quarta-feira, 30 de agosto de 2023
140 - Ano | - N° DCXXIV

INSTRUCAO NORMATIVA

E~ PREFEITURA DE SECRETARIA MUNICIPAL g
by i CONTROLE INTERNO 5
Pagina 1 de 7

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 007/2023
30 DE AGOSTO DE 2023

Dispbe sobre a obrigatoriedade da
utilizagéo de Correio Eletrénico
Institucional e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DE SIMAO DIAS/SE,
no uso de suas atribuigdes que Ihe confere os artigos n® 31, 70 e 74 da Constitui¢do Federal de
1988, Lei Federal n° 4.320/64, Lei Complementar n® 101/2000 e a Lei Municipal n® 722/2017
a qual dispde acerca da criagdo e competéncias desta Secretaria e,

CONSIDERNADO a Circular Interna n° 003/2021, de 13/01/21, enviada a todos o0s
Secretarios deste Municipio, a qual teve como principal assunto a divulgacdo dos e-mails
institucionais, bem como a obrigatoriedade de sua utilizagéo;

CONSIDERANDO a Notificagdo Administrativa Circular n° 039/2022/SEMCI, de
17/05/2022, enviada a todas as secretarias, cujo assunto tratou-se acerca da obrigatoriedade de
utilizagdo do E-mail Institucional.

CONSIDERANDO o0 Termo de Cessdao de Direito de Uso, firmado entre a Empresa
Sergipana de Tecnologia da Informagdo — EMGETIS e a Prefeitura Municipal de Simé&o
Dias/SE, a qual tem como objeto principal a cessao do dominio do site
www.simaodias.se.gov.br;

CONSIDERANDO por fim, que a utilizagdo do correio eletrbnico institucional tem como
objetivo racionalizar as ferramentas de trabalho da comunicagdo institucional facilitando a
comunicagdo interna e externa através de meio eletrénico.

RESOLVE BAIXAR A SEGUINTE INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO |
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer diretrizes e padrdes para
utilizagdo do servico de correio eletrbnico, de forma a contribuir para o uso racional dos
recursos, assegurando padrfes de qualidade, de transparéncia e de seguranca da Prefeitura
Municipal de Siméo Dias/SE, facilitando a comunicagdo interna e externa através de meio
eletronico.

Art. 2°. Disponibilizar aos servidores da Prefeitura Municipal de Sim&o Dias/SE, o servico de
correio eletrénico, permitindo o trafego.de mensagens e arquivos anexados, dentro de limites
estipulados previamente.

CAPITULO 1
DAS DEFINICOES

Art. 3°. Para os efeitos desta Instru¢cdo Normativa, aplicam-se as seguintes defini¢des:
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a) E-mail institucional: é o servigo de tecnologia da informagéo, disponibilizado pela
Prefeitura Municipal de Simdo Dias/SE, que permite o envio e recebimento de
mensagens eletronicas;

b) Servidor de webmail: é o equipamento tecnolégico contratado responsavel por
manter em execucéo os softwares que gerenciam e controlam as mensagens/arquivos
eletrénicos, denominado “Programa-cliente da Web do Zimbra (ZWC)”.

) Quota de e-mail: tamanho inicial de 400 MB da caixa eletrbnica associada a uma
conta de e-mail institucional da estrutura superior, que compreende as mensagens e seus
anexos, podendo ser aumentando de acordo com a necessidade. O caminho de acesso se
daré pelo endereco: https://prefeituras.se.gov.br/?loginOp=logout.

d) Disponibilidade: é a propriedade que garante que a informacdo esteja sempre
disponivel para o uso legitimo, ou seja, por aqueles usuarios autorizados pelo
proprietério da informagéo;

e) Filtro de e-mail: é o0 modo de geréncia disponivel no cliente de e-mail ou webmail,
destinado a filtrar as mensagens recebidas através de critérios definidos pelo usuario,
visando organizar as mensagens ou remové-las, caso ndo desejadas.

CAPITULO 1l
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Todos 0s Usuarios sao responsaveis por:

a) Examinar o contelido da caixa postal para dar tratamento adequado e oportuno as
mensagens recebidas;

b) Por questdes de seguranca ou sigilo, ao responder ou encaminhar mensagens,
observar se ndo ha conteido fazendo parte desta e que ndo deva ser-de conhecimento:de
terceiros, limpando-o ou eliminando o contetido em caso positivo;

C) Zelar para que ndo sejam enviadas mensagens indevidas;

d) Enviar mensagens somente aos destinatarios relacionados com o assunto, evitando-se
sobrecarregar a caixa de entrada de todos;

e) N&o enviar ou repassar mensagens que abordem direta ou indiretamente, sob
qualquer pretexto, racismo, discriminagdo, ataque pessoal, calunia, difamacéo, injuria
ou sexo; mensagens para transacionar agiotagem, correntes, “‘pirdmides” de qualquer
tipo e comércio de pessoa juridica que ndo sejam de interesse da Administracdo Publica
e mensagens com fins de manifestacdo politico - partidaria, propaganda eleitoral, de
associagdes ou sindicatos;

) Néo utilizar e-mails com intuito de explorar pirataria de software, musicas, livros ou
qualquer propriedade intelectual, pornografia, pedofilia, nudismo, armamento, drogas e
artigos de descaminho ou contrabando;
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h) Eliminar periodicamente as mensagens que julgar ndo necessarias, visando a

organizagdo e um bom desempenho da caixa postal;

i) Ao enviar uma mensagem com informacgdes confidenciais, informar ao destinatério a

classificagdo da informag&o.

CAPITULO IV

DOS ENDEREGOS DE E-MAIL PADRONIZADOS ATE O MOMENTO DA

CRIACAO DESTA IN

Art. 5° Sera adotado o seguinte padrdo para os e-mails das instancias administrativas no

contexto da Administracdo Pablica Municipal:

I. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

gabinete@simaodias.se.gov.br

Chefe de Gabinete de Simao
Dias

guardamunicipal@simaodias.se.gov.br

Guarda Municipal — Simao
Dias

dttusimaodias@simaodias.se.gov.br

Departamento DTTU

comunicacao@simaodias.se.qov.br

Comunicagdo

juridico@simaodias.se.gov.br

Assessoria Juridica

Il. SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO - SEMCI

controleinterno@simaodias.se.gov.br

Secretaria Municipal de
Controle Interno

ouvidoria@simaodias.se.gov.br

Ouvidoria

saladoempreendedor@simaodias.se.gov.br

Sala do Empreendedor

I1l. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E

ORCAMENTO - SEMAP

adm@simaodias.se.gov.br

Secretaria de Administracéo,
Planejamento e Orgamento

rh@simaodias.se.gov.br

Departamento de Recursos
Humanos

almoxarifado.simaodias@simaodias.se.gov.br

Almoxarifado

licitacao@simaodias.se.gov.br

Departamento de Licitacdes e
Contratos

setordecompras@simaodias.se.gov.br

Setor de Compras
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IV. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTOS — SEMFT

tributos@simaodias.se.gov.br Departamento de Tributos

. . . . . Secretaria Municipal de
financas.simaodias@simaodias.se.gov.br Financas
Setor de Empenho

empenho@simaodias.se.gov.br

V. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA

|
atencaobasica.saude@simaodias.se.gov.br Atencdo Basica
vigilanciasanitaria.saude@simaodias.se.gov.br Vigilancia Sanitaria
cpd.saaaude@simaodias.se.gov.br CPD
. . Secretaria Municipal de
saude@simaodias.se.gov.br Satide
caps.saude@simaodias.se.gov.br CAPS
endemias@simaodias.se.gov.br Endemias
saudebucal @simaodias.se.gov.br Salde Bucal
melhoremcasa.saudead@simaodias.se.gov.br Melhor em Casa
fms@simaodias.se.gov.br Fundo Municipal de Saude
planejamento.saude @simaodias.se.gov.br Planejamento
farmaciabasica@simaodias.se.gov.br Farméacia Basica
centrodeanimaissfa@simaodias.se.gov.br Centro de Salide Animal
comprasfms@simaodias.se.gov.br Setor de _Cpmpras do,
Fundo Municipal de Saide

VI. SECRETARIA MUNICIPAL DE INCLUSAO, ASSISTENCIA SOCIAL E
TRABALHO - SEMAT

Secretaria Municipal de
assistencia@simaodias.se.gov.br Inclusdo, Assisténcia Social
e Trabalho
crasum@simaodias.se.gov.br Cras | — Simao Dias
crasdois@simaodias.se.gov.br Cras Il — Simdo Dias
creas@simaodias.se.gov.br Creas — Simao Dias
Centro de Referéncia no
cram@simaodias.se.gov.br

Atendimento a Mulher em
Situagdo de Violéncia

. . ) Prestacdo de Servico

sematprestacaodeservico@simaodias.se.gov.br Assisténcia Social

. . Fundo Municipal de

fma@simaodias.se.gov.br Assistéricia Social

Setor de Compras do Fundo
comprasfmas@simaodias.se.gov.br Municipal de Assisténcia
Social
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VI1Il. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E URBANISMO - SEMIU

engenharia@simaodias.se.gov.br Departamento de Engenharia
Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Urbanismo

infragstrutura@simaodias.se.gov.br

VIIl. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, IRRIGACAO E DEFESA
CIVIL - SEMAM

Secretaria Municipal de
agricultura@simaodias.se.gov.br Agricultura, Irrigacéo e

Defesa Civil

IX. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

Secretaria Municipal de

educacao@simaodias.se.gov.br Educacio

X. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER E EVENTO- SEMEL

Secretaria Municipal de

semel@simaodias.se.gov.br
@ g Esportes, Lazer e Eventos

X1. SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL
- SEMGA;

Secretaria Municipal do
meioambiente@simaodias.se.gov.br Planejamento de Gestao

Ambiental

XI1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SEMCULT;

Secretaria Municipal de

semcult@simaodias.se.gov.br ¥
@ 4 Cultura e Turismo

memorial@simaodias.se.gov.br Coordenadoria do Memorial
Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo

cultura@simaodias.se.gov.br
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Xl. DEMAIS ORGAOS VINCULADOS A ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL
conselhotutelar@simaodias.se.gov.br Conselho Tutelar
Conselho Municipal dos
comdica@simaodias.se.gov.br Direitos da Crianca e do
Adolescente
conselhosaude@simaodias.se.gov.br Conselho de Saude

Paragrafo unico. O Capitulo IV da presente IN, informa os enderecos de e-mail
padronizados até a data corte de 30 de agosto de 2023, ndo excluindo a possibilidade de
criagdo de novos e-mails, de acordo com a necessidade de cada Orgdo/setor da
administragdo municipal.

CAPITULO V
DA SEGURANCA

Art. 7°. Para a devida seguranca dos dados e da integridade da caixa de e-mail todos os
usuérios deverao adotar os seguintes procedimentos:

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

b) A senha deverad conter no minimo 08 (oito) caracteres composto de ndmeros nédo
sequenciais, letras mailsculas e mindsculas;

c) Em caso de esquecimento de senha ou expansdo da caixa entrada, o usuario devera
entrar em contato através do e-mail: controleinterno@simaodias.se.gov.br, ou através de
meios fisicos utilizando expediente administrativo.

d) Jamais clicar em links desconhecidos;
e) Jamais referenciar endereco de e-mails para fins particulares;
f) As mensagens apagadas do servidor, pelo usuario, ndo poderdo ser recuperadas;

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

h) Jamais 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
normalmente utilizadas por virus;

i) Terdo direito de acesso ao correio eletrdnico, para uso exclusivo nas atividades
relacionadas a Prefeitura Municipal de Sim&o Dias/SE, os servidores da Prefeitura e
aqueles cedidos ou requisitados, que estejam em efetivo exercicio nas Unidades
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Executoras, outros prestadores de servico e 6rgdos vinculados a administracdo
municipal, a critério da Prefeitura;

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 8°. 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 apuracdo da infracdo praticada
pelo usuario.

CAPITULO VII
DA CRIACAO DE E-MAILS

Art. 9°. A solicitagdo para criacdo de novas contas de e-mails deve ser realizada através de
Memorando a ser enviado para Secretaria Municipal de Controle Interno com o respectivo
nome da conta desejada e 0 nome do setor ao qual esteja vinculado, seguindo o padrdo
estabelecido no art. 6°.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 10. Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser dirimidos pelo
Controle Interno, motivado pela Secretaria da Pasta que deu inicio da demanda.

Art. 11. Esta Instrug¢do Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequago.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor no dia de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO DE SIMAO DIAS/SE,
em 30 de agosto de 2023

ANTONIO DA CONCEIGCAO MENESES JUNIOR
Secretario Municipal de Controle Interno
Portaria n°® 2.573 de 01/01/2021

RATIFICADA PELO PREFEITO MUNICIPAL
em 30 de agosto de 2023

CRISTIANO VIANA MENESES
Prefeito Municipal
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