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Comunicacao Interna n° 091/2014/REIT

Santo André, 31 de outubro de 2014.

A comunidade universitaria

Assunto: Orientacdes referentes a utilizacao de listas de e-mails de servidores, divulgacao de
comunicados oficiais e de eventos institucionais.

1. Listas de e-mails de servidores

H4 duas listas abertas (ndo moderadas) que redinem os e-mails institucionais dos
servidores da UFABC: docentes@ufabc.edu.br e concursadosta@ufabc.edu.br. Ambas podem
receber mensagens de todos os membros da comunidade universitdria — desde que enviadas por
remetentes autenticados no servidor de e-mails da UFABC. A finalidade dessas listas é propiciar
a livre comunicagdo interna sobre assuntos de interesse geral da comunidade docente e técnico-
administrativa. Mensagens com fins comerciais, politicos, discussdes pessoais, assuntos
irrelevantes para a universidade etc. ndo devem circular nessas listas. O contetido das mensagens
a elas enviadas € de responsabilidade exclusiva dos seus autores.

Embora seja legitimo o envio de mensagens a essas listas com opinioes,
sugestdes, cobrangas, criticas pontuais acerca de aspectos operacionais da instituicio e
solicitagdo de informagdes em geral, os setores demandados dessa forma ndo sdo obrigados a
respondé-las. Para garantia de resposta, devem ser utilizados os meios de contato especificos de
cada drea demandada.

O usudrio que ndo quiser receber as mensagens enviadas as listas abertas pode
solicitar a remo¢do do seu cadastro, pelo Portal do Nucleo de Tecnologia da Informacgdo
(http://nti.ufabc.edu.br/).

2. Divulgacao de comunicados oficiais

A veiculacdo de comunicados oficiais e informagdes institucionais de interesse
geral deve ser solicitada ao endere¢co moderador @ufabc.edu.br. A divulgagdo, por sua vez, serd
realizado pelo e-mail ufabc @ufabc.edu.br.

Apenas setores regularmente instituidos na UFABC podem utilizar este canal de
comunicacdo. Solicitacdes de autoria de pessoas fisicas ou de entes ndo inseridos no
organograma da UFABC ndo serdo atendidas por este meio, independentemente de seu conteido
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e mérito. O individuo que quiser divulgar alguma informacao a todos os servidores pode destina-
la, diretamente, as citadas listas abertas. Alternativamente, pode solicitar a algum setor
regularmente instituido na UFABC que a envie ao moderador. Nesse caso, o dirigente desse
setor assume a responsabilidade pelo contetido divulgado.

O prazo regular de divulgagdo via moderador € de até 2 dias tteis apds a recepgao
da mensagem. Em circunstancias excepcionais, porém, esse prazo pode ser maior. Enfatizamos
que o “moderador” ndo é um individuo, mas sim, um coletivo, composto por uma equipe de
servidores responsdveis pela gestdo dessa conta de e-mail. Para evitar constrangimentos, os
nomes de tais servidores ndo sdo divulgados. Enfatizamos, porém, que o intuito da moderacao,
que consiste apenas da andlise das mensagens recebidas, € a verificacdo do cardter oficial e da
pertinéncia institucional do seu contetido antes do envio a todos os destinatérios.

O procedimento para envio de solicitagdes de divulgacdo ao moderador consta do
Anexo desta CL.

3. Divulgacao de eventos institucionais
A divulgacdo virtual de eventos institucionais pode ser realizada em trés meios:

Calenddrio de eventos: recurso acessivel pela pdgina inicial do Portal da
UFABC (icone a esquerda), cuja inser¢ao de conteidos se da por meio do preenchimento de
formulério préprio, nele disponivel. Diariamente, os eventos publicados no Calenddrio de
eventos sdo divulgados, também, no campo Eventos do dia, na pagina inicial do Portal da
UFABC (a direita);

- Agenda semanal de eventos: As sextas-feiras serd enviada a toda a comunidade
universitaria, pelo e-mail eventos @ufabc.edu.br, uma mensagem unica com um indice referente
a todos os eventos programados para a semana seguinte. Serdo considerados os eventos incluidos
no Calenddrio de eventos até a véspera do envio da agenda (toda quinta-feira). O procedimento
para envio de solicitagdes de divulgacao de eventos consta do Anexo desta CI. Importante: Nao
serdo divulgados eventos externos.

Atenciosamente,

Reitoria
Universidade Federal do ABC
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Anexo - Comunicacao Interna n° 091/2014/REIT
Procedimentos para envio de solicitacoes de divulgacio de comunicados oficiais e eventos

Divulgacao via “ufabc @ufabc.edu.br”

1. Enviar a solicitacdo de divulgacdo ao e-mail moderador@ufabc.edu.br, a partir de um e-mail
institucional departamental, ao qual serdo redirecionadas as eventuais respostas;

2. Indicar o(s) destinatdrio(s), que pode ser toda a comunidade universitaria — constituida pelos
corpos docente, técnico-administrativo e discente — ou alguma(s) dessas trés categorias. No caso
dos discentes, deve-se informar se sdo os de graduacdo, os de pds-graduagdo, ou ambos. Nao hd
lista de e-mails de todos os alunos de extensao.

3. Especificar o assunto da mensagem;

4. Redigir e enviar uma minuta do texto a ser transcrito no corpo do e-mail, com a assinatura ou
anuéncia do responsavel pelo setor demandante. Os textos recebidos sd@o autorais € ndo serao
revisados; serdo corrigidas, apenas, eventuais incorre¢des ortograficas evidentes.

5. Caso seja necessdrio o envio de documentos anexos, € preferivel a disponibilizacdo de links ou
a compactacdo dos arquivos, para reduzir seu tamanho. Nao serdo divulgadas mensagens que
contenham apenas anexos, ainda que sejam imagens inseridas no corpo do e-mail; todas devem
apresentar um texto introdutério assinado, ainda que sucinto.

Importante: A divulgacdo de eventos por e-mail ndo serd mais realizada por este endereco, mas
pela Agenda semanal de eventos (a partir dos conteudos inseridos no Calenddrio de eventos).

Divulgacao via “eventos @ufabc.edu.br”

Agenda semanal de eventos: Semanalmente, as sextas-feiras, serd enviada, a toda a comunidade
universitaria, uma mensagem Unica com um indice referente a todos os eventos programados
para a semana seguinte. Serdo considerados os eventos incluidos no Calenddrio de Eventos até a
véspera do envio da agenda (toda quinta-feira).

Para incluir o evento no Calenddrio, basta preencher o formulario disponivel na péagina. Serdo
informacodes obrigatdrias referentes a cada evento:
- Nome do evento;
- Setor responsavel;
- E-mail para contato;
- Data, horario e local;
- Identificacdo dos organizadores;
Link de acesso a pagina do setor responsavel por sua organizacdo, onde poderdao ser
disponibilizadas mais informacdes (descri¢do dos objetivos, convidados, imagens etc.).

Importante: Nao serdo divulgados eventos externos a UFABC, independentemente de seu
conteido e mérito.
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