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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIiPIO DE MORENO

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 201, DE 09 DE SETEMBRO DE 2022.

INSTITUI A COMUNICACAO
ELETRONICA NO AMBITO DO MUNICIPIO
DE MORENO E DEFINE OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MORENO, no ambito
de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do
Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicagéo
interna entre os servidores publicos do Municipio;
CONSIDERANDO a conveniéncia de criagdo de mecanismos
que visem a economia de recursos financeiros, materiais e
humanos, bem como a celeridade dos atos;
CONSIDERANDO a necessidade de resposta e acesso rapido
aos usuarios externos, comunidade em geral;
CONSIDERANDO os inumeros avangos tecnoldgicos e, a
necessidade de modernizacdo de trabalho no Aambito
administrativo municipal;

CONSIDERANDO os principios administrativos implicitos e
explicitos:

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a comunicagdo interna e externa
eletronica, via Memorando Eletronico, Oficio Eletronico,
Comunicac¢do Internas — CI e, Oficio Circular, para a troca de
documentos administrativos no ambito do Municipio de
Moreno, na forma deste Decreto.

Art. 2° A comunica¢do administrativa do Municipio de
Moreno devera ser realizada exclusivamente por meio de
sistema eletronico, em até 60 (sessenta dias) da publicagdo
desse decreto.

§ 1° As secretarias municipais poderdo, por meio de resolugdo,
regulamentar o trdmite interno de cada setor, no periodo
aludido no caput do artigo.

§ 2° Esgotado o prazo de 60 (sessenta dias), nenhuma
secretaria podera encaminhar qualquer tipo de requerimento
fisico para outras secretarias.

Art. 3° A comunicagdo administrativa sera feita através de
sistema designado, por meio de:

I — Memorando;

II — Comunicagao Interna - CI;

III - Oficio;

IV — Circular.

Art. 4° A finalidade do memorando eletronico é formalizar a
comunicagdo interna quando se tratar de assuntos simples ou
rotineiros, em especial:

I — solicitar compra de materiais;

II — agendar reunioes;

IIT — solicitar providéncias rotineiras;

IV — outros assuntos considerados de mero expediente.

Art. 5° O documento de Comunicag¢do Interna — CI, no formato
eletronico, sera usado para:

I — comunicagio oficial entre os setores da administragao;

II — encaminhar documentos oficiais;

III — solicitar pareceres;

IV — solicitar execugdo de atividades entre setores.

Art. 6° O Oficio Eletronico, sobre qualquer assunto, expedido
pelas autoridades dentro do sistema de comunicacéo eletronica,
serdo encaminhados para as Secretarias com fundos proprios e,
destinatarios fora da administragdo municipal por correio
eletronico, ficando sob responsabilidade do sistema eletrénico,
a confirmacdo de entrega e leitura do documento.
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Paragrafo tnico. Os oficios circulares tem como objetivo,
informar as secretarias sobre o mesmo tema ou assunto.

Art. 7° Os protocolos iniciados do ambito do Municipio, serdo
gerados pelo Requerente de forma eletronica, ou presencial,
mediante exposi¢do de motivos e acompanhados dos
documentos que o fundamentem.

Art. 8° Os requerimentos efetuados na forma presencial,
deverdo ser convertidos, de forma imediata para o formato
eletronico, pelo servidor que recebeu a referida solicitagdo do
requerente.

Paragrafo inico. O requerente devera receber um protocolo de
acompanhamento da sua solicitagdo, que comprovara que foi
cadastrado no sistema.

Art. 9° Todos os documentos eletronicos, bem como seus
anexos, recebem obrigatoriamente uma numeragdo sequencial
automatica e passam a circular dentro dos setores competentes.
Art. 10. O envio e recebimento dos documentos eletronicos
sera feito exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.
Art. 11. O titular da unidade administrativa tera acesso a caixa
de mensagens da unidade gestora, por meio de login ao
sistema, sendo de sua responsabilidade:

I — manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

II — delegar acesso a outros servidores publicos 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 coordenagdo de informatica a utilizagdo
indevida da caixa da unidade;

V — zelar pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao
destinatario certo;

VI — pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;

VII — pela leitura dos documentos recebidos;

VIII — pela guarda ou descarte de mensagens enviadas,
recebidas e de controle;

IX — pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida
ao setor competente via documento eletronico.

Art. 12. Cabe ao titular da unidade a administragdo da
quantidade de mensagens existentes na caixa ¢ do uso dos
servicos constantes no sistema de documentos eletronicos.

Art. 13. A Comunicagdo Interna — CI, Memorando Eletronico,
Oficio Eletronico e Protocolo Eletronico, somente serd emitido
e enviado por unidades administrativas do Municipio de
Moreno.

Art. 14. Todas as unidades administrativas devem ter suas
caixas de mensagens devidamente criadas e disponiveis no
sistema eletronico de documentos do Municipio.

Paragrafo Unico. Compete a cada unidade administrativa o
gerenciamento dos setores, incluindo a criagdo, alteragdo ou
exclusdo dos mesmos, bem como, a defini¢do dos usuarios que
fardo uso do sistema no ambito das Secretarias, Fundagdes e
Autarquias.

Art. 15. A utilizagdo indevida das caixas de mensagens das
unidades administrativas é passivel de responsabilidade civil e
criminal, sem prejuizo de ressarcimento dos danos provocados
e do devido processo administrativo disciplinar.

Art. 16. As formas de comunica¢ao citadas no art. 3° desta lei,
passam a ser instrumento oficial de comunicag@o interna entre
as unidades administrativas do Municipio de Moreno,
incluindo a administragdo direta e indireta.

Art. 17. As comunicagdes deverdo ser emitidas com as
seguintes representacgdes:

I — identificagdo da unidade emissora: automatica, pela
identificagdo da unidade titular da caixa de mensagens;
II — identificagdo do remetente: automatico através da

autenticagdo do usuario por login e senha de uso exclusivo;

IIT — identificagdo do destinatario: escolha na lista de unidades
destinatarias;

IV — descrigdo sucinta do assunto tratado;

V — Contetido do memorando:

a) Texto do memorando;

b) Fecho (Atenciosamente);

¢) Identificacdo do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§ 1° A data e horario de envio do memorando eletrénico sdo
inseridos automaticamente pelo aplicativo.
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§ 2° A assinatura ¢ atestada pela identificagdo automatica do
setor da caixa de mensagens em conjunto com a autenticago
do remetente do documento por login 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. 18. No Protocolo Eletronico o requerente devera
esclarecer o pedido, fundamentando-o e juntando os
documentos necessarios, devidamente digitalizados.

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

§ 2° O Municipio podera solicitar a apresentagdo dos
documentos originais a qualquer tempo para dirimir eventuais
duvidas.

Art. 19. O controle da entrega dos documentos e protocolos
eletronicos emitidos e enviados deve ser realizado por meio das
ferramentas disponiveis no aplicativo adotado pelo Municipio.
Art. 20. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos
casos abrangidos por este Decreto.

Art. 21. A Secretaria de Planejamento e Governo, através do
setor de T.I, fica responsavel para orientar os usuarios quanto a
implementagdo da comunicagdo eletronica no Municipio.

Art. 22. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Moreno, 09 de setembro de 2022

EDMILSON CUPERTINO DE ALMEIDA
Prefeito de Moreno
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