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FINALIDADE:

Orientar todos os usuarios de todos os setores quanto a Politica de uso dos recursos de Tecnologia da Informagao do

Hospital do Centro.

JUSTIFICATIVA:
Orientacgao frente a utilizagdo dos equipamentos de TI.

DEFINICOES E SIGLAS:

RESPONSAVEL PELA EXECU(;AO:
'Todos os colaboradores

MATERIAL NECESSARIO:
[Termo de responsabilidade no ato da contratagcao

PROCEDIMENTO:
Durante a contratacdo do novo colaborador o mesmo recebera as seguintes orientagdes:

e E proibida a instalacéo de quaisquer softwares sem a devida licenca de uso ou a autorizagédo do Departamento de Tl nas

estagdes de trabalho destinadas ao trabalho profissional do usuario;

* Softwares ou hardwares ndo homologados e néo instalados pelo Departamento de Tl, ou por quem este autorizar, ndo

receberao suporte e poderao ser removidos remotamente ou localmente;

* O HOSPITAL DO CENTRO nao se responsabiliza por Notebooks, Desktops, Celulares, Cameras Digitais e Tablets que

nao fazem parte do seu patrimdnio, ou seja, o proprietario tem total responsabilidade sob todos equipamentos

particulares bem como todos os softwares nele instalado;

* E proibida a divulgacao de qualquer dado cadastral extraido de sistemas informatizados do HOSPITAL DO CENTRO,

relativo aos profissionais e empresas registradas, empregados, conselheiros e diretores, sem a devida autorizagéo

expressa do Diretor ou de quem a ele delegar;

» E terminantemente proibido o acesso a sites hackers, contetido pornografico, jogos e filmes, bem como utilizar a Internet

para fins diversos da atividade profissional;

* Os servigos de mensagem instantanea através da rede devem ser utilizados para fins profissionais. A ma utilizagédo

acarretara a interrupgao do respectivo servigo para 0 usuario;

* A utilizacdo e guarda de login e senhas pessoais para acessos a rede corporativa, sistemas, aplicagbes e e-mails

providos pelo HOSPITAL DO CENTRO ¢ de total responsabilidade do usuario;

* Arealizagdo de copias de seguranca — backups — de quaisquer dados e arquivos produzidos e armazenados nos discos
rigidos dos computadores € de total responsabilidade do usuario, salvo documentos armazenados nos drives de rede
disponibilizados;

* Somente a equipe técnica do Departamento de Tl tem permiss&o para adicionar e configurar equipamentos na rede
corporativa do HOSPITAL DO CENTRO ou autorizar essas acoes a terceiros;

* A padronizagdo dos nomes de maquinas é responsabilidade da unidade de suporte do Departamento de Tl. Maquinas

fora da padronizagéo serédo desabilitadas da rede e somente reabilitadas mediante abertura de chamado devidamente
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justificado pelo gestor;

E expressamente proibido colar adesivos, etiquetas, rabiscar ou danificar monitores, gabinetes, teclados, mouse e
impressoras fornecidos pelo HOSPITAL DO CENTRO, destinados ao trabalho profissional do usuério;

O acesso as salas de servidores do HOSPITAL DO CENTRO é restrito aos funcionarios do Departamento de TI. A
visitagao a esses ambientes devera ocorrer com 0 acompanhamento de um membro da equipe técnica da Informatica,
apos autorizacéo expressa do gerente ou demais gestores do Departamento de T,

Em caso de uma auditoria por parte da ABES (Associagéo Brasileira das Empresas de Software), BSA (Businness
Software Alliance) ou qualquer outra empresa representante de softwares, o usuario proprietario de Notebooks,
Desktops, Tablets e Celulares que estejam conectados ou ndo a rede do HOSPITAL DO CENTRO, tem total
responsabilidade pelos softwares neles instalados, estando sujeito as sangbes cabiveis por parte da empresa em

questao.

NORMAS PARA UTILIZAGAO DO SERVIGO DE TELEFONIA

E expressamente proibido o uso da telefonia para fins particulares;

A senha fornecida pelo HOSPITAL DO CENTRO ¢ intransferivel, ou seja, vocé tem total responsabilidade por todas as
ligagbes efetuadas com a mesma. Portanto, guarde-a em seguranga;

A senha é tarifada mensalmente. Qualquer um que possua valores exorbitantes sera chamado a prestar esclarecimento
para a Coordenacao junto a Geréncia;

Caso seja comprovado que as ligagdes foram efetuadas para fins particulares, os valores correspondentes serao
encaminhados para o Departamento de Recursos Humanos, para que seja efetuado o respectivo desconto em folha;
Ao final de cada més um relatério detalhado é encaminhado para que o Coordenador tenha conhecimento do gasto

efetuado pelo setor.

NORMAS PARA UTILIZAGAO DO SERVIGO DE E-MAIL

Com a finalidade de melhorar a comunicagdo entre os colaboradores, o Hospital do Centro disponibiliza aos seus
colaboradores o recurso de e-mail corporativo.

O e-mail corporativo, pode ser solicitado pelo coordenador do setor, desde que este colaborador possua autorizagao
para utilizagao de internet e de e-mails.

A solicitagdo do e-mail devera ser realizada por meio de OS para tecnologia da informagdo como nome completo do
colaborador.

Apos aprovada a solicitagéo, vocé colaborador da Hospital do Centro, recebera uma conta de usuario (login) de correio
eletrénico (e-mail), com uma senha de acesso PESSOAL e INTRANSFERIVEL, para utilizar somente em assuntos
profissionais relacionados a sua atividade. Esta conta de correio eletronico é de propriedade do Hospital do Centro e
possui um limite de espago em disco que, se for excedido, devolvera automaticamente as novas mensagens. Cabe &
vocé zelar pela boa utilizagédo e pelo gerenciamento adequado de suas mensagens a fim de evitar perdas, além de se
comprometer a fazer o uso adequado e seguro da senha, declarando-se ciente de que ndo podera transferir ceder ou
empresta-la a outrem, a qualquer titulo.

A conta de e-mail do Hospital do Centro, cedida para uso do colaborador, tera validade a partir do envio da “resposta

eletrbnica a solicitacdo dé conta de e-mail’, que sera encaminhado ao enderecgo eletrbnico de resposta, que foi

preenchido no ato da solicitacdo. A validade da conta se expira com o encerramento do contrato do colaborador, seu
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Coordenador ou superior imediato comunicara o setor da Tecnologia da Informagao para o cancelamento da conta de
usuario, sendo este corresponsavel pelo cancelamento desta.

* E proibido e constitui ilicito penal (crime), sujeito as sangées da lei em vigor, utilizar o e-mail do Hospital do Centro para
divulgacéo, promocéao e difusédo no corpo da mensagem ou arquivo anexado de:
| - mensagens com conteudo e carater ofensivo, obsceno, racista, preconceituoso, ilegal ou incluindo musicas, videos ou
softwares, exceto aqueles que pertencem a sua atividade profissional;
Il - pratica de qualquer forma de discriminacdao, difamagdo de pessoas, ameaga e/ou assédio;
Il - distribuicdo de qualquer material que viole os direitos, de qualquer natureza, garantidos por lei;

IV — pratica de atividades como pesquisa de mercado, piramides, correntes, "lixo eletrénico", “SPAM”, mensagens nao
solicitadas (comerciais ou ndo).

* O uso irregular dos recursos de Tecnologia da Informagéo, disponibilizados pelo Hospital do Centro aos seus

colaboradores sujeitara o infrator as medidas disciplinares da institui¢do.
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