
Politica de E-mail 



- O uso do e-mail deve ser direcionado aos interesses da Organização (Uso 

Corporativo). 

- A utilização do uso de e-mail deve ser requerida pelos colaboradores através 

dos processos vigentes na organização, aprovados pelo gestor responsável da 

área solicitante e pela área de Tecnologia da Informação. 

- O uso do correio eletrônico (E-mail) será fornecido para os usuários da rede 

do AME SOROCABA, como parte de suas ferramentas de trabalho, sendo 

que seu uso para quaisquer outros fins também será permitido desde que 

seja feito com bom senso. 





 - Qualquer outro uso do serviço de e-mail que não para fins de trabalho 

relacionados ao AME SOROCABA será de inteira responsabilidade do usuário. 

 - Todos os usuários dos sistemas de e-mail do AME SOROCABA devem estar 

cientes de que todas as informações armazenadas ou transmitidas por esses meios 

poderão ser revistas e monitoradas por questões administrativas, de segurança ou 

por outros aspectos legais. 



Fila de e-mail, Exchange 

- É proibido o envio de grande quantidade de mensagens de e-mail (spam) que, 

de acordo com a capacidade técnica da rede, seja prejudicial ou gere 

reclamações de outros usuários. Isso inclui qualquer tipo de mala direta, como, 

por exemplo, publicidade, comercial ou não, anúncios e informativos, ou 

propaganda política. 



- É obrigatória a utilização de assinatura nos e-mails, seguindo padrão estabelecido e 

pré-configurado pelo Departamento de TI do AME SOROCABA. 



-Caso o departamento de TI julgue necessário haverá bloqueios: 

•De e-mail com arquivos anexos que comprometa o uso de banda ou perturbe o bom

andamento dos trabalhos; 

•De e-mail para destinatários ou domínios que comprometa o uso de banda ou

perturbe o bom andamento dos trabalhos; 

- É proibido forjar qualquer informação do cabeçalho do remetente. 





- Não é permitida má utilização da linguagem em respostas aos e-mails comerciais, 

como abreviações de palavras e uso de gírias. 

- É obrigatória a manutenção da caixa de e-mail, evitando acúmulo de e-mails e 

arquivos inúteis. 



- A cota máxima de e-mails armazenados não deve ultrapassar os 600mb (megabytes). 

- Não execute ou abra arquivos anexados enviados por emitentes desconhecidos ou 

suspeitos. 



- É bloqueado o envio de arquivos com as extensões .bat, .exe, .src, .lnk e .com 

para quaisquer destinatários.

- Desconfie de todos os emails com assuntos estranhos e/ou em inglês. Alguns dos 

vírus mais terríveis dos últimos anos tinham assuntos como: ILOVEYOU, Branca de 

neve pornô, etc. 



- Evite anexos muito grandes. O serviço de e-mail só envia anexos com ate 05 

megabytes. Os e-mails enviados e recebidos que ultrapassarem essa cota serão 

bloqueados. Utilize programas de compactação de arquivos, devidamente 

homologados pelo Departamento de TI, como winzip e winrar. 



Marco Borsari
Supervisor de TI    

Sonia Nadyr 
Coordenadora de TI 

Obrigado ! 
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