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REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DO CORREIO
ELETRONICO INSTITUCIONAL

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Objeto

O presente Regulamento define as regras de criacao, gestao e utilizacdo do correio
eletrénico institucional da escola, disponibilizado através da plataforma Google
Workspace para Educag¢do, com o dominio institucional @esamarante.edu.pt.

Artigo 2.2
Ambito de aplicacio

1. O presente Regulamento aplica-se a todos os alunos, docentes e trabalhadores ndo
docentes a quem seja atribuida conta institucional.

2. Aplica-se igualmente a contas institucionais ou funcionais associadas a cargos,
servigos, departamentos, projetos ou estruturas intermédias.

3. O Regulamento é divulgado publicamente no sitio oficial da escola.

CAPITULO II

Objetivos e Natureza do Servico

Artigo 3.2
Finalidade do correio eletrénico institucional
O correio eletronico institucional destina-se a:
a) Apoiar atividades pedagdgicas, administrativas e organizacionais;

b) Assegurar comunicacdo oficial, segura e identificavel entre membros da
comunidade educativa;

c) Proteger a imagem institucional e os dados pessoais tratados no @mbito da
atividade escolar.
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Artigo 4.2
Valor oficial das comunicagoes

1. As comunicagdes enviadas através do correio eletronico institucional pela Diregao,
servigos administrativos ou estruturas intermédias tém valor oficial equivalente as
comunicag¢des internas em suporte fisico.

2. A consulta regular da conta institucional constitui:
a) Dever funcional para docentes e trabalhadores ndo docentes;
b) Dever escolar para os alunos.

CAPITULO III

Criacdo, Titularidade e Gestdo das Contas

Artigo 5.2
Titularidade

1. As contas de correio eletronico institucional sdo propriedade da escola.
2. Aatribuicdo de conta pressupde a aceitagdo integral do presente Regulamento.
3. As contas individuais sdo pessoais e intransmissiveis.

Artigo 6.2
Tipologia de contas

1. Podem existir:

a) Contas individuais;

b) Contas institucionais ou funcionais associadas a cargos ou estruturas.
2. As contas funcionais sdo geridas pela Direcdo ou por responsaveis designados.

3. Em caso de mudanga de titular de cargo, deve ser assegurada a continuidade e
transmissdo da informacao relevante.

Artigo 7.2
Criacdo e nomenclatura

1. A criagdo das contas obedece a critérios padronizados definidos pela administracao
do Google Workspace.

2. O formato do nome de utilizador deve garantir identificacao clara e coeréncia
institucional.

3. Em caso de homonimos, poderao ser adotados elementos adicionais de distingao.
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CAPITULO IV

Utilizacao Adequada

Artigo 8.2
Utilizacdo permitida

1. E permitida a utilizagdo para fins pedagégicos, administrativos e institucionais.
2. E tolerada utilizacdo pontual de caracter pessoal, desde que:

a) Nao interfira com o funcionamento da escola;

b) Nao viole normas legais ou regulamentares;

c) Nao comprometa seguranga ou imagem institucional.

Artigo 9.2
Utiliza¢oes proibidas
E proibida a utilizacdo para:
a) Conteudos ofensivos, discriminatoérios ou ilicitos;
b) Praticas de assédio ou cyberbullying;
c) Divulgacao de informagoes falsas;
d) Fins comerciais ou partidarios nao autorizados;
e) Partilha de credenciais;
f) Distribuicao de malware, spam ou phishing;
g) Violagao de direitos de autor ou confidencialidade;
h) Envio massivo de mensagens sem finalidade institucional;

i) Divulgacao de listas de contactos institucionais a entidades externas sem
autorizacao;

j) Qualquer utilizacao que prejudique o bom nome da escola.

CAPITULO V

Seguranca e Protecao de Dados

Artigo 10.2

Credenciais e seguranca

Av. General Vitorino Laranjeira 592 4600-018 Amarante Telefone: 255410190 geral@esamarante.edu.pt  Nif: 600068480



#9 REPUBLICA PY
% PORTUGUESA l
e P AMARANTE 400828

1. Cada utilizador é responsavel pela confidencialidade da sua palavra-passe.
2. As palavras-passe ndo devem ser partilhadas nem reutilizadas.

3. Em caso de suspeita de comprometimento da conta, deve ser comunicado de
imediato aos servicos competentes.

4. Em equipamentos partilhados, o utilizador deve terminar a sessao apds utilizagao.
5. Aescola pode implementar autenticacao de dois fatores ou outras medidas de
seguranga.

Artigo 11.2
Protecao de dados pessoais

1. A utilizacdo deve respeitar o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD).
2. E proibido o envio de dados pessoais sensiveis sem fundamento valido.

3. Deve ser evitada a exposicao indevida de enderecos eletrénicos em envios
multiplos.

CAPITULO VI

Monitorizacao e Responsabilidades

Artigo 12.2
Monitorizacao

1. A utilizagdo das contas pode ser monitorizada pela administracao do sistema, nos
termos legais.

2. Nao existe expectativa de privacidade absoluta na utilizacao do correio
institucional.

Artigo 13.2
Deveres dos utilizadores
Os utilizadores comprometem-se a:
a) Utilizar o servico de forma ética e legal;
b) Consultar regularmente a conta institucional;
c) Manter a caixa de correio organizada e funcional;

d) Reportar situacdes de risco ou uso indevido;
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CAPITULO VII

Situagoes Especificas dos Alunos

Artigo 14.2
1. As contas de alunos destinam-se exclusivamente a fins educativos.
2. Ouso indevido pode implicar aplicagao de medidas disciplinares previstas na Lei
n.251/2012 e no regulamento interno.
3. Os encarregados de educacdo devem ser informados da existéncia e regras de

utilizacdo das contas institucionais.

CAPITULO VIII

Suspensao e Eliminacao das Contas

Artigo 15.2

1.
2.
3.

4,

As contas sdo suspensas quando cesse o vinculo a escola.
Apos suspensao, a conta é eliminada definitivamente ao fim de 3 meses.

Durante esse periodo, o utilizador deve salvaguardar os dados que considere
relevantes.

Findo o prazo, os dados serao permanentemente apagados.

CAPITULO IX

Incumprimento

Artigo 16.2

O incumprimento do presente Regulamento pode originar:

a) Adverténcia;

b) Suspensdo ou perda do direito de utilizagao;

c) Procedimento disciplinar;

d) Responsabilidade civil ou criminal, nos termos da lei.
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CAPITULO X

Disposic¢oes Finais

Artigo 17.2
1. O presente Regulamento entra em vigor apds aprovacgado pelos 6rgaos competentes.
2. Pode ser revisto sempre que necessario.
3. Os casos omissos sdo resolvidos pela Dire¢do, nos termos da legislacdo em vigor.
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