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RESOLUGAO CGD N2 01, DE 09 DE ABRIL DE 2021

Dispbe sobre o estabelecimento de critérios para a
criacdo e utilizacdo de e-mails no Instituto Federal de
Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO COMITE DE GOVERNANCA DIGITAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas
pelo Art. 62, inciso IV e Art. 99, deste comité.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos para criagdo, utilizagdo, manuten¢do e desativacao de
e-mails para a comunidade interna do IFSC e suas demandas de e-mails institucionais para o
IFSC.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de 03 de maio de 2021.

Obs.: Sumula da reunido do CGD disponivel em:

https://sigrh.ifsc.edu.br/sigrh/downloadArguivo?idArquivo=15991288&key=d5ffb5972f0d71d73673eb0c9288ca4f
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Da hospedagem do servico de e-mails

Art. 32 O servico de e-mail oficial do IFSC é mantido exclusivamente pela Diretoria de Tecnologia
da Informac¢do e Comunicacdo (DTIC) em Servigco de Nuvem.

Paragrafo Unico - Fica proibida a hospedagem de servidores de e-mail nos campus, seja para
oferta do servigo para pessoas ou mesmo para servicos e sistemas de informacao.

Dos deveres aos usuarios do servigo de e-mails

Art. 42 Todo usudrio que vier a utilizar uma conta de e-mail institucional deve ter ciéncia da
Politica de Seguranca da Informagcdo e Comunicacdo - POSIC, disposta em
https://www.ifsc.edu.br/tecnologia-da-informacao e das normas estabelecidas na Politica de
Comunicac¢do do IFSC, disponivel em https://www.ifsc.edu.br/comunicacao.

Dos direitos a conta de e-mail
Art. 52 Deve possuir conta de e-mail:
I. Servidor efetivo ou temporario;

Il. Todo setor presente nos organogramas dos campus e da reitoria (UORGS), cujo acesso
serd prerrogativa do responsavel pelo setor.

Art. 62 Possui direito a conta de e-mail:

I. Toda pessoa que possua relagao direta e vinculo ativo com o IFSC, ndo mencionada no
art. 32: aluno, estagiario, bolsista externo, bolsista voluntario etc;

Il. Todo servidor inativo (por ex. aposentados), conforme redacdo dada pelo art. 79;

Ill. Eventos e programas institucionais oficiais de ensino, pesquisa ou extensdo, cujo
acesso sera prerrogativa do responsavel e que poderdao ser desativados mediante
solicitacdo;

IV. Comissdes, comités e grupos de trabalho, desde que formalmente constituidos por
portaria;

V. Entidades de representacdo estudantil, desde que legalmente constituidas e vinculadas
ao IFSC;

VI. Empresas juniores, desde que legalmente constituidas e vinculadas ao IFSC;

VII. Demais iniciativas institucionais avaliadas mediante solicitacdo a DTIC.

Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Florianépolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60



Ministério da Educacéo
I N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

Art. 72 A solicitacdo para criagdo de e-mail dar-se-a das seguintes formas:

I. De forma automatizada para servidores efetivos e temporarios, a partir do
cadastramento do servidor pela Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP);

Il. De forma automatizada para alunos, a partir do cadastramento no Portal Discente -
SIGAA;

lll. A partir de solicitacdo das assessorias das direcdes gerais dos cdmpus ou pro-reitorias,
no caso de e-mails setoriais, quando da oficializacdo do setor;

IV. A partir de solicitacdo do servidor formalmente responsavel pela supervisdo, no caso
de e-mails de tutores e bolsistas;

V. A partir de solicitacdo do diretor de pesquisa ou extensdo do campus ou equivalente, no
caso de empresas juniores;

VI. A partir de solicitacdo do diretor de ensino do campus ou equivalente, no caso de
entidades de representacdo estudantil;

VII. A partir de um membro constante na portaria de criagdao, no caso de comissao ou
grupo de trabalho;

VIIl. Para demais e-mails especificos do campus, deve ser solicitado pelo responsavel
diretamente a CTIC através da abertura de chamado (chamados.ifsc.edu.br ou enviando

e-mail para suporte.ti.sigla-do-campus@ifsc.edu.br);

IV. Para casos nao contemplados anteriormente, devem ser solicitados para a DTIC através
da abertura de chamado (chamados.ifsc.edu.br ou enviando e-mail para

suporte.ti@ifsc.edu.br).

Paragrafo uUnico. As solicitagdes descritas do item Il ao VII do caput deste artigo serao
enderecadas a Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do (CTIC) de cada
campus ou a DTIC, de acordo com a abrangéncia do e-mail a ser criado.

Art. 82 N3o terdo direito a manter suas contas de e-mail no IFSC:

l. servidores exonerados, demitidos e redistribuidos;
. servidores temporarios ou substitutos com contrato encerrado (ou findado);
. estagiarios, bolsistas externos e tutores com contrato encerrado.

Paragrafo unico. Ao findar o vinculo da pessoa com o IFSC, sua caixa postal e os dados
armazenados serdo mantidos por 60 dias acessiveis, para que seja possivel fazer cépia de
seguranca dos dados e, apds este prazo, a conta podera ser desabilitada.
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Art. 92 O servidor inativo (ex. aposentado) podera manter seu endereco de e-mail @ifsc.edu.br,
desde que exista disponibilidade de recursos do servico.

§12 O uso do servico de e-mail devera ser exclusivo para comunicagdo pertinente ao
vinculo do servidor inativo com a instituicao.

§22 Podera o servidor, no momento da inatividade, fazer o redirecionamento dos e-mails
@ifsc.edu.br para um endereco de e-mail particular mediante configuracdo manual.

Art. 10 O aluno que concluir seu curso podera manter seu endereco de e-mail
@aluno.ifsc.edu.br, desde que exista disponibilidade de recursos do servico.

Das cotas e do encerramento de contas

Art.11 As contas de e-mail terdo suas cotas definidas de acordo com o servico em nuvem, e 0s
limites e formas de uso serdo divulgadas pela DTIC em seus canais oficiais.

Art. 12 A DTIC fara o encerramento de contas considerando limitagdes apresentadas pela
empresa fornecedora dos servicos utilizados pelo IFSC, no que se refere a armazenamento de
dados (considerando servigos gratuitos).

§12 O IFSC reserva-se ao direito de excluir contas de alunos que ja tenham encerrado seu
vinculo, caso venha a atingir os limites de recursos do servico utilizado;

§22 No caso de limite no numero de contas, inicialmente serdo excluidas as contas de
alunos que nunca acessaram suas caixas de e-mail e ja encerraram seu vinculo;

§32 No caso de recursos de armazenamento, contas serao listadas em ordem decrescente
de espaco utilizado. Usuarios devem ser avisados através de todos seus e-mails
cadastrados no SIG, estipulando um prazo para download de 10 dias corridos e
prorrogaveis por mais 10 dias mediante solicitagao, antes da exclusdao dos arquivos;

§42 Caso ainda necessario, egressos em ordem de antiguidade devem ser avisados sobre a
exclusdo de suas contas, no maior periodo de antecedéncia possivel através de todos seus
e-mails cadastrados no SIGAA.

Do formato de endereco de e-mail

Art. 13 O formato do endereco de e-mail para contas é baseado no nome completo do
individuo, conforme disposto no Anexo |. Para contas setoriais, deve-se adotar o padrao
conforme disposto no Anexo Il.

Paragrafo Unico. As siglas utilizadas devem seguir o padrido da IN n2 04 de 09 de Mar¢o de 2020,
disponivel em:
<https://intranet.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&task=view&id=1454&Itemid=637>
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Do acesso as contas ndo pessoais

Art. 14 Na utilizagdo dos e-mails setoriais ou qualquer outra conta que nao seja criada para
utilizacdo de pessoa fisica (que possua CPF), o acesso devera ser feito mediante delegacao.

I. As contas setoriais deverdo ser acessadas através da delegacdo de acesso. E vedado o
compartilhamento de senha para outros usudrios, cabendo penalizacgdo em nivel
administrativo ao do titular do setor;

Il. E de responsabilidade do solicitante da conta ou do responsavel pelo setor, cadastrar
seu endereco e de até outros 24 delegados para acesso a conta de e-mail;

[ll. Ndo é possivel acessar contas delegadas através de clientes de e-mails de terceiros,
somente através do servidor oficial de e-mails do IFSC na sua versdo web disponivel para
computadores;

IV. A delegacdo de conta deve ser feita pelo responsdvel ou seu superior imediato,
inclusive em periodos de férias ou auséncia do servidor delegado.

Da identificacao do remetente

Art. 15 Na utilizacdo dos e-mails institucionais, deve-se utilizar de assinatura que identifique o
servidor, sua funcdo, seu local de trabalho e seus contatos, conforme padrdo disponivel no
Manual de Atendimento ao Publico do IFSC, disponivel no Portal do IFSC
https://www.ifsc.edu.br/comunicacao, especificamente na pagina de Periddicos.

I. Outros contatos, além dos ja sugeridos no Manual de Atendimento ao Publico, podem
ser adicionados abaixo do numero de telefone, quando necessarios para o trabalho do
servidor, como telefone particular, mensageiro instantaneo, entre outros;

Il. Contas Setoriais devem ser utilizadas por seus titulares através de Delegacdo de
Acesso, o que identificara o e-mail pessoal do remetente (enviado por
nome.sobrenome@ifsc.edu.br).

Ill. Ndo se recomenda a utilizacdo de provérbios, citacdes, frases motivacionais ou
religiosas nas assinaturas de e-mail, conforme disposto no Manual de Atendimento ao
Publico do IFSC;

IV. Ndo é recomendado a utilizacdo de imagens na assinatura;

Das disposi¢oes finais

Art. 16 As contas de e-mails que ndo se enquadrarem nos padrdes poderao ser modificadas.
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§12 As caixas postais pessoais, definidas no inciso | do art. 32, criadas antes desta
instrucdo normativa e que diferem do formato definido, poderdo ser modificadas para o
novo formato, a critério de seus detentores apds solicitacao diretamente a DTIC.

§22 O enderec¢o anterior sera mantido para o recebimento de e-mails na forma de alias
(apelido) e ndo deve ser utilizado como remetente para envio de e-mails.

Art. 17 Os casos omissos serdo analisados pela Diretoria de Comunicacao e se necessario em
conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo.
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ANEXO |

1. Exemplos de formacgdo do e-mail para Servidores:

Jodo da Silva Santos podera escolher uma das opgGes apresentadas pelo sistema:

joao.santos@ifsc.edu.br,
joao.s.santos@ifsc.edu.br,
joao.dasilva.santos@ifsc.edu.br,
joao.dasilva@ifsc.edu.br,
joao.silva@ifsc.edu.br,
joao.santos2@ifsc.edu.br.

2. Exemplos de formagao do e-mail para Alunos:

Jodo Carlos dos Santos que nasceu em 01/02/1990, podera escolher uma das opgdes
apresentadas pelo sistema:

joao.s@aluno.ifsc.edu.br
joao.c@aluno.ifsc.edu.br
joao.cs@aluno.ifsc.edu.br
joao.s01@aluno.ifsc.edu.br,
joao.s1990@aluno.ifsc.edu.br,
joao.cO1l@aluno.ifsc.edu.br,
joao.c1990@aluno.ifsc.edu.br,
joao.csO1l@aluno.ifsc.edu.br,
joao.cs1990@aluno.ifsc.edu.br.

2.1 Se da lista acima, apds verificacdo no sistema e exclusdo das opgdes que ja existirem, ndo
restarem ao menos cinco (05) opc¢des, o sistema adiciona incrementalmente um numero as
combinacGes com nome e sobrenome até haver ao menos cinco (05) opcdes de escolha:

joao.s2@aluno.ifsc.edu.br,
joao.c2@aluno.ifsc.edu.br,
joao.cs2@aluno.ifsc.edu.br,
joao.s10@aluno.ifsc.edu.br,
joao.cl0@aluno.ifsc.edu.br,
joao.csl0@aluno.ifsc.edu.br.
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ANEXO Il
Nome do Setor Modelo de e-mail
Diregao-geral do campus direcao.sigladocampus@

Diretoria/Departamento de Ensino, Pesquisa e | depe.sigladocampus@
Extensado

Departamento/Coordenadoria de Assuntos | dae.sigladocampus@ - para caso o campus tenha
Estudantis departamento

assuntosestudantis.sigladocampus@ - para caso o
campus tenha coordenadoria

Coordenadoria de Registro Académico ra.sigladocampus@
Coordenadoria de Secretaria Académica secretaria.sigladocampus@
Coordenadoria de Extensao extensao.sigladocampus@
Coordenadoria Pedagégica pedagogico.sigladocampus@
Coordenadoria de Biblioteca biblioteca.sigladocampus@

Coordenadoria do Nucleo de Educagdo a Distancia | nead.sigladocampus@

Coordenadoria de Pesquisa pesquisa.sigladocampus@
Coordenadoria de Pds-graduagao pos.sigladocampus@
Coordenadorias de Cursos Cursos FIC:

nomedocurso.fic.sigladocampus@

Cursos Técnicos:
nomedocurso.tec.sigladocampus@

Cursos de Graduagao:

Licenciaturas
nomedocurso.lic.sigladocampus@

Tecndlogos
nomedocurso.cst.sigladocampus@

Bacharelados
nomedocurso.grad.sigladocampus@
ou
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nomedocurso.sigladocampus@

Engenharias
eng.nomedocurso.sigladocampus@

Cursos de Pés-Graduagao:
nomedocurso.esp.sigladocampus@
nomedocurso.mestrado.sigladocampus@
nomedocurso.doutorado.sigladocampus@

*Caso o curso seja ofertado em mais de um campus e
haja uma coordenadoria apenas, utiliza-se por padrao:
nomedocurso.modalidade@

Coordenadoria de Inovagao

inovacao.sigladocampus@

Coordenadoria de RelagcGes Externas

relacoesexternas.sigladocampus@

Coordenadoria de RelagGes Externas e Extensao

cere.sigladocampus@

Coordenadoria de RelagOes Externas e Extensdo e
Comunicagao

cere.sigladocampus@

Coordenadoria ou Setor de Comunicagdo Social

comunicacao.sigladocampus@

Coordenadoria de Estagios

estagio.sigladocampus@

Coordenadoria de Ingresso

ingresso.sigladocampus@

Coordenadoria de Acompanhamento de Egressos

egressos.sigladocampus@

Coordenadoria de Acessibilidade Educacional

naed.sigladocampus@

Departamento de Administragao

dam.sigladocampus@

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

cgp.sigladocampus@

Coordenadoria de Contratos

contratos.sigladocampus@

Coordenadoria de Compras

compras.sigladocampus@

Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencgao

infraestrutura.sigladocampus@
e/ou
manutencao.sigladocampus@

Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

almoxarifado.sigladocampus@
e/ou
patrimonio.sigladocampus@

Coordenadoria de Orcamento e Finangas

financeiro.sigladocampus@
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Coordenadoria de Tecnologias da Informacdo e da
Comunicagao

ctic.sigladocampus@

Comissdes e Grupos de Trabalho

Para Comissoes e GTs sistémicos
nome_ou_sigla@ifsc.edu.br

Para Comissdes e GTs de um campus
nome_ou_sigla.sigladocampus@ifsc.edu.br

ComissGes de Cotas/Bancas de Heteroidentificagdo

Para Comissdes Sistémicas de Cotas:
cotas.renda@ifsc.edu.br
cotas.ppi@ifsc.edu.br
cotas.pcd@ifsc.edu.br

Para Comissdes de um campus:
cotas.renda.sigladocampus@ifsc.edu.br
cotas.ppi.sigladocampus@ifsc.edu.br
cotas.pcd.sigladocampus@ifsc.edu.br

EleicOes

Para os campus:

eleicoes.tema.sigladocampus@ifsc.edu.br ou
eleicoesANO.tema.sigladocampus@ifsc.edu.br

Para a Reitoria:
eleicoes.tema@ifsc.edu.br

ou
eleicoesANO.tema@ifsc.edu.br

Representagdes

tipo.tema@
tipo.tema.sigladocampus@

Ex:

docentes.consup@
discentes.cepe@
discentes.agronomia.cco@
docentes.colegiado.gas@

Grémio Estudantil e Centro Académico

gremio.sigladocampus@ifsc.edu.br

ca.curso-ou-sigladocurso.sigladocampus@ifsc.edu.br

Bolsistas e Estagiarios

primeironome.umsobrenome@bolsista.ifsc.edu.br

Tutor

primeironome.umsobrenome@tutor.ifsc.edu.br
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