PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEPE

RIO GRANDE DO SUL
WWW.saosepe.rs.gov.br

DECRETO N° 4.053, DE 1° DE JULHO DE 2019.

INSTITUI A COMUNICACAO ELETRONICA
E A EMISSAO DE LICENCAS NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
DO MUNICIPIO DE SAO SEPE.

LEOCARLOS GIRARDELLO, Prefeito Municipal de Sao Sepé — RS,
no uso da atribui¢iio que lhe confere a Lei Organica Municipal;

Considerando a necessidade de agilizar a comunicagdo interna entre 0s
servidores publicos do Municipio de Sdo Sepé;

Considerando a disponibilidade de todos os elementos necessarios a
adogdo de procedimentos eletrdnicos na comunicagio interna;

Considerando a conveniéncia de criagdo de mecanismos que visem a
economia de recursos financeiros, materiais e humanos, bem como a celeridade dos atos:

DECRETA:

Art. 1° Instituir a comunicagio interna eletronica via memorando
eletronico, Oficio Eletronico e Protocolo Eletrénico para a troca de documentos
administrativos no ambito do Municipio de Sdo Sepé, na forma deste Decreto.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A comunicacdo interna administrativa do Municipio de Sdo Sepé
serd realizada exclusivamente por meio do memorando eletronico, Oficio Eletronico e
Protocolo Eletronico, na forma do paragrafo tnico deste artigo.

Paragrafo unico. A finalidade do memorando eletronico € formalizar a
comunicagdo interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

a) solicitar execugdo de atividades;

b) solicitar compras de materiais;

¢) agendar reunides;

d) solicitar informagdes;

¢) encaminhar documentos;

i) solicitar providéncias rotineiras:

g) outros assuntos considerados de mero expediente;
h) solicita¢do e emissdo de pareceres juridicos.
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Art. 3° O memorando eletronico substitui os seguintes documentos de
comunicag¢do interna:

a) comunica¢do interna;

b) comunicagdo interna circular;

¢) convites;

d) outros eventualmente utilizados na comunicagao interna.

Art. 4° Todos os memorandos eletronicos, bem como os documentos a
eles anexados sejam eletronicos ou impressos, devem obrigatoriamente receber um codlgo e
uma numeragao.

Pardgrafo tnico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos sejam eletrdnicos ou impressos sdo da unidade emissora.

Art. 5° Assuntos que demandem andlise mais apurada ou que possam
originar processos administrativos devem ser tratados por meio de exposigdo de motivos, de
informacdo ou de outros tipos de documentos.

Art. 6° E vedada a impressdo de memorando eletronico, ressalvado o
disposto no paragrafo tinico deste artigo.

Paragrafo Unico. Somente ¢ admitida a impressio de memorando
eletrdnico para juntar a processo administrativo, quando o assunto exigir ¢ sob a
responsabilidade do agente publico que o anexar.

DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 7° O envio e o recebimento do memorando eletronico ¢é feito
exclusivamente por meio da caixa de mensagens da unidade administrativa.

Art. 8° O titular da unidade administrativa ¢ o Gnico a ter 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) efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar
acesso indevido;

¢) comunicar ao Setor de Informatica a utilizagdo indevida da caixa da

unidade;
d) zelar:
- pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatério certo;
- pelo acesso ao conteudo armazenado na caixa;
- pela leitura dos memorandos recebidos;
pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de
controle;

- pela resposta ou encaminhamento da demanda remetida ao setor via
memorando eletronico.
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Art. 9° Cabe ao titular da unidade a administragdo da quantidade de
mensagens existentes na caixa e do uso dos servigos constantes no sistema de memorando
eletronico.

DOS REMETENTES E DESTINATARIOS

Art. 10. O memorando eletronico somente pode ser emitido e enviado por
unidades administrativas do Municipio de Sdo Sepé.

Art. 11. Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de
mensagens devidamente criadas e disponiveis no sistema de memorando eletronico do
Municipio.

Paragrafo unico. Compete a cada unidade administrativa o gerenciamento
dos setores, incluindo a criagio, alteragdo ou exclusdo dos mesmos, bem como, a definigdo
dos usuarios que fardo uso do sistema no ambito do setor.

Art. 12. A utilizagdo indevida das caixas de mensagens das unidades
administrativas é passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos danos
provocados e do devido processo administrativo.

DA TRAMITACAO INTERNA NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 13. O memorando eletronico passa a ser o instrumento oficial de
comunicacdo interna entre as unidades administrativas do Municipio de Sao Sepé, incluindo a
administracdo direta e indireta.

Art. 14. O memorando eletronico deve ser emitido com a seguinte
apresentagdo:

a) identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identifica¢do da
unidade titular da caixa de mensagens;

b) identificagdo do destinatario: escolha na lista de unidades
destinatarias;

¢) descrigdo sucinta do assunto tratado;

d) conteudo do memorando:

- texto do memorando;

- fecho (Atenciosamente);

- identificag@o do titular da unidade emissora: nome e cargo.

§ 1° A data e o horario do envio do memorando eletronico sdo inseridos
automaticamente pelo aplicativo.

§ 2° A assinatura € atestada pela identificagdo automatica da caixa de
mensagens em conjunto com a aposi¢do do nome e cargo do titular no conteido do
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memorando eletronico.

§ 3° O processo eletronico deverd ser portador de um unico assunto,
sendo vedada a discussdo de outras demandas em assuntos previamente estabelecidos.

Art. 15. O Protocolo Eletronico devera ser utilizado para solicitagdo de
Alvara de Localizagdo e Alvara de Construgdo e demais documentos oficiais, fornecidos pelo
municipio.

§ 1° Os Projetos de Engenharia, cuja finalidade seja a obten¢do de alvara
de construgdo, podem ser protocolados pelo Responsavel Técnico da construgdo, os demais
documentos poderdo ser solicitados somente pelo proprietario do imével ou seu procurador;

§ 2° Todo documento oficial sera disponibilizado na plataforma digital de
comunicagdo, ¢ apds a aprovac¢do do pedido de Licenga para Construgdo pelo Setor de
Engenharia, os documentos digitais receberdo autentica¢@o eletronica validando o ato;

§3° Para fins de Alvara de Localizagdo, ficam dispensadas para
atividades porta a porta, a apresenta¢do de Licenga Ambiental, Sanitaria ¢ Alvard de
Prevengao Contra Incéndio.

§4° As exigéncias para obten¢do de Alvard de Localiza¢do, Alvara
Ambiental e Alvara Sanitario sdo fundamentadas na Tabela CNAE (Cddigo Nacional de
Atividade Econdmica), e nos checklists especificos por atividades, disponiveis no site da
Prefeitura Municipal.

§ 5° O requerente garante a autenticidade dos documentos anexados e
guarda dos mesmos pelo periodo legal;

§ 6° Todos os arquivos anexados devem estar em formato PDF Portable
Document Format (Formato Portatil de Documento), visando a agilidade da andlise dos

documentos;

§ 7° O Municipio podera solicitar a apresentagdo dos documentos
originais a qualquer tempo para dirimir duvidas.

DISPOSICOES FINAIS
Art. 16. O controle da entrega dos memorandos eletronicos, Oficio
Eletronico e Protocolo Eletronico, emitidos e enviados devem ser realizados por meio das

ferramentas disponiveis no aplicativo adotado pelo Municipio de Sdo Sepé.

Art. 17. Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos
abrangidos por este Decreto.

Art. 18. A Secretaria de Administragdo, através do Setor de Informatica,
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compete orientar e treinar os usuarios quanto a implementagdo do memorando eletrénico no
Municipio de Sao Sepé.

Art. 19. Fica revogado o Decreto 3.856, de 29 de setembro de 2015.

Art. 20. Fica determinado aos setores envolvidos que-sejam adotados
procedimentos dispostos neste Decreto, no ato de sua publicagéo.

Paragrafo tinico. Usudrios externos terdo prazo de 45 (quarenta e cinco)
dias corridos a contar da publica¢do deste Decreto, para se adequarem aos procedimentos
determinados.

Art. 21. Este decreto entra em vigor no ato de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 1° de julho de 2019.
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