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1. VISÃO GERAL

1.1. O correio eletrônico é amplamente utilizado em praticamente todas as indústrias e 
frequentemente se destaca como o principal meio de comunicação e conscientização dentro das 
organizações. Contudo, o uso inadequado dos e-mails pode acarretar diversos riscos legais, de 
privacidade e de segurança. Por essa razão, é crucial que os usuários entendam a importância do uso 
apropriado das comunicações eletrônicas.

2.      OBJETIVO

2.1. O objetivo desta política de e-mail é garantir o uso adequado do sistema de e-mail 
institucional e conscientizar os usuários sobre o que a instituição considera como uso aceitável e 
inaceitável de seu sistema de e-mail. Esta política descreve os requisitos mínimos para o uso de e-mail 
na rede institucional.

3.     ESCOPO

3.1. Esta política abrange o uso apropriado de qualquer e-mail enviado de um endereço de e-mail 
institucional e se aplica a todos os funcionários, fornecedores e agentes que operam em nome da 
instituição.

4.      POLÍTICA

4.1. Todo uso de e-mail deve ser consistente com as políticas e procedimentos de conduta ética, 
segurança, conformidade com as leis aplicáveis e práticas de negócios adequadas.
4.2. A conta de e-mail institucional deve ser usada para fins relacionados aos negócios da 
instituição. 
4.3. Todos os dados da instituição contidos em uma mensagem de e-mail ou anexo devem ser 
protegidos de acordo com o Padrão de Proteção de Dados.
4.4. Um e-mail deve ser mantido apenas se for qualificado como um registro instituição. Um e-mail 
é considerado um registro instituição se existir um motivo legítimo e contínuo para a preservação das 
informações nele contidas.
4.5. O sistema de e-mail institucional não deve ser usado para criar ou distribuir mensagens 
disruptivas ou ofensivas de qualquer natureza. 
4.6. Os usuários estão vedados realizar encaminhamento automático dos e-mails institucionais 
para um sistema de e-mail de terceiros. Mensagens individuais que são encaminhadas pelo usuário não 
devem conter informações confidenciais da instituição.
4.7. Os usuários estão vedados de usar e-mails pessoais e por sistemas de e-mail de terceiros e 
servidores de armazenamento como Google, Yahoo, Outlook, etc., para realizar negócios 
institucionais, criar ou memorizar quaisquer transações vinculativas ou para armazenar ou reter e-
mails em nome da instituição. Tais comunicações e transações devem ser conduzidas através dos 
canais apropriados, usando a documentação aprovada pela instituição.
4.8. É aceitável usar uma quantidade sensata de recursos institucionais para e-mails pessoais, mas 
os e-mails não relacionados ao trabalho devem ser salvos em uma pasta separada dos e-mails 
relacionados ao trabalho. É vedado fazer o uso de mala direta ou o envio de piadas utilizando uma conta 
de e-mail institucional.
4.9. A instituição pode monitorar mensagens sem aviso prévio. Contudo, a instituição não é 
obrigada a monitorar mensagens de e-mail.

5.      CUMPRIMENTO DE POLÍTICAS

5.1. Medidas de Conformidade: O Departamento de Infraestrutura de TI verificará a conformidade 
com essa política por meio de vários métodos, incluindo, mas não se limitando a, supervisões 
periódicas, monitoramento de vídeo, relatórios de ferramentas de negócios, auditorias internas e 
externas e inspeções. Feedback será fornecido ao criador da política e ao gerente da unidade de 
negócios.
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6.      EXCEÇÕES

6.1. Qualquer exceção à política deve ser previamente aprovada pelo Departamento de 
Infraestrutura de TI.

7.      NÃO CONFORMIDADE

7.1. A não conformidade com as diretrizes desta política poderá resultar em medidas disciplinares, 
incluindo, mas não se limitando à suspensão ou demissão.

8.      REVISÃO

8.1. A Política de E-mail possui revisões de conteúdo de forma periódica, a cada 2 anos, ou sempre 
quando houver novas exigências de leis.
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