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CORREIO ELETRONICO - PADRAO E REGRAS DE UTILIZACAO

1. ASSUNTO/OBJETIVO

O Correio Eletronico do Tribunal de Justica do Estado do Para objetiva facilitar e
agilizar o desenvolvimento das atividades do Tribunal de Justica.

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

Tem como finalidade a comunicacdo administrativa entre as unidades judiciarias,
seus magistrados, servidores, terceirizados e requisitados, além de possibilitar a
veiculacéo de informacdes de interesse de todo o Egrégio Tribunal de Justica.

3. UNIDADE GESTORA

Servico de Seguranga e Sistemas Basicos, da Secretaria de Informatica, do
Tribunal de Justica.

4. PUBLICO ALVO

Magistrados, servidores, terceirizados, requisitados e colaboradores de todas as
Unidades Judiciais do Tribunal de Justica.

5. RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

SI-17.01-Tratamento da Informacéo

6. REGULAMENTACAO UTILIZADA

Nao se aplica.

7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

Agenda eletronical/calendario — onde sao alocados os horarios disponiveis
para compromissos e agendamento de reunides, palestras ou cursos;

Administracdo do Servidor de E-mail - Servico de Seguranca e Sistemas
Basicos, setor da Secretaria de Informética, responsavel pelo suporte técnico do
Servidor de E-mail;

Alias - termo que identifica de forma Unica uma caixa postal ou lista de
distribuicao;
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Backup — coOpia de seguranca de arquivos ou dados que venham a servir a
referéncias futuras;

Caixa postal — local, no servidor do Correio Eletrénico do Tribunal de Justica do
Estado do Par4, onde sdo armazenadas as mensagens, compromissos, tarefas
e outros documentos recebidos e enviados;

Caixa postal individual — caixa postal de magistrados, terceirizados e
requisitados, caracterizada como ferramenta facilitadora da execucéo de suas
atividades no ambiente do Tribunal de Justica,

Caixa postal unidade — é caixa postal de uma unidade do Tribunal de Justica
cadastrada no Correio Eletrénico do Tribunal de Justica do Estado do Parj;

Comunicacao administrativa — toda comunicacdo emitida por meio dos atos
administrativos, que visem o repasse de orientacdes, demandas ou normas
relacionadas as atividades do Tribunal de Justica;

Conceito/slogan — em Publicidade, frase ou expressdo que resume O
posicionamento desejado perante o publico, objetivando a construcdo de
determinada imagem;

Conta de rede - Identificacdo pessoal do usuario que permite acesso a rede
local,

Diretério — € a lista de enderecos/usuarios cadastrados no correio eletronico;
Display Name- nome completo da caixa postal;

Dominio —termo utilizado para representar um grupo de dispositivos, servidores
e computadores agrupados dentro de uma rede;

Gestor chefe de unidade — servidor publico cadastrado no Sistema de RH como
responsavel pela geréncia da unidade judicial;

Listas de distribuicdo — sdo caixas postais agrupadas sob um mesmo nome,
onde uma mensagem enviada a lista € remetida a todos que a compdem;

Lista de distribuicdo particular — € uma relagdo de caixas postais definidas
pelo usuario, sendo utilizada somente pelo criador da lista;

Lista de distribuicdo publica — € uma relacdo composta de, no minimo, 10
caixas postais individuais ou de unidades, com a mesma afinidade e abrangéncia
restrita, utilizada por mais de uma unidade judicial;

Lista de distribuicdo publica corporativa — sao listas de distribuicdo publica
definidas pelo Servico de Seguranca e Sistemas Basicos, composta de, no

minimo, 10 caixas postais individuais ou de unidades, com a mesma afinidade e
abrangéncia corporativa, utilizada por mais de uma unidade;

MB-megabyte - termo utilizado para expressar capacidade de armazenamento
transmissao em computadores, correspondente a um milh&o de bytes;

Marca — é o simbolo grafico que personaliza a Instituicdo e ocupa local de
destaque no conjunto dos elementos formadores da sua imagem institucional,
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pois sintetiza a comunicacdo do nome e suas caracteristicas, conferindo-lhes
identidade e tangibilidade;

Noticia - informacdo de interesse dos empregados, divulgada em linguagem
coloquial tipica do texto jornalistico;

OTRS - Sistema de abertura de chamado técnico (e-mail:
central.servico@tjpa.jus.br / Telefone: 08002807005 / Web:

https://deskotrs.i.tj.pa.gov.br/otrs/customer.pl).

Redirecionamento de mensagens — recurso do servico de correio eletrénico
no qual uma mensagem é transferida automaticamente para outro endereco;

Restricdo de recebimento de mensagens — recurso do servico de correio
eletrébnico no qual se define permissédo de envio de mensagens a uma caixa
postal;

SSSB - Servi¢co de Seguranca e Sistemas Basicos - setor responsavel pela
administracao do servidor de e-mail.

SMTP - Simple Mail Transfer Protocol — protocolo para envio de mensagens;
Spam — mensagem comercial enviado ao destinatario sem a sua solicitacao;
TJEPA — Tribunal de Justica do Estado do Para;

Usuério - é o magistrado, servidor, estagiario ou terceirizado autorizado a ter
acesso ao Correio Eletronico do TIEPA,;

Usuério responsavel pela caixa postal unidade - é o gestor chefe de uma
unidade judicial, no caso de caixa postal principal, ou servidor publico indicado
por este, para administrar a documentacgéo recebida e expedida, por meio da
Caixa Postal Unidade Judicial;

Usuério secundario - € o indicado pelo usuario responsavel pela Caixa Postal
da Unidade Judicial para ajuda-lo a administrar a documentacao recebida e
expedida.

8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTACOES TECNICAS

A conta de correio eletrbnico é uma ferramenta de trabalho de propriedade do
Tribunal de Justica do Estado do Para para a realizacao das atividades laborais.
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Orientagcfes Técnicas

O Tribunal de Justica do Estado do Para se reserva o direito de
monitorar através da rede, aplicativos e sistemas de monitoramento, a
circulacao e o conteudo das mensagens de caixas postais individuais
e de unidades, a qualquer tempo e independente de aviso prévio.

O tamanho maximo do e-mail obedece o padréo de limites do Tribunal
de Justica do Estado do Para de 10 megabytes (MB), incluindo arquivos
anexos, para envio e recebimento em caixa postal.

O monitoramento, o bloqueio e o rastreamento de mensagens enviadas
e recebidas nas caixas postais do Correio Eletronico sao efetuados sob
demanda do Servico de Seguranca e Sistemas Bésicos, a fim de
garantir sua utlizagdo como instrumento de comunicagao
administrativa e o cumprimento deste normativo.

O Correio Eletronico veicula a comunicacao administrativa do Tribunal
de Justica do Estado do Para sobre produtos, servicos e processos.

Conteudos de carater noticioso ou promocional, ndo restritos a
assuntos administrativos ou operacionais, sdo submetidos a analise da
Servico de Seguranca e Sistemas Basicos.

N&o é permitido o uso do Correio Eletrénico para os seguintes fins:
a) particulares;
b) promocéo pessoal;
c) divulgacao politico-partidaria/eletiva;

d) veiculacdo de mensagens que impliguem discriminacgéo de
idade, raca, religido, género, orientacdo sexual,
nacionalidade ou desabilitacao fisica

e) divulgacdo de mensagens que solicitem o reenvio a outros
usuarios, correntes, anedotas, entretenimento, esoterismo,
bolbes, mensagens néo solicitadas, mensagens religiosas,
pedido de ajuda financeira, aviso sobre supostos virus, ou
que caracterize ofensa ou agressao;

f) veiculacdo de mensagens de cunho pornografico ou
pedofilico;

g) veiculacdo de mensagens de oferta de produtos ou
servigos de terceiros;

h) veiculagdo de mensagens em desacordo com as demais
normas do Tribunal de Justica,

i) divulgacao da lista de enderecos eletronicos dos usuarios
do Correio Eletronico para fora do Tribunal de Justica.
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Toda comunicacgao enviada por meio do Correio Eletronico deve estar
de acordo com as politicas do Tribunal de Justica do Estado do Paré e
deve seguir o normativo vigente sobre Tratamento da Informacé&o
(normativo SI-17.01-Tratamento da Informacgao).

A comunicacéo eletrdnica (CE) é o ato emitido por meio eletrénico para
solicitar ou divulgar orientagcbes de carater geral ou restrito, dar
andamento ou solug&o a assuntos administrativos ou operacionais.

Caracteriza-se por texto curto, objetivo e direto, visando agilizar a
comunicacdo no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Para.

Toda mensagem encaminhada via correio eletrénico constitui-se no ato
administrativo de comunicacao eletrbnica e obedece as regras gerais
da comunicacdo administrativa do Tribunal de Justica do Estado do
Para.

Na elaboracdo de comunicacéo eletrbnica € proibida a utilizacdo de
papel de parede, animacao, imagem ilustrativa, conceito/slogan, exceto
guando se tratar de acdo de comunicacdo publicitaria interna
promovida pelo Cerimonial.

O texto da CE é objetivo, direto, sem preambulos e o assunto é
introduzido no primeiro paragrafo.

O corpo da CE ndo contém tabelas, planilhas, listas ou graficos,
devendo utilizar-se de anexos para transmitir as referidas informacgdes.

O assunto tratado na CE é inserido, de forma sucinta e especifica, no
campo "Assunto" do formulario do correio eletrbénico.

Cabe ao emitente do ato atribuir o grau de sigilo da informacéo, no
campo “Assunto”.

O uso de arquivos anexos a CE deve se restringir ao estritamente
necessario de modo a ndo sobrecarregar a caixa postal do destinatario.

As sugestbes, elogios, reclamacdes e dendncias devem ser
encaminhadas por meio do canal de relacionamento Interno.

Os casos nao previstos neste normativo devem ser encaminhados a
caixa postal noc@tjpa.jus.br, para avaliagéo.
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9. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

9.1
9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.14

9.1.5

9.2
9.2.1

Servigo de Seguranca e Sistemas Basicos — SSSB:

O SSSB é a unidade gestora da politica de utilizacdo do Correio

Eletrénico.

Séao atribuicbes do SSSB:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

definir a politica de utilizagdo do Correio Eletrénico;

definir normas, padrdes e procedimentos referentes a
utilizagéo do Correio Eletronico;

orientar 0s usuarios quanto a correta utilizacdo do Correio
Eletronico;

solicitar blogueio e autorizar desbloqueio de caixa postal
por uso indevido do Correio Eletrénico;

autorizar o acesso a Caixa Postal de Unidade para fins de
auditoria;

autorizar a criacdo e exclusdo de Listas de Distribuicédo
Publica e Publica Corporativa;

analisar e deliberar sobre situacfes ndo previstas neste
Normativo.

O SSSB é o gestor tecnoldgico do Correio Eletrbnico e as suas
atribuicoes estédo especificadas neste Normativo

O SSSB é responsavel por criar, manter e excluir caixas postais e listas
de distribuicdo publica.

As caixas postais de servidores, estagiarios, terceirizados e
requisitados sdo criadas por solicitacdo através de abertura de
chamado via OTRS.

USUARIO

E responsabilidade do usuério do Correio Eletronico:

a)

b)
c)

d)

manter em sigilo sua senha de acesso ao correio
eletronico;

obedecer as regras de utilizacdo do correio eletrbénico;

fechar o aplicativo de correio toda vez que se ausentar,
evitando acesso indevido;

usar a informacdo e os recursos a ela relacionados em
estrita observancia a Politica de Seguranca da Informacéo.
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f)

9)
h)

)

K)

efetuar manutencdo de sua caixa postal, evitando
ultrapassar o limite de armazenamento e garantindo seu
funcionamento continuo;

manter atualizados os dados de sua caixa postal, através
de chamado via OTRS;

comunicar ao SSSB o uso indevido do Correio Eletrbnico;

comunicar ao SSSB o0 recebimento de mensagens
suspeitas de virus/spam ou tentativa de fraude;

encaminhar solicitacdo de alteracdo de conta de rede
através de chamado via OTRS, em caso de transferéncia
para outra unidade judicial;

efetuar “backup” das mensagens de sua caixa postal
individual arquivadas em pastas particulares no disco do
microcomputador ou servidor de arquivos da unidade
judicial;

efetuar “backup” das mensagens contidas na caixa postal,
evitando com que a mesma néo fique cheia;

habilitar o aviso de auséncia temporaria da Caixa Postal
Individual, conforme disposto no subitem 10.3., nos casos
de afastamento temporario do Servidor ou Estagiario de
sua Unidade de lotac&o, no exercicio de suas atividades,
guando nao for possivel o acesso ao Correio Eletrénico.

9.2.2 A responsabilidade do usuario abrange o conteudo de textos, audio e
imagens, veiculados em suas mensagens.

9.3 GESTOR CHEFE DA UNIDADE
9.3.1 O gestor chefe da Unidade é responsavel por:

a)

b)
c)

d)

toda correspondéncia emitida e recebida na Caixa Postal
Unidade, tanto da principal quanto da(s) secundaria(s);

atualizar os dados da Caixa Postal da Unidade;

solicitar o cadastramento de Caixa Postal da Unidade,
principal e secundaria;

designar os usuarios para acesso a Caixa Postal Unidade,
principal e secundaria;

controlar o limite de armazenamento da Caixa Postal
Unidade e garantir seu funcionamento continuo;
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f) verificar e controlar periodicamente 0s usuarios
autorizados a ter acesso a Caixa Postal Unidade, principal
e secundaria, por meio do formulario Propriedades de
Caixa Postal;

g) orientar os usuarios subordinados sobre o uso correto do
Correio Eletronico;

h) solicitar o desbloqueio de Caixa Postal individual de
usuario subordinado suspenso por uso indevido,
orientando o usuario para o uso correto do canal;

i) dar inicio ao processo de apuragdo pertinente, para
aplicacao de penalidades disciplinares por uso indevido do
Correio Eletronico;

j) solicitar a exclusdo de acesso a Caixa Postal da Unidade
dos usuarios subordinados em caso de transferéncia para
outra unidade judicial, licenca, cessdo para outro 6rgao,
demisséo ou aposentadoria.

k) efetuar backup das mensagens arquivadas em pastas
particulares no disco do microcomputador ou servidor de
arquivos da Unidade Judicial, como rotina de seguranca,

l) efetuar backup das mensagens contidas na Caixa Postal
da Unidade Judicial, principal e secundaria, em caso de
extingdo da Unidade Judicial,

m) solicitar a exclusdo da Caixa Postal da Unidade Judicial,
principal e secundaria, ap6s execucdo do backup;

n) comunicar a SSSB o uso indevido do Correio Eletrénico por
parte de usuario subordinado.

10.PROCEDIMENTOS

10.1  Criagéo, Alteragéo e Excluséo de Caixa Postal
10.1.1 CAIXA POSTAL DE UNIDADE JUDICIAL

10.1.1.1 Destina-se ao envio e recebimento de mensagens relacionadas as
atividades da Unidade Judicial, constituindo-se canal oficial para a
comunicacdo administrativa.

10.1.1.2 A caixa postal unidade judicial é identificada por meio do “ALIAS” e do
nome da unidade.

10.1.1.3 As caixas postais de unidades judiciais podem ser principal ou
secundéria.

10.1.1.4 Todas as unidades judiciais devem possuir caixa postal principal.
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10.1.1.6

10.1.1.7

10.1.1.8

10.1.1.9

10.1.1.10

10.1.1.11

10.1.1.12

10.1.1.13

10.1.1.14

10.1.1.15

10.1.1.16

10.1.1.17

Para solicitar a criacao, alteragao ou exclusdo de uma caixa postal de
unidade, faz-se necesséario a abertura de chamado pelo OTRS,
sugerindo qual a nomenclatura do endereco de e-mail, bem como,
indicando quem serd a pessoa responsavel pela manutencdo da
referida caixa postal.

O gestor chefe da unidade judicial tem acesso as caixas postais de
sua unidade, principal e secundarias, além de designar outros
empregados como usuario responsavel.

O usuario responsavel pela caixa postal unidade judicial designa
usuarios secundarios a fim de auxilia-lo na administracdo das
correspondéncias ou substitui-lo em sua auséncia.

Os estagiarios ndo tem permissdo de acesso as caixas postais de
unidades judicias, principais ou secundarias.

A solicitacdo de acesso ascaixas postais judiciais principais ou
secundarias para requisitados € responsabilidade do gestor da
unidade em questdo, que deve analisar os riscos advindos da
utilizacao indevida de informacdes do Tribunal de Justica do Estado
do Para.

E de inteira responsabilidade do gestor chefe da Unidade Judicial
efetuar backup do conteddo da caixa postal respectiva.

E permitido ainda, o redirecionamento de mensagens entre caixas
postais de unidades judiciais distintas.

Para que seja efetuado o redirecionamento das mensagens, 0 usuario
responsavel pela caixa postal da unidade devera solicitar através de
chamado via sistema de chamado técnico (OTRS).

A solicitacdo para configuracao de restricdo é efetuada por chamado
via OTRS.

A composicao do “ALIAS” de Caixa Postal Unidade Judicial obedece
aos padrdes estabelecidos pelo SSSB.

A composigéo do “DISPLAY NAME” da Caixa Postal Unidade Judicial
obedece a designacdo da unidade junto ao organograma geral do
Tribunal de Justica do Estado do Paré.

Caixa Postal Unidade Judicial, cuja estrutura foi extinta e a exclusao
nao solicitada num prazo de 45 dias da data da extincdo da Unidade
Judicial, é excluida automaticamente, com todas as mensagens nela
existentes, ndo sendo possivel a sua recuperacao.

No caso da caixa postal de unidade judicial excluida, o gestor chefe
da Unidade encaminha o “backup” a(s) Unidade(s) que absorveram
as atividades da Unidade extinta.
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10.1.2 CAIXA POSTAL INDIVIDUAL

10.1.2.1 E utilizada por magistrados, servidores, estagiarios, terceirizados e
requisitados no exercicio das atividades desenvolvidas na Unidade de
lotacao.

10.1.2.2 A avaliacdo quanto a necessidade de acesso ao Correio Eletrénico
por servidores, estagiarios, terceirizados e requisitados deve
considerar as atividades que |hes séo atribuidas, com foco na
racionalizacdo do uso do canal.

10.1.2.3 E de inteira responsabilidade do usuério, o contetido da caixa postal
extinta.

10.1.2.4 Os empregados envolvidos em processos de apuracdo sumaria,
sindicancia, apuragcao de responsabilidade, processo administrativo,
civil ou penal, os demissiveis, podem ter sua caixa postal suspensa e
extinta, a critério do gestor chefe de sua Unidade de lotacao.

10.1.2.5 Neste caso, a manutencdo do acesso ao Correio Eletrénico é de
inteira responsabilidade do gestor chefe da Unidade de lotacdo do
servidor, terceirizado e requisitado.

10.1.2.6 A criagao da caixa postal individual de magistrado, servidor e cedidos
deve ser efetuada no momento em que for criado o usuério de rede.

10.1.2.7 Caso o usuario necessite efetuar qualquer alteracdo em sua caixa
postal, faz necessaria a abertura de chamado pelo OTRS para
posterior analise e viabilidade se houver.

10.1.2.8 E de responsabilidade do usuario, o backup de sua caixa postal, e nos
casos em que for comunicado o término do vinculo do usuario com
este Egrégio Tribunal de Justica, serd dado um prazo de 15 (quinze)
dias para a exclusao total de sua caixa postal.

10.1.2.9 E permitido o cadastramento de caixa postal para:

a) todo servidor em exercicio efetivo de suas atividades no
Tribunal de Justica do Para;

b) estagiarios regularizados perante o sistema de Recursos
Humanos do Tribunal de Justica,

c) terceirizados e requisitados para execugcdo de suas
atividades no Tribunal de Justi¢ca do Para.

10.1.2.10 E proibido o cadastramento de usuario sem a devida solicitacdo
preenchida e assinada através de formulario padréo, e encaminhada
através de chamado via OTRS.
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10.2 Lista de Distribuicéo
10.2.1 CRIACAO DE LISTA DE DISTRIBUICAO PARTICULAR

10.2.1.1 O usuario cria Lista de Distribuicdo Particular seguindo os passos:
seleciona no “outlook” o item Ferramentas; Catalogo de Enderecos;
Arquivo — Nova entrada; seleciona Nova Lista; nomeia a lista a ser
criada; seleciona o membros que deseja incluir.

10.2.2 CRIACAO E MANUTENCAO DE LISTA DE DISTRIBUICAO
PUBLICA E PUBLICA CORPORATIVA

10.2.2.1 O servidor chefe de qualquer Unidade devera abrir um chamado via
OTRS para solicitar a criacéo de lista de distribuicéo publica e lista de
distribuicdo publica corporativa.
A Central de Servicos recebe a solicitagéo e verifica se contém todas
as informacdes necessérias. Caso a solicitacdo ndo contenha as
informacdes necessarias para analise, solicita ao usuério a
complementacédo das informacdes. Apds a conferéncia, a Central de
Servicos designa o chamado ao SSSB.

10.2.2.2 O SSSB analisa a solicitacdo e, em caso de deferimento, efetua a
criacao da referida lista. Caso seja indeferida a solicitacdo, o SSSB
fecha o chamado justificando ao usuario o motivo.

10.2.2.3 O SSSB providencia a criacdo de Lista Publica e Lista Publica
Corporativa, incluindo as seguintes informacdées no campo
Observacfes de Propriedades da lista: Unidade solicitante; Data da
criacao; Data da atualizacéo (se for o caso); Expiracéo (indeterminada
ou data, no caso de lista proviséria). O SSSB fecha o chamado,
informando a criacéo da lista.

10.2.3 EXCLUSAO DE LISTA DE DISTRIBUICAO PUBLICA E PUBLICA
CORPORATIVA

10.2.3.1 O servidor publico chefe de qualquer Unidade devera abrir um
chamado via OTRS para solicitar a exclusdo de lista de distribuicéo
publica e lista de distribuicdo publica corporativa da sua Unidade.

10.2.3.2 A Central de Servicos recebe a solicitacdo, verifica se a Unidade
Judicial solicitante corresponde a Unidade Judicial responsavel pela
lista e encaminha a solicitacdo ao SSSB.

10.2.3.3 O SSSB analisa a solicitacdo e, em caso de deferimento, efetua a
exclusao.
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AVISO DE AUSENCIA TEMPORARIA

Acessar o Outlook Web Access, escolher Opc¢oes, Assistente de Aviso
de Auséncia Temporaria.

UTILIZACAO INDEVIDA

O usuario detecta a utilizacdo indevida do Correio Eletrénico e envia a
mensagem a caixa postal central.servicos@tjpa.jus.br para que seja
aberto um chamado via OTRS.

A Central de Servicos recebe a mensagem, encaminha ao SSSB para
analise e bloqueio da(s) caixa(s) postal(is) de origem e
retransmissoras, por tempo indeterminado, se for o caso.

Concomitantemente a suspensdo, o0 SSSB encaminha mensagem a
Unidade de lotacdo do usuario suspenso, com cépia a Secretaria de
Informética, informando a efetivacdo do bloqueio.

O chefe da Unidade de lotacdo do usuério ou autoridade imediatamente
superior, quando o usuario blogueado for gestor chefe de Unidade,
recebe a comunicacdo de bloqueio e efetua analise quanto a
necessidade de abertura de Processo de Administrativo Disciplinar por
uso indevido do Correio Eletrénico.

No caso de desbloqueio da caixa postal, o gestor chefe da Unidade
orienta 0 usuario suspenso quanto a utilizacao do Correio Eletrénico,
conforme normas vigentes e envia solicitacdo a Central de Servicos,
por meio da Caixa Postal Principal da Unidade, contendo a confirmacao
de que o usuario foi devidamente orientado.

A Central de Servigos recebe a solicitacdo e encaminha para o SSSB
para analise e restabelecimento do acesso.

No caso de uso indevido de caixa postal de Unidade, o SSSB
encaminha a unidade infratora mensagem de orientagdo com copia a
caixa postal individual do chefe da unidade e & unidade de vinculacéo
hierarquicamente superior.

O SSSB informa mensalmente a caixa postal da Secretaria de
Informatica, até o 2° dia util do més subsequente ao més de referéncia,
as ocorréncias consolidadas de uso indevido, contendo nome e
matricula do usuario blogueado, data da ocorréncia, niamero da
ocorréncia (12, 22, etc) e Unidade de lotacdo com codigo.
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11.NORMAS

N&o se aplica.

12.RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES

N&o se aplica.

13.CONSIDERACOES FINAIS

Este normativo aborda as melhores préticas de utilizacdo do servico de Correio
Eletrbnico para o Tribunal de Justica do Estado do Para e o mesmo sofrera
atualizacdes periodicas, no intuito de implementar melhorias. Demais
esclarecimentos devem ser dirigidos ao Servico de Segurancga e Sistemas
Basicos.
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	8.1 Orientações Técnicas
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	8.1.16 As sugestões, elogios, reclamações e denúncias devem ser encaminhadas por meio do canal de relacionamento Interno.
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	9.2 USUÁRIO
	9.2.1 É responsabilidade do usuário do Correio Eletrônico:
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	9.3 GESTOR CHEFE DA UNIDADE
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	10. PROCEDIMENTOS
	10.1 Criação, Alteração e Exclusão de Caixa Postal
	10.1.1 CAIXA POSTAL DE UNIDADE JUDICIAL
	10.1.1.1 Destina-se ao envio e recebimento de mensagens relacionadas às atividades da Unidade Judicial, constituindo-se canal oficial para a comunicação administrativa.
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	10.1.1.3 As caixas postais de unidades judiciais podem ser principal ou secundária.
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	10.1.1.13 A solicitação para configuração de restrição é efetuada por chamado via OTRS.
	10.1.1.14 A composição do “ALIAS” de Caixa Postal Unidade Judicial obedece aos padrões estabelecidos pelo SSSB.
	10.1.1.15 A composição do “DISPLAY NAME” da Caixa Postal Unidade Judicial obedece à designação da unidade junto ao organograma geral do Tribunal de Justiça do Estado do Pará.
	10.1.1.16 Caixa Postal Unidade Judicial, cuja estrutura foi extinta e a exclusão não solicitada num prazo de 45 dias da data da extinção da Unidade Judicial, é excluída automaticamente, com todas as mensagens nela existentes, não sendo possível a sua ...
	10.1.1.17 No caso da caixa postal de unidade judicial excluída, o gestor chefe da Unidade encaminha o “backup” à(s) Unidade(s) que absorveram as atividades da Unidade extinta.

	10.1.2 CAIXA POSTAL INDIVIDUAL
	10.1.2.1 É utilizada por magistrados, servidores, estagiários, terceirizados e requisitados no exercício das atividades desenvolvidas na Unidade de lotação.
	10.1.2.2 A avaliação quanto à necessidade de acesso ao Correio Eletrônico por servidores, estagiários, terceirizados e requisitados deve considerar as atividades que lhes são atribuídas, com foco na racionalização do uso do canal.
	10.1.2.3 É de inteira responsabilidade do usuário, o conteúdo da caixa postal extinta.
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	10.1.2.6 A criação da caixa postal individual de magistrado, servidor e cedidos deve ser efetuada no momento em que for criado o usuário de rede.
	10.1.2.7 Caso o usuário necessite efetuar qualquer alteração em sua caixa postal, faz necessária a abertura de chamado pelo OTRS para posterior análise e viabilidade se houver.
	10.1.2.8 É de responsabilidade do usuário, o backup de sua caixa postal, e nos casos em que for comunicado o término do vínculo do usuário com este Egrégio Tribunal de Justiça, será dado um prazo de 15 (quinze) dias para a exclusão total de sua caixa ...
	10.1.2.9 É permitido o cadastramento de caixa postal para:
	10.1.2.10 É proibido o cadastramento de usuário sem a devida solicitação preenchida e assinada através de formulário padrão, e encaminhada através de chamado via OTRS.
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	10.2.1 CRIAÇÃO DE LISTA DE DISTRIBUIÇÃO PARTICULAR
	10.2.1.1 O usuário cria Lista de Distribuição Particular seguindo os passos: seleciona no “outlook” o item Ferramentas; Catálogo de Endereços; Arquivo – Nova entrada; seleciona Nova Lista; nomeia a lista a ser criada; seleciona o membros que deseja in...
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	10.2.2.1 O servidor chefe de qualquer Unidade deverá abrir um chamado via OTRS para solicitar a criação de lista de distribuição pública e lista de distribuição pública corporativa.
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