ambito
da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal de Mamanguape/PB e di outras

providéncias.

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIiPIO DE MAMANGUAPE,
no uso de suas atribuicoes legais que lhes sdo conferidas pelo art. 62, VI, da Lei

Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de institucionalizacdo da comunicacao
eletrénica no ambito interno da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de

Mamanguape/PB;

CONSIDERANDO a necessidade de integrar e engajar todos os servidores do

Municipio, assim como otimizar servigos publicos para a coletividade;

CONSIDERANDO a oportunidade de criacao de ferramentas digitais que

visem eficiéncia, celeridade e transparéncia aos seus procedimentos interno e externos;

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar e otimizar os recursos publicos,
de eficiéncia na prestagao de servigos a sociedade e de proximidade na relagdo entre

governo e cidadao.
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DECRETA:

1°. Fica instituida a comunica¢do interna e externa eletrénica, via Memorando
Eletronico, Oficio Eletronico e Protocolo Eletronico, para a troca de documentos
administrativos no ambito da estrutura administrativa da Prefeitura de Mamanguape,

na forma deste Decreto.

Paragrafo anico. Fica acordado pelos usuarios que a autenticagdo no sistema de
comunica¢do interna é comprovacao de autoria e integridade do documento

eletronico emitido.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. A comunicagdo administrativa do Municipio de Mamanguape deve ser
realizada exclusivamente por meio do Memorando Eletrénico, Oficio Eletrénico e
Protocolo Eletrénico.

§ 1° A finalidade do Memorando Eletronico é formalizar a comunicagdo interna
quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

a) solicitar execugdo de atividades;

b) solicitar compra de materiais;

c) agendar reunioes;

d) solicitar informagoes;

e) encaminhar documentos;

f) solicitar providéncias rotineiras;

g) solicitagdo de pareceres;

h) outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° O Oficio Eletrénico, sobre qualquer assunto, expedido pelas autoridades
dentro do sistema de comunicagdo eletronica, serdo encaminhados para destinatdrios
fora da administragdo municipal por correio eletrénico, ficando sob responsabilidade
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do sistema a contirmagao de entrega e leitura do documento.

§ 3° Os protocolos iniciados no ambito do Municipio, serdao gerados pelo
requerente de forma eletronica, nos setores do protocolo/protocolo geral, mediante

exposi¢ao de motivos e acompanhados dos documentos que o fundamentem.

Art. 3° Todos os documentos eletrénicos, bem como seus anexos, receberao
obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automatica e passam a circular dentro

dos setores competentes.

Paragrafo tnico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo descarte

indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, é da unidade emissora.

Art. 4°. Fica vedada a impressao de documentos eletrénicos, exceto para:

I - fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
Ppresencial;

II - impressao do documento, na forma da legislagao que a exigir;

III- juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada do

documento;

Paragrafo tnico. A excegdo prevista no inciso III deste artigo ficara sob a
responsabilidade do agente publico que juntou o documento no processo

administrativo.

Art. 5° A classificagdo da informagdo sigilosa e a prote¢ao de dados pessoais no
ambiente digital de gestdao documental observardo as disposi¢oes da Lei federal n°

12.527, de 18 de novembro de 2011 e das demais normas aplicaveis.

Art. 6° A autoria, a autenticidade e a integridade de documentos digitais e da
assinatura poderdo ser obtidas por meio de certificagao digital emitida conforme

padroes definidos pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil,
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instituida pela Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, preservadas as

hipéteses legais de anonimato.

§ 1° O disposto no caput deste artigo nao obsta a utilizagao de outro meio licito
de comprovagao da autoria, autenticidade e integridade de documentos digitais, em

especial aqueles que utilizem identificagdo por meio de usudrio e senha.

§2° Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma deste

artigo serao considerados originais nos termos da lei aplicavel.

§3° Usuarios nao cadastrados no ambiente digital de gestdao documental terao
acesso, na forma da lei, a documentos e processos eletronicos por meio de arquivo em
formato digital, disponibilizado pelo 6rgao da Administragdo Pdblica detentor do

documento.

DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 7°. O envio e recebimento dos documentos eletronicos é feito

exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Paragrafo tnico. E proibida a utilizagio, no memorando eletronico, de papel

de parede, de animagao e de quaisquer imagens meramente ilustrativas.

Art. 8°. O titular da unidade administrativa terd acesso a caixa de mensagens
da unidade que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:
I - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;
IT - delegar acesso a outros servidores ptblicos a caixa de mensagens da
unidade;
III - efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar
acesso indevido;

IV - comunicar a Coordenacdo de Informadtica a utilizacdo indevida da
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caixa da unidade;
V - zelar:
a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo;
b) pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;
c) pela leitura dos documentos recebidos;
d) pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de
controle;
e) pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor

competente via documento eletronico.

Art. 9°. Cabe ao titular da unidade a administracio da quantidade de
mensagens existentes na caixa e do uso dos servigos constantes no sistema de
documentos eletrénicos.

DA DIGITALIZACAO

Art. 10. O procedimento de digitalizagao observara as disposigoes da Lei federal
n° 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como os critérios técnicos definidos pela
Coordenadoria Especial de Tecnologia de Informagao e Telecomunicagoes, devendo
preservar a integridade, a autenticidade, a legibilidade e, se for o caso, o sigilo do

documento digitalizado.

§1° - A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito da
Administracdo Publica sera acompanhada da conferéncia da integridade do

documento.

§2° - A conferéncia da integridade a que alude o § 1° deste artigo devera
registrar se houve exibicao de documento original, de cépia autenticada por servigos

notariais e de registro, de cépia autenticada administrativamente ou de cépia simples.

§3° - Na digitalizacao de documentos, observar-se-a o seguinte:

I- os resultantes de original serdo considerados copia autenticada
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administrativamente;
II- os resultantes de copia autenticada por servigos notariais e de registro serdao
considerados copia autenticada administrativamente;

III- os resultantes de cépia simples serdo assim considerados.

§4°- O agente publico que receber documento nao digital devera proceder a sua

imediata digitalizacao, restituindo o original ao interessado.

Art. 11 O interessado poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados

para juntada a processo eletronico.

§1°- O teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do interessado, que responderd por eventuais fraudes nos termos da

lei.

§2°- Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdao valor de

copia simples.

§3°- A apresentagdo do original do documento digitalizado serd necessaria
quando a lei expressamente o exigir, ou nas hipéteses previstas nos artigos 12 e 13

deste decreto.

Art. 12 A integridade do documento digitalizado poderd ser impugnada
mediante alegacao fundamentada de adulteragao, hipotese em que sera instaurado, no

ambito do respectivo érgao da Administragao Publica, procedimento para verificagao.

Art. 13- Os d6rgaos da Administragdo Publica poderdo, motivadamente, solicitar
a exibi¢ao do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente pelo

interessado.

Art. 14- Nos casos de indisponibilidade do ambiente digital de gestao
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documental, os atos poderao ser praticados em meio fisico, procedendo-se a oportuna

digitalizagao nos termos do artigo 12 deste decreto.

Art. 15 - A unidade de protocolo dos érgaos da Administragao Publica cabera
monitorar a producdo de documentos digitais e observar sua conformidade com os

planos de classificagao de documentos oficializados.

DOS REMETENTES E DESTINATARIOS

Art. 16. O Memorando Eletrénico, Oficio Eletrénico e Protocolo Eletrénico,
somente pode ser emitido e enviado por unidades administrativas do Municipio de

Mamanguape.

Art. 17. Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de mensagens
devidamente criadas e disponiveis no sistema eletronico de documentos do Municipio

de Mamanguape.

Paragrafo unico. Compete a cada unidade administrativa o gerenciamento dos
setores, incluindo a criacao, alteracao ou exclusdo dos mesmos, bem como, a defini¢cao

dos usuarios que fardo uso do sistema no ambito das Secretarias e Autarquias.

Art. 18. A utilizagao indevida das caixas de mensagens das unidades
administrativas é passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento

dos danos provocados e do devido processo administrativo disciplinar.

DA TRAMITACAO NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 19. O memorando eletrénico e o protocolo eletronico passam a ser
instrumento oficial de comunicacdo interna entre as unidades administrativas do

Municipio de Mamanguape/PB, incluindo a administragao direta e indireta.
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Art. 20. O memorando eletronico deve ser emitido com a seguinte apresentagdo:
a) identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identificagdo da unidade
titular da caixa de mensagens;

b) identificacdo do remetente: automatico através da autenticagdo do usuério
por

c) login e senha de uso exclusivo.

d) identificacdo do destinatario: escolha na lista de unidades destinatérias;

e) descrigdo sucinta do assunto tratado;

-contetdo do memorando:

-texto do memorando;

-fecho (Atenciosamente);

-identificagdo do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§1° A data e horario de envio do memorando eletrénico sdo inseridos
automaticamente pelo aplicativo.

§2° A assinatura é atestada pela identificagao automatica do setor da caixa de
mensagens em conjunto com a autenticagao do remetente do documento por logirn e

senha exclusivo.

§3° Os documentos gerados no sistema, possuirdo rastreabilidade e
transparéncia quanto a visualizagdo dos mesmos, informando pessoa, data e hora de

acesso.

Art. 21. No Protocolo eletronico o requerente deverd esclarecer o pedido,

fundamentando-o e juntando os documentos necessérios, devidamente digitalizados.

Art. 22. O controle da entrega dos memorandos e protocolos eletronicos
emitidos e enviados deve ser realizado por meio das ferramentas disponiveis no

aplicativo adotado pelo Municipio.

Art. 23. Serda vedada a utilizagdio de documentos impressos nos casos
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abrangidos por este Decreto.

Art. 24. A Coordenadoria de Informatizagdo compete orientar os usuarios

quanto a implementagao da comunicagao eletronica no Municipio.
Art. 25. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 26. Ficam revogadas as disposi¢oes em contrario

GABINETE DA PREFEITA DO MUNICIPIO DE MAMANGUAPE, 11 de junho
de 2020.

MARIA EUNICE DO NASCIMENTO PESSOA

Prefeita Constitucional
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