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POLITICA DE MESA LIMPA

1. Objetivo

Esta Politica tem como objetivo garantir a protecdo e a confidencialidade das
informagdes e dos dados sensiveis da empresa, reduzindo o risco de vazamentos ou
acessos nao autorizados.

2. Abrangéncia
Esta Politica aplica-se a todos os funcionarios, terceirizados e visitantes.

3. Revisao da Politica

Esta Politica devera ser revisada anualmente. Toda alteracdo devera ser aprovada
pela alta direcdo da TGV Tecnologia e divulgada a todos os colaboradores da
organizagao.

4. Protegcao de Documentos

Ao deixar a estacdo de trabalho, todos os colaboradores deverdo remover
documentos, papéis e anotagdes de suas mesas e armarios, especialmente aqueles que
contenham informacgdes confidenciais.

Documentos sensiveis deverdo ser armazenados em locais seguros, como
armarios trancados ou gavetas com chave.

5. Protecao de Dispositivos

Computadores, laptops, tablets e outros dispositivos de Tl deverao ser desligados
ou bloqueados quando nao estiverem sendo utilizados.

Os dispositivos deverdo estar protegidos por senha ou outro método de
autenticacao.

6. Bloqueio da Estacao e Protecao de Senhas

Os colaboradores deverao bloquear a tela do computador quando se afastarem da
estacao de trabalho.

Senhas fortes deverao ser utilizadas, nao sendo permitido o compartilhamento de
senhas com outras pessoas.

7. Organizagao do Ambiente de Trabalho
As mesas e areas de trabalho deverao ser mantidas organizadas e limpas.

Devera ser evitado o acumulo de papéis, equipamentos ou dispositivos
desnecessarios.

8. Descumprimento

O descumprimento desta Politica podera resultar, conforme a gravidade da
ocorréncia, em medidas administrativas, disciplinares, civis ou legais cabiveis, incluindo
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adverténcia, suspensao temporaria, rescisdo do vinculo de trabalho ou contratual e
adocao das medidas legais apropriadas.

9. Vigéncia
Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovagao e permanecera valida até

sua revisao ou substituigéo.
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