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PORTARIA CONJUNTA FBPN/FMC N° 01/2018 DE 12 DE JUNHO DE 2018.

Normatiza utilizacdo do Correio Eletronico
Institucional da Fundagdo Benedito Pereira

Nunes / Faculdade de Medicina de Campos.

O Presidente da Fundagéo Benedito Pereira Nunes e o Diretor da Faculdade de
Medicina de Campos, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas pela
legislagdo pertinente.

CONSIDERANDO que o Correio Eletrénico Institucional —constitui-se,
essencialmente em instrumento de trabalho para os usuarios;

CONSIDERANDO que os usuérios desempenham fungdes diretamente
relacionadas as atividades de interesse da Fundacdo Benedito Pereira Nunes e da
Faculdade de Medicina de Campos;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a utilizacdo do Correio Eletrénico
Institucional pelos usuarios;

RESOLVEM:

Art. 1°. Normatizar a utilizagdo do Correio Eletronico Institucional da Fundagao

Benedito Pereira Nunes / Faculdade de Medicina de Campos.

Art. 2°, O uso do servigo de Correio Eletrdnico Institucional é obrigatério por parte
de todos os funcionarios da Instituigdo da Fundagdo Benedito Pereira Nunes em
atuacao na Faculdade de Medicina de Campos.

§ 1° O Correio Eletrdnico Institucional deve ser utilizado obrigatoriamente nas
atividades de interesse da Fundagéo Benedito Pereira Nunes e da Faculdade de
Medicina de Campos.

§ 2°. A utilizagdo do Correio Eletronico Institucional pelos usuarios em carater

particular é facultada, desde que obedecidas as normas contidas no Art. 9° da

presente Portaria. !
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Art. 3°. Os usuarios do Correio Eletrdnico Institucional sio responsaveis por
quaisquer falhas que, intencionalmente ou ndo, afetem a seguranga ou a
confidencialidade dos dados da Fundagdo Benedito Pereira Nunes efou da
Faculdade de Medicina de Campos.

Art. 4°. O conteldo do Correio Eletrdnico Institucional podera sofrer auditoria,
mediante prévia autorizagdo, por escrito, do Presidente da FBPN e/ou do Diretor
Geral da FMC, nos seguintes casos:

I- Denuncia de atividades ilicitas envolvendo o endereco institucional;

ll-  Denlncia de conduta inapropriada que possa expor a Fundagdo Benedito
Pereira Nunes e/ou Faculdade de Medicina de Campos, material ou
moralmente, a risco;

- Denuncia de conduta inapropriada que possa comprometer projetos

académicos ou de pesquisas sigilosas;

IV- Denlncia de conduta inapropriada que possa colocar alguma atividade

administrativa em risco.

Art. 5°. A criagdo do endereco no Correio Eletrdnico Institucional para os
funcionarios da Fundag&o Benedito Pereira Nunes em atuagio na Faculdade de
Medicina de Campos.

1°. Na criagdo dos enderecos do Correio Eletronico Institucional deverdo ser
* G

registradas as informagées do responsavel pela conta.

§2°. Constitui responsabilidade do Departamento de Pessoal informar a
Coordenagdo e Geréncia de Informatica (CGl) da contratagdo de novos
funcionérios para criagéo de seu Correio Eletrnico, bem como informar a CGI do

desligamento do funcionario para fins de cancelamento do seu Correio Eletronico.

Art. 6°. Funcionarios terceirizados ou Jovens Aprendizes poderdo possuir

endereco de Correio Eletrdnico Institucional nos seguintes casos:
I- Se exercerem atividades administrativas ou técnicas da instituicao;

Il - Se solicitado pelo chefe imediato com justificativa para tal, mediante prévia
autorizagdo, por escrito, do Presidente da FBPN e/ou do Diretor da FMC.

Paragrafo Gnico — Constitui responsabilidade da empresa terceirizada iw
desligamento do funcionario para o CGI para cancelamento do e-mail instituf:ional. A
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Art. 7°. As informagbes de acesso ao Correio Eletrdnico Institucional sdo de

responsabilidade exclusiva do usuario, ndo devendo ser repassadas para terceiros.

Paragrafo Unico — A equipe técnica da Fundagédo Benedito Pereira Nunes/
Faculdade de Medicina de Campos fica impedida de solicitar informacdes de
senhas de acesso ao usudrio, bem como de realizar recadastramento de senhas
atraves do Correio Eletronico Institucional.

Art. 8°. E vedada autilizagio do Correio Eletronico Institucional nas situagdes a
seqguir:

I-  Envio, armazenamento e manuseio de material que caracterize a divulgacao,
incentivo ou pratica de atos ilicitos, bem como conteidos e materiais que
possam danificar, inutilizar, sobrecarregar ou deteriorar 0s recursos

tecnoldgicos (hardware e software), e documentos e arquivos de terceiros de
qualquer tipo;

II- O envio de mensagens que possam ser classificadas como:
a) lixo eletronico (SPAM);

b) mensagens de “correntes”;

¢) mensagens de cunho religioso;

d) mensagens de cunho politico.

Art. 9°. E permitido o uso do Correio Eletrdnico Institucional da Fundacao

Benedito Pereira Nunes/Faculdade de Medicina de Campos em carater particular
desde que:

I-  Né&o interfira no desempenho administrativo ou académico do usuario;
Il- O uso de carater particular ndo seja predominante no perfil do usuario;
lll- Nao prejudique o desempenho das redes internas nem os recursos disponiveis;

IV- Néo comprometa a imagem da Fundagio Benedito Pereira Nunes e da
Faculdade de Medicina de Campos.

Art. 10. Cabe ao usuario do Correio Eletronico Institucional:

I- Examinar o conteldo da caixa postal para dar tratamento adequado e
tempestivo as mensagens recebidas e manté-lo de acordo com as normas /
emanadas da Fundagéo Benedito Pereira Nunes e Faculdade de Medicin\{;‘
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de Campos;

II- Adotar o habito de leitura dos e-mails, tendo em vista o contido no Art. 11 da
presente Portaria;

lll- Nao acessar a caixa postal de outro usuario;

IV- N3o utilizar o seu enderego eletrénico institucional para cadastro em sites de
compras, em listas tipo FEEDS e NEWS, pois estas sdo malas diretas para
envio de SPAMS (mensagens indesejadas), responsaveis por problemas que

podem ocasionar o bloqueio do dominio para envio de mensagens;

V- Manter em sigilo sua senha de acesso a caixa postal, realizando a

substituicdo desta em caso de suspeita de violagZo.

Art. 11. Os usuarios do Correio Eletrdnico Institucional ficam cientes nesse ato
que:

I- As notificagdbes e o0s comunicados institucionais, inclusive de
penalidades,poderdo ser realizadas por intermédio do endereco eletrdnico
institucional;

Il- A ciéncia das notificagdes e comunicados institucionais previstos no Inciso |
deste artigo devera ser feita em até 10 (dez) dias corridos contados da data do
envio da notificagdo e/ou comunicado, sobpena de considerar-se

automaticamente realizada na data do término desse prazo.

Art. 12. A inobservancia das disposigdes contidas na presente Portaria importara

falta administrativa, podendo ensejar as penalidades cabiveis na forma da Lei.

Art. 13. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢ées em contrario.

Campos dos Goytacazesp 12 de junho de 2018.

Marcio Sidney Pessanha de Souza
Presidente
Fundacao Benedito Pereira Nunes

Prof. Marcio Sidney Pessanha de Souza
Presidente — FBPN



