
Câmara Municipal efe Santa Mônica 
Estado do Paraná 

CNPJ 01.855.537/0001-04 

P O R T A R I A N° 07/2018 
Súmula: Dispõe sobre a utilização do serviço de correio 
eletrônico do Poder Legislativo do Município de Santa 
Mônica, Estado do Estado do Paraná, em conformidade 
com a Recomendação Administrativa n.° 02/2018 -
GEPATRIA. 

JOSÉ OTACÍLIO D O S S A N T O S , Vereador 
Presidente da Câmara do Município de Santa 
Mônica, Estado do Paraná, no uso das atribuições 
que lhe confere o art. 17 e ss. da Lei Orgânica 
Municipal e, nos termos da Recomendação 
Administrativa n.° 02/2018, expedida pelo Parquet 
junto ao GEPATRIA - Grupo Especializado na 
Proteção ao Patrimônio Público e no Combate à 
Improbidade Administrativa da Região de Maringá, 

R E S O L V E 

Art. I o - A presente Portaria inaugura o conjunto de normas referentes à Política de 
Segurança da Informação e Comunicações do Poder Legislativo do Município de Santa 
Mônica, Estado do Paraná, a qual será suplementada, no que couber, pela 
Controladoria Interna na forma de instrução(ões) normativa(s). 

Art. 2 o - O Poder Legislativo Municipal disponibilizará para cada u m de seus usuários 
internos e colaboradores-estagiários uma conta única, pessoal e intransferível de 
correio eletrônico, observadas as regras contidas nesta Portaria, bem como na R.A. 
02/2018 - GEPATRIA, que compreende: 
I - Identificação do Usuário; 
I I - Caixa Postal; 
I I I - Senha. 
§1° - O padrão do endereço eletrônico dos usuários do Poder Legislativo Municipal é 
formado pela <identificação-do-usuário>@saiitamonica.pr.leg.br. 
§2° - A <identificação-do-usuário> será formada pelo <unidade administrativa.nome 
do(a) servidotia)>, sendo definida no momento de criação da sua respectiva caixa 
postal. 
§3° - O endereço de e-mail (correio eletrônico) é considerado u m ativo patrimonial e 
será válido enquanto seu usuário estiver vinculado ao Poder Legislativo Municipal, no 
exercício de suas atribuições funcionais. 
§4° - Com relação aos correios eletrônicos cujos destinatários sejam o Vereador 
Presidente, a Procuradoria Jurídica, a Controladoria Interna e a unidade de Protocolo, o 
endereço resta definido nos termo da R.A. n.° 02/2018, quais sejam: 
I - Presidente: vereador.presidente@santamonica.pr.leg.br 
I I - Procuradoria Jurídica: ajmara.proa4radoriajuridica@santamonica.pr.leg.br 
I I I - Controladoria Interna: controladoriainterna@santamonica.pr.leg.br 
IV - Protocolo: camara.protocolo@santamonica.pr.leg.br 
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Art. 3 o - É vedada a utilização do e-mail corporativo do Poder Legislativo Municipal 
para o envio de mensagens contendo: 
I - material obsceno, ilegal, ofensivo, intimidador, difamatório, abusivo, 

inapropriado ou não ético; 
I I - anúncios publicitários; 
I I I - listas de endereços eletrônicos dos usuários do sistema de correio eletrônico do 

Poder Legislativo Municipal para fora da entidade; 
IV - vírus ou qualquer outro tipo de programa danoso; 
V - material protegido por leis de propriedade intelectual; 
V I - entretenimento e correntes; 
V I I - material preconceituoso ou discriminatório; 
V I I I - material de natureza político-partidária ou sindical, que promova a eleição de 

candidatos para cargos públicos eletivos, clubes, associações e sindicatos; 
IX - assunto ofensivo, intimidador, difamatório, abusivo, inapropriado, ou que possa 

caracterizar bullying; 
X - músicas, vídeos ou animações que não sejam de interesse específico do trabalho; 
XI - mais de 30 destinatários internos e/ou externos (SPAM), exceto por intermédio 

da administração do correio eletrônico ou através de autorização pelo 
Departamento Municipal de Administração. 

Parágrafo único. É vedado o envio e o recebimento de anexos com as seguintes 
extensões: EXE, COM, BAT, PIF, VBS, DLL, VXD, SCR, C H M , JS, JSE, LNK, C M D , 
ELM, HTA, INF, entre outras similares, sendo que o seu recebimento deve ser tratado 
com extremo cuidado, devido aos riscos que podem trazer. 

Art. 4 o - O tamanho máximo da caixa postal de usuário, ou seja, o limite individual de 
mensagens armazenadas, será periodicamente definido pela Mesa Diretora em 
conjunto com a Diretoria Geral e unidade técnica responsável e, atualizado quando 
necessário, sendo que uma vez atingido este limite, o envio de mensagens será 
bloqueado, voltando à normalidade somente quando forem apagadas mensagens em 
número suficiente para reduzir este volume abaixo do limite vigente. 

Art. 5 o - Cada usuário é responsável pelo bom uso do correio eletrônico, observando: 
I - utilizar o correio eletrônico corporativo exclusivamente para os objetivos e 

funções próprios e inerentes às suas atribuições funcionais, descartando seu uso 
para fins particulares ou não profissional; 

I I - verificar (abrir) diariamente o conteúdo de sua caixa postal, enquanto senador no 
pleno exercício de suas funções, imprimindo-o total ou parcialmente para fins de 
eventual autuação processual e/ou manutenção do arquivo de download, caso o 
e-mail seja muito extenso; 

I I I - interpretar o conteúdo da mensagem recebida; 
I V - redigir o texto do e-mail em linguagem formal, ortograficamente correta, e 

adequada ao ambiente corporativo, posto sua natureza documental e/ou 
probatória; 

V - eliminar, sem abrir, mensagens de remetente e/ou natureza suspeita; 
V I - eliminar periodicamente as mensagens contidas nas caixas postais que não sejam 

mais necessárias; 
V I I - nunca permitir o acesso de terceiros ao correio eletrônico através de sua senha; 
V I I I - nunca tentar o acesso à caixas postais de terceiros; 
IX - responsabilizar-se por tudo que for oriundo de sua caixa postal, tendo ou não 

ciência do fato. 
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Parágrafo único - As caixas de entrada dos endereços eletrônicos deverão contar, 
automaticamente, com a opção "solicitação de confirmação de recebimento", 
objetivando testificar ao remetente de que a unidade administrativa correspondente 
recebeu e abril o e-mail recebido. 

Ar t . 6 o - Constituem responsabilidades da Diretoria Geral da Câmara Municipal: 
I - criar caixas postais individuais, a partir da solicitação da chefia imediata ou 

superior, com os respectivos dados cadastrais; 
I I - manter a confidencialidade dos conteúdos das caixas postais, observada 

disposição das Diretrizes de Segurança da Informação do Poder Legislativo 
Municipal, que reserva-se o direito de registrar automaticamente dados de uso e 
conteúdo do correio eletrônico para atender eventuais demandas oficiais; 

I I I - zelar pela integridade e disponibilidade do sistema de correio eletrônico, no 
sentido de tentar coibir qualquer violação e/ou acessos indevidos de usuários 
não autorizados; 

IV - garantir que todas as mensagens e anexos recebidos passem pela detecção de u m 
sistema de antivírus atualizado; 

V - inibir o tráfego de mensagens com anexos desautorizados, nos termos do 
parágrafo único do art. 3o; 

V I - inibir o recebimento de mensagens (por exemplo: spam), provenientes de fontes 
comerciais ou não, quando representarem possível ameaça; 

V I I - garantir a disponibilidade do serviço de correio eletrônico em níveis de serviço 
adequados à necessidade do trabalho, enquanto os recursos computacionais 
existentes permitirem; 

V I I I - criar caixas postais departamentais, conforme disposto no artigo subsequente; 
IX - bloquear as caixas postais sem movimentação por u m período igual ou superior a 

3 (três) meses; 
X - eliminar caixas postais de ex-servidores, a partir da comunicação da Mesa 

Diretora; 
XI - capacitar os usuários no uso da ferramenta de correio eletrônico. 

Art . 7 o - Caixas postais departamentais ou corporativas devem observar todas as 
regras desta Portaria, sendo responsabilidade única e exclusiva do gestor da área, 
inclusive sua manutenção e o controle da lista de funcionários com acesso à conta. 

Ar t . 8 o - A Diretoria Geral poderá bloquear a utilização do correio eletrônico (envio e 
recebimento de e-mails) sempre que configurar-se situação contrária à Política de 
Segurança da Informação e Comunicações - ou ainda, a seu critério, em ocorrência 
anormal específica, e não contemplada. 
Parágrafo único - Quando realizado o bloqueio de conta será dado ciência ao Chefe do 
Poder Legislativo para as providências administrativas cabíveis. 

Art . 9 - Fica designado o Diretor Geral, responsável pela abertura dos e-mails e a 
destinação correta dos mesmos quando encaminhados via endereço eletrônico: 
camara.protocolo@santamonica.pr.leg.br. 
§1° - Fixa fixado o prazo máximo de 48 (quarenta e oito) horas, contados do efetivo 
recebimento dos e-mails encaminhados no endereço de que trata o caput, para a 
abertura e, no mesmo prazo, dar a destinação do mesmo à unidade administrativa 
pertinente, ressaltando que, da constatação de eventual negligência, a falta funcional 
ensejará sanções disciplinares. 
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§2. - No mesmo prazo, os senadores ora designados deverão comunicar aos emitentes 
0 número do registro do respectivo protocolo para fins de acompanhamento, os quais 
deverão estar identificados o requerente, o requerido, interessado, o tema e, ainda: 
1 - encaminhar internamente ao(s) destinatário(s), solicitando eventual informação 
e/ou providência, com recibo e fixação de prazo de resposta; 
I I - se for o caso, redirecionar à Procuradoria Jurídica para fins de emissão de parecer 
sobre o encaminhamento ou o encerramento do processo; 
I I I - dar solução ao expediente satisfazendo o quanto propunha (cientificação, 
solicitação de documentos, reclamação, representação por abertura de sindicância, etc.) 
até f inal satisfação e arquivamento do processo, com devida comunicação ao 
interessado; 
IV - salvaguardar os documentos em arquivos organizados por tema; número de 
protocolo ou nome do interessado, mantendo-os digitalmente arquivados para 
possibilitar futura consulta pelos interessados; 
§3° - As disposições delineadas no §1° deste artigo aplicam-se a todos os demais e-mails 
do Poder Legislativo Municipal. 
§4° - Todas as mensagens eletrônicas direcionadas ao Vereador Presidente, 
Procuradoria Jurídica, Controladoria Interna e Protocolo, serão tidas como abertas 
pelos próprios destinatários, independentemente da existência de eventual designação 
para que outro servidor o faça. 

Art. 10 - Esta Instrução entra em vigência na data da sua publicação e regulamentada, 
no que couber, via expediente denominado Instrução Normativa, sob a supervisão da 
Unidade de Controle Interno e da Diretoria Geral do Poder Legislativo desta 
municipalidade. 

Gabinete da Presidência, em Santa Mônica, Estado do Paraná, aos 02 de maio de 2018. 

ereador Presidente 
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GEPATRIA MARINGÁ - CORREIO ELETRÔNICO - LEGISLATIVO - SANTA MÔNICA

Câmara Municipal <camara@santamonica.pr.gov.br> 24 de maio de 2018 16:18
Para: "GEPATRIA Maringá ." <gepatria.maringa@mppr.mp.br>

Boa Tarde!

Venho encaminhar ofício com paginas atualizadas do Portal da Câmara e Portal de Transparência.

http://www.santamonica.pr.leg.br/

https://e-gov.betha.com.br/transparencia/01034-005/sobremunicipio.faces

Qualquer duvida estamos a disposição

Lucas Ferro

[Texto das mensagens anteriores oculto]
-- 
Att.

Lucas Ferro
Diretor
Câmara Municipal de Santa Mônica - Pr
Fone: 44 3455-1209
http://www.santamonica.pr.leg.br

23 - Ofício - Resposta Gepatria.pdf
531K
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GEPATRIA Maringá . <gepatria.maringa@mppr.mp.br> 24 de maio de 2018 17:06
Para: Câmara Municipal <camara@santamonica.pr.gov.br>

Boa Tarde, 

confirmo o recebimento da mensagem de e-mail e do anexo.

Att.

Ronan de Albuquerque Castro
Auxiliar Técnico
[Texto das mensagens anteriores oculto]














































