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Regulamento da utilizac&o das contas de correio eletronico
institucional por parte dos alunos

O Agrupamento de Escolas Cego do Maio, aderiu em 2013 ao GSuite for Education que
€ constituido por um conjunto gratuito de ferramentas de produtividade disponibilizado
pela Google para estabelecimentos de ensino e que se destina a ajudar estudantes e
professores a interagir de forma perfeita e segura em todos os dispositivos.

Esse conjunto de ferramentas inclui:
Comunicacéao — ligacao por e-mail, chat e videoconferéncia.

Drive — Além de espaco de armazenamento de ficheiros, inclui o Google Docs
(processador de texto), Google spreadsheets (folhas de calculo), Google Slides

(apresentac0es eletrénicas), Google Forms (formularios), etc.

Agenda — Google Calendario e Google Keep (que permite criar, organizar e aceder a
notas, listas e fotografias).

Classroom (Google/Gestdo da Sala de Aula) — os professores podem criar as suas
turmas, partilhar informacdes, distribuir tarefas, fazer questionarios, enviar comentarios,
enviar avisos e iniciar instantaneamente debates com a turma num anico lugar. Podem
também ver rapidamente quem concluiu ou ndo um trabalho, dar feedback direto e em

tempo real e atribuir notas.

Os alunos podem ver as tarefas na pagina "Pendentes”, no mural da turma ou na
agenda da turma partilhar recursos uns com os outros e interagir no mural da turma ou
por e-mail. Todos os materiais didaticos sdo automaticamente colocados em pastas do

Google Drive.

Encarregados de Educacdo podem receber um resumo por e-mail sobre os trabalhos do

aluno. Esse resumo inclui informacdes sobre trabalhos pendentes, proximas tarefas e

atividades da turma.
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O Google Sala de aula € gratuito, ndo exibe anuncios, nunca usa seu conteddo ou 0s

dados dos alunos para fins publicitarios.

Tendo em vista a utilizacdo da plataforma Classroom foram estabelecidas seguintes de
regras relativamente a criacao e utilizagdo das contas de correio eletronico institucional a

atribuir aos alunos.

1. Destinatarios

1.1. Seré criada uma conta de correio eletrénico institucional para todos os alunos
do agrupamento que iniciem a frequéncia do 5.° ano de escolaridade.

2. Formato

2.1. Estas contas de correio eletrénico institucional serdo criadas em nome de
cada aluno e destinam-se apenas a assuntos relacionados com a escola.

2.2. O formato do endereco de cada conta sera:
a-nomesobrenome@cegodomaio.org

2.3. Caso existam dois alunos com o0 mesmo primeiro nome devera ser encontrada

uma combinacéo de nomes diferentes tais como:
a-1°nomel°sobrenome@cegodomaio.org ou
a-1°nome2°nomel®sobrenome@cegodomaio.org ou

a-1°nomel°sobrenome2°sobrenome @cegodomaio.org

3. Atribuicéao

3.1. Sera entregue a cada aluno um documento idéntico ao do Anexol, contendo o

endereco da conta, a palavra-chave de acesso, um resumo das regras de
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3.2.

3.3.

utilizagdo e uma parte final, a destacar, destinada a dar conhecimento do facto
ao Encarregado de Educagao.

No documento referido no ponto anterior, a parte final devera ser destacada e
devolvida ao Diretor de Turma, no prazo de 7 dias, devidamente datada e
assinada pelo Encarregado de Educacéo.

Sera enviado para todos os novos utilizadores um mail com o texto que consta

do Anexo 2.

4. Palavra-chave de acesso.

4.1. A palavra-chave fornecida inicialmente para o acesso a conta € uma palavra-
chave segura e apenas do conhecimento do Administrador do Classroom.

4.2. 0O aluno nédo é obrigado a alterar a palavra-chave, embora o possa fazer.

4.3. Caso se esqueca da palavra-chave que estiver a utilizar para aceder a conta,
o aluno devera solicita-la através do endereco administrator@cegodomaio.org.

4.4. A resposta ao solicitado no ponto anterior podera levar mais de 7 dias e
apenas sera efetuada nos dias Uteis e fora das paragens letivas.

4.5. A palavra-chave reposta sera a que foi fornecida inicialmente. Por este motivo,
os alunos deverdo guardar em casa e em local seguro, o documento que lhe
foi entregue quando da atribuicdo da conta de correio eletronico.

5. Utilizacéo

5.1. As contas de correio eletrénico institucional a atribuir aos alunos destinam-se
a ser utilizadas apenas em assuntos relacionados com a vida escolar.

5.2. Se existirem indicios de que uma conta é utilizada indevidamente e/ou para

fins ndo relacionados com a vida escolar, a mesma sera bloqueada e sujeita
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as verificacdes que se considerarem necessarias por parte do Administrador
da Plataforma, da Dire¢do da Escola e das entidades Policiais.

6. Multas e Recuperacao de dados de acesso

6.1. Tendo em vista a responsabilizacdo dos utilizadores, o atraso na entrega do
documento referido no ponto 3.2, a reposicéo das palavras-chave ou a entrega
de uma segunda via do documento contendo os dados iniciais estardo sujeitos

ao pagamento de uma multa.

6.2. No final de cada ano letivo, o valor resultante da aplicagcdo das multas
reverterd a favor de uma instituicdo de solidariedade social ou de familias

carenciadas.

6.3. Caso a parte a destacar (referida no ponto 3.1) ndo seja devolvida no prazo
indicado no ponto 3.2, a conta sera suspensa até que o referido documento
seja devolvido e depois de o aluno ter efetuado o pagamento de uma multa de
0,10€.

6.4. Se o aluno perder o documento referido no ponto 3.1, ser-lhe-4 entregue uma

segunda via, mediante o pagamento de uma multa de 0,10€.

6.5. Areposicao da palavra-chave tera os seguintes custos:

12 Reposicdo da palavra-chave inicial 0,00 €
22 Reposicao da palavra-chave inicial 0,10 €
32 Reposicdo da palavra-chave inicial 0,50 €
Por cada uma das reposi¢des seguintes da palavra-chave inicial 1,00 €
Recuperacédo da palavra-chave inicial 0,50 €

7. Vigéncia da conta
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7.1. Quando terminar a vinculagdo do aluno a este Agrupamento de Escolas, as
contas serdo encerradas e todo o seu conteudo eliminado. Por este motivo, 0s
alunos deverdo ter o cuidado de salvar externamente as informacdes que

julguem poder vir a ter necessidade de utilizar posteriormente.

8. Atualizagbes

8.1. O presente regulamento sera revisto anualmente e sempre que se verifique a

necessidade de alterar ou acrescentar qualquer assunto.
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ANEXO 1
Assunto: Conta de e-mail institucional
Aluno:
Turma:
Numero Interno:
Foi criada uma conta de e-mail institucional com o seguinte endereco:
a-“nome” @cegodomaio.org

Esta conta destina-se apenas a assuntos relacionados com a escola e tem a

seguinte password: “Password”
N&o é necessario altera-la.

No entanto, devera guardar este documento em casa e em lugar seguro. Ser-lhe-a util

caso se esqueca desta password ou da que, entretanto, criar.

O acesso a esta conta de correio eletronico devera ser efetuado utilizando a pagina de
acesso ao Gmail, devendo ter o cuidado de escrever o endereco completo incluindo

@cegodomaio.org

Se existirem indicios de que esta conta esta a ser utilizada indevidamente e/ou para fins
nao relacionados com a escola, a mesma serd blogueada e sujeita as verificacbes que

se considerarem necessarias.

Eu, encarregado de educagéao do aluno ....................... , humero interno: ...... tomei
conhecimento dos dados de acesso a conta de e-mail institucional criada para o meu

educando e das condic¢des de utilizacdo da mesma

Assinatura / /2019

Ano___ Turma__ ,N.°
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ANEXO 2

Assunto: Conta de e-mail institucional.

Esta conta de e-mail institucional foi criada em seu nome e destina-se apenas a

assuntos relacionados com a escola.
N&o € necessario alterar a password que Ihe foi fornecida.

No entanto, devera guardar em casa e em local seguro o documento onde se encontra
registada a password. Ser-lhe-a util caso se esqueca dessa password ou da que,

entretanto, criar.

Caso opte por a alterar e sempre que for necessario criar uma password para aceder a
qgualquer plataforma digital, tenha em conta algumas regras para gerar uma

password segura:

— Uma palavra-chave para ser segura tem que usar letras mailsculas e

mindsculas, nUmeros e caracteres especiais como “$%&”.
— Nunca deve ter menos que oito caracteres e quantos mais melhor.
— Os caracteres que usa devem ser o mais aleatorios possivel.
N&o estara seguro se:

Usar uma palavra que se encontra facilmente num dicionario (com ou

sem acordo ortogréfico).
— Usar qualquer coisa como 1234 ou QWERTY.
— Usar o nome dos seus pais ou familiares.

— Usar alguma data relacionada consigo (anos, batizado, etc.) oua

matricula do seu carro.

— Evite coisas evidentes, ndo use “palavra-chave”, “senha” ou “password”

como palavra-chave.

Agrupamento de Escolas Cego do Maio
www.cegodomaio.org
Rua Belarmino Pereira, 4490-609 Pévoa de Varzim
Telefone: 252 290 960 e-mail: secexpediente@cegodomaio.org



'Y REPUBLICA
% PORTUGUESA

EDUCAGAO

Agrupamento de Escolas Cego do Maio — P6voa de Varzim (Cod. 152250)

ACRLEAMENT

CEGO IO MALIO

Esta conta de e-mail sera encerrada quando a sua vinculacdo a este Agrupamento de
Escolas terminar, pelo que devera ter o cuidado de salvar externamente as informacdes

gue julgue poder vir a ter necessidade de utilizar posteriormente.

Se existirem indicios de que esta conta esta a ser utilizada indevidamente e/ou para fins
nao relacionados com a escola, a mesma sera bloqueada e sujeita as verificacbes que

se considerarem necessarias.

Para qualquer esclarecimento, contacte por favor a professora de TIC, Judite Ribeiro.

Po6voa de Varzim, 27 de novembro de 2019

Agrupamento de Escolas Cego do Maio
www.cegodomaio.org
Rua Belarmino Pereira, 4490-609 Pévoa de Varzim
Telefone: 252 290 960 e-mail: secexpediente@cegodomaio.org



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS

CEGO DO MAIO



