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1. Objetivo

Orientar os alunos quanto as boas praticas de uso do e-mail institucional da Instituicao
de Ensino Superior (IES), garantindo seguranga, eficiéncia e conformidade com as
politicas institucionais.

2. Publico-Alvo
Alunos regularmente matriculados nos cursos da Instituigio.

3. Campo de Aplicacao
Este POP se aplica a todas as contas de e-mail com dominio institucional
(@alunos.fbpn-campos.com.br) utilizadas pelos alunos.

4. Responsabilidades
1. Setor de Tecnologia da Informagao (TI):
o Criar, gerenciar e encerrar contas conforme este POP.
o Garantir suporte técnico para manutencio e recuperacido de acesso em
conformidade com as normas de segurancga.
o Atualizar os grupos de e-mails institucionais.
2. Secretaria Académica:
o Fornecer ao Setor de Tl a relagao de alunos ingressantes para criagao
de contas.
o Notificar o Setor de Tl sobre desligamentos ou trancamentos de
matricula para cancelamento da conta.
3. Alunos:
o Utilizar o e-mail exclusivamente para fins académicos e institucionais.
o Na&o compartilhar credenciais de acesso.
o Reportar ao Setor de Tl qualquer suspeita de acesso indevido.

5. Procedimento
5.1 Criagao de Contas
o A Secretaria Académica encaminha ao Setor de Tl a relagdo de novos alunos
contendo nome completo e nimero de matricula.
o O Setor de Tl cria a conta institucional [nome.sobrenome@alunos.fbpn-
campos.com.br] e fornece a senha provisoria a secretaria académica.



o Em caso de erro no recebimento do e-mail, o aluno deve contatar o Setor de
TI.

5.2 Uso Adequado

o A conta de e-mail institucional deve ser utilizada exclusivamente para
atividades académicas.

Proibigoes:

Compartilhar a conta ou senha com terceiros.

Usar o e-mail para fins pessoais, politicos, comerciais ou ilicitos.
Cadastrar-se em servigos nao relacionados as atividades académicas.
Enviar mensagens ofensivas, discriminatérias ou que comprometam a
imagem da instituicdo.

o O

O

Boas praticas:

o Utilizar linguagem formal e respeitosa nas comunicagdes.

o Verificar destinatarios e anexos antes de enviar mensagens.
o Evitar uso indiscriminado de "Responder a Todos".

5.3 Anexos e Links

o Verificar sempre o destinatario antes de enviar anexos, especialmente se
contiverem dados pessoais.

o Evitar abrir anexos ou clicar em links suspeitos. Em caso de duvida, reportar
ao Setor de TI.

5.4 Procedimentos em caso de Encerramento de Contas
Ao concluir o curso ou ao se desligar da instituicdo, a conta sera desativada em até
30 dias do encerramento do vinculo académico.

6. Seguranga
e A senha da conta de e-mail deve conter letras maiusculas, minusculas, numeros
e caracteres especiais.
Recomenda-se a troca peridédica da senha para evitar acessos indevidos.
O aluno deve evitar acessar o e-mail institucional em dispositivos ou redes
publicas sem protegao.

7. Consequéncias pelo Uso Indevido
O uso inadequado das contas de e-mail pode resultar em adverténcia, bloqueio da conta
ou outras sangdes conforme o regulamento académico da Instituicao.

8. Revisao e Atualizagao
Este POP sera revisado anualmente ou sempre que houver alteragdes
significativas nas politicas institucionais.



