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Regulamento de utilizacdo da ferramenta G Suite para a Educacao
@agruybelo.pt

TITULO | - OBJETIVO

Art.21.2

Este regulamento tem por objetivo definir uma politica sobre a utilizacdo do G Suite para a educa¢do no Agrupamento
de Escolas Ruy Belo, onde se inclui o Correio Eletrénico - Gmail, estabelecendo as diretrizes basicas a serem seguidas
pelos utilizadores e administradores desta ferramenta, com o intuito de garantir a exclusividade de finalidades
institucionais.

TITULO Il - CAMPO DE APLICACAO

Art.22.2

As diretrizes estabelecidas no presente documento deverdo ser aplicadas a todas as funcionalidades e aplicacdes
acedidas através de qualquer endereco de correio eletronico do Agrupamento de Escolas Ruy Belo (@agruybelo.pt),
quer os atribuidos a titulo individual, quer os atribuidos por ineréncia de cargo.

TITULO Il - DEFINICBES

Art.23.9
Para os fins desta norma devem ser adotadas as seguintes defini¢des:

Administrador: Gestor do servico de aplicacdes Google para Educacdo (G Suite): responsavel por administrar este
servico no Agrupamento de Escolas Ruy Belo;

G Suite: é um servico da Google com varios produtos que podem ser personalizados de forma independente. Oferece
varias aplicacdes de base web: o correio eletronico Gmail, uma Drive para armazenamento, Hangouts para
videoconferéncia, Google calendario, Documentos, Folhas de calculo, Apresentac¢des, Grupos, Classroom e Vault;

Utilizador individual: todos os professores e funcionarios que possuem o G Suite em @agruybelo.pt e fazem uso deste
no desenvolvimento das suas atividades de trabalho:

Utilizador institucional: caixa postal e respetivas aplicacdes que nao tem vinculada a ela um utilizador individual, mas
uma estrutura ou departamento. Ndo estando associada a uma pessoa, é preciso vincula-la de maneira especial a um
“login” individual para que possa ser usada, dependendo desta pessoa o fornecimento do “login” a outros utilizadores.

TITULO IV - FORNECIMENTO E MANUTENCAO DAS CONTAS DO G SUITE

Art.2 4.9
Serao fornecidas contas do G Suite para a educacgao:

I- Contas de utilizador individual, a todos os docentes e ndo docentes em exercicio;
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II- Contas de utilizador individual, para docentes substitutos, durante a vigéncia dos seus contratos;

lll- Contas de utilizador institucional, para direcdo, estruturas intermédias, diretores de turma, servicos
administrativos.

§1 As contas de utilizador individual criadas sdao da responsabilidade do titular.

§2: As contas de utilizador institucional sdo de responsabilidade dos titulares dos respetivos cargos / fungdes a quem
serdo entregues as informacdes de “login”.

Art.25.2

I- Os nomes de utilizador das contas de utilizador individual deverdao obedecer ao padrdao um nome, um ponto e um
sobrenome e as contas de utilizador institucional deverdo obedecer ao padrdo sigla ou designac¢do do cargo, idéntico
ao que aparece no Projeto Educativo da Escola.

II- O nome de utilizador das contas G Suite criadas para estruturas ou outros grupos de trabalho terdo a vigéncia da
dita, cessando um més apds o encerramento da mesma e poderdo ter como nome de utilizador o nome da estrutura
ou do grupo de trabalho.

§1: Em hipdtese alguma serdo criadas contas de e-mail cujo nome de utilizador esteja fora do padrao proposto neste
artigo, salvo no caso de homdénimos.

Art.26.2

Serdo mantidas as contas G Suite dos docentes substitutos com contrato finalizado, pelo prazo maximo de 30 dias, a
contar da comunicacao feita pelos servicos administrativos.

§ 1: E de responsabilidade dos servigos administrativos comunicar ao administrador de conta para exclusdo das contas
de e-mail oficial, bem como do término de contrato de docentes substitutos.

§ 2: E da responsabilidade do titular da conta proceder a recolha das informagdes que considerar importantes no
periodo que medeia o fim do contrato e a elimina¢do da conta.

TITULO V - CONDICOES GERAIS DE UTILIZACAO

Art.27.9
Sao condicdes gerais de utilizacdo do G Suite do Agrupamento de Escolas Ruy Belo:

I- As mensagens eletrdnicas enviadas pela direcdo e / ou estruturas intermédias do Agrupamento de Escolas Ruy Belo
substituem, com o mesmo valor legal, as antigas comunica¢des em formato de papel e respetiva afixacao nos locais
de estilo.

§ 1: Em consequéncia ficam obrigados os professores e funciondrios do Agrupamento de Escolas Ruy Belo a consulta
frequente e sistematica da sua caixa de correio eletrénico.

lI- Veiculacdo de mensagens de conteldo, exclusivamente, académico ou administrativo; ndo sendo permitido o seu
uso para outros fins que nao sejam consonantes com o uso institucional.

IlI- As mensagens emitidas através do e-mail sdo elementos de formacdo da imagem institucional do Agrupamento de
escolas Ruy Belo, portanto, devem merecer o mesmo tratamento da correspondéncia impressa;
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IV- E inadmissivel o uso do G Suite do Agrupamento de Escolas Ruy Belo para transmissdo e recebimento de mensagens
pessoais do utilizador individual, para acesso a redes sociais, cadastro em sites de compras ou de outro tipo, bem
como qualquer outra utilizagdo estranha as fungGes institucionais.

V- E vedada a disponibilizacdo, a qualquer titulo, da lista de enderecos dos utilizadores do e-mail oficial do
Agrupamento de Escolas Ruy Belo a pessoa estranha aos seus quadros.

Art.28.2
E considerado uso indevido do Correio Eletrdnico:
I- Tentativa de acesso ndo autorizado as caixas postais de terceiros;

II- Envio de qualquer tipo de dados ou informacdes sensiveis, classificadas ou proprietdrias, inclusive senhas, para
pessoas ou organiza¢des nao autorizadas;

[l - Envio de material ndo diretamente relacionado com as func¢des educativas da escola -estritamente pessoal, "spam"
(envio de mensagem ndo solicitada) e "hoax" (mensagens enganosas);

V - Envio de mensagens contendo virus ou qualquer forma de rotinas de programacdo prejudiciais ou danosas as
estacoes de trabalho e ao sistema de e-mail de forma propositada;

VI - Forjar a identidade de outra pessoa (por exemplo, usando o endereco de e-mail dessa pessoa) ou fazer falsa
declaracdo da sua identidade ou da fonte de qualquer e-mail;

VIl - Transmitir ilegalmente propriedade intelectual de terceiros ou outros tipos de informagdes proprietarias;
VIII - Usar o e-mail oficial para violar direitos;

XlI- Reformatar qualquer pagina da web que que esteja associada ao dominio @agruybelo.pt;

XIII - Usar o servigo G Suite em associacao a partilha ilegal de arquivos;

XIV - Outras atividades que possam afetar, negativamente, o Agrupamento de Escolas Ruy Belo, os seus funcionarios
ou terceiros, e que ndo tenham finalidade amparada pela legislacao.

§1: Caso haja indicios de ma utilizacdo do e-mail oficial ou aplicaces incluidas no G Suite, a Dire¢do reserva-se o direito
de investigar o acesso do utilizador ao correio eletrénico e demais aplica¢des disponibilizadas pelo G Suite.

TITULO VI - DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art.29.¢
S3do deveres do utilizador individual ou institucional:

| - Manter em sigilo sua senha de acesso ao correio eletrénico, visto que esta senha é de uso pessoal e intransmissivel,
realizando a substituicdo desta em caso de suspeita de violacao;

Il - Fechar a pagina de acesso do e-mail oficial sempre que se ausentar, evitando o acesso indevido;

[Il - Comunicar ao administrador de contas de e-mail, a rece¢do de mensagens com virus, spam, ou qualquer outro
tipo de conteudo inadequado;
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IV - Efetuar a manutencdo da sua conta, garantindo o seu funcionamento continuo;

V - Notificar o administrador de contas de e-mail quando ocorrerem alteracdes que venham a afetar o cadastro do
utilizador de e-mail;

VI - Incluir na assinatura do e-mail a sua identificacdo, contendo pelo menos o seguinte:
- Nome do Utilizador;

- Fungao ou grupo disciplinar que exerce no Agrupamento de Escolas Ruy Belo;

Art.2 10.2

Sao deveres do administrador de contas de e-mail:

1. Disponibilizar a utilizacdo do e-mail oficial e demais aplicacdes aos docentes e ndao docentes do Agrupamento de
Escolas Ruy Belo;

2. Informar os utilizadores sobre interrupcGes previsiveis desses servigos;

3. Prestar esclarecimentos ao pessoal docente e ndo docente, quando solicitado, em relacdo ao uso do e-mail oficial
e demais aplicagGes constantes do G Suite;

4. Alteracdo de senha para acesso ao e-mail oficial;
5. Estabelecer procedimentos e rotinas de manutencdo de contas G Suite.
Art.211.2

Os utilizadores das contas de G Suite, do Agrupamento de Escolas Ruy Belo, que o utilizarem incorretamente,
infringindo as disposicdes mencionadas neste regulamento, estardo sujeitos as seguintes consequéncias, sem prejuizo
das suas responsabilidades civis e criminais:

| - Admoestacdo, ao reincidirem nas praticas de que se tratam no Art.2 82 e 92, mediante reclamacdo de algum dos
destinatarios ou iniciativa do administrador das contas G Suite;

Il - Perda do direito de utilizacdo do email oficial.
[1l- Acao disciplinar.

TITULO VII - DISPOSICBES FINAIS

Art.212.°

Os casos ndo previstos no presente Regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicacdo serdo resolvidos pela
Direcdo do Agrupamento de Escolas Ruy Belo, na sequéncia da analise das situagdes em concreto e no respeito pelas
competéncias previstas na Lei e no presente Regulamento.

Este regulamento entra em vigor em 25 de outubro de 2018.

A Diretora, Nancy Gaudéncio
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