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PORTARIA N°. 37/2018

SUMULA: “Dispbe sobre Termo de
Referéncia contendo orientagbes sobre como os servidores municipais devem
proceder quando do recebimento e envio de correspondéncia eletronica, e
também, relagdo dos enderegos eletrénicos formalizados e seus respectivos
sefores responsaveis e da outras providéncias”.

o

X ADHEMAR FRANCISCO REJANI, Prefeito
Municipal de Marumbl Estado do Parana, no uso de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

ART. 1° - Ficam orientados os servidores municipais sobre o processo
sequencial quando da chegada (recebimento) ou quando da remessa (envio)
de correspondéncia eletrénica:

| — abrir mensagem;

Il — imprimir (caso necessario, total ou parcialmente, podendo ser feito
download);

lIl — interpretar o contetdo da mensagem recebida;

IV — langar o registro do protocolo (caso a mensagem tenha sido encaminhada
ao setor de protocolo);

V - seja o caso, comunicar ao remetente o numero do protocolo ou
encaminhamento, identificando requerente, requerido, interessado e tema;

VI - se necessario, encaminhar internamente ao destinatario (secretar’ié“

departamento, solicitando eventual informacédo ou providéncia, etc, cc;m recibo

e fixagao de prazo para resposta); §)
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VIl - redirecionar a procuradoria juridica para emitir parecer sobre
encaminhamento ou encerramento, se for necessario;

VIl — dar solugdo ao expediente satisfazendo o quanto propunha (solicitagao
de documento, reclamacao, representacado por abertura de sindicancia, etc),
ate final satisfag@o e arquivamento com comunicagao ao interessado;

IX — arquivar os documentos em arquivos organizados por tema ou nimero de
protocolo ou interessados, mantendo-os digitalmente arquivados para
possibilitar futura consulta, se necessario, seja pelo interessado, por terceiros
ou pela propria administragéao.

ART. 2° - Disponibiliza relagao dos enderegos eletronicos formalizados e seus
respectivos setores responsaveis:

» Controlador Interno: controladoriainterna@marumbi.pr.gov.br

 Departamento de Contabilidade: contabil@marumbi.pr.gov.br

¢ Departamento de Licitacao, Compras e Patriménio:
licitacao@marumbi.pr.gov.br

¢ Departamento de Recursos Humanos: rh@marumbi.pr.gov.br

e Gabinete: administracaoc@marumbi.pr.gov.br

e Prefeito: prefeito@marumbi.pr.gov.br

e Procurador Juridico: juridico@marumbi.pr.qov.br

¢ Protocolo: protocolo@marumbi.pr.gov.br

» Secao de Contratos e Convénios: convenio@marumbi.pr.gov.br

e Secretaria Municipal da Saude: saude@marumbi.pr.gov.br

e Secretaria Municipal de Administragao e Financgas:
financeiro@marumbi.pr.gov.br

o Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria, Abastemmento e
Meio Ambiente: agricultura@marumbi.pr.gov.br -

» Secretaria Municipal de Assisténgia Socnal
assistenciasocial@marumbi. pr qgov.br
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e Secretaria Municipal de Educacao e Cultura:

educacao@marumbi.pr.gov.br

e Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Trabalho, Emprego e
Seguranga Publica: ind.com@marumbi.pr.gov.br

e Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos:
engenharia@marumbi.pr.gov.br

¢ Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento, Economia e
Gestdo: planejamento@marumbi.pr.gov.br

ART. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicét;éo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Marumbi, em 03 de maio de 2018.

ADHEMAR FRANCISCO REJANI

Prefeito Municipal
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