
 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 

 
 

TERMO DE USO E RESPONSABILIDADE 
 

Nome Completo: 
RG: 
CPF: 
Cargo/Função: 
Empresa: 
Por este termo nomeado PARTE COMPROMETIDA. 
 
Pelo presente TERMO DE USO E RESPONSABILIDADE, relativo ao uso de e-mail 
institucional no Campus da Universidade Federal de Lavras - UFLA; 
 
 
Cláusula primeira – do termo e das obrigações 

A PARTE COMPROMETIDA tem como obrigação: 

 
I Utilizar o e-mail coorporativo, somente com autorização (usuário/senha), por 

necessidade de serviço ou por determinação expressa de superior 
hierárquico, realizando as tarefas e operações em estrita observância aos 
procedimentos, política e normas vigentes; 

II Não revelar, fora do âmbito profissional, fato ou informação de qualquer 
natureza de que tenha conhecimento por força de suas atribuições, salvo em 
decorrência de decisão competente na esfera legal ou judicial; 

III Não enviar mensagens não solicitadas para múltiplos destinatários, exceto se 
relacionadas a uso legítimo da instituição; 

IV Não me ausentar da estação de trabalho sem encerrar a seção do e-mail 
corporativo, garantindo assim a impossibilidade de acesso indevido por 
terceiros; 

V Não revelar a senha de acesso a rede corporativa, computadores, Internet 
e/ou de sua caixa postal (e-mail) coorporativo a ninguém e tomar o máximo 
de cuidado para que ela permaneça somente de meu conhecimento; 

VI Não enviar mensagem por correio eletrônico pelo endereço de seu 
departamento ou usando o nome de usuário de outra pessoa ou endereço de 
correio eletrônico que não esteja autorizado a utilizar; 



VII Alterar sua senha, sempre que obrigatório ou que tenha suspeição de 
descoberta por terceiros, não usando combinações simples que possam ser 
facilmente descobertas; 

VIII Não enviar qualquer mensagem por meios eletrônicos que torne seu 
remetente e/ou a UFLA ou suas unidades vulneráveis a ações civis ou 
criminais; 

IX Respeitar as normas de segurança e restrições de sistema impostas pelos 
sistemas de segurança implantados na UFLA; 

X Não apagar mensagens pertinentes de correio eletrônico quando a UFLA 
estiver sujeita a algum tipo de investigação. 

XI Responder, em todas as instâncias, pelas consequências das ações ou 
omissões de própria parte que possam pôr em risco ou comprometer a 
exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transações a que tenha 
acesso. 

A PARTE COMPROMETIDA declara, ainda, estar plenamente esclarecido 
e consciente que: 

1. Não é permitida a divulgação por e-mail de sites ou conteúdo pertencentes 
às categorias abaixo: 
• Pornográfico e de caráter sexual; 
• Compartilhamento de arquivos (ex.: P2P, Bit Torrent, Emule, etc.); 
• Pornografia infantil (pedofilia); 
• Apologia ao terrorismo; 
• Apologia às drogas; 
• Crackers; 
• Violência e agressividade (racismo, preconceito, etc.); 
• Violação de direito autoral (pirataria, etc.); 
• Conteúdo impróprio, ofensivo, ilegal, discriminatório, e similares. 

2. Não é permitida a troca de arquivos que entrem em desacordo com leis, 
políticas e normas vigentes, bem como de quaisquer informações que estejam 
incluídas nas categorias acima; 

3. O uso de e-mail institucional não garante direito sobre este, nem confere 
autoridade para liberar acesso a outras pessoas, pois se constitui de 
informações pertencentes a UFLA; 

4. Qualquer problema referente ao uso da sua conta de e-mail institucional 
deverá imediatamente ser relatado à DGTI; 

5. Será responsabilizado por dano causado por algum procedimento de iniciativa 
própria de tentativa de modificação da configuração, física ou lógica, do 
computador ou conta de correio eletrônico sem a autorização expressa da 
DGTI; 

6. A DGTI se reserva o direito de modificar a Norma de Uso de E-mails a 
qualquer momento e sem aviso prévio, bem como, bloquear o acesso de 
qualquer conta para preservar o funcionamento da rede ou auxiliar o 
esclarecimento de processo administrativo instaurado. 

7. Será responsável pela manutenção de sua caixa de e-mail, evitando o acúmulo 
de mensagens e arquivos inúteis, de forma respeitar o limite de espaço de 
cada caixa de correio. 



8. Finalizado o seu vínculo com a UFLA, o seu e-mail poderá ser desativado ou 
excluído de acordo com regras e prazos estabelecidos pela DGTI. 

 
 
Cláusula segunda - da validade 
 
  Este termo tornar-se-á válido a partir da data de sua efetiva assinatura 
pela PARTE COMPROMETIDA. 
 
 
Cláusula terceira – das penalidades  
 
  Caso a parte comprometida descumpra quaisquer das obrigações 
previstas no presente termo, a UFLA desencadeará processo administrativo e ação 
indenizatória junto à autoridade competente, que aplicará as sanções de cunho civil, 
criminal ou outra penalidade na forma da Lei. 
 
Cláusula quarta – do foro 
  
  Por força do artigo 109, inciso I, da Constituição Federal, o foro 
competente para dirimir quaisquer controvérsias resultantes da execução deste 
Instrumento é o da Justiça Federal, Subseção Judiciária de Lavras, caso não sejam 
resolvidos administrativamente. 
 
  Por estar de acordo com o exposto, a parte comprometida firma o 
presente termo em duas vias de igual teor e forma, na presença das testemunhas 
abaixo. 
 

Lavras, ____ de ___________________ de __________. 
 
 
 

_____________________________________ 
PARTE COMPROMETIDA 

 
 
Testemunhas: 
 
 
 
_______________________________________ ___________________________ 
(nome completo/identidade) (assinatura) 
 
 
 
_______________________________________ ___________________________ 
(nome completo/identidade) (assinatura) 


