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INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2013
DE 13 DE JULHO DE 2013

N

EMENTA: Disciplina procedimentos relativos a utilizacdo de e-mails e uso de comunicador
instantaneo no ambito do conjunto SEDE/SECCIONALIS.

A Presidenta do Conselho Estadual de Servico Social 9.a Regido, no uso de suas atribui¢des legais
e regimentais,

N

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos relativos a utilizacdo de e-mails
institucionais e o uso de comunicadores instantineos no Aambito do conjunto SEDE e
SECCIONALIS, e tomando como referéncia o que ji vem sendo praticado pelo conjunto;

Resolve:

Art. 1° - Serdo fornecidas contas de e-mail institucional eletrénicos para padroniza¢do no uso de
SOFTWARE para comunicagdo instantinea de diretores e funciondrios, nas seguintes situagdes:

A) Contas de e-mail institucional individual, para todos os servidores efetivos em exercicio.

B) Contas de usudrio individual para diretores Estaduais e Regionais durante a vigéncia de seu
mandato.

Pardgrafo Unico: Serdo excluidas as contas de e-mail dos funciondrios temporarios, diretores
estaduais e seccionais apds o prazo maximo de 10 dias, a contar da finalizagdo do contrato e/ou
mandato.

Art. 2° - Sdo condi¢des gerais de utilizacdo do e-mail institucional:

I - Veiculagdo de mensagens de conteido exclusivamente administrativo, ndo sendo permitido o
uso para fins comerciais, religiosos, ou seja, ndo consonante com as funcdes e atribuicdes do
Conselho .

Art. 3° - As mensagens emitidas através do e-mail institucional sdo elementos de formacdo da
imagem institucional do CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL, portanto, devem
merecer 0 mesmo tratamento da correspondéncia impressa, ndo sendo permitida nenhuma outra
imagem ou mensagem que nao possa ser reproduzida de forma impressa.

Art. 4° - E inadmissivel o uso do e-mail institucional para transmissao e recebimento de mensagens
pessoais do usudrio individual, bem como para acesso a redes sociais, ou qualquer outra forma de
utilizacdo estranha as fungdes institucionais desenvolvidas pelo funciondrio ou diretor.

Art. 5° - E vedada a cessdo, a qualquer titulo, da lista de enderegos dos usudrios do e-mail
institucional a pessoas estranhas aos quadros do CRESS SP, salvo para finalidade institucional,

sendo manuseado por funciondrios e diretores.

Art. 6° - A Diretoria de Gestdo ndo se obriga a garantir a inviolabilidade absoluta das mensagens
eletrdnicas que trafegarem no e-mail institucional.
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Art. 7° - Os diretores bem como os funciondrios, serdo responsabilizados por uso indevido das
mensagens que trafegarem no e-mail institucional.

Art. 8° - Sdo deveres e responsabilidades dos usudrios do email institucional:

I - Manter em sigilo sua senha de acesso ao correio eletronico, visto que esta senha € de uso pessoal
e intransferivel, realizando a substitui¢do desta em caso de suspeita de violagao.

II - Efetuar a manutencdo de sua Caixa Postal, evitando ultrapassar o limite de armazenamento e
garantindo o seu funcionamento continuo.

III - Incluir na assinatura do e-mail sua identifica¢do, contendo pelo menos os seguintes dizeres:
Identificacdo do emitente: Nome do Usudrio, enderecamento completo do local onde trabalha
telefone ou ramal direto para contato, cargo ou funcdo que exerce e identificagdo do comunicador
instantaneo.

Art. 9° - A utilizacdo do comunicador instantineo SKYPE serd permitida como padrdo de
comunicacao entre os funciondrios da SEDE e SECCIONALIS, diretores regionais e estaduais, como
ferramenta de atendimento instantaneo.

Art. 10. Somente serd permitido o uso do comunicador instantineo para desenvolvimento de
atividades administrativas e nos casos em que exista real necessidade de comunicag@o por este tipo
de recurso.

Art. 11. O acesso a esse recurso de comunicago isntantincia se dard da seguinte maneira:

I - Nas seccionais e sede, devera ser utilizado e criado um login e senha de acesso utilizando o
endereco de e-mail institucional (exemplo: usuario @cress-sp.org.br);

II - Dever4 ser utilizado com o nome do usudrio e departamento que pertence, exemplo: funciondrio
— setor.

Art. 12. A presente instru¢do normativa entra em vigor na data da sua assinatura.

Sao Paulo, 13 de julho de 2013.
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ELOISA GABRIEL DOS SANTOS
AS. N° 34.143 - PRESIDENTA
CRESS 97 REGIAO/SP.
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