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Resolucdao 578/2021 - CONSUP/IFRR, de 17 de junho de 2021.

DispGe sobre o uso do servigo de correio eletronico institucional por servidores, estagiarios
e prestadores de servigo, bem como sobre os procedimentos de notificagdo institucional, no
ambito do Instituto Federal de Roraima, e dd outras providéncias.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal De Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, no uso das suas
atribuicOes legais, tendo em vista a autonomia institucional conferida pelo art. 12 da Lei n? 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e
considerando o disposto na Instrucdo Normativa n.2 9-CGU, de 24 de margo de 2020, a necessidade de normatizar o uso do servico de
correio eletrdnico institucional por servidores, estagiarios e prestadores de servigo, no ambito do IFRR, o Processo Administrativo n2
23231.000133.2021-09, e a decisdo do colegiado tomada na 732 sessdo plenaria, realizada dia 6 de abril de 2021,

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolugdo dispOe sobre o uso do servigo de correio eletronico institucional por servidores, estagiarios e
prestadores de servigo, no dmbito do Instituto Federal de Roraima - IFRR, e da outras providéncias.

Paragrafo Unico. As normas, a serem seguidas pelos usudrios e administradores da ferramenta, tém por objetivo
propiciar acesso e utilizacdo segura do servigo de correio eletrénico disponibilizado pelo IFRR, com o intuito de garantir a exclusividade
de sua destinagdo as finalidades institucionais, bem como a gestdo da capacidade e estabilidade do sistema.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 22 As normas estabelecidas no presente documento devem ser cumpridas por todos os servidores, estagiarios e
prestadores de servico que exer¢gam atividades no ambito desta instituicdo ou quem quer que tenha acesso ao servico de correio
eletronico do IFRR.

Paragrafo Unico. O uso do servigco de correio eletronico institucional pelos estudantes, devera constar em resolugdo
prépria.

CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 32 Para os fins deste Regulamento devem ser adotadas as seguintes defini¢des:



I. Administrador (gestor do servigo de correio eletronico): profissional de Tecnologia da Informagao (TI) responsavel por
administrar o servigo de e-mail institucional do IFRR;

Il. Correio eletrénico corporativo ou E-mail institucional: sistema que permite a composicdo, envio e recebimento de
mensagens eletrbnicas (inclusive anexos), fornecido pelo IFRR;

Ill. Conta de e-mail: composta por uma conta de caixa postal eletrénica (com seu respectivo login e senha para acesso);

IV. Caixa postal: repositério de armazenamento de mensagens do correio eletrdnico, integrante da base de dados dos
servidores de correio eletronico do IFRR;

V. Login: processo de acesso ao servico do correio eletronico através de credenciais;
VI. Credenciais: € uma composi¢do de usuario e senha ou outra tecnologia que identifica um usudrio;

VIl. Dominio: o nome atribuido a determinado endereco no Sistema de Nomes de Dominios (DNS), registrado
diretamente sob um dos Dominios de Primeiro Nivel (DPN) definidos pelo Comité Gestor da Internet no Brasil (CGl.br);

VIIl. Spam: mensagens geralmente destinadas a realizagdo de propaganda e marketing de produtos e servigos disponiveis
no mercado, bem como a veiculagdo de outros tipos de conteudos indevidos;

IX. Hiperlink: palavras ou enderegos em destaque de uma pagina da internet ou mensagem de correio eletrénico que, ao
serem clicadas, efetuam o direcionamento para outra parte do texto da mensagem ou pagina da internet;

X. Conta individual: todo usudrio que possui acesso a uma conta institucional e faz uso desta no desenvolvimento de suas
atividades;

XI. Conta setorial: caixa postal eletronica ligada a comissdes ou setores do Instituto Federal de Roraima;

XIl. Lista de distribuicdo: agrupamento de diversas caixas postais eletronicas em um Unico enderego eletrénico que, uma
vez inserido como destinatario de uma mensagem, permite a distribuicdo desta a todas as caixas postais integrantes da lista;

Xlll. Termo de responsabilidade: acordo de confidencialidade e ndo divulgacdo de informagbes que atribui
responsabilidades aos usudrios do sistema quanto ao sigilo e a correta utilizagdo dos ativos de propriedade ou custodiados pelo IFRR;

XIV. Quebra de seguranca: agdo ou omissdo, intencional ou acidental, que resulta no comprometimento da seguranca da
informagdo e da comunicacgdo;

XV. Ameaca: conjunto de fatores externos ou causa potencial de um incidente indesejado, que pode resultar em dano
para um sistema ou organizagao.

CAPITULO IV

DAS DIRETRIZES

Art. 42 O servico de correio eletrénico corporativo é uma concessdo do IFRR, voltado para as atividades institucionais de
Sseus usudrios.

Segdo |

Fornecimento e Manutengdo das Contas de E-mail

Art. 52 Serdo fornecidas contas de correio eletronico corporativo aos seguintes usuarios:

I. contas de usuario individual: destinadas aos servidores efetivos em exercicio, docentes substitutos, prestadores de
servigos e estagiarios (quando for o caso, durante a vigéncia de seus contratos);

Il. contas de usuario setorial: criadas para os Nucleos, Setores, Coordenagdes, Departamentos, Diretorias, Pré-reitorias,
Comissdes Permanentes, servigos institucionais e entidades estudantis vinculadas ao IFRR;

IIl. contas temporarias: destinadas a eventos, comissdes e programas institucionais, com carater temporario, que ficard
ativa somente durante o periodo para condugdo do evento, comissdo ou programa institucional. Esta conta estara obrigatoriamente
sob a responsabilidade do usuario solicitante e sua criagdo devera ser submetida a Diretoria de Tecnologia da Informagdo (DTI), assim
como o seu encerramento, ao final dos trabalhos realizados.

Paragrafo Unico. A criagdo de uma nova conta de e-mail, independente do tipo de usudrio, deve ser solicitada pelo
responsavel da unidade ou superior imediato do novo usuario, através de registro no sistema de chamados da DTI.



Secdo Il

Formatagdo das Contas do Correio Eletrénico

Art. 62 As contas dos usudrios adotardo formatagdo padrao conforme descrito abaixo:
I. contas de usuario individual devem estar de acordo com a seguinte formata¢do: nome.ultimosobrenome@ifrr.edu.br

II. contas de wusudrio setorial devem adotar a seguinte formatagdo: nomedosetor@ifrr.edu.br ou
nomedosetor.sigladaunidade@ifrr.edu.br, quando existir homonimos.

IIl. as contas de eventos temporarios devem identificar o evento e utilizar nomedoevento.anodeedi¢do@ifrr.edu.br ou
nomedoevento.sigladaunidade@ifrr.edu.br, quando existir homénimos.

Paragrafo Unico. Setores com nomes compostos serdo tratados com abreviages ou a simplificagdo do nome.

Art. 72 Em caso de homdnimos, outras formatagdes poderdo ser indicadas pela Coordenacdo de Tecnologia da
Informagdo (CTI) ou Diretoria de Tecnologia da Informagao (DTI).

Art. 82 A composigdo de nomes para as contas de usuarios ndo deve apresentar caracteristicas subliminares, ofensivas
ou de duplo sentido.

Art. 92 N3o deverdo ser criadas contas de e-mail cujo nome de usuario esteja fora do padrdo proposto neste
regulamento, salvo no caso de homénimos ou e-mails criados anteriormente a este documento.

Secdo lll
Criagdo e Utilizagdo de Listas de Distribuicdo
Art. 10. As listas de distribui¢do do IFRR ou grupos de e-mails tém o objetivo de disseminar informag&es relevantes para
a comunidade interna de forma eficiente, observando-se, para tanto, o tema das respectivas listas.

Art. 11. A criagdo das listas de distribuicdo ou grupos de e-mails sera feita pelo administrador do servigo de correio
eletrénico do IFRR, mediante justificativa para tal criagdo, em Central de Servigos do SUAP.

Paragrafo Unico. Quando da criagdo da lista de distribui¢do devera ser indicado o Administrador do grupo e o nome da
lista com a identificacdo da unidade.

Art. 12. O tamanho das mensagens, incluindo arquivos anexos, bem como a quantidade maxima de destinatérios serdo
aqueles determinados pelos recursos disponiveis da solugao utilizada, sendo necessario o bom senso na utilizagdo da ferramenta.

Segao IV

Exclusdo de Contas do Correio Eletronico e Listas de Distribuigdo

Art. 13. Serdo excluidas, mediante aviso prévio, as contas de e-mail institucional:

I. dos servidores redistribuidos, docentes substitutos, funciondrios terceirizados, temporarios e estagiarios com contrato
finalizado apds o prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar da comunicagdo feita pelo setor de Gestdo de Pessoas ou setor de
Administragdo da unidade, conforme o caso.

Il. dos servidores exonerados, falecidos ou qualquer outro que implique o desligamento do servidor do quadro de
pessoal do IFRR, imediatamente apds a ocorréncia da exoneragdo e comunicagdo feita pela Diretoria de Gestdo de Pessoas;

Ill. dos Setores, Coordenagdes, Departamentos, Diretorias, Pré-reitorias, e Comissdes quando por readequagdo da
estrutura forem extintos, apds repasse do contetdo da conta para o setor que dara continuidade as atividades correspondentes,
conforme comunicagdo da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

IV. dos eventos e programas institucionais, imediatamente apds a comunicagdo da conclusdo do periodo de realizagdo
das agdes, pela comissdo ou setor responsdvel pelo evento, ou programa institucional.

Art. 14. Servidores cedidos/requisitados/afastados, parcialmente/integralmente, terdo suas contas de e-mail mantidas
durante o periodo do afastamento.

Art. 15. E de responsabilidade do setor de Gestdo de Pessoas ou setor de Administracdo da unidade, conforme o caso,



comunicar ao usuario do prazo para a exclusdo da conta de e-mail institucional.

Segao V

CondigGes Gerais de Utilizagdo e Recomendag&es aos Usudrios

Art. 16. O enderego de e-mail disponibilizado ao usudrio é de uso pessoal e intransferivel e de responsabilidade do
mesmo. Portanto, é terminantemente proibido suprimir, modificar ou substituir a identidade do remetente ou destinatario de uma
mensagem do correio eletrénico corporativo.

Art. 17. As contas de e-mails com usuarios setoriais sdo vinculadas ao proprio setor, devendo ser administrada pelos
seus servidores, sob a supervisdo de sua chefia imediata. Caso haja mudanga de vinculo, o novo usudrio devera alterar as senhas de
acesso ao usuario setorial, sendo responsavel pela manutengdo das mensagens e arquivos da conta de e-mail.

§ 12 As mensagens enviadas das contas de e-mails com usudrios setoriais devem ser restritas a informag¢des académicas
e administrativas vinculadas aquele setor.

§ 22 O servidor vinculado ao setor que enviar mensagens das contas de e-mails com usuarios setoriais deve se identificar
ao final da mensagem, descrevendo seu nome, matricula SIAPE, cargo/fun¢do e unidade de lotacdo, sendo co-responsdvel pela
informagdo prestada, junto a sua chefia imediata.

Art. 18. O acesso ao servigo de correio eletronico do IFRR se dd pelo conjunto “Identificagdo do Usudrio e Senha”, que é
pessoal e intransferivel.

Art. 19. Os e-mails encaminhados por contas de e-mail institucional sdo considerados documentos institucionais para
todos os fins legais, considerados documentos subscritos por seus responsaveis, inclusive devendo ser utilizado para notificagdo,
convocagdo ou encaminhamento de documentos a servidores do IFRR.

Art. 20. Os critérios de redagdo oficial e norma culta da lingua portuguesa (ou em qualquer idioma substitutivo) devem
ser respeitados, considerando que o correio eletrénico funciona como qualquer documento institucional.

Art. 21. Os e-mails institucionais poderdo ser utilizados para todos os fins de prova, considerando-os documentos
digitalmente assinados por seus responsaveis.

Art. 22. Aplicam-se ao correio eletrénico as normas de classificagdo de informagdes vigentes na Administragdo Publica
Federal, conforme legislagao em vigor.

Art. 23. Os anexos das mensagens do correio eletronico terdo seu tamanho limitado pelos recursos disponiveis no
servigo, indicados pela DTl e poderdo ser bloqueados quando ndo comportados pelo recurso disponivel ou oferecerem riscos a
Seguranga da Informagdo.

Art. 24. A abertura de mensagens deve ser avaliada, especialmente quando houver duvidas quanto a natureza do
conteudo, como arquivos anexados ndo esperados ou hiperlinks para enderegos externos ndo relacionados as atividades profissionais
em curso.

Art. 25. O limite de armazenamento das caixas de correio eletrénico se dara conforme os recursos tecnoldgicos
disponiveis na solugdo utilizada pelo IFRR.

Art. 26. E vedada a cessdo de qualquer titulo, da lista de enderegos dos usuarios individuais do e-mail institucional, a
pessoa estranha aos quadros do IFRR.

Art. 27. No uso dos e-mails institucionais, recomenda-se a utilizagao de assinatura padrdo que identifique o servidor, sua
matricula SIAPE, seu cargo/func¢do e unidade de lotagdo.

Art. 28. Recomenda-se como boas praticas na utilizagdo do correio eletrénico corporativo:

I. ao enviar e-mails com anexos, fazer uso de ferramentas de compactagdo de arquivos ou arquivos com formato
reduzido (.zip, .rar, etc.);

II. evitar enviar e-mail com girias, abrevia¢Oes ou jargoes;
I1l. evitar responder e-mail incluindo os anexos recebidos;
V. excluir os e-mails desnecessarios, especialmente os que possuirem anexos;

VI. ndo responder ou abrir e-mail cujo remetente e/ou conteido da mensagem sejam desconhecidos ou de caréter



duvidoso;
VII. excluir mensagens com conteldo e anexos duvidosos;

VIII. informar ao administrador de e-mail sobre qualquer agdo suspeita ocorrida com sua conta de e-mail.

CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS

Art. 29. Compete aos usuarios do correio eletronico:
I. verificar regularmente seus e-mails;
Il. gerenciar compromissos, contatos, tarefas, arquivos e atividades;

Ill. efetuar a manutengdo de sua caixa postal, evitando ultrapassar o limite de armazenamento e garantindo o seu
funcionamento continuo;

IV. utilizar o correio eletrénico corporativo para os objetivos e fungdes préprios e inerentes as suas atribui¢des no ambito
funcional e institucional;

V. manter em sigilo sua senha de acesso ao correio eletrénico, ndo permitindo o acesso de terceiros, realizando a
substituicdo desta em caso de suspeita de violagao;

VI. sair da conta do e-mail institucional toda vez que se ausentar, evitando o acesso indevido;

VIII. comunicar, imediatamente, ao administrador do correio eletrdnico e chefia imediata, do recebimento de mensagens
com virus, spam ou qualquer outro tipo de contelddo inadequado;

IX. notificar o administrador do correio eletronico e chefia imediata quando ocorrerem alteragdes que venham a afetar o
cadastro do usuario de e-mail;

X. incluir na assinatura do e-mail sua identificagdo, conforme orientagGes deste regulamento;

XI. manter cépia de seguranga de mensagens e arquivos anexos de maior relevancia para o usuario.

Art. 30. Compete aos usuarios setoriais:

I. enviar, receber e armazenar mensagens de interesse institucional ou do grupo;

Il. ndo disponibilizar o acesso de terceiros as listas de distribuicdo de e-mail;

IIl. manter sigilo funcional sobre as discussdes travadas nos respectivos e-mails;

IV. informar a DTl quando do recebimento de mensagens que contrariem o disposto neste regulamento.
Art. 31. Compete ao administrador do correio eletrdnico:

. disponibilizar a utilizagdo do e-mail institucional aos servidores e demais usuarios acima citados;

Il. garantir a disponibilidade do servigo de correio eletrénico em niveis de servigo adequados a necessidade do trabalho;
IIl. garantir a recuperagdo de mensagens em caso de danos ao ambiente, conforme a solugdo disponivel;
IV. informar a comunidade do IFRR sobre interrupgdes previsiveis desses servigos;

V. prestar esclarecimentos aos usuarios do e-mail do IFRR, quando solicitado, em relagdo ao uso desta ferramenta e
demais aplicativos constantes na pagina de correio eletronico;

VI. gerar e manter grupos e listas de e-mail mediante solicitagao;

VII. administrar e programar politicas, procedimentos e melhores praticas relativos aos servigos de e-mail institucional,
zelando pelo cumprimento de leis e normas aplicaveis;

VIII. verificar periodicamente o desempenho, a disponibilidade e a integridade do sistema de e-mail institucional;
IX. possibilitar o redirecionamento de mensagens, no caso de mudanga de enderego eletrénico;

X. divulgar este regulamento aos usudrios; e



Xl. capacitar os usuarios no uso da ferramenta do correio eletronico, fornecendo treinamentos de forma periddica.

CAPITULO VI

DO USO INDEVIDO DO CORREIO ELETRONICO

Art. 32. Sdo consideradas infra¢des e uso indevido do correio eletrénico do IFRR:

I. enviar e/ou armazenar informagdes sensiveis, classificadas ou proprietarias, inclusive senhas, para pessoas ou
organizag¢Oes ndo-autorizadas;

Il. enviar e/ou armazenar material obsceno, ilegal ou ndo-ético, comercial, de propaganda, mensagens do tipo corrente,
entretenimento, “spam” (envio de mensagem ndo solicitada), propaganda politica-partidaria e “hoax” (mensagens enganosas, “fake
news”);

Ill. enviar-e/ou armazenar material de natureza politico-partidaria que promova a elei¢do de candidatos para cargos
publicos eletivos partidarios;

IV. 0 uso dos e-mails institucionais nas diversas elei¢cGes institucionais em descumprimento ao edital das referidas
elei¢Ges;

V. enviar e/ou armazenar mensagens ofensivas que visem atingir a honra e/ou a dignidade das pessoas, bem como de
material preconceituoso ou discriminatdrio;

VI. enviar e/ou armazenar mensagens contendo virus ou qualquer forma de rotinas de programacgdo prejudiciais ou
danosas as estacbes de trabalho e ao sistema de e-mail de forma proposital;

VII. enviar mensagens contendo fotos, musicas, videos ou animagdes que ndo sejam de interesse especifico da
instituicdo;

VIIl. enviar e/ou armazenar mensagens contendo material protegido por leis de propriedade intelectual;
IX. comportar-se de modo ofensivo ou imprdprio no tratamento com outros usudrios ou grupos, locais ou externos;

X. forjar a identidade de outra pessoa (por exemplo, usando o endere¢o de e-mail dessa pessoa) ou fazer falsa
declaragdo de sua identidade ou da fonte de qualquer e-mail;

XI. fornecer a senha de acesso a externos;

XII. transmitir ilegalmente propriedade intelectual de terceiros ou de outros tipos de informagdes proprietarias sem a
permissdo do proprietario ou do licenciante;

XIll. promover ou incentivar atividades ilicitas;

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

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

XVI. disponibilizar informagGes sobre usuarios e senhas, mesmo que de sua responsabilidade, para qualquer pessoa ou
organizagao;

XVII. reformatar qualquer pagina da web que faga parte do servigo de e-mail institucional;
XVIII. usar o servigo de e-mail institucional em associagdo ao compartilhamento ilegal de arquivos ponto-a-ponto;
XIX. acessar de forma ndo-autorizada as caixas postais de terceiros;

XX. violar outras regras e diretrizes de usuarios ou administrador previstas nos documentos da “Politica de Seguranga da
Informagdo do IFRR”;

XXI. realizar outras atividades que possam afetar, negativamente, a imagem e honra do IFRR, seus servidores, estudantes
ou terceiros, e que ndo tenham finalidade amparada pela legislagdo.

CAPITULO VII

DAS PENALIDADES



Art. 33. Os usudrios das contas de e-mail institucional do IFRR que as utilizarem incorretamente, infringindo disposices
legais e desta regulamentacgdo, estardo sujeitos as seguintes sangdes, sem prejuizo de suas responsabilidades administrativas, civis e
penais:

I. notificagdo por e-mail, mediante reclamagdo de algum dos destinatarios ao setor de Tecnologia da Informagdo da
unidade, ou iniciativa do administrador das contas de e-mail institucional;

II. persistindo o uso indevido solicitar-se-a apuragdo da eventual responsabilidade.

CAPITULO VIII

DOS PROCEDIMENTOS DE NOTIFICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 34. As comunicagOes referentes aos processos administrativos que tramitam no IFRR poderdo ser efetuadas por
meio de correio eletronico institucional, aplicativos de mensagens instantaneas ou recursos tecnoldgicos similares, observadas as
diretrizes e as condi¢Ges estabelecidas nesta Resolugdo.

Paragrafo Unico. Os recursos tecnoldgicos podem ser utilizados para a realizagdo de qualquer ato de comunicagdo
processual administrativa, inclusive:

I. notificagOes diversas;

II. intimagdes diversas;

IIl. citagdes diversas;

IV. decisdes administrativas diversas.

Art. 35. O encaminhamento de comunicagGes processuais por meio de recursos tecnoldgicos pode ocorrer mediante
mensagem para o enderego de correio eletronico ou para o nimero de telefone mével pessoal, seja funcional ou particular.

§ 12 As comunicagOes processuais direcionadas a entes privados podem ser encaminhadas para o enderego de correio
eletrénico ou numero de telefone mével institucional.

§ 292 O interessado, o representante legal ou o seu procurador constituido devem informar e manter atualizados o
endereco de correio eletrénico e o nimero de telefone moével, sempre que houver alteragio, nos canais disponiveis e/ou nos autos
processuais, para os fins previstos no caput, sob pena de incorrer na conduta prevista no inciso XIX do art. 117 da Lei n.2 8.112/1990.

§ 32 Quando ndo identificado enderego de correio eletronico ou nimero de telefone mdvel, funcional ou pessoal, devem
ser utilizados os meios convencionais de comunicagdo dos atos processuais que assegurem a certeza de ciéncia da comunicagao dos
atos processuais.

§ 42 O interessado, o representante legal ou seu procurador constituido devem indicar o nome completo, a profissdo ou
fungdo publica exercida, o enderego de correio eletrénico e o numero de telefone mével das testemunhas por ele indicadas, quando
for o caso.

Art. 36. A comunicagdo feita com o interessado, o seu representante legal ou seu procurador, por meio de correio
eletronico ou aplicativo de mensagem instantanea deve ocorrer na forma de mensagem escrita acompanhada de arquivo de imagem
do ato administrativo.

§ 12 O arquivo deve estar preferencialmente em formato ndo editavel.

§ 22 Tratando-se de comunicagdo com mais de uma pagina e que demande fragmentagdao em mais de um arquivo, as
midias devem ser devidamente identificadas, de modo a permitir sua leitura com observancia da ordem cronoldgica da produgdo do
documento original.

§ 32 Os anexos dos atos de comunicagdo poderao ser disponibilizados mediante indicagdo do enderego de acesso ou link
ao documento armazenado em servidor online.

Art. 37. Os aplicativos de mensagem instantanea utilizados para comunicagdes processuais devem possuir as seguintes
funcionalidades:

I. troca de mensagem de texto; e
II. troca de arquivos de imagem.

Art. 38. Enviada a mensagem pelo correio eletrénico ou pelo aplicativo de mensagem instantdnea, a confirmacgdo do
recebimento da comunicagdo se dara mediante:



I. a manifestagdo do destinatdrio;
II. a notificagdo de confirmagdo automatica de leitura;

IIl. o sinal grafico caracteristico do respectivo aplicativo que demonstre, de maneira inequivoca, a leitura por parte do
destinatario;

IV. o atendimento da finalidade da comunicagdo.

Paragrafo unico. A contagem de prazos tera inicio no primeiro dia Gtil que se seguir ao de qualquer das hipdteses
constantes do caput deste artigo.

Art. 39. Na hipdtese de ndo ocorrer alguma das situagdes do artigo anterior no prazo de 5 (cinco) dias, o procedimento
de comunicagdo deve ser cancelado e repetido por qualquer meio.

§ 12 Quando a notificagdo for encaminhada para o correio eletronico institucional ou nimero de telefone movel
informados ou confirmados pelo interessado serd considerada a ciéncia ficta do notificado, ndo havendo a necessidade do
cancelamento e repeti¢do do procedimento de comunicagdo, desde que o sistema do correio eletrénico ndo retorne mensagem com
erro de entrega.

§ 22 Entende-se por ciéncia ficta aquela em que se presume a ciéncia do destinatario desde que a comunicagdo tenha
sido enviada para contato institucional, quer seja correio eletrénico ou telefone, ou ainda, contatos pessoais informados ou
confirmados pelo interessado.

Art. 40. A comunicagdo processual deve ser incorporada aos autos, mediante a juntada da mensagem de correio
eletrénico, de aplicativo de mensagem instantanea ou de termo nos quais constem o dia, o horario e o nimero de telefone para o qual
se enviou a comunicagdo, bem como o dia e o hordrio em que ocorreu a confirmagao do recebimento da mensagem pelo destinatario,
com imagem do ato.

CAPITULO IX

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 41. Para utilizar os servigos de correio eletrénico, o usudario deve firmar ciéncia no Termo de Responsabilidade, na
forma do Anexo desta Resolugdo.

Art. 42. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho Superior do IFRR, ouvido o Comité Gestor de Tecnologia da
Informagdo.

Art. 43. Esta resolu¢do entra em vigor na data de sua publicagdo.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, em Boa Vista-RR, 17 de junho de
2021.

NILRA JANE FILGUEIRA BEZERRA
PRESIDENTE
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ANEXO
[RESOLUCAO Ne° 578-CONSUP/IFRR, DE 17 DE JUNHO DE 2021]

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA UTILIZAGAO DO CORREIO ELETRONICO INSTITUCIONAL

Declaro ter recebido conta do Correio Eletrénico Institucional e me comprometo a:

a) Acessar regularmente o e-mail institucional;

b) Utilizar o e-mail institucional realizando as tarefas e operacdes observando aos procedimen-
tos, normas e disposicdes vigentes, bem como em anuéncia com o regulamento do uso do e-
mail institucional;
c) Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de que
tenha conhecimento por forgca de minhas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdo compe-
tente na esfera legal ou judicial;

d) Manter a necessaria cautela quando da exibicdo de dados em meios eletronicos, a fim de
evitar que pessoas ndo autorizadas venham a tomar ciéncia;

e) Nao me ausentar da estacdo de trabalho sem encerrar a se¢ao do e-mail institucional, bem
como sem bloquear a esta¢do de trabalho, garantindo assim a impossibilidade de acesso inde-
vido por terceiros;

f) Nao revelar minha senha de acesso a minha caixa postal (e-mail) institucional a ninguém e
tomar o maximo de cuidado para que ela permane¢a somente de meu conhecimento;
g) Alterar minha senha, sempre que obrigatdrio ou que tenha suspeicdo de descoberta por ter-
ceiros, nao usando combinagdes simples que possam ser facilmente descobertas;

h) Avaliar a abertura de mensagens de remetentes desconhecidos, externos ao IFRR, especial-
mente quando houver duvidas quanto a natureza do conteldo, como arquivos anexados nao
esperados ou hiperlinks para enderegos externos nao relacionados as atividades profissionais

em curso;
i) Respeitar as normas de seguranca e restricées de sistema impostas pelos sistemas de segu-
ranca implantados;

j) Responder, em todas as instancias, pelas consequéncias das acdes ou omissdes de minha par-
te que possam pOr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha
ou das transacOes a que tenha acesso.

Declaro, ainda, estar plenamente esclarecido e consciente que:

a) O endereco de e-mail disponibilizado ao usudrio é de uso pessoal e intransferivel e de res-
ponsabilidade do mesmo. Portanto, é terminantemente proibido suprimir, modificar ou substi-
tuir a identidade do remetente ou destinatario de uma mensagem do Correio Eletronico Institu-
cional;

b) Ndo é permitido o envio e armazenamento de mensagens com:

- Audio e video, salvo com conteldo relacionado diretamente as atividades administrativas ou
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profissionais;

- Conteudo comercial de carater publicitario;

- Promocao pessoal;

- Conteldo impréprio, calunioso, ilegal ou difamatdrio;

- Material que infrinja a legislagao sobre direitos autorais;

- Conteudo ofensivo ou apresentado em linguagem ofensiva;

- Material que evidencie qualquer tipo de discriminacdo;

- Material que incite a violéncia;

- Material com conteuddo atentatdrio aos direitos fundamentais do cidadao;

- Conteudo referente a propaganda politica;

- Material pornografico e de carater sexual de qualquer natureza;

- Material em desacordo com a missao e os valores do IFRR.

c) Ndo é permitida a troca de arquivos de video ou musica, bem como de quaisquer informa-
¢Oes que estejam incluidas nas categorias acima;

d) O uso do correio eletronico institucional ndo garante direito sobre este, nem confere autori-
dade para liberar acesso a outras pessoas, pois se constitui de informagbes pertencentes ao
IFRR;

e) Qualquer problema referente ao uso da sua conta de correio eletrénico institucional do IFRR,
deverd imediatamente ser relatado a DTI;

f) O usuario assumira a responsabilidade pelo dano que possa causar caso nio venha a cum-
prir o disposto neste termo de responsabilidade.

DECLARACAO
Declaro, nesta data, ter ciéncia e estar de acordo com os procedimentos acima descri-
tos, comprometendo-me a respeitd-los e cumpri-los plena e integralmente.

Local, Data

Nome completo do usuario
Matricula



