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CRIAÇÃO DE EMAIL INSTITUCIONAL - TERMO DE RESPONSABILIDADE 

 

INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO 

1. É obrigatório o uso de letra de fôrma no preenchimento de todos os campos abaixo. 

2. Todos os campos são de preenchimento obrigatório, exceto o campo “9- GMAIL INTEGRADO”, que 
segurá o padrão dos demais. 

3. No campo “6- E-MAIL (NOME.SOBRENOME)” escolha qual sobrenome deseja que seja utilizado no e-
mail corporativo que será criado. 

4. O campo “7- E-MAIL PESSOAL” servirá para recuperação de senha do Gmail criado. 

5. O campo “8- CELULAR” servirá para recuperação de senha do Gmail criado e para contato durante o 
processo de criação do e-mail, caso seja necessário. 

 

DADOS DO USUÁRIO 

 

1- NOME COMPLETO: 

                             

                             

2- MATRÍCULA: 8 0 0 .     

3- CPF:    .    .    -    

4- SETOR:                              

5- CARGO:                              

6- E-MAIL 
(NOME.SOBRENOME): 

                             

           @ S A N E M A R - S A . C O M . B R 

7- E-MAIL PESSOAL:                              

8- CELULAR:              

9- GMAIL INTEGRADO: N O M E . S A N E M A R . S A @ G M A I L . C O M     

 

DECLARAÇÃO DE USO DO E-MAIL 

Declaro serem verdadeiras as informações prestadas, estando ciente do que estabelecem os art. 153, 
313-A, 313-B, 299, 325 e 327 do código penal brasileiro. Declaro, ainda, estar ciente da 
responsabilidade de lidar com informações restritas e de me responsabilizar por qualquer mau uso de 
minha senha e e-mail, seja qual for a circunstância. 
 

Eu, abaixo assinado, declaro que me submeterei às regras estabelecidas a seguir: 
 

6. Utilizarei o e-mail institucional da Sanemar unicamente para propósitos relacionados às minhas 
atribuições e atividades diárias, no interesse da organização. 

10- Nascimento: ___/___/_____
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7. Entendo que a Sanemar concede contas de e-mail para utilização exclusiva de minha 
empresa/setor/projeto, portanto, não utilizarei nem facilitarei o uso desta conta de e-mail para 
qualquer outra pessoa, nem divulgarei minha senha para qualquer pessoa, funcionário ou não, 
ainda que hierarquicamente superior. 

8. Sempre utilizarei linguagem polida, formal e culta nas mensagens de e-mails, evitando gírias e 
palavras de baixo calão; identificarei devidamente os e-mails, utilizando como assinatura as 
informações de minha empresa/setor/projeto; 

9. Não utilizarei o e-mail corporativo para obter, fazer, executar ou distribuir cópias não autorizadas de 
software. 

10. Jamais utilizarei o e-mail institucional para envio de SPAM (Mensagens diversas ao interesse da 
Instituição, enviada para vários usuários simultaneamente); 

11. Comprometo-me em manter total sigilo sobre dados ou informações que venha a ter acesso em 
razão de meu trabalho; 

12. Solicitarei, sempre que necessário, auxilio sobre segurança na utilização de e-mail corporativo à 
Superintendência de Tenologia da Informação (DP-STI) da Sanemar; 

13. Sempre que receber no meu e-mail material indevido ou impróprio ao ambiente de trabalho, o 
apagarei imediatamente, inclusive da lixeira; 

14. Não abrirei e-mail recebido de pessoas desconhecidas, ou não identificadas, e jamais cadastrarei o e-
mail institucional em sites ou links suspeitos ou desconhecidos; 

15. Estou ciente de que, ao deixar de acessar meu e-mail por mais de 60 dias, perderei completamente 
minha respectiva conta, inclusive minha caixa de mensagens; 

16. Estou ciente de que, em caso de demissão, exoneração ou rescisão contratual, meu e-mail será 
cancelado imediatamente; 

17. Comprometo-me a me manter no mais alto padrão de honestidade e integridade pessoal em 
relação ao uso dos recursos de rede e computação da Sanemar. Garanto ainda que evitarei 
quaisquer ações relacionadas ao mau uso do e-mail corporativo da Sanemar, que possam trazer 
prejuízo ou má reputação para a empresa. 

18. Estou ciente de que, transgredindo qualquer um dos princípios estabelecidos acima, estarei 
incorrendo em penalidades administrativas e/ou criminais e o descumprimento das normas da 
Política de TI resultará nas penalidades previstas em leis e regulamentos específicos. Estou ciente 
que os recursos computacionais da Sanemar passam por auditorias e monitoramentos regulares e 
podem ocorrer sem aviso prévio para garantir o melhor desempenho e segurança da rede e dos 
diversos recursos de tecnologia. 

 

  _  _ 

RESPONSÁVEL 

 

  _  _ 

CHEFIA IMEDIATA 
 
 

Maricá, ____ / ____ / ________ 


