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INTRODUCAO

As contas de correio eletrénico institucional do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda, Gondomar,
constituem um meio eficaz, rdpido e gratuito de circulacdo de informacdo, entre a comunidade educativa,

contribuindo para a agilizacdo, desburocratizacdo e desmaterializacdo de processos.

Sao utilizadas para o envio e rece¢cdao de mensagens de correio eletrénico através de protocolos standard
utilizados na Internet, exclusivamente, no ambito das fun¢Ges exercidas, e para o acesso a produtos e
servicos do Google Suite para Educacdo, nomeadamente, guarda e partilha de documentos na “nuvem”
(Google Drive); edicdo de documentos (Google Docs, Google Sheets, Google Slides...); sala de aula virtual
(Google Classroom); videoconferéncia (Google Meet), entre outros, ja em funcionamento ou que venham a

ser lancados pela Google e disponibilizados pelo Agrupamento.

A utilizacdo da conta de correio eletrdnico institucional do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda,
Gondomar é da Unica e exclusiva responsabilidade do seu utilizador, obedece a legislagdo em vigor,
Regulamento Interno do Agrupamento, Politica de Utilizacdo Aceitdvel das Tecnologias de Informacdo e

Comunicacdo [v1 de julho de 2017].
ATRIBUICAO, FORMATO, ACESSO E ELIMINACAO DAS CONTAS

A atribuicdo de uma conta de correio eletrdnico institucional do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda,
Gondomar é gratuita e efetuada para todos os novos Docentes, Ndo Docentes e Discentes. As novas contas
sao criadas pelo administrador, no prazo maximo de 10 dias Uteis, sempre que possivel, apds a entrada em

fungbes do novo elemento.

As contas de correio eletrdnico institucional do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda, Gondomar, tém

o seguinte formato:
e Docentes:
Utilizador: primeiro e ultimo nome @aeidmafalda.edu.pt (ex: mariapereira@aeidmafalda.edu.pt)
Palavra-passe: nif
e Nao Docentes
Utilizador: f [numero de funcionario] @aeidmafalda.edu.pt (ex: {9999 @aeidmafalda.edu.pt)

Palavra-passe: nif
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e Discentes
Utilizador: a [numero do processo do aluno] @aeidmafalda.edu.pt (ex: a9999 @aeidmafalda.edu.pt)
Palavra-passe: nif
A conta de correio é acedida através dos seguintes enderecos:
http://www.gmail.com, escrevendo todo o nome da conta;

https://mail.google.com/a/aeidmafalda.edu.pt, escrevendo, apenas o utilizador.

NOTA - As contas dos membros que deixem de exercer fun¢gdes no Agrupamento de Escolas Infanta D.

Mafalda, serdo eliminadas num espaco de tempo de 1 a 6 meses, apds a desvinculacdo.

RESPONSABILIDADE NA UTILIZACAO DAS CONTAS INSTITUCIONAIS DE CORREIO
ELETRONICO

A utilizacdo das contas institucionais de correio eletrénico, do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda,

Gondomar, é da exclusiva responsabilidade do utilizador.

No caso dos Discentes, utilizadores menores de idade, a responsabilidade é imputada, sempre, aos
respetivos Encarregados de Educacado, pelo que se aconselha que estes supervisionem, de forma sistematica

e cuidada, os seus educandos.

O Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda, Gondomar ndo assumira qualquer responsabilidade, no que

diz respeito a utilizacdo indevida das contas institucionais de correio eletrénico.
DEVERES DO UTILIZADOR

O utilizador da conta de correio eletrdnico institucional do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda,

Gondomar deve:

— Utilizar a sua conta de forma legal, ética e para os fins a que se destina;

— Zelar pela confidencialidade da sua senha;

— Aceder, com regularidade, a sua conta, para se manter atualizado, no que diz respeito a informacoes
e comunicag¢des veiculadas;

— Compreender que as regras foram criadas para sua seguranga e que sera responsabilizado e

penalizado, em caso de transgressao;
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— Comunicar, com outras pessoas, de modo responsavel e sensato, recorrendo a uma linguagem
adequada;

— Utilizar a conta para registo em sites e plataformas eletrénicas, exclusivamente, no ambito do
desenvolvimento das suas competéncias e fungdes, abstendo-se de a utilizar para questdes pessoais;

— Garantir que a sua atividade ndo desrespeite ou ofenda, de algum modo, o Agrupamento, os
Docentes, Nao Docentes, Discentes e outros;

— Nao enviar, fazer download, upload ou partilhar material que possa ser considerado ofensivo ou
ilegal, comunicando, de imediato, ao Diretor do Agrupamento, se se deparar com o mesmo;

— Nao criar, transmitir, apresentar, publicar ou encaminhar qualquer material suscetivel de assediar,
ofender, causar incémodo ou ansiedade desnecessdrios a qualquer pessoa, ou que possa trazer
descrédito para o Agrupamento ou a para a Administracdo Publica;

— N&o guardar, na “nuvem” do Agrupamento (Google Drive), informagdes/dados pessoais ndo
relacionados com as atividades escolares, tais como documentos, imagens, videos, etc.;

— Assegurar que os seus dados pessoais estejam protegidos, de acordo com a legislacdo nacional;

— Garantir as medidas necessarias para proteger a sua conta contra os riscos de infecdo por virus,
acesso nao autorizado, danos, perdas, abusos e roubo.

— Obedecer as regras de uniformizacdo da imagem do Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda,
Gondomar, que € transmitida interna e externamente, através de correio eletrdnico,
nomeadamente, no que diz respeito a elaboragdao de mensagens e assinatura, de acordo com o
documento interno “ASSINATURA INSTITUCIONAL DE CORREIO ELETRONICO, Vers3o 2 de 30 margo

de 2015” que aqui se transcreve:

O corpo de texto das mensagens de correio eletrénico devera respeitar o seguinte:

1. Tipo de letra: Trebuchet MS
2. Tamanho da letra: Normal
3. Cor da letra: Preto
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Para realizar esta configuracdo, devera seguir os seguintes passos:

1. No gmail, carregar na roda dentada

Correio - - (s} Mais 1-24 de 24

2. Selecionar DEFINICOES

= -~ Pt~ Q-

¢« Densidade de apresentagio:
v Baixa (em ecras maiores)
| Media (em ecris maiores)
n Elevada

c
Configurar a caixa de entrada

B

efinigies
Temas
t Ajuda
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3. Selecionar as opg¢Oes descritas anteriormente (Trebuchet MS; Normal; Preto)

Estilo do texto

predefinido: Trebuch... ~ +T ~ A - | T
(Utilize o botdo "Remover
formatagdo” na bama de O corpo do seu texto terd este aspecto.
ferramentas para repor o estilo

de texto predefinido.)

No que diz respeito a assinatura institucional de correio eletrénico, esta esta dividida em 2 partes: uma

comum a todos os elementos e outra personalizada.
Relativamente a parte comum:

1. Eintroduzida pelo administrador do dominio;

2. Apenas é visivel pelo destinatario da mensagem (o emissor ndo a vé);

3. E constituida pela Logomarca Institucional do Agrupamento e contactos, de acordo com imagem

que se segue:

Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda, Gondomar | 151981
Sede: Escola Basica Infanta D. Mafalda, Rio Tinto, Gondomar | 346664
Rua de Campainha, s/n - 4435 - 140 Rio Tinto

Telf: 224854070 | Fax: 54072

Email: info@aeidmafalda. .pt

Pagina: wwvi.asidmafalda.edu.pt/

e realmente e necessario.

Nota de ¢ i e podera conter
exclusivamente a0 destinatario da mesma. Sendo 20 da presente o cach jecamos que nos

informe e elimine 3 mensagem sem que & mesma sgja divulzada, distribwida ou copiada Obrizado.
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Relativamente a parte personalizada:

1. Devera ser configurada por cada utilizador;
2. Evisivel pelo destinatério e pelo emissor da mensagem;
3.

Deverd conter e ser formatada de acordo com o seguinte

a. Com os melhores cumprimentos (letra: Trebuchet MS, de tamanho normal e cor preta)

b. Nome completo do emissor (letra: Trebuchet MS de tamanho normal, cor preta e negrito)

c. Cargos/funcdes desempenhadas no agrupamento (letra: Trebuchet MS de

tamanho pequeno e cor cinzenta)

O exemplo abaixo pode e deve ser copiado como formato

Com os melhores cumprimentos,
O Meu Nome Completo
O meu cargo | A minha funcdo | O meu cargo | A minha funcao

Para realizar esta configuracdo deverd seguir, por favor, os seguintes passos:

1. No gmail, carregar na roda dentada
Correio - C Mais 1-24 de 24 o - Pt - e
2. Selecionar DEFINICOES
= ~ Pt - Q-
¢ Densidade de apresentagéo
v Baixa (em ecrds maiores)
Iédia (em ecris maiores)
nt Elevada
1 Configurar a caixa de entrada
E
efinicies
Temas
Tt Ajuda
3. Copiar e colar o exemplo acima para a caixa ASSINATURA
Definicoes Pt ~ el
Geral Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros Encaminhamento e POP/IMAP Chat Labs Offline
Temas _
Criar contactos para  ® Ao enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adiciona-la a Outros Contactos para que
o preenchimento possa utilizar o preenchimento automatico da proxima vez
automatico: Eu préprio adicionarei os contactos
Assinatura: Sem assinatura
SansSerif - | T~ B 7 U A - oD E-lz=EEEN K
¥ Nas respostas, insira esta assinatura antes do texto citado e remava a linha "--" que se encontra
antes.
Pégina 6 de 7
Agrupamento de Escolas Infanta D. Mafalda, Gondomar | 151981 % 27 485 40 70 & 2748540 72
Sede: Escola Bas!ca Infanta D. Mafalda, Rio Tinto, Gondomar | 346664 & http:// .aeidmafalda.edu.pt
€ Rua de Campainha s/n
4435 - 140 Rio Tinto

info@aeidmafalda.edu.pt



P AGRUPAMENTD ¢9 REPUBLICA
e DE ESCOLAS @ PORTUGUESA
&< [1FANTA D

0. MAFALDA
INCIDENTES

Todos os incidentes, independentemente da drea em que ocorram (acesso acidental ou deliberado a
conteudo imprdprio ou privado, comunicagdo imprépria, virus ou ataque malicioso, cyberbullying...) devem
ser reportados diretamente ao Diretor do Agrupamento, cabendo a este, com recurso aos meios humanos e
materiais existentes, decidir sobre os mesmos e aplicar as medidas necessarias a sua resolucdo e preventivas

gue diminuam o risco de reincidéncia.
SUPORTE

Em caso de ndo atribuicdo de uma conta, problemas técnicos, duvidas ou dificuldades, solicitar ajuda para

suporte.email@aeidmafalda.edu.pt

SUPERVISAO

O Agrupamento pode exercer o seu direito de monitorizar a utilizacdo das contas de correio eletrdnico
institucional, para efeitos de verificagdo do cumprimento da Politica de Utilizagdo Aceitdvel das Tecnologias
de Informacdo e Comunicacdo agindo, de acordo com a lei, sempre que for detetado incumprimento ou

qualguer comportamento ndo aceitavel ou ndo apropriado.
DIVULGACAO

O presente documento sera divulgado junto da Comunidade Educativa, através da sua publica¢dao na pagina
institucional do Agrupamento na Internet, disponivel em http://aeidmafalda.edu.pt/, e integrarda o

Regulamento Interno do Agrupamento, assim que este seja alvo de revisao.

Aprovado em Conselho Pedagdgico, a 8 de outubro de 2020

anuel Cardoso Valente)
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