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INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 01/2025

Dispde sobre os enderegos oficiais de correio
eletrénico (e-mail) da Cdmara Municipal da
Esténcia Turistica de Tremembé e dd outras

providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE, no uso de
suas atribuigcGes legais e

CONSIDERANDO A utilizagdo do e-mail para a comunicagdo tornou-se pratica comum, n3o
s6 em ambito privado, mas também na administracdo publica;

CONSIDERANDO o e-mail pode ser considerado um documento oficial, assim como o oficio,
memorando, notificacdo, ou qualquer ato interno de pequeno teor;

CONSIDERANDO que o sistema de transmissdao de mensagens eletronicas, por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se a principal forma de envio e recebimento de documentos
na administragdo publica;

CONSIDERANDO que os enderegos de e-mail eletrénico da Cdmara Municipal serio,
impreterivelmente, para tratarem de assuntos oficiais e institucionais, seguindo as
orientagdes estabelecidas na Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

RESOLVE:

Art. 12 Os enderecgos oficiais de correio eletrénico (e-mail) para tratativa de assuntos
institucionais da Camara Municipal serdo subdivididos por setores e departamentos
internos, sendo estes:

Presidéncia: presidencia@tremembe.sp.leg.br;

Diretoria: edu@tremembe.sp.leg.br;

Controladoria: controladoria@tremembe.sp.leg.br;
Ouvidoria: ouvidoria@tremembe.sp.leg.br;
Assessoria: assessoria@tremembe.sp.leg.br:
Juridico: juridico@tremembe.sp.leg.br;

Secretaria: secretaria@tremembe.sp.leg.br; camaramunicipaltremembe@gmail.com:
Contabilidade: contabilidade@tremembe.sp.leg.br;

Frota: controledeveiculos@tremembe.sp.leg.br;
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Licitacgoes e Compras: compras@tremembe.sp.leg.br;  comprascmtbe@gmail.com;

contratoscmtbe@gmail.com; licitacaocmtbe@gmail.com .

Paragrafo Primeiro: Para que tenha validade, a estrutura do e-mail obrigatoriamente devera
conter:

Destinatario valido;

Assunto resumido com clareza e objetividade;

Redacgdo direta com tratativas formais;

Identificacdo do remetente contendo nome completo e cargo ou fung3o.

Paragrafo Segundo: Para a devida seguranca dos dados e da integridade da caixa de e-mail
todos os usudrios deverdo adotar os seguintes procedimentos:

a) Senhas sdo confidenciais, intransferiveis e é responsabilidade do usuario manté-la
como tal, observando procedimentos de seguranca e integridade estabelecidos nesta
Instrucdao Normativa;

b) Alterar a sua senha em periodos de 90 (noventa) dias;

c) A senha deverd ser composta de nimeros ndo sequenciais, letras maitsculas e
minusculas e caracteres especiais;

d) Em caso de esquecimento de senha o usuario devera entrar em contato com o
Setor Administrativo, em hordrio normal de expediente;

e) NUNCA CLICAR em links desconhecidos;

f) NUNCA compartilhar dados pessoais (numeros de documentos, cartdes bancarios e
senhas) por e-mail;

g) NUNCA referenciar enderego de e-mails para fins particulares;

h) As mensagens apagadas do servidor, pelo usudrio, ndo poderdo ser recuperadas;

i) A Camara Municipal da Estancia Turistica de Tremembé n3o garante cépia de
conteudos das caixas de e-mails;

j) O e-mail institucional é destinado somente a troca de mensagens, portanto, nio é
recomendado ao usudrio arquivar informagdes importantes apenas na caixa de entrada;

k) NUNCA CLICAR em “Anexos com extensdes passiveis de conter codigos maliciosos,
como .exe, .com, .bat; .pif, .js, .vbs, .hta, .src, cpl, .reg, .dll, .inf, e outras extensdes utilizadas
por virus;

Paragrafo Terceiro: Em atengdo ao Principio Licitatério da Segregacdo das Fungdes, o acesso
aos enderecos de correio eletronico do Setor de Licitagbes e Compras n3o sera
compartilhado, devendo cada enderego ser destinados a um membro responsavel, a saber:
o compras@tremembe.sp.leg.br, bem como o licitacaocmtbe@gmail.com serdo de acesso e
responsabilidade da Chefia do Setor; o comprascmtbe@gmail.com serd de acesso e

responsabilidade  do  servidor atuante nas pesquisas de preco; e o
contratoscmtbe @gmail.com sera de uso e responsabilidade do gestor de contratos.
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Art. 29 Fica vedada a utilizacdo dos enderegos acima mencionados para uso pessoal do
servidor, ou que caracterize ato lesivo, fraudes, irregularidades e desvios éticos e de conduta

a integridade da Camara Municipal;

Paragrafo Unico: O descumprimento dos critérios de seguranca e das normas de conduta
estabelecidas neste instrumento normativo, podera ensejar, conforme a gravidade da falta,
a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, visando apuragao da
infracdo praticada pelo usuario.

Art. 32 Nos termos da Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, para que o e-
mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento original, é
necessario existir certificagdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo os
parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil;

Paragrafo Primeiro: O destinatario podera reconhecer como vélido o e-mail sem certificacio
digital ou com certificagdo digital fora ICP-Brasil; contudo, caso haja questionamento, sera
obrigatdrio a repetigdo do ato por meio documento fisico assinado ou por meio eletrénico
reconhecido pela ICP-Brasil;

Paragrafo Segundo: Salvo lei especifica, ndo é dado ao ente publico impor a aceitagdo de
documento eletrénico que ndo atenda os parametros da ICP-Brasil.

Art. 42 Fica REVOGADA a Instrugdo INSTRUCAO NORMATIVA N2 03/2023, de 11 de julho de
2023, que “Dispde sobre os enderecos oficiais de correio eletrénico (e-mail) da Cédmara
Municipal da Estdncia Turistica de Tremembé e dd outras providéncias.”

Art. 52 O conteudo desta IN pode ser alterado de acordo com a sua andlise e revis3o, se
constituindo a sua atualizagdo nominal em versdes e devidamente comunicado a todos os

Setores que integram o legislativo municipal.

Art. 62 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicac3o.

Tremembé, 13 de fevereiro de 2025.

’)

Paulo Roberté/dos Santos Junior
Presidente da Camara Municipal

da Estancia Turistica de Tremembé



