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RESOLUCAOD M 008/2022/DPG

Define a politica de ulilizagdo e disponibilizagéo de contas de e-mail. gque engloba o envio, o recebimento e o gerenciamento de e-mails, no
ambito da Defensoria Pdblica do Estado de Mate Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso de suas atribuigdes instilucionais. conferidas pela Lei Orgénica da
Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n®. 146/2003), em especial no art. 11, incisos | e 1X;

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Arl. 1% Esla Resolugdo rege a politica de ulilizagao do servigo de e-mall institucional no dmbito da Defensoria Plblica de Mato Grosso.

Art. 2% As diretrizes eslabelecidas neste documento deverdo ser aplicadas no dmbito da Defensaria Plblica do Estado de Mato Grosso e devem
ser cumpndas por lodos os defensores plblicos, servidores, estagirios e colaboradores desta instiluicio.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES
Arl. 3% Para fins do que Irata esta Resolugdo define-se:

| - Conta de e-mail institucional: conta virtual provida pela Defensoria, podendo ser individual ou setorial, composta por uma caixa postal
eletrdnica associada a uma identificacio de usuario com sufixo “@dp.mLgov.br” ou outro que venha a substitui-lo;

Il - Colaborador: trabalhador de empresa privada contratado para a realizac&o de servigo especifico dentro do processo produtive;

Il - Grupo de e-mail: enderego de e-mail que agrega um conjunto de enderecos de e-mail cadastrados na DPE/MT, cujos usudrios a ele
pertencentas recebem copias de lodas as mensagens emviadas a esse enderecgo;

[V - Unidade setorial: divisdo organizacional constante no organograma desta Defensoria Pdblica, bem como comissoes e grupos de trabalho;
V - Backup: copia de seguranga de mensagens ou dados, para ser ulilizado quando necessaria a recuperagao de informagdes.

CAPITULC I

DO GEREMNCIAMENTO DAS CONTAS DE E-MAIL

Art. 4% Cabe a Diretoria-Geral a criagao, o gerenciamento e a exclusdo das conlas de e-mail institucional.

Paragrafo dnico. Todos os procedimentos de nomeacdo e exoneragio de defensores plblicos e servidores devero ser tramilados a Diretoria-
Geral a fim de que se adolem as providéncias mencionadas no caput.

Arl. 5° Serdo fornecidas as seguintes contas de e-mail institucional:
| - individual: destinada aos defensores plblicos e servidores, efetivos ou comissionados;
Il - setorial: destinada as unidades administrativas e aos nicleos de atendimento.

Art. B A criagao de e-mail institucional & obrigatoria para defensores pdblicos & aos servidores, lanto efetives & guanto comissionados, ainda
gue pertencam a quadro de outros drgdos da Administracio Poblica, desde que estejam em efetivo exarcicio da Defensoria.

§ 1" E vedada a criacio de e-mail institucional individual para estagiarios e colaboradores.

£ 22 Os eslagianos podem utilizar o e-mail institucional setonal mediante autorizagdo do respectivo suparvisor de estagio 2 assinatura de termo
de sigilo sobre as informacbes acessadas.

§ 3° Os colaboradores podem utilizar o e-mail institucional setorial mediante autarizacdo do respectivo fiscal do instrumento de contratagio ou
de sel supervisor e assinatura de termo de sigilo sobre as informacdes acessadas.

& 4° As unidades administrativas e nicleos podem solicitar a criagio de e-mail institucional selorial, sendo vedada a utilizagdo de contas
diferentes das que foram providas pela Defensoria para uso funcional;
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& 5° Mo momento da criagdo da conla de e-mail institucional, a escolha da identificacio do usudro, que compde o enderego eletrdnico,
obedecera a uma lista de opges padronizada, gerada aulomaticamente com base no nome complelo do servidor, evitando, dessa forma, a
ocoméncia de duplicidades e a inclusao de escolhas pessoais fora de padrao.

&62 A identificacao de usuario no endereco de e-mail somente serd modificada nas seguintes situaches:

| - alteragao do nome civil;

Il - alteracao do nome social;

Il - decisao judicial;

[V - combinagies de nomes que gerem constrangimento ou causem algum transtomo relacionados aos direitos humanos.

§ 7% Apos a alleragao do nome de login, sera criado um ‘alias’ para a conta que foi allerada, dessa forma lodos os e-mails gue chegarem para a
conta de e-mail antiga, serdo automaticamente redirecionados para a nova conla.

Art. 78 A Diretoria-Geral devera manter grupos ou listas de e-mails individuais alualizadas, segmentadas por localidade de atuagio e natureza
do vinculo, & dos e-mails setorials, a fim de facilitar a comunicagao interna quando da expedicio de informativos & solicitacies direcionadas.

Art. 8% Os defensores plblicos e servidores da Defensoria, assim que forem desligados da instituigao, lerfo suas contas de e-mail excluidas
pela Diretoria-Geral, apds o recebimento do respectivo processo de exoneracio.

Art. 8% Apos o desligamento e antes da efetiva exclusio do e-mail, a Diretoria-Geral notificara o defensor plblico ou servidor informando que
seu e-mail institucional individual serd excluido dentro do prazo de 5 (cinco) dias Oleis.

&12. Dentro do prazo de exclusdo o defensor pdblico ou servidor que foi desligado podera acessar sua conta de e-mail institucional individual
para fins de backup, ficando vedado o envio de novos e-mails.

§2°. Caso seja de inleresse da Administracio, a conla a ser excluida podera ser apenas blogueada, mantendo mensagem de alerla por até 30
(trinta) dias dteis para informar o novo responsavel pelas atividades desempenhadas por aguele servidor.

§ 3% No caso do §2¢, a solicitagio devera ser realizada pelo superior imediato do desligado ou outra interessado, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias Uleis apds o desligamento do defensor plblico ou servidor.

Art. 10. Na hipdlese em que o defensor plblico ou servidor desligado possuir acesso a e-mail setoral, ¢ obrigatdrio que, apds seu
desligamento, o responsavel pela unidade ou ndcleo no gual era lotado ou exercia suas alividades mude a senha da conta.

CAPITULO IV
0O US0 DO E-MAIL INSTITUCIONAL

Art. 11. E de exclusiva responsabilidade do usuario o sigilo sobre sua senha de acesso ap e-mail instilucional individual, cuja utilizacgo &
pessoal e intransferivel.

Paragrafo Unico. O usudrio & corresponsavel no caso de uso indevido de sua conta de e-mail instilucional por pessoa a quem lenha informado a
senha de acesso.

Ait. 12. E recomendada que seja alterada a senha do e-mail institucional a cada 90 (noventa) dias.

Art. 13, Os usudrios s@o corresponsaveis pela conta de e-mail institucional que fazem uso, cabendo a eles a exclusio de mensagens recebidas
cujo conteddo suscite ddvidas guanto a sua confiabilidade, principalmente as que apreseniem, entre outras, as seguintes caracteristicas:

| - remelente desconhecido;
I - links desconhecidos no corpo da mensagem:
lll - anexos com exlensdes que possam conter cddigos maliciosos ou virus de computador.

Arl. 14, E vedado o envie, o armazenamenlo & o encaminhamento de mensagens por meio do e-mail institucional com conteddo nao
relacionado as atividades da Defensoria, principalments contendo:

| - material obsceno, ilegal, antiético ou pornografico;

Il - listas de enderegos eletrbnicos dos usuarios da Defensoria:
Il - wirus ou gualguer outro lipe de programa danoso,

[\ - material protegido por leis de prapriedade intelectual;

Y - material preconceiluoso ou discriminalario;
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VI - mensagens nao solicitadas para miltiplos destinatarios distribuindo propaganda, enfrelenimentos, correntes e autros;
VIl - mdsicas, videos ou animagdes que nao sejam de interesse especifico do trabalho;

WVIll- programas de computador que ndo sejam destinados ao desempenho de suas fungies ou que possam ser considerados nocivos ao
ambiente de rede da instiluicio;

I¥ - divulgagao de informagdes confidencials a destinalarios nao aulorizados.

Art. 15, O envio de mensagens a milliplos destinatarios ou unidades desta Defensoria Publica deve restringir-se a assuntos relacionados as
alividades especificas do trabalho.

Art. 16. Tedas as mensagens enviadas por meio do e-mail institucional setorial deverdo ter a identificacdo do responsavel pels seu envio.

Art. 17. Fica inslituida a obrigaloriedade da abertura diaria da caixa de e-mail institucional individual e selorial pelos seus lilulares ou
responsaveis.

Art. 18, Os tilulares de e-mails individuais, quando estiverem afastados de suas funcdes, ficam obrigados a cadastrar mensagem de alerta
automatico, elencando o periodo de auséncia e e-mail para redirecionamento de mensagens urgentes.

CAPITULO WV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19. O descumprimento dos critérios de seguranga e das normas de conduta estipuladas nesta Resolucio, especialmente o que trata o arl.
14, podera ensejar a inslauracio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, visando & apuracio da infragao praticada pelo usudrio.

Art. 20. Esta Resolugio entrara em vigor na data da sua publicagao.
Cuiaba-MT, 03 de fevereiro de 2022,
CLODOALDO APARECIDOD GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor Piblico-Geral do Estado de Mato Grosso

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Guiaba, MT
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