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Regulamento de Utilização 
do E-mail Institucional 

1. Objeto e Âmbito 

1.1. O presente regulamento define as regras de criação, utilização, segurança e monitorização do e-mail 

institucional atribuído pelo Agrupamento de Escolas Carlos Gargaté (adiante designado por 

Agrupamento) a alunos, docentes e pessoal não docente. 

1.2. O e-mail institucional é um recurso de trabalho e estudo e deve ser utilizado exclusivamente para fins 

académicos, pedagógicos, administrativos e profissionais relacionados com o Agrupamento 

1.3. Este regulamento aplica-se a todos os utilizadores que recebam ou utilizem uma conta de e-mail 

institucional. 

 

2. Objetivos 

• Garantir o uso adequado, seguro e responsável do e-mail institucional. 

• Proteger a informação académica e administrativa e os dados pessoais. 

• Prevenir abusos, fraudes e riscos de segurança (phishing, malware, fuga de dados). 

• Assegurar a conformidade com a legislação aplicável e com os regulamentos do Agrupamento. 

 

3. Princípios de Utilização 

3.1. É atribuído a todos os alunos, professores e funcionários do Agrupamento um endereço de correio 

eletrónico (e-mail) institucional @aecg.pt. 

3.2. O e-mail institucional é de uso obrigatório e destina-se exclusivamente a: 

• Comunicação académica (ex.: trabalhos, projetos, tutoria, avisos, recursos pedagógicos). 

• Comunicação profissional/administrativa (serviços escolares, direção, coordenações, fornecedores 

do Agrupamento). 

• Acesso a plataformas e aplicações necessárias para trabalho e/ou estudo (ex.: serviços Google para 

educação, repositórios, bibliotecas digitais, editores de vídeo, de áudio ou de imagem). 

3.3. O e-mail não deve: 

• Substituir canais oficiais para decisões formais quando existam canais próprios. 

• Ser cedido a terceiros ou partilhado (incluindo palavra-passe ou códigos de Autenticação Multifator). 

  



 
   

 
 

Pág. 2 
 

4. Utilizações Proibidas 

4.1. Registos ou acessos em sites/aplicações de natureza não académica, tais como: 

• Compra e venda de artigos (ex.: marketplaces, classificados, leilões). 

• Jogos, apostas, casinos online e sites de entretenimento não académico. 

• Redes sociais pessoais e plataformas de encontros (dating). 

• Subscrições de newsletters ou campanhas comerciais não relacionadas com o Agrupamento. 

• Serviços de streaming e conteúdos de lazer sem finalidade pedagógica. 

4.2. Uso pessoal alheio ao estudo ou trabalho da Escola, incluindo: 

• Correspondência privada não relacionada com atividades académicas ou profissionais. 

• Envio de convites, publicidade ou promoção de negócios particulares. 

• Participação em grupos, fóruns ou listas não académicas. 

• Registo para obtenção de cartões de débito/crédito. 

4.3. Condutas ilícitas ou inadequadas, como: 

• Divulgação não autorizada de dados pessoais ou informação confidencial do Agrupamento. 

• Spam, correntes, esquemas fraudulentos, phishing ou distribuição de malware. 

• Assédio, insultos, discriminação, linguagem imprópria ou conteúdos indevidos. 

• Qualquer ato que infrinja a legislação aplicável ou os regulamentos internos do Agrupamento. 

 

5. Segurança e Boas Práticas 

5.1. A palavra-passe deve ser robusta, única, atualizada periodicamente e nunca partilhada. 

5.2. Os dispositivos devem ser periodicamente atualizados e com antivírus ativo. 

5.3. Os anexos e ligações devem ser abertos apenas se forem confiáveis; desconfiar de anexos 

executáveis ou links encurtados. 

5.4. Para prevenir o Phishing deve-se verificar o remetente, o domínio e o conteúdo das mensagens; em 

caso de dúvida não abrir a mensagem e/ou não clicar no link. De seguida, reportar. 

5.5. Proteção de dados: utilizar o e-mail institucional em conformidade com as políticas de privacidade 

do Agrupamento e legislação aplicável; evitar enviar dados sensíveis sem necessidade e sem 

medidas de proteção (ex.: encriptação, partilhas restritas). 

5.6. Respeitar as quotas de armazenamento e prazos de retenção definidos pelo Agrupamento. 
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6. Criação, Gestão e Encerramento de Contas 

6.1. As contas são criadas pelos serviços do Agrupamento, mediante perfil (aluno, docente, não 

docente). 

6.2. O formato do endereço e as políticas de nomeação são definidos pelo Agrupamento. 

6.3. Encerramento: a conta é desativada no termo da relação com o Agrupamento (conclusão de curso, 

mudança de escola, cessação de funções). Poderá existir um período transitório de 

redirecionamento ou resposta automática (definido pelo Agrupamento). 

6.4. O Agrupamento reserva o direito de suspender temporariamente a conta por motivos de 

segurança, incumprimento ou manutenção. 

 

7. Monitorização e Privacidade 

7.1. O Agrupamento pode realizar monitorização técnica (logs, deteção de malware/spam) para garantir 

a segurança e o funcionamento do serviço. 

7.2. A monitorização será proporcional e limitada ao necessário, em conformidade com a legislação 

aplicável e políticas internas. 

7.3. O Agrupamento não acede ao conteúdo de mensagens ou armazenamento sem fundamento 

legítimo (ex.: investigação de incidente de segurança, cumprimento de obrigação legal), seguindo 

procedimentos autorizados pela Direção. 

7.4. Os utilizadores devem adotar práticas de privacidade e respeitar a confidencialidade da informação. 

 

8. Incidentes e Suporte 

8.1. Qualquer incidente (suspeita de phishing, fuga de dados, acesso não autorizado, perda de 

dispositivo) deve ser reportado de imediato ao/à Diretor(a) de Turma ou à Direção do 

Agrupamento. 

 

9. Conformidade e Sanções 

9.1. O incumprimento deste regulamento pode resultar em: 

• Advertência. 

• Suspensão temporária da conta. 

• Medidas disciplinares previstas no Regulamento Interno/Estatuto Disciplinar. 

• Participação às autoridades, quando legalmente exigível. 
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10. Entrada em Vigor e Revisões 

10.1.  O presente regulamento entra em vigor a partir de 1 de março de 2026. 

10.2.  Será revisto anualmente ou sempre que ocorra alguma alteração tecnológica, legal ou 

organizacional relevante. 

10.3.  As versões atualizadas serão publicadas nos canais oficiais do Agrupamento. 

 

Aprovado em Conselho Pedagógico de 13 de janeiro de 2026 


