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Resolugdo N2 08/2024, DE 19 DE dezembro DE 2024

Estabelece, no ambito da Universidade Federal de
Alfenas — UNIFAL-MG, diretrizes para o uso seguro
dos perfis institucionais nas redes sociais

O Comité de Governanca Digital (CGD) da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG,
no uso de suas atribuicdes regimentais,

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n? 23087.020329/2024-65,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do anexo SEI N2 1410976, as alteracbes na Resolugdo N2
02/2019, DE 09 DE OUTUBRO DE 2019, resultando no documento compilado SEI N2 1425535.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

eil Documento assinado eletronicamente por Sandro Amadeu Cerveira, Reitor, em 16/01/2025, as 12:37,
e | .

i qu conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
assinatura
eletrénica outubro de 2015.

e . A autenticidade deste documento pode ser conferida no sitehttps://sei.unifal-
. fE'uE mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
b s e
PR
40

R informando o cddigo verificador 1430839 e o cddigo CRC 5CCO1E13.
Ik

Referéncia: Processo n2 23087.020329/2024-65

SEI n? 1430839


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unifal-mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Resolugdo N2 02/2019, DE 09 DE OUTUBRO DE 2019

Estabelece, no ambito da Universidade
Federal de Alfenas — UNIFAL-MG,
diretrizes para o uso seguro dos perfis
institucionais nas redes sociais

O Comité de Governanca Digital (CGD) da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no
uso de suas atribuicdes regimentais e considerando a necessidade de se estabelecer diretrizes
para o uso adequado e seguro dos perfis institucionais em redes sociais resolve estabelecer as
normas de uso de perfis institucionais, nos seguintes termos:

Art. 12 Esta norma tem por objetivo estabelecer, no ambito da Universidade Federal de
Alfenas — UNIFAL-MG, diretrizes para o uso seguro dos perfis institucionais nas redes sociais, de
forma a contribuir com os objetivos de comunicacdo e zelar pela imagem da Instituicdo. Nao
contempla, entre outros, a estratégia de comunicacdo social nem o processo de gestdo de
conteudo. Para fomentar melhores praticas e guiar os servidores da UNIFAL-MG na gestdo de
perfis institucionais, sera disponibilizado um Guia de Orientacdes, a ser produzido pela Diretoria
de Comunicagdo Social - Dicom e pela administracao da UNIFAL-MG.

Art. 22 Para efeito desta normativa, entende-se por:

| — Agente Responsavel: servidor publico ocupante de cargo efetivosauterizade-peto-Comité-
de=Governanca—Digital-através—de-resotuedo; incumbido da gestdo do uso seguro de um perfil

institucional em uma determinada rede social;

Il — Administrador de Perfil Institucional: colaborador que detém autorizacdo do Agente
Responsdvel para administrar perfis institucionais da UNIFAL-MG nas redes sociais;

Il = Perfil Institucional: cadastro da UNIFAL-MG como usuario em redes sociais;

IV — Redes Sociais: estruturas sociais digitais compostas por pessoas ou organiza¢des
conectadas por um ou vdrios tipos de relagdes.

Art. 32 Os seguintes principios e diretrizes deverdo ser adotados na criagdo e uso de perfis
institucionais em redes sociais:

| — Somente serdo considerados perfis institucionais oficiais da UNIFAL-MG nas redes sociais

aqueles registrados pela Diretoria de Comunicagdo Social eriades-eom-atterizacio-de-Comité-ce-
Govermanca-BDigitate geridos pelo Agente Responsdvel segundo a presente normativa;

Il - Os perfis institucionais mantidos nas redes sociais devem, preferencialmente, ser
administrados e gerenciados por equipes integradas por servidores efetivos;

Il - A publicagdo de conteudo nas redes sociais, utilizando os perfis institucionais, deve estar
vinculada a missao institucional da UNIFAL-MG e a observancia do interesse publico, evitando-se a



promogao de individuos ou agentes publicos e destina-se a divulgar informac¢des da Instituicdo
como um todo;

IV — E vedada a publicacdo de contetido que, de alguma forma, fira a reputacdo ou a imagem
da UNIFAL-MG;

V - Nas publicacGes sera utilizada a linguagem adequada as redes sociais, de forma clara e
objetiva, observando as normas gramaticais da lingua portuguesa;

VI - As senhas dos perfis institucionais devem ser diferentes das senhas utilizadas nos Logins
Institucionais (pessoais ou administrativos);

VIl - Devem ser utilizadas senhas distintas para cada perfil institucional criado em cada rede
social;

VIII - Para protecdo dos perfis institucionais, deverdo, quando aplicaveis, ser utilizadas as
seguintes praticas: habilitacdo de notificacdes de login, autenticacdo com verificacdo em duas
etapas e finalizacdo da sessao (logout) ao final de cada acesso;

IX - Aos Administradores de Perfil e Agente Responsavel reputa-se a faculdade de banir,
excluir ou bloquear perfis que desrespeitem pessoas ou instituicbes, facam SPAM, publique
conteudo politico-partidario, publiquem noticias falsas ou assuntos ndo relacionados a missao
institucional da UNIFAL-MG, ou faltem com a cortesia e civilidade necessdrias para as interacdes
nos meios sociais, ainda que virtuais;

X - Comentarios com conteudos ndo relacionados a missdo institucional da UNIFAL-MG
devem ser banidos, excluidos ou bloqueados pelos Administradores de Perfil ou Agente
Responsavel, devendo ser denunciados a autoridade competente sempre que representem crime
ou conduta passivel de ser apurada;

XI — Ndo deverdo ser retransmitidas, “curtidas” ou comentadas postagens ou comentarios
com conteudos nao relacionados a missdo institucional da UNIFAL-MG e sem que a veracidade e a
fonte sejam comprovadas, evitando assim a disseminacdo de noticias falsas vinculadas aos perfis
da UNIFAL-MG nas redes sociais;

XIl - As mensagens com duvidas de usuarios, recebidas de modo privado pelos perfis da
UNIFAL-MG, devem ser respondidas, depois de uma consulta ao setor competente, sempre que
possivel, pelos Administradores de Perfil;

XIll - Perfis ndo autorizados e nao oficiais ndo serdo reconhecidos pela UNIFAL-MG e seu
conteudo nao é de responsabilidade da instituicdo;

XIV — Os nomes dos perfis da UNIFAL-MG nas Redes Sociais devem, obrigatoriamente, conter
a sigla “UNIFAL-MG”, sempre que possivel em letras maiusculas, podendo também conter a
palavra “Oficial”. Outras variantes que também podem ser utilizadas (dependendo da rede social),
sao: UNIFAL_MG, UNIFALMG, unifal-mg, unifal_mg, unifalmg. Exemplo: UNIFAL-MG_Oficial. Perfis
académicos, departamentais, setoriais, entre outros, devem seguir o mesmo padrdo, devendo
também conter identificacdo do curso, departamento, setor, entre outros, conforme exemplo:
UNIFAL-MG_Curso.

Art. 42 Cabe ao Agente Responsavel:



| - Solicitar a Diretoria de Comunicagdo Social o registro ao-Comité~de-Governanca-Digital-a-

auterizacdo-para criacdo de perfil em rede social com a devida justificativa;

Il - Fazer com que as diretrizes desta normativa sejam aplicadas nas redes sociais sob sua
responsabilidade;

Il - Criar perfil institucional na rede social conforme autorizacado;

IV - Gerir, acompanhar e analisar, de forma continua, o uso seguro das redes sociais sob sua
responsabilidade;

V - Supervisionar o conteludo publicado, de forma a garantir que ele esteja adequado aos
principios e diretrizes desta normativa;

VI - Zelar pela confidencialidade das senhas de acesso aos perfis institucionais, orientando
os Administradores de Perfil sobre os cuidados com a guarda e utilizacao destas senhas;

VIl - Fazer alteracbes periddicas das senhas quando achar necessario ou quando houver a
saida de algum integrante da equipe de administracdo dos perfis;

VIII - Definir Administradores de Perfis quando achar necessario;

IX - Obter assinatura junto aos usudarios que administrardo os perfis institucionais nas redes
sociais conforme Anexo |.

Art. 52 Cabe ao Administrador de Perfil:

| - Efetuar as publicagdes nos perfis institucionais nas redes sociais seguindo os principios e
diretrizes desta normativa;

Il - Monitorar os comentdrios publicados a fim de excluir quaisquer comentdrios que possam

ferir a reputa¢do ou a imagem da UNIFAL-MG.

Art. 672 Cabe a Diretoria de Comunicacao Social:

| - Emitir parecer para solicitagdo de criacdo de perfis em redes sociais=—para
encaminhamento ao CGD;

Il - Registrar, c€atalogar e manter disponivel no portal da UNIFAL-MG a lista de todos os

perfis oficiais em redes sociais registradosauterizades-peta-Reitoria. (redacio-dada-peta-Resotucdo-
CGD12/2020)

Art. 782 Esta norma faz parte da Politica de Seguranca da Informacdo da UNIFAL-MG.

Art. 892 Os casos omissos serdo analisados e deliberados pelo Comité de Governanga
Digital.



Sandro Amadeu Cerveira

Presidente do Comité de Governanca Digital



Resolugdo N2 02/2019, DE 09 DE OUTUBRO DE 2019

(Documento compilado com as altera¢des efetuadas através das resolugdes 12/2020 e 08/2024)

Estabelece, no ambito da Universidade
Federal de Alfenas — UNIFAL-MG,
diretrizes para o uso seguro dos perfis
institucionais nas redes sociais

O Comité de Governanca Digital (CGD) da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no
uso de suas atribuicbes regimentais e considerando a necessidade de se estabelecer diretrizes
para o uso adequado e seguro dos perfis institucionais em redes sociais resolve estabelecer as
normas de uso de perfis institucionais, nos seguintes termos:

Art. 12 Esta norma tem por objetivo estabelecer, no ambito da Universidade Federal de
Alfenas — UNIFAL-MG, diretrizes para o uso seguro dos perfis institucionais nas redes sociais, de
forma a contribuir com os objetivos de comunicacdo e zelar pela imagem da Instituicdo. Nao
contempla, entre outros, a estratégia de comunicagdo social nem o processo de gestdo de
conteldo. Para fomentar melhores praticas e guiar os servidores da UNIFAL-MG na gestdao de
perfis institucionais, sera disponibilizado um Guia de Orientagles, a ser produzido pela Diretoria
de Comunicacgdo Social - Dicom e pela administracdo da UNIFAL-MG.

Art. 22 Para efeito desta normativa, entende-se por:

| — Agente Responsavel: servidor publico ocupante de cargo efetivo incumbido da gestao do
uso seguro de um perfil institucional em uma determinada rede social;

Il — Administrador de Perfil Institucional: colaborador que detém autorizacdo do Agente
Responsdvel para administrar perfis institucionais da UNIFAL-MG nas redes sociais;

Il = Perfil Institucional: cadastro da UNIFAL-MG como usuario em redes sociais;

IV — Redes Sociais: estruturas sociais digitais compostas por pessoas ou organiza¢des
conectadas por um ou vdrios tipos de relagdes.

Art. 32 Os seguintes principios e diretrizes deverdo ser adotados na criagdo e uso de perfis
institucionais em redes sociais:

| — Somente serdo considerados perfis institucionais oficiais da UNIFAL-MG nas redes sociais
aqueles registrados pela Diretoria de Comunica¢do Social e geridos pelo Agente Responsavel
segundo a presente normativa;

Il - Os perfis institucionais mantidos nas redes sociais devem, preferencialmente, ser
administrados e gerenciados por equipes integradas por servidores efetivos;

Il - A publicagdo de conteudo nas redes sociais, utilizando os perfis institucionais, deve estar
vinculada a missao institucional da UNIFAL-MG e a observancia do interesse publico, evitando-se a



promogao de individuos ou agentes publicos e destina-se a divulgar informac¢des da Instituicdo
como um todo;

IV — E vedada a publicacdo de contetdo que, de alguma forma, fira a reputacdo ou a imagem
da UNIFAL-MG;

V - Nas publicacGes sera utilizada a linguagem adequada as redes sociais, de forma clara e
objetiva, observando as normas gramaticais da lingua portuguesa;

VI - As senhas dos perfis institucionais devem ser diferentes das senhas utilizadas nos Logins
Institucionais (pessoais ou administrativos);

VIl - Devem ser utilizadas senhas distintas para cada perfil institucional criado em cada rede
social;

VIII - Para protecdo dos perfis institucionais, deverdo, quando aplicaveis, ser utilizadas as
seguintes praticas: habilitacdo de notificacdes de login, autenticacdo com verificacdo em duas
etapas e finalizacdo da sessao (logout) ao final de cada acesso;

IX - Aos Administradores de Perfil e Agente Responsavel reputa-se a faculdade de banir,
excluir ou bloquear perfis que desrespeitem pessoas ou instituicbes, facam SPAM, publique
conteudo politico-partidario, publiquem noticias falsas ou assuntos ndo relacionados a missao
institucional da UNIFAL-MG, ou faltem com a cortesia e civilidade necessdrias para as interacdes
nos meios sociais, ainda que virtuais;

X - Comentarios com conteudos ndo relacionados a missdo institucional da UNIFAL-MG
devem ser banidos, excluidos ou bloqueados pelos Administradores de Perfil ou Agente
Responsdvel, devendo ser denunciados a autoridade competente sempre que representem crime
ou conduta passivel de ser apurada;

XI — Ndo deverdo ser retransmitidas, “curtidas” ou comentadas postagens ou comentarios
com conteudos nao relacionados a missdo institucional da UNIFAL-MG e sem que a veracidade e a
fonte sejam comprovadas, evitando assim a disseminacdo de noticias falsas vinculadas aos perfis
da UNIFAL-MG nas redes sociais;

XIl - As mensagens com duvidas de usuarios, recebidas de modo privado pelos perfis da
UNIFAL-MG, devem ser respondidas, depois de uma consulta ao setor competente, sempre que
possivel, pelos Administradores de Perfil;

XIll - Perfis ndo autorizados e nao oficiais ndo serdo reconhecidos pela UNIFAL-MG e seu
conteudo nao é de responsabilidade da instituicdo;

XIV — Os nomes dos perfis da UNIFAL-MG nas Redes Sociais devem, obrigatoriamente, conter
a sigla “UNIFAL-MG”, sempre que possivel em letras maiusculas, podendo também conter a
palavra “Oficial”. Outras variantes que também podem ser utilizadas (dependendo da rede social),
sao: UNIFAL_MG, UNIFALMG, unifal-mg, unifal_mg, unifalmg. Exemplo: UNIFAL-MG_Oficial. Perfis
académicos, departamentais, setoriais, entre outros, devem seguir o mesmo padrdo, devendo
também conter identificacdo do curso, departamento, setor, entre outros, conforme exemplo:
UNIFAL-MG_Curso.

Art. 42 Cabe ao Agente Responsavel:



| - Solicitar a Diretoria de Comunicagao Social o registro para criacdo de perfil em rede social
com a devida justificativa;

Il - Fazer com que as diretrizes desta normativa sejam aplicadas nas redes sociais sob sua
responsabilidade;

Il - Criar perfil institucional na rede social conforme autorizacdo;

IV - Gerir, acompanhar e analisar, de forma continua, o uso seguro das redes sociais sob sua
responsabilidade;

V - Supervisionar o contetdo publicado, de forma a garantir que ele esteja adequado aos
principios e diretrizes desta normativa;

VI - Zelar pela confidencialidade das senhas de acesso aos perfis institucionais, orientando
os Administradores de Perfil sobre os cuidados com a guarda e utilizacao destas senhas;

VIl - Fazer alteracbes periddicas das senhas quando achar necessario ou quando houver a
saida de algum integrante da equipe de administracdo dos perfis;

VIII - Definir Administradores de Perfis quando achar necessario;

IX - Obter assinatura junto aos usudarios que administrardo os perfis institucionais nas redes
sociais conforme Anexo |.

Art. 52 Cabe ao Administrador de Perfil:

| - Efetuar as publicagdes nos perfis institucionais nas redes sociais seguindo os principios e
diretrizes desta normativa;

Il - Monitorar os comentdrios publicados a fim de excluir quaisquer comentdrios que possam
ferir a reputa¢do ou a imagem da UNIFAL-MG.

Art. 62 Cabe a Diretoria de Comunicacgdo Social:
| - Emitir parecer para solicitacdo de criacao de perfis em redes sociais;

Il - Registrar, catalogar e manter disponivel no portal da UNIFAL-MG a lista de todos os perfis
oficiais em redes sociais registrados.

Art. 72 Esta norma faz parte da Politica de Seguranca da Informacdo da UNIFAL-MG.

Art. 82 Os casos omissos serdo analisados e deliberados pelo Comité de Governanca Digital.

Sandro Amadeu Cerveira

Presidente do Comité de Governanca Digital
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