SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA

PORTARIA N° M55 pE 05 DE ﬁwb"u’%o DE 2019

O VICE-DIRETOR EM EXERCICIO DA DIRECAO-GERAL DO CENTRO FEDERAL
DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA, no uso de suas
atribuicbes legais conferidas pela Portaria Ministerial n® 812, publicada no D.O.U. de 24 de
Junho de 2011, e de acordo com a Lei n° 6.545, de Junho de 1978, alterada pela Lei n°
8.711, de 28 de Setembro de 1993, a Lei n° 8.948, de Dezembro de 1994, a Lei n® 11.892,
de 29 de Dezembro de 2008, e o Decreto n°® 5.224, de 1 de Outubro de 2004,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o disposto na Norma de Servico/DTINF n° 05, de 23 de Julho de 2019,
Anexo | desta portaria, que dispde sobre Servigo de Correio Eletrénico do Cefet/RJ, sob
gestao e responsabilidade do Departamento de Tecnologia da Informagao (DTINF).

Art. 2° Revogar a Portaria n° 1.284, de 04/10/2018.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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ANEXO |1
NORMA DE SERVICO/DTINF N° 05, DE 23 DE JULHO DE 2019.

Dispde sobre Servigo de Correio Eletronico do Centro
Federal de Educacio Tecnologica Celso Suckow da
Fonseca - Cetet/RJ.

O Departamento de Tecnologia da Informagio - DTINF, no uso das suas atribui¢oes que lhe
confere a definicdo e orientacdo das politicas, estratégias, padroes técnicos e diretrizes no
ambito em Tecnologia de Informagio ¢ Comunicagdo (TIC), conforme descritos no
Regimento Interno e Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo da instituwigdo., e
considerando a importincia do correio eletrdnico institucional para atendimento dos
principios da Eficiéncia ¢ Economicidade, resolve:

Capitulo I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta norma objetiva regulamentar ¢ padronizar o servico de e-mail institucional.
ferramenta destinada a troca de informagdes de carater estritamente profissional relacionadas

com as fungoes institucionais do Centro Federal de Educagdo Tecnologica Celso Suckow da
Fonseca - Cefet/RJ.

Art. 2° O e-mail institucional € a ferramenta de comunicagdo oficial do Cefet/RJ.

Paragrafo dnico - O scrvigo deve ser utilizado para todas as comunicagdes por meio
eletronico relacionadas ao trabalho institucional.
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Art 3° O servigo de e-mail institucional ¢ de propriedade da instituigdo, ¢ ndo deve ser usado
para fins pessoais.

Paragrafo tnico - Cessado o vinculo do usuario com a institui¢éio, sera suspenso seu acesso

ao servigo de e-mail apés o periodo de doze meses da data de encerramento com o vinculo.

Art.4° Sdo considerados usudarios do servico de correio eletrénico:

[ - Docentes: 7/
; ) /-/,'-/
[T - Discentes e //,//
S S
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I ecnico-administrativos.

e}

1" Sio considerados docentes os professores efetivos e os professores substitutos.
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§ 2" Considerande Art. 3%, somente serdo concedidas e mantidas contas de correio eletronico

para usuarios ativos.

Art 537 Para fins desta norma, serdo considerados usudrios ativos:

I - Docentes: docentes que estiverem em efetivo exercicio do cargo - incluindo periodo de
licenga meédica tempordria e férias - exceto aqueles cedidos a outros érgaos.

I - Técnico-administratives: técnico-administrativos se aplicard a mesma regra dos
docentes.

Il - Discentes: discentes regularmente matriculados em guaisquer cursos da instituigio
(mciuindo EAD — educacdo a distancia), os discentes com matricula trancada, os
discentes que integralizaram o curriculo e estdo aguardando a colacio de grau ¢ os
egressos durante o periodo de até doze meses seguintes a sua formatura.

Capitulo I1
DAS DEFINICOES

Art 6°. Para os efeitos desta norma, considera-se as seguintes defini¢des:

I - Usuarios: pessoas que utilizam um determinado tipo de servico e podem ser ciassificados
segundo a area de interesse.

|l - Prenome: nome proprio ou nome de batismo, escolhido pelos pais por ocasido do registro
de naschimento. para individualizar seu portador. Pode ser simples (Luiz, Maria) ou
composto (Lwz Carlos, Maria Regina);

LI - Sobrenome: segundo elemento fundamental do nome civil e ¢ a por¢do do nome do
individuo que esta relacionada com a sua ascendéncia, também chamado de ‘nome de
ramilia®. O sobrenome sera considerado simples quando provir apenas do sobrenome
MAerno 0l patermno e composto quando provir de ambos;

IV - Nome Social: prenome adotado ¢ de identificagao pela sociedade dos casos definidos

LR 3
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pela Portaria n” 235 de 18 de maio de 2010, do Ministéric do Planejamento.
Orcamento e Gestao;

V - Grupo de trabalho: grupo de contatos cujo objetivo € forniecer as equipes um espaco de
compartilhamento de emails, documentos ¢ agendamentc de eventos.

V1 - Enderecos eletronicos institucionais: enderecos de e-miails do Cefzt/RJ utilizados pelos
servidores ¢ discentes para tratar de assuntos referentes as suas atividades na

INSTtuican.
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VII - Recursos computacionais: equipamentos de informatica, tais como computadores ¢
seus acessorios, impressoras € sistemas adquiridos ou desenvolvidos.

VIl - Sistemas de chamados: plataforma de atendimento ao cliente que centraliza as
solicitagdes, esclarecimentos, reclamagdes e registros de problemas relacionados aos
produtos ¢ servigos do DTINF e alguns outros departamentos da institui¢do.

IX - Service Level Agreement (SLA) ou Acordo de Nivel de Servico (ANS): ¢ um acordo
que descreve obrigagdes entre a instituigdo e o usuario de servico. Elc compreende os
tipos de atendimento a serem providos aos usudrios. a forma através da qual o usuério
deve solicitar esses atendimentos, assim como 0s prazos minimos ¢ maximos para
ambos.

X - Alias: ¢ um apelido para conta de e-mail que permite o recebimento de mensagens
através de um endereco alternativo ao enderego principal e ndo possui caixa de
entrada propria. Exemplo: A docente Maria Luiza Limberg ¢ muito conhecida na
comunidade académica por Malu Limberg e, por isso, utiliza o alias
malu.limberg(@cefet-rj.br.

Capitulo I
DAS FUNCIONALIDADES

Art.7" O servigo de criagdo de “grupos de trabalho’ podera ser solicitado, através do Sistema

de Chamados, pelo chefe da drea de lotagdo ou responséavel pela organizagdo de um evento

considerado institucional (com autorizag¢do de Conselho Colegiado: CODIR, CEPE. Diretoria

Sistémica correspondente ou diretor de campus).

§ 1 - Esses grupos poderao ser compartilhados com o e-mail de outros servidores por meio de
suas contas.

§ 2 - Os grupos de trabalho devem ficar sob a responsabilidade do chefe da lotagao ou
responsavel pela organiza¢do do evento e estardo restritos ao ambito de atuagdo do
sctor ou cvento.

§ 3 - Cabera ao responsavel pelo grupo de trabalho a adicdo de novos participantes ao
referido grupo.

Art.8° O acesso ao servigo de correio eletrdnico dar-se-a por meio de senha de uso pessoal ¢
intransferivel, sendo vedada a sua divulgacao a terceiros.




Minmisterio de Educacio
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
Departamento de Tecnologia da Informagio - DTINF

Art.Y” [ vedade ao usuario o uso do servico de correio eletrénico institucional com o

objetive de;

I. Praticar infragdes e crimes de qualquer natureza:

Ii. Executar agdes nocivas contra outros recursos computacionais do Cefet/RJ ou de redes
externas;

"L Distribuir material obsceno, pornografico, racista, homofobicoe, ofensivo. preconceituoso,
discriminatorio de credo. posicdo social, deficiéneia fisica ¢ raca. ou de qualquer
formia confrana a let € aos Direitos Humanos;

V. Disseminar anuncios publicitarios. mensagens de entretenimento e mensagens do tipo
‘corrente”, virus ou qualquer outro tipo de programa de computador que ndo sejs
destinado ac desempenho de suas fungdes ou que possam ser considerados nocivos ao
ambiente de rede do Cefet/RI;

V. Emior comunicados gerais com cardter emingntemente associativo, sindical ou
politico-partidario:

VI Enviar arquivos de dudio. video ou animagdes. salvo os que possuam relacdo com as
fungdes institucionais desempenhadas pelo Cefet/RJ e/ou contetido disponibilizado
pela Divisao de Comunicagio {DICOM);

VI Divuigar. no todo ou em parte, para terceiros, os enderegos eletrénicos institucionais
constantes do catalogo de enderegos do servico, sem autorizagdo dos proprios
USUArios:

VI Executer outras atividades lesivas, tendentes a comprometer a intimidade de usuarios, a
seguranga ¢ a disponibilidade do sistema. ou a imagem institucional.

Art.i0 Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagido - DTINF disponibilizar o
servico de correio eletronico institucional ao usuario. mediante aceite do Termo de Uso.
competindo-lhe. ainda. o seguinte:

I. Zelar pelo atendimento aos principios da seguranga, integridade, sigilo ¢ disponibilidade
aos servigos e dados transmitidos por meio do sistema de correio eletrénico:

Il Prover metos tecnologicos necessarios a adequada utilizag¢do do servigo;

HL Definir os padroes e requisitos para cadastramento, concessao, utilizagdo, suspensio ou
exclusao das contas de cerreie eietronico ¢ listas de distribuigdo, expressas nesta
Norma:

V. Suspender o acesse a conta de correio quando constatado o uso indevido dos recursos,
dando imediata ciéncia ao respectivo titular e 2 area responsavel pelo usuério.

Capitulo ITT
DA CRIACAO DA CONTA E SUAS EXCECOES
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Art.11 A padronizagio para Criagio da Conta de Endereco de Correio Eletronico objetiva
uniformizar a sua estrutura, a fim de que o destinatario de uma mensagem possa ser
identificado ¢ localizado de maneira Gnica, rapida ¢ scgura.

Pardgrafo tinico - Esta padronizagio define a composi¢do do nome de enderego de correio
eletronico, sendo este formado por: primeiro prenome seguido de um ponto (.)
seguido do ultimo sobrenome. Exemplo para o usudrio Luiz Carlos Fraga da Silva,
onde seu e-mail institucional é luiz.silva@cefet-rj.br.

Art.12 Nos casos em que existir um usudario homénimo previamente cadastrado no 6rgao ou
o usudrio ja ser conhecido em seu meio social, inclusive profissional, pelo nome composto ou
por outro sobrenome que ndo seja o definido pela padronizagio, o endereco de correio
eletronico devera ser formado pelo prenome seguido de um ponto (.) seguido por um dos
sobrenomes, diferente do usuario homénimo ja existente. Na ocorréncia de identificagdo de
semclhanga integral para todos os nomes ¢ sobrenomes entre usuarios, sera atribuido ao novo
usuario também um nimero adicional.

a) § 1° Por exemplo, para o nome Luiz Carlos Fraga da Silva. considerando a existéncia

prévia de e-mail luiz.silva@cefet-rj.br, os possiveis enderecos de correio eletrénico sdo
apresentados a seguir:

b) luiz.fraga(cetet-rj.br

¢) luiz-carlos(@cefet-rj.br

d) luiz.silva.l@cefet-rj.br

§ 2° No caso de prenome composto, a separacdo entre os nomes devera ser feita por hifen (-).

Art.13 Para a utilizacdo de nome social, o endereco de correio eletrdnico devera ser formado
pelo nome social seguido de um ponto (.), conforme os exemplos abaixo. Considere o
exemplo abaixo para o nome de batismo Luiz Carlos Fraga da Silva e nome social Carla
Regina Fraga da Silva (nome social);

a) carla.silva(@cctet-rj.br

b) carla.fraga@cefet-rj.br

Capitulo IV
DAS RESTRICOES AO NOME DA CONTA DE E-MAIL

.
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Art.14 Quanto a Criagdo da Conta de Enderego de Correio Eletronico, devem ser observadas

as seguintes restricoes:

I - O ponto *.” deve ser usado apenas para separagao do nome do sobrenome:

il - Ndo ¢ permitido © uso de apelidos, niimeros, ou qualquer outra forma fora dos padrdes
disciplinados neste documento (salvo os casos jd existentes e/ou autorizados por
autoridade competente);

HI - N3o ¢ permitido o use de acentos (til, agudo, grave, circunflexo, trema);

iV - O limite de comprimento para o endereco de e-mail é de 64 caracteres excetuando-se o

dominio (exemplo: nome + sobrenome ou similar até 64 caracteres).

Capitulo VI
DA ALTERACAO DO NOME DA CONTA DE E-MAIL

Art.l3 () usuanc podera solicitar a alteragdo do nome da sua conta de e-mail nos caso dos

seguintes eventos:

I - Alteracdo do nome civil;

I1 - Alteracao do nome social:

111 - Combinagdes de nomes que gerem constrangimento ou causem algum transtorno
relacionados aos Direttos Humanos.

Capitulo VII
ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

Art.16 No caso de identificagdo de ocorréncia sobre problemas técnicos verificados pelos
usuarios ocorridos durante o acesso do servigo de correio eletronico. o usuario devera realizar

soliciiaciao do atendimente por meio do sisteima de chamados.

Art.17 Para ting de aplicagdo desta Norma de Servico, sdo consideradas as seguintes
requisicoes:

] - Navo grupo de trabalho;

I1 - Alterar grupo de trabalho:

11 - Troca de enderego de e-mail por mudancga de nome ou por constrangimento.

IV - Solicitar ¢figs de e-mail.
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Paragrafo tinico - Para as requisi¢des supracitadas, o SLA sera medido com o prazo de
atendimento de 72 horas.

Art.18 Os chamados deverio ser abertos pelo proprietério/responsdvel da conta de e-mail.

Art.19 As davidas ou sugestdes referentes a esta norma deverdo ser encaminhadas ao e-mail
sclrefweefet-ribr

Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.20 Os casos omissos ¢ as duvidas com relagdo a esta Norma, serdo submetidos ao Comite
Estratégico de Governanga de Tecnologia da Informagio (CGTIC).

Art.21 Esta norma entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Julliany®Sales Brandao
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagdo -
DTINF
Mat. SIAPE n® 1634929







