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PORTARIA N° 023/2023 de 09 de outubro de 2023

O Diretor Executivo da Fundac&o Dracenense de
Educagéo e Cultura (FUNDEC), no uso de suas
atribuicbes legais, ad referendum do Conselho
de Curadores, RESOLVE instituir o presente
TERMO DE USO E RESPONSABILIDADE
sobre a utilizacdo de contas eletrénicas
institucionais na FUNDEC, revogando qualquer
previsdo anterior em sentido diverso.

TERMO DE USO E RESPONSABILIDADE REFERENTE A CONTA INSTITUCIONAL

CAPITULO |
Das Disposi¢coes Gerais

Artigo 1° - O presente termo tem por objetivo definir uma politica sobre a utilizacdo de conta
institucional, estabelecendo as diretrizes basicas e obrigacbes a serem seguidas pelos
usuarios dessa ferramenta, com o intuito de garantir a exclusividade de sua destinagdo as
finalidades institucionais, em todas as unidades mantidas pela FUNDEC.

Artigo 2° - Para fins deste Termo, aplicam-se as seguintes definigbes:

I. Conta institucional: toda conta de e-mail e servicos do dominio fundec.edu.br e seus
subdominios (por exemplo, anglo.fundec.edu.br: cepume.fundec.edu.br,
unifadra.fundec.edu.br, entre outros), considerando-se, inclusive, as ferramentas
inerentes, tais como Drive, Agenda, Chat etc.;

Il Instituicdo: Fundacdo Dracenense de Educagéo e Cultura (FUNDEC) e todas as
suas mantidas, quais sejam, Escola “PROFESSOR GUMERCINDO CORREA DE
ALMEIDA MORAIS" - Colégio Anglo-CID, Centro de Educacdo Profissional
‘FRANCISCO GRAZIANO FILHO” - CEP/UME, e Faculdades de Dracena - UNIFADRA,
inclusive eventuais futuras novas unidades efou filiais;

Il. Usuério: pessoa fisica que possui vinculo ativo com a Instituicdo, seja como aluno,
estagiario, professor, ou colaborador, inclusive Diretores e Conselheiros;

IV. Login: processo de identificacdo e autenticacdo de usudrios em programas
computacionais, inclusive a conta institucional;

V. Grupo de e-mail institucional: associagdo de diversas contas de e-mail a um
determinado endereco;

VI.  Spam: termo usado para referir-se aos e-mails nio solicitados, que geralmente séo
enviados para um grande nimero de pessoas. Quando o conteldo € exclusivamente

Av. Alcides Chacon Couto, 395 - CEP 17900-000 - Dracena - Fone (18) 3821-9000 - Fax (18) 3821-9001
ouvidoria@fundec.edu.br www.fundec.edu.br




fu n d e( N “Novos tempos e um novo conceito de qualidade”

Patriménio da Comunidade

comercial, esse tipo de mensagem é chamado de UCE (do inglés Unsolicited
Commercial E-mail).

CAPITULOII
Do Fornecimento e Manutengao das Contas Institucionais

Artigo 3° - O usuério tera direito a conta institucional enquanto mantiver vinculo ativo com a
instituicao.

Paragrafo primeiro. A conta sera criada utilizando-se o prenome e sobrenome do usuario ou o
nome do setor de atuacdo na instituigdo, sendo vinculada ao dominio ou subdominios
aplicaveis a cada caso.

Paragrafo segundo. A conta institucional sera imediatamente bloqueada apés a perda do
vinculo com a Instituicdo e permanentemente apagada apés 5 (cinco) dias contados do
bloqueio, prazo em que, excepcionalmente, podera ser disponibilizado o acesso a conta, por
meio de requerimento formal e fundamentado, o qual serd analisado pela autoridade
competente.

CAPITULO Il
Das Condicoes Gerais de Utilizagdo e das Obrigacoes

Artigo 4° - As contas institucionais s&o de uso privativo do usuario e de responsabilidade deste
durante a respectiva vigéncia.

Artigo 5° - A utilizacdo da conta institucional devera ser com fins exclusivamente académicos
ou administrativos, ndo sendo permitido o uso para fins comerciais, politico-partidarios,
religiosos ou que ndo sejam consonantes com o uso institucional.

Artigo 6° - Sera considerado uso indevido da conta institucional:

l. Qualquer utilizagéo estranha as fungdes e objetivos institucionais, salvo
situacdes excepcionais e justificadas;

1. Tentativa de acesso n&o autorizado as caixas postais de terceiros e/ou falsa
declaracéo de identidade ou da fonte de qualquer mensagem;

lIl.  Envio de informagdes sigilosas, inclusive senhas, para terceiros ndo autorizados;
IV. Envio de conteudo obsceno, ilegal ou anti-ético, comercial, estritamente pessoal,
de propaganda, mensagens do tipo corrente, entretenimento, “spam”, propaganda
politica, “fake news” - noticias falsas - e "hoax” - mensagens enganosas;

V. Envio de mensagens ofensivas que visem atingir a honra efou a dignidade das
pessoas;

VI. Envio de mensagens contendo virus ou qualquer forma de rotinas de programagao

prejudiciais ou danosas as estagdes de trabalho e ao sistema de forma proposital;
| —
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VIl.  Transmisséo ilegal de propriedade intelectual de terceiros ou outros tipos de
informacdes sem a devida permisséo do proprietario;

VIIl. Promocéo ou incentivo a atividades ilicitas;

IX. Exploragdo comercial ndo autorizada de qualquer conta institucional;

X. Outras atividades que possam afetar negativamente a Instituicdo e/ou que ndo
tenham finalidade amparada pela legislacéo.

7° - S0 obrigagbes do usuario:

I. Manter em sigilo os dados e senha de acesso a sua conta institucional, realizando a
atualizacdo destes em caso de suspeita de violagdo;

Il. Usar adequadamente os recursos disponiveis na conta institucional, sujeitando-o as
penalidades cabiveis em caso de uso indevido;

lll. Zelar pelo conteldo das mensagens enviadas a partir de seu endereco de e-mail,
sendo responsavel por ele;

IV. Néo acessar a caixa postal de outro usuario(a) ou forjar a identidade de outra
pessoa e fazer falsa declaracdo de sua identidade ou da fonte de qualquer e-mail;

V. N&o enviar, armazenar e manusear material que contrarie o disposto na legislacéo
vigente, respeitando os direitos humanos e os principios éticos e sociais:

VI. N&o utilizar o e-mail institucional para cadastro em sites de compras, em listas tipo
feed e news, salvo em casos de necessidade oriunda das atividades desenvolvidas na
Instituicdo e com autorizacdo expressa;

VII. Nao utilizar o e-mail de forma indevida como ofensas e agressées a outros usuarios;
VIIl. Nao enviar mensagens contendo qualquer cédigo malicioso intencionalmente;

IX. N&o utilizar o e-mail para fins particulares e para acesso a redes sociais que néo
tenham cunho institucional;

X. Comunicar imediatamente o recebimento de mensagens com virus, “spam”’ ou
qualquer outro tipo de contelido inadequado;

Xl. Realizar a manutencéo de sua Caixa Postal, evitando ultrapassar o limite de
armazenamento e garantindo o seu funcionamento continuo;

Xll. Responder por toda e qualquer consequéncia administrativa, civel ou criminal que
possa decorrer de suas agdes.

8° - Séo obrigacbes da Instituicao:

|. Disponibilizar a utilizagdo da conta institucional aos usuarios, conforme as
disposi¢cées mencionadas neste Termo;
Il. Informar aos usuarios sobre interrupges previsiveis dos servigos;
lll. Prestar esclarecimentos aos usuarios, quando solicitado, em relagc&o ao uso da conta
institucional, e-mail e demais servigos disponiveis;
IV. Recuperar senha de acesso a conta institucional;
V. Gerar e manter grupos de e-mail mediante solicitacdo formal;
VI. Propor e executar politicas, procedimentos e melhores praticas relativos aos
servicos de conta institucional, zelando pelo cumprimento de leis e normas aplicaveis;
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VII. Verificar periodicamente o desempenho, a disponibilidade e a integridade do
sistema de contas institucionais;

VIII. Assegurar o cumprimento da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais - LGPD).

Artigo 9° - As contas institucionais s&o disponibilizadas aos usuarios como ferramenta
académica e/ou administrativa, portanto, s&o propriedades da Instituicdo, que podera, a
qualquer tempo e sem aviso prévio, monitorar o uso do sistema e inclusive o contelido das
contas quando julgar necessario.

Artigo 10 - Os usuarios das contas institucionais que utilizarem incorretamente a ferramenta,
infringindo as disposi¢ées mencionadas nesta regulamentagéo ou dispositivos legais, estarao
sujeitos a apuragéo de responsabilidade por meio dos procedimentos disciplinares previstos

nas normativas internas da Instituicdo, sem prejuizo de outras sangdes civis ou criminais
cabiveis.

Paragrafo dnico. A Instituicdo se reserva o direito de bloquear o acesso de qualquer conta
institucional para preservar o funcionamento da rede efou auxiliar no procedimento de
apuracéo de responsabilidade instaurado.

CAPITULO IV
Das Disposigées Finais

Artigo 11 - Os casos omissos serdo dirimidos pelo Setor de Tecnologia da Informacéo da
Instituicio.

Artigo 12 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Q // Dracena, 09 de outubro de 2023.

EDSON HISSATOMI KAI

~ ADM CRA-SP 102.460
Diretor Executivo
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