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DECRETO N° 137/2022

INSTITUIL A COMUNICACAO ELETRONICA NO AMBITO
DO MUNIC{PIO DE IPORA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Do Municipio de Ipord, Estado do Parana, no uso de suas
atribuicdes legais e em conformidade com o que dispde o artigo, da Lei Orgénica do Municipio, e,

CONSIDERANDO que o poder discricionario e regulamentador
inerente ao Poder Executivo Municipal, permite-lhe editar e fazer cumprir normas e atos gerais sobre
o funcionamento interno/externo no dmbito da administragdo piblica municipal, fulcro principios
Constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, na administragdo
publica;

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicagdo interna
entre os servidores plblicos 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 gera;

DECRETA

Art. 1° - Fica instituida a comunicagdo interna e externa eletronica,
para a troca de documentos administrativos no &mbito do Municipio de Ipord, na forma deste Decreto.

Paragrafo Gnico. Fica acordado pelos usuérios que a autenticagio no
sistema de comunicagiio interna ¢ comprovagdo de autoria e integridade do documento eletrénico
emitido, conforme previsto no art.10, § 2° da medida proviséria n® 2.200-2/2001.

Art. 2° - Para os fins deste decreto, consideram-se:

[ - assinatura digital: modalidade de assinatura eletronica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem e a integridade do documento;

Il - assinatura eletronica: geragdo, por computador, de simbolo ou
série de simbolos executados, adotados ou autorizados por um individuo, com valor equivalente a
assinatura manual do mesmo individuo;

I1I - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteragéo;

IV - captura de documento: incorporagdo de documento nato-digital
ou digitalizado por meio de registro, classificagdo e arquivamento em sistema eletronico;

V - documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

VI - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo
de documento ndo digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital, podendo ser capturado
por sistemas de informacéo especificos;

VII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;

VIII - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do
documento;

IX - preservagdo digital: conjunto de agdes gerenciais e técnicas de
controle de riscos decorrentes das mudangas tecnolégicas e fragilidade dos suportes, com vistas a
prote¢do das caracteristicas fisicas, logicas e conceituais dos documentos digitais pelo tempo
necessario;
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X - processo eletrdnico: sucessio de atos registrados e
disponibilizados em meio eletrdnico, integrado por documentos nato-digitais ou digitalizados;

XI - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e ndo digitais, reunidos em sucessdo cronologicamente encadeada até sua
conclusdo.

Art. 3° - Sdo objetivos da comunicagdo eletrdnica no municipio de
Ipora:

I - produzir documentos e processos eletrénicos com seguranga,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

I - possibilitar maior eficacia e celeridade aos processos
administrativos;

[1I - assegurar a protegdo da autoria, da autenticidade, da integridade,
da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais, observadas as disposi¢des da Lei federal
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdo, a preservagdo e a seguranga de documentos e
processos eletronicos no tempo.

Art. 4° - A comunicagdo administrativa do Municipio de Ipord deve
ser realizada exclusivamente por meio do Memorando Eletronico, Oficio Eletronico e Protocolo
Eletronico.

§ 1° A finalidade do memorando eletronico ¢ formalizar a
comunicag¢iio interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

| - solicitar execugio de atividades;

11 - solicitar compras;

III - agendar reunides;

[V - solicitar informagdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitagdo de pareceres;

VIII - outros assuntos considerados de mero expediente.

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

§ 3°. Os protocolos iniciados no dmbito do Municipio, serdo gerados
pelo Requerente de forma eletrénica, permitindo de forma presencial, somente mediante exposi¢do de
motivos e acompanhados dos documentos que o fundamentem.

Art. 5° - Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus anexos,
recebem obrigatoriamente uma numeragdio sequencial automatica e passam a circular dentro dos
setores competentes.

Parigrafo tnico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, ¢ da unidade emissora.

Art. 6° - Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos,
ressalvado:

I - Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de
forma presencial,

Pag¢o Municipal — Rua Pedro Alvares Cabral, 2.677 — CEP 87560-000 — Ipora (PR)
Fone: (44) 3652-8100 — Fax: (44) 3652-8101



Governo Municipal g

IPORA, DESENVOLVENDO SEM PARAR!

II - Impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir.

[11I- juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada
do documento.

Parigrafo dnico. Fica ainda admitida a impressao para juntar a
processo administrativo, quando o assunto exigir e sob a responsabilidade do agente piiblico que o
anexar.

Art. 7° - O envio e recebimento dos documentos eletronicos séo feitos
exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 8° - O titular do 6rgdo terd acesso a caixa de mensagens da
unidade que dirige, por meio de login no sistema, sendo de sua responsabilidade:

[ - manter em sigilo a senha de acesso ao sistema;

Il - delegar acesso a outros servidores publicos a caixa de mensagens
da unidade;

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

[V - comunicar a utilizagdo indevida da caixa da unidade;

V - zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario

certo,

b) pelo acesso ao conteido armazenado na caixa;

¢) 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 eletrénico.

Art. 9° - Todos os 6rgdos devem ter suas caixas de mensagens
devidamente criadas e disponiveis no sistema eletrénico de documentos do Municipio.

Paragrafo tinico. Compete a cada 6rgio o gerenciamento dos setores,
incluindo a criag@o, alteragdo ou exclusio dos mesmos, bem como, a defini¢do dos usuarios que fardo
uso do sistema no ambito das Secretarias e Departamentos.

Art. 10 - A utilizagdo indevida das caixas de mensagens € passivel de
responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos danos provocados e do devido processo
administrativo disciplinar.

Art. 11 - Os documentos eletronicos passam a ser instrumento oficial
de comunicagio interna entre as unidades administrativas do Municipio de Administragdo, incluindo
a administragdo direta e indireta.

Art. 12 - O memorando eletronico deve ser emitido com a seguinte
apresentagao:

I - identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identificagfo
da unidade titular da caixa de mensagens;

II - identificagdo do remetente: automatico através da autenticagdo do
usudrio por login e senha de uso exclusivo.

Il - identificagdo do destinatario: escolha na lista de unidades
destinatarias;
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[V - descrigdo sucinta do assunto tratado;

V - contetido do memorando:

a) texto do memorando;

b) fecho (Atenciosamente);

¢) identificago do titular da unidade emissora: nome € cargo.

§ 1°. A data e hordrio de envio do memorando eletronico s@o inseridos
automaticamente pelo aplicativo.

§ 2°. A assinatura ¢ atestada pela identificagdo automatica do setor da
caixa de mensagens em conjunto com a autenticagdo 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. 13 - No Protocolo eletrdnico o requerente devera esclarecer o
pedido, o fundamentando-o e juntando os documentos necessarios, devidamente digitalizados.

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

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

Art. 14 - O controle da entrega dos memorandos e protocolos
cletrdnicos emitidos e enviados deve ser realizado por meio das ferramentas disponiveis no aplicativo
adotado pelo Municipio.

Art. 15 - O departamento de tributagiio e cadastro, compete orientar
os usuarios quanto a implementagdo da comunicagio eletronica no Municipio.

Art. 16 - Ficam ressalvados deste Decreto as formas de comunicagao
externa previstos em legislagdo especifica que nao admitem o formato eletronico.

Art. 17 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo com
seus efeitos a partir de 10 de setembro de 2022.

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.

Edificio do Pago Municipal de Ipora, Estado do Parana, aos vinte e
nove dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e dois.

Publicado (a) no Didrio Oficial dos
Municipios do Parand

Orgiio Oficial do Municipio de Ipor

PREFEITO MUNICIPAL
Data: 30/08/2022
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o disposto no Art. 34, da Lei n°. 835/2006;
o parecer do Médico Perito do Municipio;
0 parecer da Assessoria Juridica.

RESOLVE;

I — Prorrogar, a partir de 11 de agosto de 2022, 15 (quinze) dias de
AUXILIO DOENCA a Servidora MERIDIANA DE FATIMA
MILANI FILIPPIN, brasileira. casada, portadora da Cédula de
Identidade n°® 8.112.224-5 SSP/PR, ¢ inscrita no CPF/MF sob n°
033.224.049-51, residente e domiciliada nesta cidade e Comarca de
Ipord, Estado do Parané, nomeada através da Portaria n°. 061/2010 de
0l de fevereiro de 2010, para o cargo de PROFESSOR DE
EDUCACAO INFANTIL, lotada na Secretaria de Educagio e
Cultura.

I1 — Retroagir os efeitos desta Portaria a contar de 11 de agosto de
2022.

Registre-se,
Publique-se, €
Cumpra-se.

Ipora-(PR), 29 de agosto de 2022.

SERGIO LUIZ BORGES
Prefeito Municipal
Publicado por:
Rosane Silva dos Santos
Cédigo Identificador:C6AF851C

GOVERNO MUNICIPAL - GABINETE DO PREFEITO
PORTARIA N° 1047/2022 REPUBLICACAO POR
INCORRECAO

CONCEDE _AFASTAMENTO POR MOTIVO DE
DOENCA A SERVIDORA MERIDIANA DE
FATIMA MILANI FILIPPIN DA _OUTRAS
PROVIDENCIAS.

SERGIO LUIZ BORGES - Prefeito Municipal de Ipord, Estado do
Paran4, no uso de suas atribui¢des e considerando:

o disposto no Art. 34, § 4°da Lei n°. 835/2006;
0 atestado Médico;

RESOLVE;

1 - Conceder, a partir de 27 de julho de 2022 a 10 de agosto de 2022,
15 (quinze) dias, AFASTAMENTO POR MOTIVQO DE DOENCA
a Servidora MERIDIANA DE FATIMA MILANI FILIPPIN,
brasileira, casada, portadora da Cédula de Identidade n® 8.112.224-5
SSP/PR, e inscrita no CPF/MF sob n® 033.224.049-51, residente ¢
domiciliada nesta cidade ¢ Comarca de Ipord, Estado do Parana,
nomeada através da Portaria n°. 061/2010 de 01 de fevereiro de 2010,
para o cargo de PROFESSOR DE EDUCAS;AO INFANTIL, lotada

na Secretaria de Educagiio e Cultura.

I - Retroagir os efeitos desta Portaria a contar de 27 de julho de
2022.

Registre-se,
Publique-se, e
Cumpra-se.

Ipora-(PR), 05 de agosto de 2022.
SERGIO LUIZ BORGES
Prefeito Municipal
Publicado por:
Rosane Silva dos Santos
Cédigo Identificador:2CCC0380

GOVERNO MUNICIPAL - GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 137/2022

INSTITUL A COMUNICACAQ ELETRONICA NO
AMBITO DO MUNICIPIO DE IPORA E DA
QUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Do Municipio de Ipord, Estado do Parand, no uso de suas

atribui¢des legais ¢ em conformidade com o que dispde o artigo, da
Lei Orgénica do Municipio, e,

CONSIDERANDO que o poder discriciondrio ¢ regulamentador
inerente ao Poder Executivo Municipal, permite-lhe editar e fazer
cumprir normas ¢ atos gerais sobre o funcionamento interno/externo
no ambito da administragio pablica municipal, fulcro principios
Constitucionais da  legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, na administragio piblica;
CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicagdo interna
entre os servidores publicos do Municipio;

CONSIDERANDO a conveniéncia de criagiio de mecanismos que
visem 4 economia de recursos financeiros, materiais e humanos, bem
como a celeridade dos atos;

CONSIDERANDO a necessidade de resposta e acesso rapido aos
usudrios externos, comunidade em gera;

DECRETA

Art. 1° - Fica instituida a comunicagdo interna e externa eletrdnica,
para a troca de documentos administrativos no 4mbito do Municipio
de Ipord, na forma deste Decreto.

Pardgrafo dnico. Fica acordado pelos usuérios que a autenticagdo no
sistema de comunicagio interna é comprovagio de autoria €
integridade do documento eletrdnico emitido, conforme previsto no
art.10, § 2° da medida provisoria n® 2.200-2/2001.

Art. 2° - Para os fins deste decreto, consideram-se:

I - assinatura digital: modalidade de assinatura eletrnica que utiliza
algoritmos de criptografia e permite aferir, com seguranga, a origem €
a integridade do documento;

II - assinatura eletrdnica: geragdo, por computador, de simbolo ou
séric de simbolos executados, adotados ou autorizados por um
individuo, com valor equivalente & assinatura manual do mesmo
individuo;

III - autenticidade: credibilidade de documento livre de adulteragZio;
1V - captura de documento: incorpora¢3o de documento nato-digital
ou digitalizado por meio de registro, classificago e arquivamento em
sistema eletronico;

V - documento digital: documento codificado em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional;

VI - documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo
de documento ndo digital, gerando uma fiel representagio em codigo
digital, podendo ser capturado por sistemas de informag2o especificos;
VII - integridade: propriedade do documento completo e inalterado;
VIII - legibilidade: qualidade que determina a facilidade de leitura do
documento;

1X - preservagdo digital: conjunto de agdes gerenciais € técnicas de
controle de riscos decorrentes das mudangas tecnologicas e fragilidade
dos suportes, com vistas & prote¢do das caracteristicas fisicas, logicas
e conceituais dos documentos digitais pelo tempo necessério;

X - processo eletrdnico: sucessio de atos registrados €
disponibilizados em meio eletronico, integrado por documentos nato-
digitais ou digitalizados;

XI - processo hibrido: conjunto conceitualmente indivisivel de
documentos digitais e nfio digitais, reunidos em sucessdo
cronologicamente encadeada até sua conclusdo.

Art. 3° - S#o objetivos da comunicagfo eletronica no municipio de
Ipora:

| - produzir documentos e processos eletrénicos com seguranga,
transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre
que possivel, de forma padronizada;

Il - possibilitar maior eficicia e celeridade aos processos
administrativos;
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III - assegurar a protegdo da autoria, da autenticidade, da integridade,
da disponibilidade e da legibilidade de documentos digitais.
observadas as disposigdes da Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

IV - assegurar a gestdio, a preservagao ¢ a seguranga de documentos e
processos eletrdnicos no tempo.

Art. 4° - A comunica¢do administrativa do Municipio de Ipora deve
ser realizada exclusivamente por meio do Memorando Eletrdnico,
Oficio Eletronico e Protocolo Eletrdnico.

§ 1° A finalidade do memorando eletronico ¢ formalizar a
comunicagdo interna quando se tratar de assuntos simples ou
rotineiros, em especial:

I - solicitar execugdo de atividades;

11 - solicitar compras;

111 - agendar reunides;

IV - solicitar informagdes;

V - encaminhar documentos;

VI - solicitar providéncias rotineiras;

VII - solicitagdo de pareceres;

VIII - outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2°. O Oficio eletrdnico, sobre qualquer assunto, expedido pelas
autoridades dentro do sistema de comunicag3o eletrdnica, serdio
encaminhados para destinatérios fora da administrago municipal por
correio eletronico, ficando sob responsabilidade do sistema a
confirmagio de entrega e leitura do documento.

§ 3°. Os protocolos iniciados no dmbito do Municipio, serdo gerados
pelo Requerente de forma eletronica, permitindo de forma presencial,
somente mediante exposi¢do de motivos e acompanhados dos
documentos que o fundamentem.

Art. §° - Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus anexos,
recebem obrigatoriamente uma numeragdo sequencial automdtica e
passam a circular dentro dos setores competentes.

Parégrafo tnico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, €
da unidade emissora.

Art. 6° - Fica vedada a impressdo de documentos eletrénicos.
ressalvado:

I - Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de
forma presencial;

IT - Impressdo do documento, na forma da legislagdo que a exigir.

I1I- juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir a juntada
do documento.

Pardgrafo Gnico. Fica ainda admitida a impressdo para juntar a
processo  administrativo, quando o assunto exigir ¢ sob a
responsabilidade do agente pablico que o anexar.

Art. 7° - O envio € recebimento dos documentos eletronicos sdo feitos
exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 8° - O titular do 6rgdo 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;

11 - delegar acesso a outros servidores plblicos a caixa de mensagens
da unidade;

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

1V - comunicar a utilizagdo indevida da caixa da unidade;

V -zelar:

a) pela fidelidade dos dados enviados ¢ pelo envio ao destinatério
certo;

b) pelo acesso ao contetido armazenado na caixa;

¢) pela leitura dos documentos recebidos;

d) 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. 9° - Todos os 6rgdos devem ter suas caixas de mensagens
devidamente criadas ¢ disponiveis no sistema eletrbnico de
documentos do Municipio.

Parégrafo unico. Compete a cada 6rgo o gerenciamento dos setores,
incluindo a criagdo, alteracfio ou exclusdo dos mesmos, bem como, a
defini¢do dos usuarios que fardo uso do sistema no &mbito das
Secretarias ¢ Departamentos.

Art. 10 - A utilizag@o indevida das caixas de mensagens € passivel de
responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos danos
provocados e do devido processo administrativo disciplinar.

Art. 11 - Os documentos eletrdnicos passam a ser instrumento oficial
de comunicagdo interna entre as unidades administrativas do
Municipio de Administragfo, incluindo a administragdo direta e
indireta.

Art. 12 - O memorando eletrdnico deve ser emitido com a seguinte
apresentagio:

I - identificagdo da unidade emissora: automdtica, pela identificago
da unidade titular da caixa de mensagens;

II - identificagdo do remetente: automético através da autenticagfio do
usuario por login e senha de uso exclusivo.

Il - identificacdo do destinatirio; escolha na lista de unidades
destinatarias;
1V - descri¢do sucinta do assunto tratado;

V - contetado do memorando:

a) texto do memorando;

b) fecho (Atenciosamente);

c) identificagdo do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§ 1°. A data e hordrio de envio do memorando eletrdnico sfo inseridos
automaticamente pelo aplicativo.

§ 2°. A assinatura ¢ atestada pela identificag3o automética do setor da
caixa de mensagens em conjunto com a autenticagdo do remetente do
documento por login e senha exclusivo.

§ 3°. Os documentos gerados no sistema, possuirdo rastreabilidade e
transparéncia quanto a visualizag#io dos mesmos, informando pessoa,
data e hora de acesso.

Art. 13 - No Protocolo eletronico o requerente devera esclarecer o
pedido, o 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 diividas.

Art. 14 - O controle da entrega dos memorandos € protocolos
eletrdnicos emitidos e enviados deve ser realizado por meio das
ferramentas disponiveis no aplicativo adotado pelo Municipio.

Art. 15 - O departamento de tributagfio e cadastro, compete orientar
os usuarios quanto 3 implementag3o da comunicagdo eletrénica no
Municipio.

Art. 16 - Ficam ressalvados deste Decreto as formas de comunicagfo
externa previstos em legislagdo especifica que n3o admitem o formato
eletronico.

Art. 17 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio com
seus efeitos a partir de 10 de setembro de 2022.

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE.,
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