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SECAO 1

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Gabinete do Prefeito

DECRETO N° 1.788 DE 17 DE ABRIL DE 2019

INSTITUI A COMUNICAGAO ELETRONICA NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE CUITE PARAIBA.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, usando a atribuigdo que
lhe confere o art. 58, inciso, XVI1I da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicacéo interna
entre os servidores pablicos do Municipio;

CONSIDERANDO a conveniéncia de criagdo de mecanismos que visem
a economia de recursos financeiros, materiais € humanos, bem como a celeridade
dos atos;

CONSIDERANDO a necessidade de resposta e acesso rapido aos
usudrios externos, comunidade em geral,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituida a comunicagdo interna e externa eletronica, via
Memorando eletronico, Oficio Eletronico e Protocolo Eletronico, para a troca de
documentos administrativos no &mbito do Municipio de Cuité, na forma deste
Decreto.

Paragrafo Unico. Fica acordado pelos usuarios que a autenticagdo no
sistema de comunicagdo interna é comprovacdo de autoria e integridade do
documento eletrbnico emitido, conforme previsto no art.10, § 2° da medida
provisoria n° 2.200-2/2001.

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 2° A comunicacgdo administrativa do Municipio de Cuité deve ser

realizada exclusivamente por meio do Memorando eletrénico, Oficio Eletrdnico e
Protocolo Eletrénico.

§ 1° A finalidade do memorando eletronico é formalizar a comunicagéo
interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial:

a) solicitar execugdo de atividades;

b) solicitar compra de materiais;

c) agendar reunides;

d) solicitar informagdes;

e) encaminhar documentos;

f) solicitar providéncias rotineiras;

g) solicitacao de pareceres;

h) outros assuntos considerados de mero expediente.

§ 2° O Oficio eletrdnico, sobre qualquer assunto, expedido pelas
autoridades dentro do sistema de comunicacdo eletronica, serdo encaminhados
para destinatarios fora da administragdo municipal por correio eletrénico, ficando
sob responsabilidade do sistema a confirmag&o de entrega e leitura do documento.

§ 3° Os protocolos iniciados no ambito do Municipio, serdo gerados pelo
Requerente de forma eletronica, ou presencial na Secretaria da Fazenda, mediante
exposicao de motivos e acompanhados dos documentos que o fundamentem.

Art. 3° Todos os documentos eletrdnicos, bem como seus anexos, recebem
obrigatoriamente uma numerag&o sequencial automatica e passam a circular dentro
dos setores competentes.

Paragrafo Unico. A responsabilidade pela guarda excessiva ou pelo
descarte indevido dos documentos, sejam eletronicos ou impressos, é da unidade
emissora.

Art. 4° Fica vedada a impressdo de documentos eletronicos, ressalvado:

a) Fornecer comprovante ao requerente que efetuou o protocolo de forma
presencial;
b) Impressdo do documento, na forma da legislacéo que a exigir.

Paragrafo Gnico. Fica ainda admitida a impressao para juntar a processo
administrativo, quando o assunto exigir e sob a responsabilidade do agente pablico
que o anexar.

DAS CAIXAS DE MENSAGENS

Art. 5° O envio e recebimento dos documentos eletronicos é feito
exclusivamente pelo sistema adotado pelo Municipio.

Art. 6°0 titular da unidade administrativa terd 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) delegar acesso a outros servidores pablicos a caixa de mensagens da
unidade;

c) efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar acesso
indevido;

d) comunicar a Coordenagcéo de Informatica a utilizagdo indevida da caixa
da unidade;

e) zelar: pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatéario
certo; pelo acesso ao contelido armazenado na caixa; pela leitura dos
documentos recebidos; pela guarda ou descarte de mensagens enviadas,
recebidas e de controle; pela resposta ou encaminhamento da demanda
remetida ao setor competente via documento eletronico.

Art. 7° Cabe ao titular da unidade a administracdo da quantidade de
mensagens existentes na caixa e do uso dos servigos constantes no sistema de
documentos eletronicos.

DOS REMETENTES E DESTINATARIOS

Art. 8 O Memorando Eletronico, Oficio Eletronico e Protocolo
Eletrdnico, somente pode ser emitido e enviado por unidades administrativas do
Municipio de Cuité.
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Art. 9° Todas as unidades administrativas devem ter suas caixas de
mensagens devidamente criadas e disponiveis no sistema eletrénico de
documentos do Municipio.

Paragrafo Gnico. Compete a cada unidade administrativa o gerenciamento
dos setores, incluindo a criacdo, alteracdo ou exclusdo dos mesmos, bem como, a
definicdo dos usuérios que fardo uso do sistema no ambito das Secretarias,
Fundacbes e Autarquias.

Art. 10 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
disciplinar.

DA TRAMITAGAO NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 11 O memorando eletrénico e o protocolo eletrénico passam a ser
instrumento oficial de comunicacdo interna entre as unidades administrativas do
Municipio de Cuité, incluindo a administracéo direta e indireta.

Art. 12 0 memorando eletrbnico deve ser emitido com a seguinte
apresentacéo:

a) identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identificacdo da
unidade titular da caixa de mensagens;

b)identificacdo do remetente: automatico através da autenticacdo do
usudrio por login e senha de uso exclusivo.

c) identificacdo do destinatéario: escolha na lista de unidades destinatarias;

d) descricdo sucinta do assunto tratado;

e)conteddo do memorando: -texto do memorando; -fecho
(Atenciosamente); -identificagdo do titular da unidade emissora: nome
e cargo.

§ 1° A data e horario de envio do memorando eletrénico séo inseridos
automaticamente pelo aplicativo.

§2° A assinatura é atestada pela identificagdo automatica do setor da caixa
de mensagens em conjunto com a autenticacdo do remetente do documento por
login e senha exclusivo.

§ 3° Os documentos gerados no sistema, possuirdo rastreabilidade e
transparéncia quanto a visualizagdo dos mesmos, informando pessoa, data e hora
de acesso.

Art. 13 No Protocolo eletrnico o requerente devera esclarecer o pedido,
o fundamentando-o e juntando os documentos necessarios, devidamente
digitalizados.

§ 1° O requerente garante a autenticidade dos documentos anexados e
guarda dos mesmos pelo periodo legal.

§ 2° O Municipio poderad solicitar a apresentagdo dos documentos
originais a qualquer tempo para dirimir eventuais ddvidas.

Art. 14 O controle da entrega dos memorandos e protocolos eletronicos
emitidos e enviados deve ser realizado por meio das ferramentas disponiveis no
aplicativo adotado pelo Municipio.

Art. 15 Sera vedada a utilizagdo de documentos impressos nos casos
abrangidos por este Decreto.

Art. 16 A Secretaria de Gestdo, através da Coordenadoria de Informatica,
compete orientar os usuarios quanto a implementacéo da comunicagéo eletronica
no Municipio.

Art. 17 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
convalidando os atos anteriormente praticados desde o dia 15 de abril de 2019.

Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 17 de Abril de 2019.
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RL S CRISTIANO INACIO DA SILVA
Prefeito

Considerando requerimento protocolado e o relatério expedido pelo
Departamento de Recursos Humanos sobre a possibilidade da concessdo, bem
como o despacho favoravel expedido pelo Secretario Municipal de Administragéo,

Considerando finalmente o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n®
281/92 e suas atualizagdes, que trata da concessdo de férias,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER ao servidor municipal JOSUE FELIX DA
SILVA, ocupante da funcéo de Gari (Coleta), lotado na Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2016/2017, a serem gozadas no periodo de 22/04/2019 a
21/05/2019.

Art. 2° - CONCEDER ao servidor municipal JOSE FERREIRA
FERNANDES, ocupante da funcdo de Gari (coleta), lotado na Secretaria
Municipal de Servicos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias
regulamentares, relativas ao exercicio 2016/2017, a serem gozadas no periodo de
22/04/2019 a 21/05/2019.

Art. 3° - CONCEDER ao servidor municipal JOAQ BATISTA DOS
SANTOS, ocupante da funcéo de Gari Coleta, lotado na Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos e Infraestrutura, 30 (trinta) dias de férias regulamentares
relativas ao exercicio 2018/2019, a serem gozadas no periodo de 22/04/2019 a
21/05/2019.

Art. 4° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Cuité/PB, Gabinete do Prefeito, 17 de abril de 2019.
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RL S TIANO INACIO DA VA
Prefeito

PORTARIA N° 288/GAPRE, DE 17 DE ABRIL DE 2019.

“Dispde sobre a concessio de férias regulamentares e toma outras
providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n°® 281/92 e,

Considerando requerimento protocolado e o relatério expedido pelo
Departamento de Recursos Humanos sobre a possibilidade da concessdo, bem
como o despacho favoravel expedido pelo Secretario Municipal de Administragao,

Considerando finalmente o capitulo Ill, art. 82, da Lei Municipal n°
281/92 e suas atualizagdes, que trata da concessdo de férias,

RESOLVE:

Art. 1° - CONCEDER ao servidor municipal LUIZ CARLOS DA
SILVA, ocupante da funcdo de Diretor de Departamento de Planejamento
Orcamento e Finangas, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao
exercicio 2017/2018, a serem gozadas no periodo de 15/04/2019 a 14/05/2019.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo retroagindo
seus feitos ao dia 15.04.2019.

Cuité, Gabinete do Prefeito, em 17 de abril de 2019.
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PORTARIA N° 287/GAPRE, DE 17 DE ABRIL DE 2019.

“Dispde sobre a concessio de férias regulamentares e toma outras
providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribuicdes conferidas pela Lei Municipal n° 281/92 e,

PORTARIA N° 289/GAPRE, DE 17 DE ABRIL DE 2019.

“Dispoe sobre a concessio de férias regulamentares e toma outras
providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CUITE, Estado da Paraiba, no uso
de suas atribui¢des conferidas pela Lei Municipal n°® 281/92 e,

Considerando requerimento protocolado e o relatério expedido pelo
Departamento de Recursos Humanos sobre a possibilidade da concesséo, bem
como o despacho favoravel expedido pelo Secretario Municipal de Administragéo,

Considerando finalmente o capitulo IlI, art. 82, da Lei Municipal n°
281/92 e suas atualizagdes, que trata da concessdo de férias,

RESOLVE:
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Art. 1° - CONCEDER ao servidor municipal INALDO LIRA DE
CARVALHO, ocupante da fungdo de Cirurgido Dentista, lotado na Secretaria
Municipal de Satde, 30 (trinta) dias de férias regulamentares relativas ao exercicio
2016/2017, a serem gozadas nos periodos de 22/04/19 a 06/05/19 e de 14/10/19 a
28/10/19.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.
Cuité, Gabinete do Prefeito, em 17 de abril de 2019.
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RL S le STIANO INACIO DA SILVA
Prefeito
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