MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQ/:\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

DELIBERACAO N° 01/2016/CGTIC/IFS

Aprova O Regulamento de Uso do
E-mail Institucional do IFS.

O PRESIDENTE DO COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO E COMUNICAGAO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no
uso das atribuicoes legais que |he confere a Lei n® 11.892 de 29 de
dezembro de 2008, em conformidade com a Portaria IFS n© 1.039 de
28/04/2014 e 1.339 de 05/06/2014, e considerando a reunidao do Colégio
de Dirigentes e do Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao realizada 27/11/2015;

RESOLVE:

I - APROVAR o0 Regulamento de Uso do E-mail Institucional do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS.

II - Esta Deliberacao entra em vigor nesta data.

Aracaju, 29 de fevereiro de 2016.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Presidente do CGTIC/IFS

Deliberagdo n° 01/2016/CGTIC/IFS Pagina 1 de 8



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQ/:\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

REGULAMENTO DE USO DO E-MAIL INSTITUCIONAL

TITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1° Este regulamento tem por objetivo estabelecerdeadrresponsabilidades e
requisitos basicos para utilizacdo do e-mail institnal no ambito do Instituto Federal
de Sergipe — IFS.

TITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° As diretrizes estabelecidas neste regulamenta@ewser aplicadas na Reitoria e
em todos os Campi do IFS.

TITULO Il
DOS TIPOS E RESPONSABILIDADE

Art. 3° O servigo de e-mail institucional sera forneciédopAdministrador de Contas,
sendo de uso obrigatorio a todos os servidore§8o |

Art. 4° Os e-mails encaminhados por contas de e-maikunginal sdo considerados
documentos institucionais para todos os fins legaissiderados documentos subscritos
por seus responsaveis, inclusive devendo seradiizpara notificacdo, convocagdoou
encaminhamento de documentos a servidores do IFS.

§1° E obrigatério ao servidor a verificagdo di&itae-mail institucional, exceto durante
0os impedimentos e afastamentos legais do senvidsrde semana, feriados e pontos
facultativos.

§2° Os prazos previstos nos e-mails instituciosaisio contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do envio do e-mail e incluinéo-s do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia Gtil seguinte azpraencido em dia em que ndo haja
expediente.

83° O servidor ndo poderd alegar desconhecimentdnfdemacdo, documento,
notificagdo ou convocagao encaminhada por e-maihfo ter lido tempestivamente a
mensagem em seu horario de trabalho.
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84° Os e-mails institucionais poderdo ser utilizag@ara todos os fins de prova,
considerando-os documentos digitalmente assinaatosepis responsaveis.

Art. 5° As contas de e-mail institucional serdo de doisstifConta de Servidor e Conta
de Setor.

81°Conta de Servidor é a conta de e-mail vinculada ao servidor puldicdFS, de uso
obrigatério a todos os servidores ativos destétlmnst

§2° Conta de Setor é a conta de e-mail vinculada a um Cargo ou Fudefiaido na
estrutura organizacional da Reitoria ou Campuggedponsabilidade dos ocupantes de
cargo ou funcdo ou de seus substitutos legalmentstituidos, independente de ser
ocupante ou ndo de CD ou FG.

Art. 6° Compete ao servidor ou a sua chefia imediataitsolia criacdo de conta de e-
mail institucional.

Art. 7° Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoasndou€a@u da Reitoria
informar a Diretoria de Tecnologia da Informacébrem desligamento de um servidor
para que seja desativada a sua conta de e-mail.

Paragrafo Unico: O servidor desligado do IFS tend periodo de 90 dias para
reencaminhar seus e-mails e/ou fazer backup peskoahesmo, sendo sua conta
excluida permanentemente apds esse periodo.

Art. 8° O responsavel pela conta de e-mail tem respoidadd pela guarda e
manutencédode e-mails institucionais pelo prazosdEidco) anos.

Paragrafo Unico: caso o espaco de armazenamentosejao suficiente, deve o
responsavel, primeiramente,excluir os e-mails d=Es®rios e, caso necessario,
solicitar aumento do espaco, com as devidas jcastivias.

TITULO IV
DO FORMATO DO E-MAIL INSTITUCIONAL

Art. 9° As Contas de Servidor deverdao obedecer a seguiotenacao:
nome.sobrenome@ifs.edu.br.

Art. 10. As Contas de Setor teréo o sufixo de indicaca€alopus ao qual pertenca,
sendo assim identificados:
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| - REI- Reitoria;

Il - AJU — Campus Aracaju;

[l -SCR — Campus Sao Cristévao;
IV — LAG — Campus Lagarto;

V — EST - Campus Estancia,

VI - ITA — Campus Itabaiana;

VIl = GLO — Campus Gléria;

VIl —= CPR — Campus Propria;

IX — CTB — Campus Tobias Barreto;
X — CSO — Campus Socorro;

81° As Contas de Setor deverdo obedecer a seguiimenatagéo:
sigla.sufixo@ifs.edu.hrsendo o sufixo definidos nos inciso | a X destga e a sigla
definida nas portarias de estrutura organizacida&eitoria ouCampus.

82° As Contas de Setor sao de responsabilidadatdi@ses dos respectivos cargos ou
funcdes, enquanto estiver designado para a fungéomeado para o cargo.

83° Na mudanca de titular do cargo ou funcdo, oontitular deve solicitar a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo - CTku@ unidade a substituicdo da
senha de acesso, devendo comunicar imediatamesttefia imediata sobre qualquer
irregularidade no uso da Conta de Setor pelo attigar.

Y

84° As Contas de Setor referentes a Pro-Reitoridisetorias Sistémicas e
Coordenadorias Sistémicas prescindem do prefixie @desgo.

TITULO V
DOS DEVERES E RESPOSABILIDADES

Art. 11. Sao deveres do usuério individual ou institucional:

| — Manter em sigilo sua senha de acesso ao caleidnico, realizando a substituicao
imediata desta em caso de suspeita de violacao;

Il — Fechar a pagina de acesso do e-malil instihatitbda vez que se ausentar, evitando
0 acesso indevido;
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Il — Efetuar a manutencdo de sua Caixa Postatamido ultrapassar o limite de
armazenamento e garantindo o seu funcionamentéoont

IV — Notificar o administrador de contas de e-ntpiando ocorrerem alteragdes que
venham a afetar o cadastro do usuario de e-mail.

Art. 12. Sao deveres dos usuarios dos grupos de e-mail:

| — Utilizar a ferramenta de distribuicdo de memsmgexclusivamente para troca de
mensagens gque sejam de interesse institucionageugo;

Il — N&o permitir acesso de terceiros as listadisigibuicdo de e-mail;
[l — Guardar sigilo funcional sobre as discussies respectivos grupos;

IV — Notificar ao administrador de contas de e-mgulando do recebimento de
mensagens que contrariem o disposto nesta reguiagaen

Art. 13. Sao0 deveres do administrador das contas de e-mail:

| - Disponibilizar a utilizacdo do e-mail institecial aos servidores do Instituto Federal
de Sergipe,reservando-se no direito de, buscartdoesse institucional, fixar limites
guanto ao tamanho das caixas postais, volumedetaiensagens enviadas, quantidade
de mensagens armazenadas nos servidores de eximadlto de destinatarios e tamanho
de cada mensagem enviada;

Il — Prestar esclarecimentos aos servidores dod&&)do solicitado, em relagdo ao uso
do e-mail institucional e demais aplicativos contta na pagina de correio eletronico;

Il — Alterar senha para acesso ao e-mail institoat;

IV — Gerar e manter grupos e listas de discuss&aliante solicitacdo formal com a
devida justificativa, desde que atenda aos intesasstitucionais;

V — Informar aos demais servidores do IFS sobreriapcdes previsiveis desses
Sservicos;

VI — Administrar programar politicas e procedimengmelhores praticas relativos ao
servico de e-mail institucional, zelando pelo cumpento de leis e normas aplicaveis;

VII — Verificar periodicamente o desempenho, a dibpilidade e a integridade do
sistema de e-mail institucional,
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VIII — Estabelecer procedimentos e rotinas de nemgio de contas de e-malil
institucional;

IX — Manter sigilo sobre as correspondéncias, bemacprotegé-las contra ataques e
invasoes;

X —Fiscalizar o(s) contrato(s) de servicos de é-msiitucional, acaso existente.
81° Figurardo como Administrador de Contas:

| — A Coordenacédo de Gestdo de PessoaSamapus ou Reitoria, sendo responsavel
pelos deveres referentes ao inciso I,

Il — A Coordenacdo de Tecnologia da InformacdoQG#mnpus ou Reitoria, sendo
responsavel pelos deveres referentes aos incelds Il

[l — A Diretoria de Tecnologia da Informacédo, sentesponsavel pelos deveres
referentes aos incisos V ao incisoX.

Art. 14. S&o condic¢des de utilizagcdo do e-mail institudiona

I- Veiculagdo de mensagens de conteudo académicadministrativo, ndo sendo
permitido para fins comerciais, politicos ou dendesinteresse pessoal de servidor ou
terceiros;

Il — As mensagens devem ser escritas com linguaggta, clara e simples, evitando
ruidos de comunicagao, assim como uso de giriae ®ocabulos inadequados;

[l — O e-mail institucional ndo deve ser utilizagara recebimento de mensagens
pessoais, bem como acesso a redes sociais, cadastreites de compras ou qualquer
destinacdo estranha as fungdes institucionaiscidoais;

IV — E vedada a cesséo, a qualquer titulo da distenderecos dos usuarios de e-mail
institucional do IFS a quem néo seja servidor d, Ifalvo comprovada finalidade
institucional ou dever legal de fazé-lo;

V — O administrador de contas ndo se obriga a gamarmnviolabilidade absoluta das
mensagens eletronicas que trafegarem no e-matlirishal.

Art. 15. Constitui-se uso indevido do Correio Eletrénico:

| — Acessar, sem autorizacao, as caixas postaes méal figura como responsavel;
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Il — Enviar informacdes sensiveis, classificadapmprietarias, inclusive senhas, para
terceiros ou organizagdes n&o autorizados;

[ll — Enviar material obsceno, ilegal ou ndo éticomercial, estritamente pessoal, de
propaganda, mensagens do tipo corrente, entretetoniepam”, propaganda politica e
mensagens enganosas;

IV — Enviar mensagens ofensivas, que visem atiaghonra e/ou a dignidade das
pessoas;

V — Enviar musica, videos ou animacdes que nado dejanteresse institucional,
treinamento ou necessidade de servico;

VI — Enviar, dolosamente, mensagens contendo wuugualquer forma de rotinas de
programacao prejudiciais ou danosas as estacdesbadho e ao sistema de e-mail;

VIl — Forjar a identidade de outrem, fazer falsalai@céo de identidade ou da fonte de
qualquer e-mail;

VIII — Transmitir ilegalmente propriedade inteleaflde terceiros ou demais tipos de
informacdes proprietarias sem a permissao do @i@pio ou do licenciante;

IX — Utilizacao do e-mail institucional para vio&g de direitos;
X — Promover ou incentivar atividades ilicitas;

XI — Vender, comprar, negociar, revender, transfeu explorar para fins comerciais
nao autorizados qualquer conta do e-mail instinadio

XIlI — Modificar, adaptar, traduzir ou fazer engemaaeversa de qualquer parte do
servigo de e-mail institucional.

XIII — Utilizar o e-mail institucional para compdniamento ilegal de arquivos;

XIV — Outras atividades que possam afetar negatvdena imagem e honra do IFS,
seus servidores ou terceiros.

Art. 16. Caso ocorra indicio de uso indevido do e-mailitensibnal, a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo, mediante autorizacéo eifoffa, reserva-se no direito de
investigar o acesso do usuario ao Correio Eletognimclusive suspendendo
temporariamente o acesso do usuario para finsvéstigacao.
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Art. 17. A Diretoria de Tecnologia da Informagdo poderadiaete autorizacdo da
Reitoria, suspender 0 acesso do usuario ao e-nsaiiicional em caso de comprovada
utilizag&o indevida.

Art. 18. Constituem-se boas préticas na utilizagdo do éinstitucional:

| — Ao enviar e-mails com anexos, fazer uso dafeentas de compactacao de arquivos
ou arquivos com formato reduzido (.zip, .rar, .pgig etc.);

Il — Evitar responder e-mail incluindo os anexazel®dos;
[Il — Evitar enviar e-mail com arquivos anexosiatak de e-mail;
IV — Apagar os e-mails desnecessarios, especianosngue possuirem anexos;

V — Nao responder ou abrir e-mail cujo remetentel €bntelldo da mensagem sejam
desconhecidos ou de carater duvidoso;

VI- Apagar mensagens com conteudo e anexos duxsgoso

VIl — Informar ao administrador de e-mail sobre Iquar acdo suspeita ocorrida com
sua conta de e-mail.

Art. 19. Os usuarios de contas de e-mail institucional B8 lQue o utilizem
indevidamente, infringindo disposicdes legais dalesgulamentacado, estardo sujeitos
as seguintes sancdes, sem prejuizo de suas restidagas administrativas, civis e
penais:

| — O usuério sera comunicado por escrito;
Il — Em caso de reincidéncia, a chefia imediata semunicada;

[l — Persistindo o uso indevido havera restricde dso, com conseqlente
encaminhamento ao Reitor com a solicitacdo de gfarda eventual responsabilidade.

Art. 20. Esta regulamentacao entra em vigor na data dputd@acéo.

Art. 21. Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoribe#@ologia da Informacéo.
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