
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
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INSTRUÇÃO NORMATIVA N0 001, 17 de dezembro de 2014.  

Institui orientaões e critérios para o uso das 
listas de e-mails institucionais do Instituto 
Federal da Bahia- IFBA. 

APRESENTAÇÃO 

Com o objetivo de melhorar e qualificar os canais de comunicação existentes 
no Instituto, o IFBA publica esta nova instrução normativa com os novos 
critérios para o envio de mensagens às listas de e-mails institucionais. Essas 
listas são um instrumento útil e bastante importante, com as quais é possível 
levar a informação para diversos servidores dos mais diversos Câmpus de todo 
o instituto.  

As novas listas de e-mails institucionais podem ser criadas por qualquer 
servidor do IFBA através de um documento formal e justificativa para a criação 
do grupo, cujos membros devem ter e-mail com o domínio @IFBA. Salientamos 
que os assuntos tratados devem estar relacionados a temas relevantes para a 
instituição, sem caráter pessoal ou promocional, respeitando sempre a ética 
profissional. 

Na nova IN, a lista “ifba-oficial” passa a obedecer às novas regras e critérios 
estabelecidos nos quadros abaixo. 

Quadro 1: 
Setores Reitoria Observação 

Conselho Superior (SECRETARIA)  

Todos esses setores estão aptos para 

enviar e receber e-mails da “ifba-

oficial” 

Gabinete 

Assessoria internacional 

PRODIN/PROEN/PRPGI/PROEX/PROAP  

DGTI/DGCOM/DGP 

Auditoria Interna 

Procuradoria 

Correição 

Demais e-mails (servidores, alunos, outras 

coordenações, etc) 

Todos esses e-mails e setores apenas 

receberão as informações. 

As listas dos outros Câmpus obedecerão a mesma regra, conforme destacado 
no quadro 2 abaixo. 



Quadro 2: Exemplo do câmpus Salvador. Cada Câmpus possui uma estrutura 

diferenciada de acordo com o regimento interno. 

Setores Câmpus Observação 

Diretoria Geral e Gabinete  

 

 

 

 

 

 

Todos esses setores estão aptos a enviar e 

receber e-mails de “ifba-câmpusX”, 

“ifba-câmpusY” 

Diretoria de Administração e Planejamento 

Diretoria Adjunta de Administração 

Diretoria Adjunta de Engenharia e 

Manutenção 

Divisão do Serviço Médico Odontológico 

Diretoria de Ensino 

Diretoria Adjunta da Educação Superior 

Diretoria Adjunta de Ensino Profissional 

Técnico de Nível Médio 

Diretoria Adjunta de Educação a Distância 

e Formação Inicial Continuada 

Diretoria Adjunta Pedagógica e de Atenção 

ao Estudante 

Biblioteca 

Diretoria de Pesquisa, Pós-Graduação e 

Inovação 

Diretoria de Extensão e Relações 

Comunitárias 

Assessoria internacional 

Divisão de Comunicação 

Divisão de Pessoas 

Gerência de Gestão da Tecnologia da 

Informação 

Núcleo Avançado 

Demais e-mails (servidores, alunos, outras 

coordenações, etc) 

Todos esses e-mails e setores apenas 

receberão as informações. 

Como foi possível verificar no quadro 2, apenas os setores responsáveis 
poderão enviar e-mails para as listas oficiais de cada Câmpus, podendo tratar 
de avisos, convocações, notícias, comunicações relacionadas ao sistema de 
informação da Instituição, avisos de falecimento e todos os assuntos 
considerados de interesse institucional.  

A seguir, critérios iniciais para o encaminhamento de e-mails ao conjunto de 
endereços nas listas institucionais: 



• Mensagem com conteúdo e interesse particular – Se o conteúdo da 
mensagem for de interesse apenas individual, não poderá ser enviado 
para a lista. EX: “Vende-se uma casa no baixo X”, “Meu partido é y”, 
entre outras mensagens. 
 

• Eventos – Os lançamentos de livros de servidores, cursos, seminários e 
outros eventos poderão ser enviados para as listas de seus Câmpus. 
Caso seja de abrangência nacional/internacional, poderá ser enviado 
para a lista oficial que abarca todos os Câmpus.  
 

• Assuntos administrativos – Qualquer assunto referente à falta de 
energia, alteração no número de salas, mudanças no atendimento, entre 
outros referentes à reitoria será enviado pelo IFBA-OFICIAL pelo setor 
responsável; caso seja algo pontual de um Câmpus específico, poderá 
ser utilizada a lista de sua unidade. Exemplo: interrupção na rede de 
computadores, fechamento do Almoxarifado etc. 
 

• Assuntos acadêmicos – Editais de pós-graduação, captação de 
recursos, fomento à pesquisa e similares, prazo de inscrição para bolsas 
ou prêmios devem ser enviados pelos setores responsáveis. Exemplo: 
Edital para toda instituição via Pró-reitoria de pesquisa ou edital interno 
pelas diretorias ou coordenações locais.  
 

• Assuntos institucionais – Mudanças nas chefias de setores ou 
formação de comissões podem ser comunicadas pelas listas atendendo 
às mesmas regras. 
 

• Interesse humano – É possível divulgar informações de interesse 
humano, como pedido de doação de sangue, órgãos, campanha e 
doações para instituições de caridade.  
 

• Assuntos políticos e sindicais – Não serão permitidas mensagens de 
sindicatos e associações de categorias ligadas ao IFBA. A 
representação sindical deverá convocar os seus sindicalizados 
diretamente e não mais pela lista instituicional. Mensagens de partidos 
ou grupos políticos não serão permitidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 



EXEMPLIFICANDO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como foi possível verificar no fluxograma acima, Professor do Câmpus X 
ganhou um prêmio nacional e internacional e quer divulgá-lo para toda a 
comunidade, de todos os Câmpus: 

1. Se for apenas uma informação, ele pode enviar para o setor 
responsável de pesquisa e inovação de sua unidade, e o 
coordenador encaminha para a pró-reitoria de pesquisa - caso seja 
de interesse que a informação seja enviada para toda comunidade -  
encaminha apenas para a lista do Câmpus. 

 

Assunto Email: Servidor ganha 

prêmio nacional de pesquisa. 

Mensagem de 

interesse apenas do 

Câmpus?         

NÃO         

SIM 

Email deverá ser encaminhado 

para PRPGI, através da 

coordenação ou diretoria de 

pesquisa do seu Câmpus 

        

SIM 

Notícia intessante para 

uma matéria, site, 

entrevista, etc. 

Coordenação ou 

diretoria de pesquisa 

encaminha para a 

comunicação social que 

também poderá analisar 

a abrangência da notícia. 

Email deverá ser encaminhado à 

coordenação ou diretoria de 

pesquisa do seu Câmpus 

 

        

NÃO 

Email será enviado como 

informação pela própria 

coordenação ou 

diretoria de pesquisa. 

        

SIM 

Notícia intessante para 

uma matéria, site, 

entrevista, etc. 

PRPGI encaminha para 

DGOM. 

        

NÃO 

Email será enviado como 

informação pela PRPGI. 

 



2. Caso ele queira uma entrevista, pauta, link, com notícia mais formal e 
baseada nos critérios de comunicação o pró-reitor ou coordenador, 
deverá enviar para a comunicação social do seu Câmpus/reitoria, se 
é indicado publicá-la no sítio.  

Outro exemplo: professores organizam gincana interna do Câmpus X. Essa 
informação pode ser envida à diretoria de ensino do Câmpus, de onde é 
reenviada para a comunidade local.  

 

COMO FICA NA PRÁTICA? 

� Fim da lista não oficial INTRAIFBA, evitando o envio e recebimento de 
assuntos não institucionais, ofensas a colegas, entre outros assuntos 
que não são pertinentes à instituição. 

 

� Criação de listas: servidores que quiserem criar uma lista de e-mail 
institucional devem fazer a solicitação pelo e-mail: dgti@ifba.edu.br. No 
pedido, deve-se informar o nome desejado para a lista - o qual será 
analisado e validado -, os endereços eletrônicos das pessoas que a 
comporão (todos com domínio IFBA) e o prazo de sua existência, 
indeterminado ou determinado (informando a data). 

 

� Envio para listas ifba-oficial somente será feito pelos setores que 
compõem o quadro 1 desta instrução normativa referente aos setores 
ligados à reitoria, e todos os servidores dos Câmpus poderão ler as 
mensagens. Para as demais listas - ifba-reitora, ifba-CâmpusX, ifba-
CâmpusY - apenas os setores autorizados poderão enviar e-mails, cujas 
mensagens poderão conter arquivos anexados com tamanho total que 
não ultrapasse 10 mb.   

 

� Grupos institucionalizados: as listas criadas para atender comissões, 
comitês ou grupos de trabalho deverão seguir a nomenclatura 
comissao.nome@, comite.nome@, gt.nome@. Caso o grupo seja de um 
mesmo local de lotação (Reitoria ou apenas um Câmpus), deverá ser 
adicionado ao final o sufixo “.reitoria” ou “.sigla-do-câmpus”. A criação 
dessas listas também deve ser solicitada pelo e-mail 
DGTI@IFBA.EDU.BR. 

 

 

 

 



BOAS PRÁTICAS 

Ao checar a sua conta de e-mail institucional e encontrar diversas mensagens 
não relacionadas ao seu trabalho, cria-se um desinteresse em acessá-la e, 
muitas vezes, as mensagens realmente importantes acabam passando 
despercebidas, demandando tempo até mesmo para apagar as mensagens 
indesejáveis. Tudo isso pode gerar uma falha e prejudicar o processo de 
comunicação da organização. 

Com esta instrução normativa, apenas os setores, departamentos e 
coordenações autorizadas poderão enviar as mensagens para todos ou alguns 
servidores dos Câmpus, evitando excessos desnecessários nas caixas de 
entradas dos seus colegas de trabalho, e-mails difamatórios, políticos etc., não 
institucionais. Evita-se, sobretudo, que um e-mail seja enviado diversas vezes 
para a lista, gerando duplicidade de envio e sobrecarga desnecessária. 

Fique atento à escrita e também aos anexos das mensagens que deseja 
enviar, pois, como visto, há limitações ao tamanho do arquivo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


