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e
“Dispoe  Sobre o Uso do Correio Eletrdnico
Institucional e Normatiza as Regras para Criaglio e
Exclusdo de Caixas Postais Institucionais.”
A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BARRA DO GARCAS, ESTADO DE
MATO GROSSO, faz saber que o Plenario aprovou e ela promulga a seguinte Resolugdo:
CAPITULO |
OBJETIVO
Art. 1°. Fica normatizado no ambito do Poder Legislativo de Barra do Gargas as
—— regras scbre a utilizacdo do Correio Eletrénico, estabelecendo as diretrizes basicas a serem

seguidas pelos usuarios e administradores dessa ferramenta, com o intuito de garantir a
exclusividade de sua destinacao as finalidades institucionais.

CAPITULO I
CAMPO DE APLICACAO
Art. 2°. As diretrizes estabelecidas na presente Resolugdo deverdo ser aplicadas
em todas as unidades administrativas que as compdem, bem como no Gabinete dos Vereadores.

CAPITULO 1ii
DEFINICOES

Art. 3°. Para os fins desta Resolugdo devem ser adotadas as seguintes defini¢des:
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| - Administrador - gestor do servico de Correio Eletrénico: Profissional de TI
responsavel por administrar o servico de e-mail institucional do Municipio;

Il - Caixa de Entrada - localizac3o das mensagens eletrOnicas recebidas;

ill - Bate-Papo - forma de comunicacdo a distancia, disponibilizada pelo servigo de
email institucional, na qual o que se digita no teclado de um deles aparece em tempo real no
monitor da(s) pessoa(s) que se conversa;

IV - Correio Eletronico ou E-mail - servigo gue viabiliza a transferéncia eletronica
de informacao, na forma de mensagem eletronica e documentos anexos;

V - Conta de E-mail - composta por uma caixa de e-mail (com seu respectivo login
- e senha para acesso);

VI - Estacio de Trabalho - computadores utilizados pelos agentes publicos do
Camara Municipal de Barra do Gargas;

VIl - Internet - rede mundial composta por inimeras redes de computadores
interconectadas, que se comunicam utilizando de protocolos TCP/IP;

VIil - Download - transferéncia de dados, arquivos e/ou programas do e-mail ou
de paginas da internet para uma estagdo de trabalho;

IX - Site ou Portal - conjunto de informagdes ou servigos especificos ou correlatos
de uma organizacdo, disponiveis em rede, identificados e acessados por meio de uma URL;

X - URL - padrio definido para enderecamento de contetdos de dados via
protocolo TCP/IP;

X! - TCP/IP - significa “Transmission Control Protocol / Internet Protacol”; € um
conjunto de sinais, codigos e regras estabelecidos para permitir a troca de dados entre
computadores ou redes de computadores utilizados na internet;

Xl - Programa Navegador - programa ou aplicativo de computador que permite
acesso a internet;

XIli - Home Page - também chamada de pagina principal, pagina inicial ou pagina
de abertura é a primeira tela de um site, através do programa navegador, uma vez indicado o
seu endereco (URL), tem acesso ao referido site, no caso de haver mais de uma pégina, é por
essa gue se passa as outras;
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X1V - Login - processo de identificagao e autenticacac de usuarios em programas
computacionais e servigos de e-mail;

XV - SPAM - mensagens geralmente destinadas a realizagdo de propaganda e
marketing de produtos e servicos disponiveis no mercado, bem como para veicular outros tipos

de conteldos indevidos;

XVI - Usuario Individual - toda pessoa que possui um e-mail institucional e faz uso
deste no desenvolvimento de suas atividades de trabalho;

XVII - Usuario Institucional - caixa postal que ndo tem vinculada a ela um usuério
individual, mas uma comissdo ou unidade administrativa do Poder Legislativo, onde é possivel
que ocorra acesso de mais de um usudrio, ndo estando associada a uma pessoa, é preciso

vinculad-la de maneira especial a um “login” individual para que possa ser usada.

CAPITULO IV
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DAS CONTAS DE E-MAIL

Art. 4°. Ficam institucionalizadas as contas de e-mails no enderego eletrdnico
barradogarcas.mt.leg.br para uso dos servidores em exercicio na Camara Municipal de Barra do
Gargas, nas seguintes areas:

| — Presidéncia da Camara: presidéncia@barradogarcas.mt.leg.br;

Il - Mesa Diretora: mesa@barradogarcas.mt.leg.br;

1} - Comissdo de Constituicao, Justica e Redacdo:
comissao.cjr@barradogarcas.mt.leg.br;

IV — Comissdo de Economia e Finangas: comissao.ef@barradogarcas.mt.leg.br;

V - Comissdo de Educacdo, Cultura, Saude e Assisténcia Social:
comissao.ecsa@barradogarcas.mt.leg.br;

VI — Comissdo de Obras Publicas, Transporte, Comunicacdao e Meio Ambiente:
comissao.otcm@hbarradogarcas.mt.leg.br;

VIIT - Comissdo de  Turismo, Sustentabilidade e  Desporto:
comissao.tsd@barradogarcas.mt.leg.br;

VHI - Procurador Geral: juridico@barradogarcas.mt.leg.br;

IX — Contabilidade: contabilidade@barradogarcas.mt.leg.br;

(66) 3401-2484 / 3401-2395 / 3401-2358 / 0800 647 6811
barradogarcas.mt.leg.br — fb.com/camaramunicipalbarradogarcas
Rua Mato Grosso, N° 617, Centro, Barra do Garcas — MT, CEP: 78600-000
camarabg@email.com / imprensa@barradogarcas.mt.leg.br / ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br

$

barradogarcas.mt.leg.br

Palacio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva REDAGAO



Sempro Pre_s?n‘-‘e

Camara

Estado de Mato Grosso A C__émarag

Municipal « Camara Municipal de Barra do Gar¢as e
BARRA DO GARCAS ¥ R barradogarcas.mt.leg.br
Paldcio Vereador Dr. Dercy Gomes da Silva REDAGAO

X — Controle Interno: controle@barradogarcas.mt.leg.br;

X!| — Controle Patrimonial: partimonio@barradogarcas.mt.leg.br;

X!l - Compras: compras@barradogarcas.mt.leg.br;

Xill - Licitaces: licitacao@barradogarcas.mt.leg.br;

XIV - Recursos Humanos: rh@barradogarcas.mt.leg.br;

XV - Tesouraria: tesouraria@barradogarcas.mt.leg.br;

XV! - Tecnologia da Informac3o: suporte@barradogarcas.mt.leg.br;
- XVIl — Ouvidoria: ouvidoria@barradogarcas.mt.leg.br;

XVIII — Assessoria de Imprensa: imprensa@barradogarcas.mt.leg.br;

XIX — Redacdo de Materiais: redacao@barradogarcas.mt.leg.br;

XX - Arquivo: arquivo@barradogarcas.mt.leg.br;

XXI - Central de Atendimento ao Cidaddo: camara@barradogarcas.mt.leg.br;

XXIl = Almoxarifado: almoxarifado@barradogarcas.mt.leg.br.

§ 12, Poderdo ser criadas outras contas de e-mail para Servidores ou Unidades
Administrativas que forem julgadas necessarias.

§ 2°. As contas de usuario individual criadas para os servidores sdo de
- responsabilidade destes, que assinardo formalmente um termo de responsabilidade durante a
vigéncia da respectiva conta.

§ 39, As contas de usuario institucional criadas para as unidades administrativas e
os Gabinetes sdo de responsabilidade dos titulares das respectivas fun¢des, que terdo
responsabilidade durante a vigéncia da respectiva conta.

§ 42, As contas dos Gabinetes dos Vereadores seguirdo o padrdo:
nomeparlamentar@barradogarcas.mt.leg.br ou outra indicada pelo Vereador.

| — As contas constantes no §42 sdo propriedade da Camara Municipal de Barra
do Garcas e serdo cedidas aos vereadores até o Ultimo dia do mandato, apds o que, poderdo ser
encerradas sem avisc prévio.
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Art. 52. O nome de usuario das contas de usuario individual deverdo obedecer ao
padrdo prenome das contas, deverdo obedecer as iniciais da unidade administrativa.
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§ 12. O nome de usuario das contas de e-mail criadas para comissdes ou outros
grupos de trabalho poderdo ter como nome de usuario o nome da comissdao ou do grupo de
trabalho.

§ 22, Em hipdtese alguma serdo criadas contas de e-mail cujo nome de usuario
esteja fora do padrdo proposto neste artigo.

Art. 62. Os responsaveis pelas contas de e-mail, quando forem substituidos
deverdo passar imediatamente o login e senha para os seus substitutos para redefinir nova
senha.

- Paragrafo unico. E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno
comunicar ao servidor afastado ou substituido da obrigagdo informar ao administrador das
contas de e-mail do término de sua responsabilidade.

CAP[TULO V
CONDICOES GERAIS DE UTILIZACAO

Art. 79. S3o condicdes gerais de utilizacdo do e-mail institucional:

| - veiculagdo de mensagens de conteldo, exclusivamente de carater
administrativo, ndo sendo permitido o uso para fins comerciais, politicos, religiosos, enfim, que
ndo seja consonante com o uso institucional.

Il - as mensagens emitidas através do e-mail institucional sdo elementos de
formacdo da imagem institucional do Poder Legisiativo, portanto, devem merecer o mesmo
tratamento da correspondéncia impressa;

il - inserir cabegalho institucional e rodapé identificando o responsavel e meios
de contato e confirmagdo de recebimento da mensagem;

IV - é inadmissivel o uso do e-mail institucional do Municipio para transmissdo e
recebimento de mensagens pessoais do usuario individual, bem como para acesso a redes
sociais, cadastros em sites de compras bem como qualquer outra utilizagao estranha as fungdes
institucionais/funcionais;

V - é vedada a cessdo, a qualquer titulo, da lista de enderegos dos usuarios do e-

mail institucional da Camara Municipal de Barrz do Gargas a pessoa estranha aos quadros do
Poder Legislativo, salvo para finalidade institucional;
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VI - a Area de Tecnologia da Informacio ndo se obriga a garantir a inviolabilidade
absoluta das mensagens eletrénicas que trafegarem no e-mail institucional.

Art. 8°. E considerado uso indevido do Correio Eletrdnico:
| - tentativa de acesso ndo autorizado as caixas postais de terceiros;

Il - envio de informagdes sensiveis, classificadas ou proprietarias, inclusive
senhas, para pessoas ou organiza¢des ndo autorizadas;

Il - envio de material obsceno, ilegal ou ndo ético, comercial, estritamente
pessoal, de propaganda, mensagens do tipo corrente, entretenimento, "SPAM" (envio de

mensagem néo solicitada), propaganda politica e "HOAX" (mensagens enganosas);

- IV - envio de mensagens ofensivas que visem atingir a honra e/ou a dignidade das
pessoas;

V - envio de mensagens contendo virus ou qualquer forma de rotinas de
programacio prejudiciais ou danosas as estagdes de trabalho e ao sistema de e-mail de forma

proposital;

VI - forjar a identidade de outra pessoa (por exemplo, usando o endereco de e-
mail dessa pessoa) ou fazer falsa declaragao de sua identidade ou da fonte de qualquer e-mail;

VII - transmitir ilegalmente propriedade intelectual de terceiros ou outros tipos
de informac6es proprietarias sem a permissdo do proprietdrio ou do licenciante;

VIl - usar o e-mail institucional para violar direitos;
IX - promover ou incentivar atividades ilicitas;

X - vender, comprar, negociar, revender, transferir ou de alguma forma explorar
para fins comerciais ndo autorizados qualquer Conta do e-mail institucional;

XI - modificar, adaptar, traduzir ou fazer engenharia reversa de qualquer parte do
servigo de e-mail institucional;

XIl - reformatar qualquer pagina da web que faga parte do servico de e-mail
institucional;

XIil - usar o servico de e-mail institucional em associagdo ao compartilhamento
ilegal de arquivos ponto a ponto;
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XIV - outras atividades que possam afetar, negativamente, o Poder Legislativo
Municipal, servidores ou terceiros, e que ndo tenham finalidade amparada pela legislagdo.

§ 12, Caso ocorra constatacdo de ma utilizacdo do e-mail institucional, a Unidade
de Controle Interno reserva-se o direito de investigar o acesso do usuario ao Correio Eletronico.

§ 2°. A area de Tecnologia da Informacdo poderd determinar suspensdo do
acesso do usuario a rede e ao e-mail institucional em caso da comprovagdo de utilizagdo

inadequada.

CAPITULO VI
DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 10. Independente das obrigacdes previstas no Estatuto dos Servidores, sdo
deveres do usudrio individual ou institucional:

I - manter em sigilo sua senha de acesso ao correio eletronico, visto que esta
senha é de uso pessoal e intransferivel, realizando a substituicdo desta em caso de suspeita de

violagao;

Il - fechar a pagina de acesso do e-mail institucional toda vez que se ausentar,
evitando o acesso indevido;

Il - comunicar, imediatamente, ac administrador de contas de e-mail, do
recebimento de mensagens com virus, spam, ou qualquer outro tipo de conteudo inadequado;

IV - efetuar a manutencgdo de sua Caixa Postal, evitando ultrapassar o limite de
armazenamento e garantindo o seu funcionamento continuo;

V - notificar o administrador de contas de e-mail quando ocorrerem alteracdes
gue venham a afetar o cadastro do usuario de e-mail;

VI - incluir na assinatura do e-mail sua identificacdo, contendo pelo menos os
seguintes dizeres:

a) identificagcdo do emitente;
b) nome do usuario;
¢) fungdo que exerce na Camara

d) unidade administrativa que pertence.
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VIl — todas as Unidades Administrativas obrigam-se a utilizar apenas o e-mail
institucional para comunicacgio eletrdnica, abstendo-se de outros provedores para estes fins. Ex:
@hotmail.com, @gmail.com, etc.

Art. 11. S3o deveres dos usudrios dos grupos de e-mail:

| - utilizar a ferramenta de distribuicdo de mensagens exclusivamente para troca
de mensagens que sejam de interesse institucional ou do grupo;

11 - ndo permitir acesso de terceiros as listas de distribui¢do de e-mail;
Il - guardar sigilo funcional sobre as discussdes travadas nos respectivos grupos;

IV - notificar ao administrador de contas de e-mail quando do recebimento de
mensagens que contrariem o disposto nesta Resolucao.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Os casos omissos serdo dirimidos pela Mesa Diretora da Camara
Municipal.

Paragrafo Gnico. As unidades administrativas de que trata esta Resolu¢do
poderdo elaborar politicas setoriais de seguranga da informagdo e comunicac¢des, desde que
observados as normas desta normatizac¢ao.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 14 . Revogam-se as disposi¢des em contrario.

%

Sala das Bes da Camara Municipal de Barra do Gargas-MT., 23 de maio de

2018.

MIGUEL MOR

LVA CELSON JOSE DA SILVA SOUSA

Vercador-PSB % Vercador-PV
Presidente da Cimara Vice Presidente

)
Dr. GERALMINO VALDEI LE UIMARAES
Vereador-PSB Vereador-PD'T i
1 Seeretdrio 2@ Keeretino
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JUSTIFICATIVA
Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

Trata-se da criacdo de um mecanismo importante que visa,
especialmente, a seguranca do trafego, ou seja, emissao e recebimento de
todo o material produzido no ambito do Poder Legislativo Municipal, na
rede de computadores da Camara, garantindo a exclusividade de sua
destinacao as finalidades institucionais.

E uma ferramenta ja utilizada pela grande maioria dos 6rgaos
publicos e até mesmo empresas privadas, com excelentes resultados no
que se refere ao si
administrativas. -

CELSON ]OS{ A SILVA SOUSA
Vercador-PV

.
Vice Presudente

MIGUEL MO

Vercador-PsB
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Dr. GERALMINO ALVES R. NJ VALDEI E%JMARAES
Vercador-1’SB \ercador-PDYL
1" Sceretano 2% seeretirio
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CERTIDAO

Certifico que apds pesquisa nos indices de Resolugdes. Titulos de Cidadania
Entregues e Ndo Entregues. nao foram encontradas correspondéncias sobre o tema do
Projeto de Resolugdo 016/2018 (Dispde sobre o uso do correio eletronico Institucional
¢ Normatiza as Regras para Criagdo e Exclusdo de Caixas Postais Institucionais) do

vereador Miguel Moreira da Silva.

Barra do Garcas-MT. 24 de maio de 2018

@/mlm‘(m \waam Ufwroy ’\lan./E}’\‘ —

Rosivan Barbosa Gdmes Junior
Arquivo
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COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO

PARECER

Projeto de Resolucao n” 016/2018 de

autoria da MESA DA CAMARA
MUNICIPAL

A COMISSAO DE CONSTITUICAO JUSTICA E REDACAO, analisando o PROJETO
DE RESOLUCAQO em epigrafe. resolve exarar PARECER FAVORAVEL, por entender ser
a aludida matéria, legal e constitucional.

. Sala das Comissoes da Céamara Municipal. em
1) dey \'\mu\\»o de 2018.

Ver. Dr. CLEBER FABIANO FERREIRA
Preside \e

Ver. Dr. JOAO RODRXI\JES\)E SOUZA

Relator

LOPES
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