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RESOLUCAO N° 09/2020

ESTABELECE, NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE
TIJUCAS, A COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA
ELETRONICA PARA A TROCA DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Tijucas, Estado de Santa
Catarina, faz saber a todos os habitantes deste municipio, de acordo com a Lei Organica,
gue a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° Fica instituida a comunicacdo interna e externa eletrénica para a
troca de documentos administrativos (memorandos, oficios, protocolos, pareceres,
processos, matérias legislativas, entre outros) no ambito da Camara Municipal de Tijucas.

§ 1° O envio e recebimento dos documentos eletronicos é feito
exclusivamente pelo (s) sistema (s) adotado (s).

§ 2° Fica acordado pelos usuarios que a autenticacdo no sistema de
comunicacdo interna é comprovacao de autoria e integridade do documento eletrénico
emitido, podendo-se usar autenticacdo propria do sistema, a prevista no art.10, § 2° da
Medida Provisoria n° 2.200-2/2001 ou outra, conforme regulamentagdo em Portaria.

Art. 2° A comunicagdo administrativa da Camara Municipal deve ser
realizada exclusivamente por meio do Memorando Eletrénico, Oficio Eletrbnico e
Protocolo Eletrénico.

§ 1° A finalidade do memorando eletr6nico € formalizar a comunicacdo
interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

a) solicitar execucdo de atividades;

b) solicitar compra de materiais;

C) agendar reunides;

d) solicitar informacgdes;

e) encaminhar documentos;

f) solicitar providéncias rotineiras;

g) solicitacdo 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
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destinatarios fora da Cémara Municipal por correio eletrénico, ficando sob
responsabilidade do sistema a confirmacéo de entrega e leitura do documento.

8§ 3° O Memorando Eletrénico, Oficio Eletronico e Protocolo Eletronico
somente podem ser emitidos e enviados por Setores da Camara Municipal de Tijucas.

8 4° O Memorando Eletronico e o Protocolo Eletrénico passam a ser
instrumento oficial de comunicagdo interna entre os Setores da Camara Municipal de
Tijucas.

8 5° Os protocolos iniciados no @mbito da Camara Municipal serdo
gerados pelo Requerente, seja oriundo do publico interno ou externo, de forma eletrénica
mediante exposic¢ao de motivos e acompanhados dos documentos que o fundamentam.

8 6° Outras formas de comunicagdo, desde que totalmente eletrdnica e
digital, serdo admitidas a fim de se garantir o cumprimento do manus constitucional da
Camara Municipal.

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

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela guarda ou pelo descarte dos
documentos, sejam eletrénicos ou impressos, € do Setor responsavel pelo arquivo.

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

a) Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de
forma presencial;

b) Impressdo do documento, na forma da legislacdo que a exigir;

C) para juntar a processo administrativo previamente existente.

Art.5° O titular do Setor terd acesso a caixa de mensagens da unidade
que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

a) manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

b) delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens do
Setor;

c) efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar
acesso indevido;

d) comunicar ao Setor de Informética a utilizacdo indevida da caixa do
de mensagens do Setor;

e) zelar: pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario
certo; pelo acesso ao conteudo armazenado na caixa, pela leitura dos documentos
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recebidos; pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle; pela
resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor competente via documento
eletronico.

Art.6° Cabe ao titular do Setor a administracdo da quantidade de
mensagens existentes na caixa e do uso dos servi¢os constantes no sistema de documentos
eletronicos.

Art.7° Todas os Setores administrativos devem ter suas caixas de
mensagens devidamente criadas e disponiveis no sistema eletrénico de documentos.

Paragrafo unico. Compete a cada Setor administrativo o gerenciamento
da sua caixa de mensagens, incluindo a criacgao, alteracdo ou exclusédo dos mesmos, bem
como, a definicdo dos usuarios que fardo uso do sistema.

Art.8° A utilizacdo indevida das caixas de mensagens dos Setores
administrativos é passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos
danos provocados e do devido processo administrativo disciplinar.

Art.9°. A comunicacao e os documentos eletrénicos devem ser emitidos
com a seguinte apresentacdo minima, sem prejuizo da inclusdo de outras informacoes,
dados e/ou anexos:

a) identificacdo da unidade emissora: automatica, pela identificacdo da
unidade titular da caixa de mensagens;

b) identificacdo do remetente: automatico através da autenticacdo do
usuario por login e senha de uso exclusivo.

c) identificacdo do destinatario: escolha na lista de unidades
destinatarias;

d) descricdo sucinta do assunto tratado;

e) contetdo da  comunicacdo/documento:  texto;  fecho
(Atenciosamente); identificacdo do titular do Setor emissor;

8 1° A data e horéario de envio da comunicagdo/documento eletrénico
séo inseridos automaticamente pelo aplicativo.

§ 2° A assinatura é atestada pela identificagcdo automética do setor da
caixa de mensagens em conjunto com a autenticacdo do remetente do documento por
login e senha exclusivo.

8 3° Os documentos gerados no sistema serdo publicos, possuirdo
rastreabilidade e transparéncia quanto a visualizacdo dos mesmos, informando pessoa,
data e hora de acesso.
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Art.10 No Protocolo eletrénico o Requerente, seja oriundo do publico
interno ou externo a Camara Municipal, devera esclarecer o pedido, fundamentando-o e
juntando os documentos necessarios, devidamente digitalizados.

8 1° O Requerente garante a autenticidade dos documentos anexados e
guarda dos mesmos pelo periodo legal.

8 2° O Poder Legislativo poderd solicitar a apresentacdo dos
documentos originais a qualquer tempo para dirimir eventuais davidas.

Art.11 O controle da comunicacgdo interna e externa eletronica para a
troca de documentos administrativos (memorandos, oficios, protocolos, pareceres,
processos, matérias legislativas, entre outros) deve ser realizado por meio das ferramentas
disponiveis no (s) sistema (s) e/ou aplicativo (s) adotado(s) pela Camara Municipal.

Art.12 A Direcdo Geral, através do Setor de Informética, compete
orientar 0s Usuarios, sejam internos ou externos, quanto a implementacao da comunicacao
interna e externa eletronica para a troca de documentos administrativos no ambito da
Camara Municipal.

Art. 13 Regulamentagdes e outros aspectos relacionados a adogédo da
comunicacdo interna e externa eletrénica para a troca de documentos administrativos
poderdo ser realizados por meio de Portaria e/ou Atos da Presidéncia/ Mesa Diretora.

Art. As despesas decorrentes dessa Lei correrdo a conta de dotacGes
préprias consignadas no orcamento vigente — fonte de custeio 3.3.90.40.01.

Art. 15. Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢des em contréario.

Tijucas, 14 de dezembro de 2020.

VILSON NATALIO SILVINO
Presidente
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