MINISTERIO .PUBLICO

do Estado do Parancd

Grupo Especializado na Protegdo ao Patriménio Publico e no
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringa

RECOMENDACAO ADMINISTRATIVA n. 02/2018

GEPATRIA/MARINGA

TEMA:
E-MAIL. CORREIO ELETRONICO e

Principios da EFICIENCIA e da
ECONOMICIDADE.

MUNICIPIO: ANGULO

PRAZO: 30 (TRINTA) DIAS UTEIS

- O MINISTERIO PUBLICO 'Db ESTADO DO PARANA, por
rﬁeio de seu Promotor de J'usti(,:a que adiaﬁte subscreve, no uso de suas atribui¢ses
legais, com fundamento no artigo 129, Il e III, da Magna Carta, no artigo 27 da Lei
Federal 8.625/93, no artigo 58, inciso VII, da Lei 'Complementar Estadual n° 85/99; no

artigo 1° combinado com artigo 2°, inciso IV da Resolugéo PGJMPPR n. 5525/2015'

' Art. 1°. E instituido Grupos Especializados na Protegdo ao Patriménio Piblico e no Combate a Improbidade
Administrativa — GEPATRIAS (...), com a finalidade de, sem prejuizo das atribui¢des do Promotor Natural,
atuar preventivamente e repressivamente na protegfio do patriménio publico, especialmente nos casos de maior
lesividade, repercusséo, gravidade ou complexidade, observado o planejamento estratégico e as diretrizes gerais
estabelecidas pelo referido Centro de Apoio (...).

Art. 2° Os GEPATRIAS ficam assim definidos:

IV ~ GEPATRIA da regifio de MARINGA. i

Avemda Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Maringd/PR, fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e- -mail; 1
, gepatria. mannga@mppr mp.br




MINISTERIO PUBLICO'

do Estado do Parana

Grupo Especializado na Protegdio ao Patriménio Publico e no
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringd

CONSIDERANDO que o artigo 37, ‘caput’, da Constituigdo
Federal explicita os principios administrativos a serem observados pelos integrantes
da administracdo publica em todos os niveis da Federagio, dentre os quais o

“principio da eficiéncia” (economicidade, eficdcia, interesse publico).

CONSIDERANDO os ensinamentos de José dos Santos

Carvalho Filho?, que ao comentar sobre o “principio da eficiéncia” destaca:

“O mucleo do principio é a procura da produtividade e
economicidade e, 0 que é mais importante, a exigéncia de
reduzir os desperdicios de dinheiro publico, o que
- impde a execucio de servigos ptiblico.§ com presteza,

perfeicdo e rendimento funcional.”
E continua:

- “Vale a pena observar, entretanto, que o\princz]uio da
eficiéncia ndo alcanga apenas os servigos publicos
prestados diretamente a coletividade. Ao contrdrio, deve
ser observado também em relagdo aos servigos

administrativos infernos das pessoas federativas e das

*CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Dzrezzo Administrativo. 233 Ed. rev., ampl. e atualizada até
31.12.2009. Rio de Janeiro: Lumen Juris, 2010. p. 32/33.
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pessoas a elavinculadas. Significa que a Administracdo

tlev{z recorrer 4 _moderna tecnologia e aos métodos

hoie‘E adotados para obter a gqualidade ftotal da

execucdo das _atividades a seu cargo, criando,

inclusive, novo organograma em que-se destaquem

as _funcdes gerenciais e a competencm dos agentes

gue devem exercé-las.”

CONSIDERANDO que o artigo 70 da Constitui¢io Federal’, ao
tr.atarvdas ﬁhangas publicas, real¢a o principio da economicidade como uma meta a
ser observada no servi¢a publico. E a Lei Federal 8.443/1992 (Lei Orgénica do TCU),
analogicamente _aplicado aos Estados e Municipios, igualmente incorpora que ho
julgaménto e fiscalizagdo das contas, o Tribunal também decidird sobre o principio
da economicidade estar ou nio sendo observado pelQ Gestor (artigo 1°, § 1°; artigo

38, inciso IV; artigo 43, inciso 1I; a;tigo 90, § 2°Y.

Art. 70. A fiscalizagfo contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades da
administragfio direta ¢ indireta, quanto & legalidade, legitimidade, economicidade, aplicag3o das subvengdes e
renincia de receitas, serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle intermo de cada Poder.

*Art. 1°(..)

§ 1° No julgamento de contas ¢ na fiscalizagdo que lhe compete, o Tribunal decidira sobre a legalidade, a
legitimidade e a economicidade dos atos de gestdo ¢ das despesas dele decorrentes, bem como sobre a aplicagdo

de subvengdes e a renancia de receitas.

Art. 38. Compete, ainda, ao Tribunal:

IV — auditar, por solicitagio da comissdo a que se refere o artigo 166, § 1°, da Consmuu;do Federal, ou comisséo

técnica de qualquer das Casas de Congresso Nacional, projetos e prooramas autorizados na Lei or¢amentaria

anual, avaliando os seus resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade.

Art. 43. Ao proceder a fiscalizagdo de que trata este capitulo, o Relator ou o Tribunal:

I(.)
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CONSIDERANDO que o CORREIO ELETRONICO tem
alcangado cada vez mais importdncia e espaco no universo da transmissdo dé
informagdes, comunicagdes e transferéncia de arquivos, sendo viabilizado que seus
arquivos e comunicag¢des permanegam por longo periodos registrados e arqﬁivados
em nuvem ou servidor, oportunizando aos sucessivos servidores e gestores, o acesso
as informagdes passadas para aplicagdo no interesse publico futuro no trato das'

~

questdes documentadas;

CONSIDERANDO que além de facilitar, agilizar e dinamizar o
processo de troca de ideias, arquivos, informagdes, ordens, orientagdes, requisi¢des,

reclamacdes, entre outros, o correio eletrénico possibilita também consideravel

diminuicdo de custos e tempo na troca de informagles e tramitagdo dos

procedimentos ou pautas administrativas; acalenta também a organizacio e eficicia

das comunicagdes publicas.

CONSIDERANDO a necessidade de que entre ‘os orgdos
administrativos (Municipios, Estados, Unido, Ministério Publico, Procuradorias

Estaduais ou Federais, etc), é vidvel e recomendavel do ponto de vista dos principios

I — se verificar a ocorréncia de irregularidade quanto 4 legitimidade ou economicidade, determinara a audiéncia
do.responsével, para, no prazo estabelecido no Regimento Interno, apresentar razdes de justificativa.

Art. 90 (...) o ' _
§ 2°. No relatorio anual, o Tribunal apresentara andlise da evolugdo dos custos de controle'e de sua eficiéncia,
eficicia e economicidade. : }
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da economicidade e 'eficiéncia, o trato das comunica¢bes pela via eletr6nica — Correio

Eletrdnico.

CONSIDERANDO que sobre o TEMPO, 0 método iradicional
de uso tradicional d.os Correios para envio/recebimento de comunicagbes exige
disponibilidade de servidor para formalizar esses documentos, imprimir, envelopar,
se deslo‘cér até os Correios, aguardar filas, burocracia, sendo que, na maioria das
vezes os impressos devem ser enviados via AR, demanda preenchimento de mais
documentos e minutas de escrita; € que nem sempre 0 destinatario é encontrado,
podendo provocar o retorno da correspondéncia por ‘mudanca de endere¢o’ ou
‘endereco ndo encontrado’ ou simplesmente porque o destinatdrio se recusou a
assinar 0 AR ou quem o assinou ndo era a pessoa destinatdria da carta, o que
frustraria o objetivo da comunicagéo ¢ necessidade de reiteragio da diligéncia com

aumento de custos;

CONSIDERANDO que o uso do Correio Eletrﬁnico reduz em
muito o tempo dispensado para o p;opésito do ato (desnecessidade de
ehve]opamento, preenchimento de AR, deslocamento éos Correios, seguranga na
entrega, maior garantia da entrega da correspondéncia no enderego'certo, gravado e
registrado que ficaria para o remetente € 0 destinatério;_ a desnecessidade de saida do

servidor das dependéncias da administracio publica para os Correios também

o~

. Avenida Cerro Azui, 065, ladeando agéncia CEF, Maringd/PR, fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e-mail: 5
gepatria.maringa@mppr.mp.br




MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parancdci

-Grupo Especializado na Protegdo ao Patriménio Publico e no
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringd

previnem acidente de trabalho e dias de afastamento de servidor das fungdes

.

publicas, evitando prejuizo ao 'sérvigo publico.

CONSIDERANDO que sobre os CUSTQOS, o site dos C:orreios

revela (https://www.correios.com.br/para- voce/consultas-e-solicitacoes/precos-e-

prazos/servicos-adicionais-nacionais)(link pesquisado neste dia 05.03.2018) que por

unidade de correspondéncia hé preco varidvel de R$5.00 a R$10.90 (dependendo de

ser AR simples ou ‘Mao Propria’).

CONSIDERANDO que em contato informal via telefone cém a
CELEPAR - Tecnologia da infqrmagéo e Co‘muﬁicagéo do Parana (fone 44'3226-5929)
(www.celepar.pr.gov.br), servidor Fernando/Rodolfo; unidade Marihgé, revelou-nos
que o de uso de enderego eletronico (onde podem ser remetidas centenas de

correspondéncias), com servidor eletrénico oferecido pela CELEPAR, gera um custo

mensal por e-mail de aproximadamente RS$1.10 (um real e’dez centavos). Para além
da CELEPAR (verificar viabilidade de contratagéo no modo do artigo 24, VIII da Lei
n. 8.666/93), outras empresas/servidores podem também ser contratados (desde que
apresentem evidentemente prec;oé mals vantajfosos. a admivnistracgﬁo); garantindo da
mesma forma custo muttlssuno menor que as correspondenmas fisicas encaminhadas _

pelos Correios.
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CONSIDERANDO que do ponto de vista da

Oi{GANIZACAO ¢ EFETIVIDADE, os documentos encaminhados via Correio
Eletronico dificilmente se perdem, se misturam ou extraviam, desde que destinados
ao dé‘partamento‘ oficialmente  identificado - como tal, esvaziando entre os
interlocutores a possibilidade de dizer nfo ter recebido ou n3o enviado os

documentos, pots registrados nas caixas de e-mails de quem remete ¢ recebe;

CONSIDERANDO ainda a possibilidade do servigo de
‘solicitagdo de confirma¢do da mensagem’ que pode sef introduzida, garantindo' ao
remetente documentar ter o destinatdrio lido a resposta, substituindo o que se buscar
com o AR dos Correios.

CON.SIDERANDO artigos 1° e 2° ambos da Lei n. 8.159/1991°,

estabelecem o dever do: Poder Publico em realizar a devida gestio documental

visando a protecio e guarda de documentos produzidos ou recebidos por Orgdos

Publicos em decorréncia do exercicio de suas atividades especificas, qualquer que

seja o suporte da informagdo ou natureza dos documentos;

5. Art. 1°- E dever do Poder Piblico a gestiio documental e a protegio especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio & administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico ¢ como elementos’ de prova e
informagio.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, 0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
érgdos publicos, instituigdes de cardter publico e entidades pnvadas em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que Seja o suporte da informagio ou a natureza dos

documentos.
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CONSIDERANDO ainda o disposto no artigo 15, incisos Ie Il e

no artigo 16, ‘caput’ ambos do Decreto n. 4.073/2002°, que regulamenta a Lei n.

8.159/91, onde se expressa serem arquivos publicos os documentos produzidos e

recebidos por drgdos e entidades publicas federais, estadtzqis; do Distrite Federal e
municipais, -em dec.orréncia de suas fungdes aaministrativas, legislativas e judicidrias,
bem como os produzidos e recebvidos por agentes do Poder Publico, no exercicio de
seu cargo ou fungido ou deles decorrente ¢ prevé ainda que os respectivos Orgéos

e/ou Servidores sdo_responsdveis pela preservacdo adequada dos documentos

produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

CONSIDERANDO que o gerenciamento/gestdo documental

eletrOnica se mostra muito mais eficiente e seguro, possibilitando o rdpido acesso as

informacdes e otimiza seu arquivamento, uma vez que dispensa a necessidade de
alocacio de espaco fisico para seu armazenamento, no que novamente se mostra Wtil
a adocdo do correio eletrénico para recebimento/envio/armazenamento das

comunicacdes e informacdes destinadas ao Orgdo Publico;

§ - Art. 15,880 arquivos publicos os conjuntos de documentos: ’

I - produzidos e recebidos por orgdos e entidades piblicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais,
em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias;

1T - produzidos e recebidos por agentes do Poder Piblico, no exercicio de seu cargo ou fungio -ou deles
decorrente; '

(.) : ,’ ,

Art. 16. As pessoas fisicas e juridicas mencionadas no art 15 compete a responsabilidade pela preservagio
adequada dos documentos produzidos e recebidos no exercicio de atividades publicas.

.
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CONSIDERANDO o disposto no artigo 225, ‘caput’, da
Constituicdo Federal que emprega ao Poder Pablico o dever de defender e pfeservar
0 meio ambiente, indicando assim a necessidade de se estabelecer o uso racional e

sustentavel dos recursos naturais;

CONSIDERANDO o uso racional e sustentdvel de recursos
naturais inclui a racionaliza¢io do uso do papel e do envio de documentos através

de servi¢os de encomenda, preferindo o uso do “correio eletrbnico”;

CONSIDERANDO que no Brasil foi criado o departamento do
NIC.br —~ Nﬁcleo de Informacdo e Coordenagiio do Ponto,‘ responsavel pelas
atividades de registro e manuten¢fo dos nomes de dominios Que usam o ‘br’ (artigo
4° inciso I do Estatuto’) e também executam o servico de distribuigio de enderecos
- IPv4 e IPv6 e devnt’lmeros de Sistemasl Auténomos (ASN) no pais, denominado

“Registro.br” (https://registro.br/), tratando-se de pessoa juridica de direito privado,

na modalidade de associa¢do, sem fins lucrativos ou de fins ndo econdmicos,
sucessora do Ntcleo de Informagdo e Coordenagdo do Ponto BHR - NIC.br,
registrado no 2° oficio de Registro de Titulos e Civil de Pessoa Juridica da capital, em
08 devmarc;o; de 2005, sob n. 81121, inscrito no CNPJ n. 05.506.560/0001-36, com
autonomia administrativa, patrimonial e ﬁnénceira e ¢ regido por Eétatuto e

Regimento Interno.

TArt. 4°—~ O NIC.br tem por principais objetivos:
1 - oregistro de dominio sob o0 DPN (Dominio de Primeiro Nivel) b1
11 — a distribuig@o dos enderegos de Ips (Internet Protocol);

Avenida Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Maringd/PR, fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e-mail:’ 9
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CONSIDERANDO que o acesso ao dominio “.br” pode ser
realizado  através do contato no nimero 11 xx 5509-3500 e e-mail

hostmaster@registro.br com os dados e explicagdes disponiveis ao ente interessado.

CONSIDERANDO as informagdes constantes da CELEPAR -
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Parana (fone 44 3226-5929)

(www.celepar.pr.gov.br), extraido do ‘portal de apoio & Gestdo Municipal’:

celepar7.pr.gov.br/e-Prefeituras/segSefanet/Beneficios htm, de que ¢ a CELEPAR
quem presta informagdes sobre a centralizagdo das informag¢des em um unico portal e

o _registro do Dominio “pr.gov.br”, hospedagem de site, criacio e armazenamento

de e-mails, inclusive com solicitacio em custo gratuito.

CONSIDERANDO a nbtéria necessidade de alc_anc;ér 0s
principios da eficiéncia, economicidade. publicidade, moralidade e garantia da
observincia do interesse publico e demais considerac¢des antes langadas; e para tanto,
que os entes publicos ut1l1zam o Dominio Instltucmnal “pr.gov.br” e cada ente
tenha e-mail oficial permanente que rcpxesente o ente, seus departamentos ou
secretarias, sem que haja alteragdo do e-mail e independentemente do servidor que
lhe esteja servindo, garantindo aos sucessores a historicizag¢do das mensagens

passadas e presentes, garantindo as futuras para os.servidores sucessores.
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CONSIDERANDO ’quel as Leis Organicas dos Municipios

indicam o Prefeito ¢ o Presidente da- Cimara como representantes ‘do Poder
Executivo e Legislétivo, fespectivamenté;‘tendo ainda oé procurédoreé juridices (o
do Executivo, inclusive, com poderes para receber citagdo em processos judiciais —
NCPC, artigo ~75, inciso I1I) com importantes referéncias tanto no Executivo como na
Casa de Leis; e que igualmente os controladores internos exercem grande

responsabilidade no trato das questdes administrativas;

CONSIDERANDO também que cada Gestor poderd avaliar e
implementar enderecos eletrénicos para comunicagdes internas (intranet) e percep¢ao
de informacdes externas, como por exemplo, introduzir um e-mail para cada

secretaria ou diretoria.

CONSIDERANDO que na busca de metas de resolutividade
nas questdes  administrativas ¢ desejavel (publicidadg, seguranga
. juridica/administrativa, transparéncia, eficiéncia) ao Gestor Publico publicizar suas
informagdes, recebé-las. dar-lhes recibo, oferecer/receber e informar protocolo das
comunicac¢des eletronicas que lhe vierem, podendo igualmente fazer comunicacdes

pelo mesmo meilo.

Avenida Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Maring&/PR, fone 44,
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Expede-se a  presente RECOMENDACAO
ADMINISTRATIVA a0 Excelentissimo Senhor PREFEITO e PRESIDENTE DA

CAMARA DO MUNICIPIO DE ANGULO, a fim de que, no PRAZO DE 30

(TRINTA) DIAS UTEIS, a partir do recebimento deste:

PRIMEIRO - Caso ainda n#o o tenha, proceda o Registro de

Dominio _prgov.br’ tal qual se orienta nas motivagdes do corpo desta

- recomendagdo/notificacio.

SEGUNDO - Caso ainda ndo o tenha, proceda a Hospedagem

de site’, podendo desenvolver o seu proprio site para divulgagio de seus relatorios e
informac¢des e assim cumprir obrigacdes legais ou hospedado na CELEPAR, inclusive
de forma gratuita até 5SMb, pelo periodo de um ano, com beneficio renovado
mediante negociacdo entre as partes, em especial referenciando-se a ‘emails — corfeio'
eletrbnico’. De outra forma alternativa, o ente podera prover a hospedagem mediante

a contratacdo com a CELEPAR (6rgdo publico) na forma do artigo 24, inciso VIII da

- Lei n. 8.666/93 ou com empresa diversa desde que demonstre menos custoso e mais

eficiéncia ao Ente interessado, observando os critérios legais de contratacdo.

*Dominio é 0 nome que identifica um servidor da Internet. Pode constar de duas ou mais partes, separadas por
pontos, e que identificam uma hierarquia de dominios e subdominios. Por exemplo, o dominio: http:/pr.gov.br
corresponde a uma rede Parana-“pr” de uma categoria de Governo “gov” no Brasil “br”. Como poder constituido
da Republica, é recomendavel que a prefeitura tenha na Internet endere¢o com extensdo pr.gov.br na divulgacfio
da Prefeitura. Para solicitar o registro, preencher os dados solicitados no formulario eletrénico e remeter 2
CELEPAR” (ver celepar.pr.gov.br/e-Prefeituras/segSefanet/Beneficios.htm). '

*Vide Hospedagem de Site no “celepar7.pr.gov.brie-Prefeituras/segSefanet/Beneficios.htm”
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TERCEIRO - Caso ainda ndo o tenha feito, deverd criar e-mails

.

institucionais com o Dominio pr.gov.br’. solicitando gratuitamente a CELEPAR,

criados no Correio Eletrénico do Estado e armazenado pela CELEPAR ou mediante

outro Servidor, mas sempre usando o Dominio institucional sugerido acima, sendo

que, necessariamente devera dispor de enderego eletrdnico do Prefeito/Presidente

da_Cémara, procuradoria juridica_e controladoria_interna de ambas, além de um
Qratoéolo, 0S QUAIS DEVERAO SER LANCADOS no portal de transparéncia/site
de cada Prefeitura e/ou Camara, de modo claro e facilitado, logo abaixo do 6rgéo e
pessoa que ocupa - o referido cargo/’ﬁ111¢éo, sem prejuizo de também té-los outros
setores do ‘Orgdo publico (secretarias ou diretorias) que o ente entenda importante
dispor: |

- PARA PREFEITURAS:

PREFEITO: nomedomunicipio-prefeito@pref.pr.gov.br e/ou  nomedomunicipio-
n_omedoprefeito@pref.pr.gov.br |

'PROCURADOR JURIDICO: nomedomunicipio-procuradoriajuridica@pref.pr.gov.br

CONTROLADOR INTERNO: nomedomunicipio-eontroladoriaimerna@p:‘e’f'“.pr.gov.bx*

PROTOCOLCO: nomedomunicipio- protocolo@prefgr oov.br

SETORES DIVERSOS nomcdomumcmm nomedosetor. pref.pr.eov.br

obs.: o Mumc1p10 podera acrescer o nome da cidade ao seu Dominio:
“..(@nomedacidade.pr.gov.br”, somente que, no caso, devera manter identificado na
primeira parte antes do @ o destinatario do enderego eletrdnico a que se refere.

** Vide “celepar7.pr.gov.br/e-Prefeituras/segSefanet/Beneficios.htm”, topico “S. Criagdio e armazenamento de e-
mails”. .
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MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parand

Grupo Especializado na Protegdo ao Patriménio Publico e no
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringd

-PARA CAMARAS:

"PRESIDENTE DA CAMARA: nomedomunicipio-

vereadorpresidente/@camara.pr.gov.br ou nomedomunicipio-presidente/@camara.pr.gov.br

PROCURADOR - JURIDICO: nomedomunicipio-

procuradoriajuridica@camara.pr.gov.br

CONTROLADOR .INTERNO': nomedomunicipio-

controladoriainterna@camara.pr.gov.br

PROTOCOLO: nomedomunicipio-protocolo@camara.pr.eov.br

SETORES DIVERSOS: nomedomunicipio-nomedosetor@camara.pr.gov.br

obs 1. a cdmara poderd criar um e-mail para cada vereador: nomedomunicipio-
nomedovereador@camara.pr.gov.br (e neste caso, em seu site, logo abaixo da identificacdo
do nome do vereador, a indicagido do e-mail correspondente).

obs. 2: a cAmara poderd acrescentar sua identificagio logo apds o ‘@ e antes do

‘pr.gov.br’ para seu Dominio: “(ex.. ..{gcmmaringa.pr.gov.br ou cmm.pr.gov.br, mantendo-
se, todavia, a identificacdo antes do “2” do destinatario do endereco eletronico.

~ As caixas de entrada dos enderegos eletronicos

deverdo ter impreterivelmente/automaticamente a op¢do ‘solicitacdo de
confirma¢do de recebimento’, ou seja, a testificacfio automaitica ao remetente

de que o ente recebeu e abriu o e-mail recebido.

QUINTO -~ O Prefeito e o Presidente da Cémara,

respectivamente em relacfio a Prefeitura e Cdmara Municipal:

Avenida Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Matingd/PR, fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e-mail: 14
gepatria.maringa@mppr.mp.br
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Grupo Especializado na Protegdo ao Patriménio Publico e no
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringd

5.1 - edita ‘Portaria’ rg

a0 gulamentando e disciplinando a
gestdo dos e-mails;
5.2 - referida portaria indicard os servidores publicos

responsaveis pela abertura dos e-mails e a destinagfio correta do protocolo

ou mensagem eletrdnica;

5.3 - fixara prazo maximo para abertura do e-mail - sugerimos 2
~(dois) dias uteis a partir do recebimento - mesmo prazo que deverd ser
encaminhado, real¢ando que negligéncia implicard em falta funcional

sujeita a sangdes disciplinares;

54 - ressalvar que todas as ménsagens eletrOnicas
encaminhadas ao .Préfeito, Presidente da Céamara .e procuradorias
juridicas serdo tidas como abértas. pelos préprios destinatarios, ainda que
no\meado‘ outro para fazé-lo, cuidando os tais gestores de se gﬁarnecerem
com a eficiéncia dos servidores que lhe assistem ou assessoran{, sendo-

~lhes inescusavel justificar o ‘ndo recebimento’ ou ‘ndo conhecimento’ da
correspondéncia ou arquivo enderecado por suposta ‘negligéneia ou

omissao’ de servidor;

Avenida Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Maring&/PR,; fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e-mail: 15
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-Grupo Especializado na Prote¢do ao Patriniénio Publico e no
Combate & Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regidio de Maringd

5.5 - quando encaminhados ao ‘protocolo’ dos entes,
Prefeitura/Cédmara deverdo comunicar aos emitentes o nimero do registro

do protocolo;

5.6 — as Portarias deverdo conter um Termo de Referéncia
contemplando, dentre outros, orientagdes sobre como o.proprio ente e
seus servidores devem proceder sequencialmente quando da chegada
(recebimento) ou quando da remessa (envio) de correspondéncia
eletrénica, como por eXéknplo: i) - abrir mensagem; ii) — imprimir (total ou
parcialmente, podendo ser feito download caso seja muito extenso); iii) — interpretar ‘o
conteido da mensagem recebida; iv) ~ lancar o registro do protocolo (caso a mensagem ‘
tenha sido encaminhada ao setor de protocolo ou mesmo que nfo encaminhada, seja o
caso; v) - -comunicar ao remetentc o numero do protocolo ou encaminhamento,
identificando requerente, requerido, interessado e tema vi) - encaminhar internamente
ao destinatario (wma Secretaria, um Departamento, solicitando eventual informagdo ou
providéncia, etc, com recibo e fixacdo de prazo para resposta); viil) - redirecionar a
procuradoria juridica para emitir parecer sobre encaminhamento ou encerramento se for
necessario; ix) — dar solugdo ao expediente satisfazendo o quanto propunha

(cientificagdo, solicitagio de documento, reclamacéo, representacdo por abertura de

Sindicéncia, etc), até final satisfagfio e arquivamento com comunicagdo ao interessa
- arquivar os documentos em arquivos organizados por tema ou numero de prot
ou interessados, mantendo-os digitalmente arquivados para possibilitar futura consulta,

se necessario, seja pelo interessado, por terceiros ou pela prépria Administragio; -

5.7 — a dita Portaria também deverd conter regras de orientagio
quanto a documentos expedidos por iniciativa do Municipio (cuidados de
arquivar data de remessa, identificacio de oficio encamlnhando arquivos

anexos, comprovante de remessa e recebimento, etc).

Avenida Cerro Azul, 065, ladeando agéncia CEF, Maringd/PR, fone 44 3222-7621, CEP 87.010-000, e-mail: 16
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Combate & Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringa

, . 8 — para melhor se organizar, o Gestor podela nomear ou
designar, por ato administrativo, servidor para gerenciar a tramitagéo
desses documentos, obedccendo, em todo caso, o método padrdo de
gerenciamento normatizado pelo Termo de Referéncia contido na
Portaria. Este. termo também podera recomendar utilizacBo de forma
objefiw’a, simples, clara, para receptacdo e comunicac¢des formais, sem
qualquer tipo de comentdrio pessoal ou subjetivo, utilizando-se padréo
profissional, linguagem clara, gramaética, ortografia e pontuagfo corretas,
respeito e sensibilidade, prezando pela organizag¢do (criagdo de pastas a
serem arquivadas), distribuindo politica organizacional franqueada no

" termo de referéncia.

SEXTO - Contando do primeiro dia util subsequente ao
recebimento desta Reéom@ulagfio, o Municipio ou Camara Municipal terdo
o prazo de 30 (TRINTA) DIAS UTEIS pafa implementar/melhorar sua

‘forr_na de CORREIO ELETRONICO (especialmente recebimento € sem

prejuizo de suas remessas) na forma aqui recomendada, DEVENDO

PRESTAR CONTAS ao:

6.1 - GEPATRIA — Grupo Especializado na Protegiio
ao Patrimdnio Pablico e no Combate a Improbidade
Administrativa de MARINGA, encaminhando ao endereco
eletrénico gepatria.maringal@mppr.mp.br; e

6.2 — as Promotoria de Justica do Foro Remonal ou
Comarca de seu Municipio (endereco eletrdnico constante no site
www.mppr.mp.br, /ink da 5* coluna & direita superior denominada

Avenida Cerro Azul 065, ladeando agéncia CEF, Maringd/PR, fone 44 3222- 7621 CEP 87.010-000, e-mail: 17
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Grupo Especializado na Prote¢do ao Patriménio Piiblico e no ‘
Combate a Improbidade Administrativa (GEPATRIA) da Regido de Maringd

, NOSSOS CONTATOS e em seguida no link “Membros, comarcas e
. enderecos”)...

....enviando relatério ou oficio subscrito pelo
Prefeito/Presidente da Camara e procuradoria juridica respectiva,
informando sobre as providéncias manejadas, inclusive:

. , ' A - a informacido sobre os enderecos eletrdnicos institucionais

formalizados (Prefeito, Presidente da Cdmara, Procuradores Juridicos e

Controladores da Prefeitura e Camara; ¢ s¢ aberto, dos senhores

Vereadores), além daqueles referentes ao enderego eletrénico dos

protocolos da Prefeitura e Ciimara.

B — envio de coOpia da Portaria ou instrumento normativo

preferido, assinada pelo Prefeito e pela Procuradoria Juridica (Prefeitura e

da Camara Municipal, cada qual o seu), contendo nela um Termo de

Referéncia orientando internamente sobre os servidores responsaveis (tanto

. na Cémara como na Prefeitura) pelo recebimento/remessa e a forma de

encaminhamento das mensagens e protocolos encaminhados aos e-mails -

dos destinatarios, demonstrando ter deles colhido o ‘ciente’ e que referida

Portaria foi/estd publicada no Portal da Transparéncia do Municipio/Camara
Municipal para publicizagio e conhecimento de todos, inclusive a

publicac@o dos numeros de e-mails diversos abertos/formalizados.
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Cc = quénto a ei'entual jﬁStiﬁcativa que lhe iniba ou
eventualmente isentc do cumprimento desta‘Recomendagﬁo/Notiﬁca@ﬁo;
eventual demonstracdo de quc ja cumpre esta reéomehdagﬁo com remessa
de documentos, cbfn envio dos dados solicitados ou formalizacdo-do que

ainda the falta.

SETIMO ~ Findo o prazo, inexistindo resposta ou sendo
eventual justificativa insatisfatéria, entendera o Ministério Publico que
houve recusa ou discordancia do ente em relagdio a esta Recomendac3o, o
que resultard na reflexdo do Ministério Publico quanto a eventuais
prdvidéncias no aspecto civel e afeto aos principios da administréqﬁo
pflbliéa (especialmente eficiéncia e economicidade) na perspectiva do
manejo de acdo ordinaria de obrigacdo de fazer cumulada ou ndo com

eventual responsabilidade por ato de improbidade administrativa).

Maringd, MARCO de 2018.

Nivalde Bazoti

Promotor de Justica

GEPATRIA - MARINGA
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