06/09/22, 17:53 SEI/FCP - 0206145 - Portaria

Boletim de Servigo Eletronico em 26/07/2022

FUNDAGAO CULTURAL PALMARES

PORTARIA FCP N2 153, DE 21 DE JULHO DE 2022

Dispde sobre a gestdo do uso dos recursos de
tecnologia da informacdo no &ambito da
Fundacdo Cultural Palmares- FCP.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDACAO CULTURAL PALMARES — FCP, no uso de suas
atribui¢des que lhe confere o art. 18, Ill, do Anexo |, do Decreto n2 6.853 de 15 de maio de 2009, considerando
gue o uso indevido da rede de computadores, em especial quanto ao acesso a sitios ndo relacionados com as
atividades da FCP que sobrecarregam o acesso a internet, a comunicagao via correio eletrénico e os Sistemas
Informatizados, e considerando o disposto na Lei n? 12.965, de 23 de abril de 2014 e ainda tendo em vista o
constante no processo n? 01420.100626/2022-51, resolve:

Art. 12 Esta portaria disciplina a gestao dos recursos de tecnologia da informagao no ambito
da Fundacdo Cultural Palmares-FCP, organizados nos niveis de equipamento seguranca e geréncia de
rede, software, acesso a internet e correio eletronico e implementada a partir do conjunto de defini¢Ges
estabelecidas nesta portaria.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Segdo |
Dos conceitos e defini¢coes

Art. 22 Para efeito desta portaria considera-se:

| - backup: cépia de seguranca ou duplicata de um arquivo de dados;
Il - bit: menor unidade de medida de armazenamento de dados;
Il - browser : Software utilizado para visualizar paginas da internet;

IV - CPU (Central Processing Unit): Unidade Central de Processamento ou processador
composta de microprocessador, memdria, unidade de disco rigido, unidade de gravacdo e/ou leitura de
DVD/CD-ROM, placas de som, de rede, video e multimidia;

V - computador portatil: computador de uso pessoal que pode ser transportado com
facilidade, tais como, notebooks, laptops, palmtops e outros;

VI - dominio: denominagdo do titular de um sitio, registrada no érgao controlador;

VIl - estacdo de trabalho: é composta por uma CPU, um ou dois monitores de videos,
teclado, mouse e duas caixas de som;

VIII- e-mail: correio eletrénico utilizado para receber correspondéncias ou arquivos de
qualquer tipo (tamanho limitado);

IX — FTP (File Transfer Protocol): Protocolo de Transferéncia de Arquivos utilizado para
transferéncia de grandes arquivos;
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X - internet: o sistema constituido do conjunto de protocolos légicos, estrutura em escala
mundial para uso publico e irrestrito, com a finalidade de possibilitar a comunicacdo de dados entre
terminais por meio de diferentes redes;

Xl - intranet: sitio interno de um determinado 6rgdo ou entidade;
XIl - login: nome de identificagdo do usudrio geralmente acompanhado de senha privativa;
Xl - logoff: processo de desconexdo de um sistema on-line;

XIV - mailbox: area utilizada para armazenar as mensagens eletrénicas recebidas ou registro
de informacao criada, enviada, recebida ou guardada em forma digital;

XV —rede: sdo diversos processadores que estdo interligados e compartilham recursos entre
Si;

XVI - rede local (LAN) é a interligacdo de todas as estagdes de trabalho, permitindo o
compartilhamento de informacdes e equipamentos e de transmissdao da conexdo de internet;

XVII - rede remota, publica ou privada (WAN), redes locais internas de cada Unidade, serdo
interligadas e capacitadas para transmissdo de dados e voz.

XVIII - registro (record): informacdo gravada e armazenada em um meio digital;

XIX — Servidores (de rede): Sdo os computadores centrais e que registram todas as
operacdes realizadas na rede LAN e WAN pelas diversas estagdes de trabalho a ela conectadas,
possibilitando a identificacdo de usudrios e suas respectivas a¢des, preservando, entretanto, o cardter
estritamente confidencial do conteldo dos atos praticados.

XX - sitio ou site: conjunto de paginas de um mesmo dominio na internet;

XXI - software: conjunto de programas, métodos, procedimentos, regras e documentacao
relacionadas com o funcionamento e o manejo de um sistema de dados;

XXIl — unidade ou unidade administrativa: unidade dentro da estrutura organizacional da FCP.

XXIII - virus: programa que se autocopia e/ou faz alteragcBes em arquivos e programas,
causando danos aos dados armazenados; e

XXIV - web (Word Wibe Web): rede que conecta computadores por todo mundo ou rede
mundial de computadores.

Secao ll
Das atribuigGes das unidades e das chefias das unidades

Art. 32 A Divisdo de Administragdo de Pessoal compete:

| — comunicar via e-mail a Divisdo de Tecnologia da Informac¢do quando da ocorréncia de
afastamento de servidor superior a trés meses; e

II- comunicar no caso de afastamento definitivo a Divisdo de Tecnologia da Informacao, que
providenciard a exclusdo da conta de rede e e-mail.

Art. 42 Ao chefe da unidade administrativa da FCP compete:

| — solicitar, de forma fundamentada, o acesso de servidores, empregados terceirizados,
temporarios e estagiarios a rede e ao correio eletrénico da FCP; e

Il - comunicar, por escrito, a Divisdo de Tecnologia da Informacdo o desligamento de
empregados terceirizados, temporarios e estagidrios sob sua responsabilidade para exclusdo da conta de
rede e e-mail.
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Art. 52 A Divisdo de Tecnologia da Informacdo — DTI compete:

| - definir a especificacdo dos equipamentos a serem adquiridos visando a padroniza¢do do
parque computacional e sua atualizacdo tecnoldgica;

Il - distribuir, instalar, realizar a manutencao, a substituicdo, o desligamento e a remocao dos
equipamentos de informatica e das esta¢Ges de trabalho;

lll - entregar e receber dos ocupantes de cargos de que trata o art.12 desta portaria os
equipamentos portateis;

IV - realizar manutengdo nos equipamentos de informatica incluindo backup;

V - gerenciar a rede da FCP devendo adotar medidas necessarias para a protecao, eficiéncia e
efetividade do seu funcionamento;

VI - conceder o acesso aos usuarios a rede e ao correio eletronico da FCP;
VIl — autorizar e conceder o acesso nos computadores particulares a rede da FCP;

VIII - instalar ou desinstalar os softwares nas esta¢des de trabalhos e nos computadores
portateis institucionais; e

IX- instalar, em conjunto com técnicos especializados, softwares especificos nas esta¢des de
trabalho e/ou nos computadores portateis institucionais.

CAP{TULO Il
DOS EQUIPAMENTOS PUBLICOS E DE USO COMUM

Segdo |
Das estagdes de trabalho

Art. 62 No ambiente presencial de trabalho na Fundagdo Cultural Palmares deve-se utilizar o
equipamento disponibilizado pela Coordenacdo-Geral de Gestdo Interna.

Art. 72 Cada microcomputador disponibilizado pela FCP representa uma estac¢do de trabalho.

Paragrafo Unico. As estacdes de trabalho serdo obrigatoriamente conectadas a rede local.

Art. 82 As estacGes de trabalho serdo cadastradas na Divisdo de Tecnologia da Informacao
recebendo identificagdo especifica correspondente a sua localizagdo na rede da FCP.

Art. 92 Os gabinetes das CPU terdo seu acesso interno bloqueado por dispositivo de
seguranga, composto de chave com segredo e suporte apropriado para passagem dos cabos do monitor, teclado
e mouse.

Art. 10. A quantidade de esta¢des de trabalho sera compativel com o volume de servigos a
serem executados e com o nimero de usuadrios para cada unidade administrativa.

§12 O fornecimento das esta¢Oes de trabalho dar-se-do mediante solicitacdo das chefias das
unidades administrativas ao Coordenador- Geral de Gestdo Interna.

§29 As chefias das unidades serdo responsdveis pelo acompanhamento da utilizacdo da
estacdo de trabalho devendo comunicar a ociosidade ou uso inadequado a Divisdo de Tecnologia da Informacao.
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§ 32 Fica vedado o backup dos arquivos existentes nos computadores de carater pessoal ou
nao relacionados as atividades da FCP.

Secao ll

Dos equipamentos periféricos adicionais

Art. 11. O uso e instalacdo de equipamentos periféricos adicionais, ndo fornecidos
originalmente com as estacdes de trabalho deverdo ser precedidos de prévia autorizacao.

Paragrafo Unico. O requerimento de autorizacdo deve estar devidamente motivadamente e
acompanhado da especificagdo técnica do equipamento pretendido e dirigido ao Coordenador Geral de Gestdo
Interna.

Segao lll

Dos computadores portaveis

Art. 12. A autoriza¢do para uso de computadores portateis podera ser de uso continuo ou
temporario e vinculada a disponibilidade do equipamento pela FCP, conforme Autorizacdo de Saida de Material
Permanente do Orgdo nos termos do Anexo II.

Art. 13. Fica autorizado o fornecimento de computadores portateis de uso continuo aos
ocupantes dos cargos de Cargos Comissionados Executivos (CCE), niveis 17 a 10 e as Fung¢des Comissionadas
Executivas (FCE), niveis 17 a 10 mediante solicitagdo a Coordena¢do-Geral de Gestdo Interna, conforme
Autorizacdo de Saida de Material Permanente do Orgdo nos termos do Anexo lIl.

Art. 14. A entrega de computadores portateis a servidores ocupantes de cargo ou fung¢do ndo
previstos no art.12 desta portaria deverd ser precedida de prévia autorizacdo da chefia imediata, por
necessidade de servigo ou de forma temporaria.

Art. 15. E vedada a insercdo e o armazenamento de dados pessoais, estratégicos ou confidenciais
nos computadores portateis.

§ 12 Excepcionalmente e na hipdtese de ser imprescindivel a inser¢do ou armazenamento dos
dados mencionados no caput deste artigo o usuario poderd solicitar a Divisdo de Tecnologia da Informacgao
instrucGes sobre a criptografia dos destes.

§29 A responsabilidade pela violacdo dos dados pessoais, estratégicos ou confidenciais inseridos
indevidamente nos computadores portateis é exclusiva do usudrio.

Secao IV

Do uso de impressora
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Art. 16. A impressao de documentos serd realizada preferencialmente em equipamento a ser
disponibilizado em rede local para atendimento de multiusuarios.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, admitir-se-a que sejam as impressoras sejam instaladas
diretamente as esta¢des de trabalho, cabendo a Coordenagdo-Geral de Gestdo Interna avaliar e decidir sobre os
pleitos.

Secao V

Do dever de cuidado com os equipamentos

Art. 17. As estagGes de trabalho, estabilizadores e impressoras deverao ser obrigatoriamente
desligadas ao final do expediente.

Paragrafo Unico. Exclui-se desta determinacao os equipamentos que, por suas caracteristicas
e funcdes, devam estar permanentemente operando.

CAPITULO Il
DO USO DE EQUIPAMENTOS PARTICULARES NA REDE

Art. 18. Na utilizacdo de equipamentos de informatica particulares conectados a rede
observar-se-a as normas estabelecidas nesta portaria.

Art. 19. Admitir-se-a a utilizacdo de equipamentos de informatica particulares conectados a
rede interna desde que previamente autorizados pela Divisdo de Tecnologia da Informacao.

CAPITULO IV
DA SEGURANCA, DO CADASTRAMENTO DE USUARIO E DA GERENCIA DE REDE

Secao |
Dos Servidores de Rede

Art. 20. A sede da FCP estard dotada de rede local (LAN) e de rede remota, publica ou
privada (WAN).

Paragrafo Unico. As representac¢des regionais deverao possuir redes locais préprias.

Art.21. Os arquivos, programas, imagens ou sons relacionados as atividades institucionais ou de
propriedade da FCP, com trafego nas redes locais e remota serdo armazenados em Servidores.

§ 12 Os Servidores de rede fardo o gerenciamento operacional da rede, a geracao de backup e a
segurancga dos arquivos, dos programas e de todo o sistema de prote¢do contra tentativas de invasGes externas e
contaminac&o por virus.

https://sei.palmares.gov.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=224283&infra_... 5/16



06/09/22, 17:53 SEI/FCP - 0206145 - Portaria

§ 22 E vedado o armazenamento nos Servidores de arquivos, programas, imagens ou sons que
ndo sejam relacionados as atividades institucionais ou de propriedade da FCP.

Art. 22. As cépias de seguranca ou backup serdo feitas diariamente nos Servidores de rede,
produzindo cépias em midias adequadas, armazenadas em cofre antichamas na Divisdo de Tecnologia da
Informacgao.

Art. 23. Todos os equipamentos conectados a rede estardo protegidos por antivirus e demais
aplicativos necessarios a sua protecao.

Secao ll

Do cadastramento dos usudrios nas redes locais

Art. 24. Aos usuarios autorizados a acessar a rede, sera fornecido login e senha proviséria, a qual
deverd ser imediatamente substituida por outra de seu exclusivo conhecimento que poderd ser composta por
numeros ou letras, com no minimo de 06 e no maximo de 15 caracteres.

§ 12 Os usudrios da rededa FCP deverdo trocar a senha de acesso a cada 30 (trinta) dias, a qual
nao podera ser repetida por periodo inferior a 60 (sessenta) dias.

§ 29 A responsabilidade pela utilizagdo indevida de esta¢do de trabalho por usudrio que acesse a
rede local utilizando-se de senha de terceiros sera do titular da senha utilizada.

Art. 25. O encerramento de sessdo de trabalho, realizado mediante o comando logoff, deve ser
adotado toda vez que o usuario se afastar de sua estacdo de trabalho, evitando-se a utilizacdo indevida e nado
autorizada.

Art. 26. O perfil do usudrio é definido no momento de login na rede local e esta relacionado ao
cargo ocupado e as atividades que o usudrio ird desempenhar.

Paragrafo Unico. Nas solicitagdes de Cadastramento de Usudrio deverdo constar os acessos
autorizados pela chefia da unidade administrativa.

Art. 27. A Coordenacdo-Geral de Gestdo Interna estabelecerd a padronizacdo do pano de fundo
(papel de parede) a ser utilizada na rede da FCP.

Segao Il

Do gerenciamento da rede local

Art. 28. O gerenciamento da rede da FCP estard a cargo da Divisdo de Tecnologia da Informacao,
que adotara as medidas necessarias para a protecao, eficiéncia e efetividade do seu funcionamento.

CAPITULO V
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DOS SOFTWARES UTILIZADOS

Secao |

Dos softwares utilizados

Art. 29. A FCP priorizara a utilizacdo de software livre seguindo diretrizes do Governo Federal.

§ 12 Na impossibilidade técnica da utilizagdo de software livre, a obtencdo
do software necessdrio dar-se-a através de licenciamento dos fabricantes e instalados nas esta¢des, compondo
o status padrao de cada microcomputador.

§ 292 Os softwares adquiridos na forma do §12 deste artigo serdo instalados na estacdo do
solicitante, ficando a midia principal sob guarda da Divisdo de Tecnologia da Informacao.

Art. 30. Os softwares obtidos gratuitamente, por qualquer meio, deverdo ter a utilizagdo
condicionada a autorizacdo prévia da Coordenacdo-Geral de Gestdo Interna, que manterd registro permanente
deles, com indicacdo das estacdes onde se encontram instalados.

Secgao ll

Dos softwares adicionais

Art.31. Na hipétese da aquisicdo de softwares adicionais ou de uso especifico, o pedido de
aquisicao do software devera conter:

a) as razBes que recomendam o seu uso;
b) a descrigao de suas caracteristicas principais; e

c) as vantagens sobre programas similares existentes no mercado ou ja em uso na FCP.

Secao lll

Dos softwares nao permitidos

Art. 32. E vedado o uso de softwares n3o licenciados, ndo autorizados ou cuja licenca ndo
esteja sob dominio da FCP.

§ 12 A Divisdo de Tecnologia da Informacdo promovera os ajustes necessarios no Sistema
Operacional das estacdes de trabalho visando inibir a instalacdo de software por pessoa nao autorizada.

§ 29 Serdo desinstalados dos equipamentos publicos os softwares ndo licenciados, nao
autorizados ou cuja licenga nao esteja sob dominio da FCP.

§ 32 Os softwares eventualmente existentes nas estagdes de trabalho, que se enquadrem
no caput deste artigo, deverao ser desinstalados e havendo necessidade comprovada posteriormente adquiridos
pela FCP.
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Segao IV

Do treinamento

Art. 33. A Coordenagdo-Geral de Gestdo Interna através da Divisdo de Administragdo de
Pessoal e da Divisdo de Tecnologia da Informagdo estabelecerd um ciclo de treinamento e/ou atualizagdo
nos softwares e sistemas utilizados dentro da FCP.

CAPITULO VI
DO ACESSO E DIVULGACAO DE INFORMAGOES PELA INTERNET / INTRANET

Art. 34. As redes locais da FCP estarao ligadas a rede mundial de computadores - internet, através
de Provedores de Servico especificamente contratados.

Art. 35. A internet devera ser utilizada para acesso a pesquisas, informagdes, noticias ou outros
assuntos de interesse institucional, através de sitios de institui¢des publicas ou privadas em todo o mundo.

Art. 36. E vedada a conexdo a qualquer tipo de sitio de contetido pornografico, jogos eletronicos
e ferramentas de relacionamento (“bate papo”), bem como outros do género, a sitios atentatérios a moral e aos
bons costumes ou que venham a prejudicar o trafego de acesso a internet.

§ 12 Havendo acessos injustificados a sitios vedados no caput deste artigo, a Coordenagao-Geral
de Gestdo Interna adotara providéncias no sentido de emitir adverténcia formal ao usudrio com cépia do
expediente ao seu superior hierdrquico e apods a confirmacdo do acesso ser encaminhada por escrito pela
Divisdo de Tecnologia da Informacao.

§ 22 A Divisdo de Tecnologia da Informagao implementara os filtros necessarios ao cumprimento
do disposto caput deste artigo.

Art. 37. Excepcionalmente e demonstrada a necessidade de acesso a sitios vedados compete a
autoridade maxima da FCP autorizar a liberacdo deste.

Paragrafo Unico. O titular da unidade administrativa devera motivar o pedido com as razées que
recomendam a liberacdo do acesso, hipdtese em que, respondera por eventuais prejuizos aos demais usudrios e
a FCP.

Art. 38. A FCP dispord de um Portal na internet e de Pagina da intranet, cuja gestdo estara a
cargo da Assessoria Técnica da Presidéncia.

Art. 39. No uso da pagina da internet a FCP velard para:

| - dar amplo conhecimento a sociedade das politicas, programas e servicos relacionados a
missdo institucional da FCP;
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Il - divulgar os direitos do cidaddo e servicos colocados a sua disposicdo pela FCP ou pelo
Governo Federal;

Il — valorizar os elementos simbdlicos da cultura nacional e regional e das comunidades
tradicionais no ambito da sua missdo institucional;

IV - vedacdo do uso de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal de
autoridades ou servidores publicos, em caso de homenagens devidamente aprovadas pelo Presidente, ouvida a
diretoria; e

V - adequagdo das mensagens, linguagens e canais aos diferentes segmentos de publico,
evitando-se a publicacdo de textos ou documentos com linguagem ofensiva ou depreciativa de qualquer
natureza ou dissociada da missdo institucional da FCP.

Art. 40. Qualquer unidade administrativa poderd propor e encaminhar matérias para publicacdo
no sitio do Portal e/ou da intranet, desde que sejam de interesse institucional ou de seus servidores.

3

Art. 41. O endereco de dominio da FCP, registrado no oérgdo controlador FAPESP, é
"www.palmares.gov.br".

Art. 42. Deverdao estar disponiveis no Portal da FCP, informagbes sobre planejamento,
acompanhamento de agdes, prestacdo de contas anual, licitagdes, publicagcdes, artigos, estrutura organizacional
e agenda de suas autoridades.

Art. 43. A pagina da intranet é a versdo interna do Portal da FCP e terd como principal objetivo
disponibilizar aos servidores documentos, normas, instrugdes, avisos, listas, produtos, cursos e oportunidades.

CAPITULO VI
DO CORREIO ELETRONICO

Secao |

Art 44. O servico de correio eletrébnico mantido pela FCP tem como finalidade o envio e o
recebimento eletrénico de mensagens e documentos relacionados com as suas fungdes institucionais.

§12 O uso do correio eletrénico devera estar afeto ao interesse publico.

§ 22 S30 usuarios do correio eletrénico, os agentes publicos que trabalhem na Fundacdo Cultural
Palmares incluindo neste conceito os empregados terceirizados e estagiarios.

§ 32 O acesso ao correio eletrénico, quando autorizados, serdo disponibilizados durante o
periodo de prestagao de servigos na FCP.

Art. 45. Fica autorizada a Divisdo de Tecnologia da Informac¢do a implementar filtros no Servidor
de Correio da FCP, com o objetivo de bloquear os e-mails que contenham arquivos classificados como
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potencialmente perigosos a integridade da rede, conforme indicadores de seguranca disponiveis, entre os quais
as RFC (Requests for Comments), respeitando-se o sigilo das comunicacgées.

Art. 46. As caixas postais de correio eletronico estarao divididas em:

| - caixas postais individuais destinam-se ao recebimento/emissdo de mensagens cujo cunho seja
preferencialmente profissional; e

Il - caixas postais institucionais destinam-se ao recebimento/emissdo de mensagens estritamente
vinculadas aos servigos, produtos e atividades institucionais e serdo acessadas apenas por funcionarios
expressamente autorizados pelas autoridades de cada unidade administrativa.

Paragrafo Unico. A designacdo destas caixas postais sera formada pela sigla de identificacdo da
unidade seguida do dominio da FCP.

Art. 47. O usuario é responsavel pelo contelido de mensagens enviadas, via servico de correio
eletronico, sob sua identificacdo.

Paragrafo Unico. Cabe ao usudrio proteger o sigilo de sua senha de acesso, conforme Termo de
Compromisso, Sigilo e Responsabilidade para acesso ao e-mail, devidamente preenchido e assinado, conforme
Anexo I.

Art. 48. A concessao da conta de correio eletrénico depende de prévio requerimento da chefia da
unidade fundamentando a utilizacdo do servico pelo usuario.

Secao ll

Das diretrizes de uso do servico e vedagdes

Art. 49. O usuario devera ter cautela verificando a origem da mensagem recebida, a fim de evitar
dano aos equipamentos e rede local da FCP.

Art. 50. Ao usudrio compete:

a) gerenciar compromissos, contatos, tarefas, arquivos e atividades;

b) utilizar o correio eletronico institucional para os objetivos e fungdes prdprias e inerentes a suas
atribuigdes institucionais;

c) eliminar periodicamente as mensagens contidas nas caixas postais;
d) ndo permitir acesso de terceiros ao correio eletrénico através do uso da sua senha; e

e) comunicar o recebimento de e-mails ndo solicitados (spam) ou e-mails maliciosos;

Art. 51. O usudrio ndo pode modificar dados de identificacdo de mensagens com o objetivo de
forjar ou adulterar a origem, por meio do uso do servico de correio eletrénico.
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Art. 52. O acesso ao servico de correio eletronico dar-se-a por meio de senha de uso pessoal e
intransferivel ficando o usuario responsavel pela manutencdo do sigilo de sua identifica¢do.

Art. 53. E vedado ao usuério:

a) utilizar o servigo para praticar crimes e infragdes de qualquer natureza;
b) executar a¢des nocivas contra outros recursos computacionais da FCP ou de redes externas;

c) disseminar anuncios publicitarios, mensagens de entretenimento ou “correntes”, virus ou
qualquer outro tipo de programa de computador que ndo seja destinado ao desempenho de suas func¢des ou
que possam ser considerados nocivos;

d) para a veicula¢do de e-mail com arquivos anexados contendo material pornografico, obsceno,
ofensivo, preconceituoso, discriminatdrio, antiético, atentatdrio a moral e aos bons costumes;

e) utilizar o servico com finalidade politico-partidaria ou sindical, que promova a eleicdo de
candidatos concorrendo a cargos eletivos, clubes ou associa¢des;

f) enviar arquivos que ndo tenham relagdo com as fungdes institucionais desempenhas pela
FCP;

g) enviar arquivos que ndo tenham relagdo com as fungdes institucionais desempenhas pela
FCP;

h) executar outras atividades lesivas, tendentes a comprometer a intimidades de usuarios, a
seguranca e a disponibilidade do sistema, ou a imagem institucional da FCP;

i) material protegido pela lei de propriedade intelectual; e

j) para a veiculacdo de mensagens pessoais, de grupos de afinidades e/ou mensagens
circulares ndo vinculadas ao interesse da FCP.

Secao lll

Do envio de mensagens da caixa postal institucional

Art. 54. O envio de mensagens por meio da caixa postal institucional da FCP deve ser,
exclusivamente, de interesse institucional.

Art. 55. O acesso a caixa postal institucional é restrito, sendo a solicitacdo da autorizacdo
realizada por meio de abertura de chamado especifico pelo dirigente da unidade administrativa.

Secao IV

Do limite da caixa postal e seu bloqueio

Art. 56. O servico de correio eletrénico permite a transferéncia de documentos eletrénicos,
conforme critérios abaixo:

| - a caixa postal (mailbox), incluindo-se mensagens recebidas (inbox), enviadas (sent items),
excluidas (deleted items) e armazenadas, tera seu tamanho definido conforme disponibilidade de espa¢o no
Servidor de Correio;
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Il - arquivos eventualmente anexados as mensagens recebidas deverdao estar condicionados a
disponibilidade de espaco na caixa postal e possuir o limite de 10 MB. No caso de mensagens expedidas com
arquivos anexados, devera ser observado o mesmo limite;

[ll- Arquivos acima do limite estabelecido deverdo ser enviados pelo servico de FTP a ser
disponibilizado pela Divisao de Tecnologia da Informagao;lll - quando ultrapassados os limites citados no inciso |,
ocorrera o bloqueio automatico deste servico até que o usudrio exclua as mensagens;

IV - ocorrendo o bloqueio total de uma caixa postal e ndo tendo sido tomada, por parte de seu
titular, providéncias no sentido de solucionar o problema, a Divisdo de Tecnologia da Informagdo emitird
memorando de alerta, orientando sobre os procedimentos a serem adotados. Caso persista o bloqueio, sem
justificativas, a Divisdo de Tecnologia da Informacdo comunicard o fato por escrito a Coordenacdo Geral de
Gestdo Interna para que sejam tomadas as providéncias necessarias a regularizacdo da caixa postal; e

V - casos excepcionais, em que figue demonstrada a necessidade de uso de maiores espagos na
caixa postal, deverdo ser submetidos ao Dirigente maximo da Area e posteriormente encaminhada
Coordenacao Geral de Gestdo Interna, que podera atender a demanda, desde que exista disponibilidade no
servidor de correio eletrénico e sem prejuizo aos demais usuarios.

Seg¢ao V

Do acesso a caixa postal

Art. 57. O correio eletrénico podera ser acessado, internamente, através da utilizacdo de
programas de correio corporativo e externamente através do recurso webmail, que permite o acesso a caixa
postal a partir de qualquer computador conectado a internet, utilizando um browser comum (Internet Explorer,
Mozilla, Opera, etc.).

Art. 58. As mensagens recebidas pelos usudrios e mantidas em sua caixa postal serdo
preservadas pelo sistema de backup didrio, efetuado ao final do expediente, garantindo a recuperacao das
mensagens no caso de falhas, de rastreamento contra virus anexados as mensagens enviadas ou recebidas ou de
seguranca contra a violagdo de sua privacidade.

Paragrafo Unico. A garantia de privacidade estd diretamente relacionada a manutengao do
sigilo da senha pelo usudrio.

Secgao VI

Da impressao

Art.59. A impressdao de mensagens recebidas ou enviadas deve ser evitada, restringindo-se a
situacOes de extrema necessidade.

Secao VII

Da adverténcia
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Art. 60. Havendo reclamacGes justificadas sobre a utilizagdo indevida das caixas postais (e-mail),
o chefe da unidade administrativa da area adotara providéncias no sentido de emitir adverténcia formal ao
usudrio da caixa postal.

Paragrafo Unico. Em caso de reincidéncia da conduta descrita no caput deste artigo proceder-se-
a exclusdo da caixa postal.

Segao VIII

Do desligamento da caixa postal

Art. 61. Compete a Divisdo de Administracdo de Pessoal comunicar as ocorréncias de
afastamentos e desligamentos de servidores, empregados terceirizados ou estagiarios, usuarios do servico de
correio eletrénico para a Divisdo de Tecnologia da Informacdo para a desabilitacdo do correio eletrénico.

Paragrafo Unico. Decorridos doze meses sem uso do correio eletronico pelo usudrio a Divisdo de
Tecnologia da Informacao bloqueara o servigo.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 62. A FCP devera observar as normas e padrdes técnicos a serem definidos pela Secretaria de
Governo Digital da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da
Economia, nos termos do art.62, V, do Decreto n? 10.332, de 28 de abril de 2020.

Art. 63. O descumprimento das normas desta Portaria sujeita os infratores aos procedimentos
legais cabiveis, a cada caso, ao disposto nas Leis n2 8.112 de 11 de dezembro de 1990, Lei 9.983 de 14 de julho
de 2000 e ao bloqueio de acesso a rede da FCP e/ou uso de caixa postal.

Art. 64. O uso dos equipamentos de informatica, portateis ou ndo, de que trata o art.12 desta
portaria, fica autorizado aos servidores ocupantes de cargo de Dire¢do e Assessoramento Superior, niveis 6, 5, 4,
3 até a data de 31 de outubro de 2022 nos termos do art. 18, |, da Lei n? 14.204, de 16 de setembro de 2021.

Art. 65. Ficam convalidados até a presente data os atos adotados pela Divisdao de Tecnologia da
Informacdo visando a seguranca e ao bom funcionamento da rede de dados da FCP.

Art .66. Fica revogada a Portaria n2 208, de 24 de dezembro de 2009.
Art. 67. Esta Portaria entra em vigor em 12 de agosto de 2022.
MARCO ANTONIO EVANGELISTA DA SILVA
Documento assinado eletronicamente por Marco Antonio Evangelista, Presidente, Substituto, em

22/07/2022, as 18:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n?
8.539, de 8 de outubro de 2015.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO, SIGILO E RESPONSABILIDADE

DECLARO que as informacdes aqui prestadas sao verdadeiras e estou ciente de que a minha senha para acesso
ao e-mail institucional / microcomputador / pasta (as) compartilhada (as) / rede sem fio é pessoal e
intransferivel, assim, sou o responsavel legal por todas as praticas cometidas por meio do uso desta e por todo e
qualquer prejuizo decorrente de sua cessdo proposital a terceiros, ainda que em carater emergencial ou por
necessidade de servigo.

Encaminha-se a Divisao de Tecnologia da Informacdo para as devidas providéncias.

ANEXO Il

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE DO ORGAO
FUNDACAO CULTURAL PALMARES
Art. 12, da Portaria n? 153, de 21 de julho de 2022

N2 do Termo: / Data da Movimentagdo:
Cedente: 344041 - Fundagao Cultural Palmares Gestdo: 34208 - FCP

Destino: 123.456-78 - TRABALHO EXTERNO - RESIDENCIA - PARTICULAR
Enderego: TRABALHO EXTERNO - RESIDENCIA - PARTICULAR - BRASILIA

Portador:
CPF.: 000.000.000-00 Telefone: Previsdo de Retorno:
Item | Patrimonio | Céd. Antigo Descrigao Situacgdo Fisica Valor (RS)
1
Total:

Estado do bem: notebook ( ) novo ou () usado, funcionando, entregue com Mouse e teclado.
Declaro que os bens patrimoniais da FCP estdao sob minha responsabilidade.
Comprometo-me a devolvé-los quando solicitado, ou ressarci-lo por perdas ou danos que venham a ocorrer.

Autorizo a saida do(s) material(is)acima relacionado(s). Material Vistoriado.
Em__/ / ) Em__/ / . Em__/ /
Assinatura/Carimbo Patrimonio Assinatura Portador Portaria
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Assinatura do Responsavel pela Saida

ANEXO I

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE DO ORGAO
FUNDACAO CULTURAL PALMARES
Art. 13 da Portaria n2 153, de 21 de julho de 2022

N2 do Termo: / Data da Movimentagao:
Cedente: 344041 - Fundacgdo Cultural Palmares Gestdo: 34208 - FCP

Destino: 123.456-78 - TRABALHO EXTERNO - RESIDENCIA - PARTICULAR
Enderego: TRABALHO EXTERNO - RESIDENCIA - PARTICULAR - BRASILIA

Portador:
CPEF.: 000.000.000-00 Telefone: Previsao de
Retorno:
Item Patrimonio Cadd. Antigo Descrigao Situagao Fisica Valor (RS)
1

Total:

Estado do bem: notebook ( ) novo ou () usado, funcionando, entregue com Mouse e teclado. Declaro que os bens

patrimoniais da FCP estdo sob minha responsabilidade.

Comprometo-me a devolvé-los quando solicitado, ou ressarci-lo por perdas ou danos que venham a ocorrer.

A devolucdo do bem devera ocorrer at¢ adatade_ / /

AMaterial Vistoriado.

Autorizo a saida do(s) material(is)acima relacionado(s).

Em / / . Em / / . Em /
/
Assinatura/Carimbo Patrimonio Assinatura Portador Portaria
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