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1. Apresentacao

A TELTEX Tecnologia S.A. estabelece direfrizes gerais para o uso adequado, guarda, conservacado,
protecdo, devolucdo e destinacdo segura dos equipamentos corporativos disponibilizados a
colaboradores, prestadores de servico e demais pessoas autorizadas.

Esta versdo publica resume os principios adotados pela TELTEX para proteger seus ativos
tecnoldgicos, as informacdes corporativas e os dados pessoais fratados em suas atividades,
preservando a confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade das informacdes.

2. Objetivo

Orientar o uso responsavel dos equipamentos corporativos e reforcar o compromisso da TELTEX
com a seguranca da informacdo, a privacidade e a protecdo dos dados sob sua
responsabilidade.

3. Abrangéncia

Esta politica se aplica aos equipamentos eletrdnicos e recursos tecnoldgicos disponibilizados
pela TELTEX, incluindo, conforme aplicavel:

ecomputadores e notebooks;

*tablets e smartphones corporativos;

* periféricos, acessoérios e demais recursos tecnoldgicos de uso corporativo;

e equipamentos utilizados em atividades presenciais, externas, remotas, visitas técnicas, viagens
ou atendimento a clientes, quando autorizados pela organizacdo.

4. Uso adequado dos equipamentos

*Os equipamentos disponibilizados pela TELTEX devem ser utilizados exclusivamente para
finalidades profissionais e autorizadas.

* O usudrio é responsavel pelo uso adequado, conservacdo e protecdo dos equipamentos sob
sua guarda.

*E proibido emprestar, ceder, alugar ou transferir equipamentos corporativos a terceiros sem
autorizacdo formal da TELTEX.

*Os equipamentos devem ser utilizados conforme as orientacdes internas aplicdveis e as
recomendacoes dos fabricantes.

5. Guarda, conservagado e protegdo

*Os equipamentos devem ser mantidos em condicoes adequadas de conservacdo, protegidos
confra danos, perda, acesso indevido, exposicdo a calor, umidade, poeira, impactos e demais
condicdoes que possam comprometer seu funcionamento.

*Ndo é permitido deixar equipamentos ou midias de armazenamento sem vigil@ncia em locais
puUblicos, inseguros ou de livre acesso.
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* O usudrio deve adotar cuidados para impedir que terceiros visualizem informacdes exibidas
em telas, especialmente em locais pUblicos ou ambientes compartiihados.

* Falhas, suspeitas de comprometimento, perda, furto, roubo ou dano devem ser comunicados
imediatamente a TELTEX pelos canais internos definidos.

6. Protecdo das informacgoes

*As informacdes acessadas, armazenadas ou fransmitidas por meio dos equipamentos
corporativos devem ser protegidas contra acesso ndo autorizado, alteracdo indevida,
divulgacdo ndo autorizada, perda ou destruicdo.

*Dados pessoais, informacdes de clientes, registros operacionais, credenciais, imagens e demais
informacoes confidenciais devem ser tratadas com cuidado e somente para as finalidades
autorizadas.

*O armazenamento de informacdes corporativas em dispositivos pessoais, midias ndo
autorizadas ou ambientes ndo homologados pela TELTEX ndo é permitido.

eSempre que houver necessidade de transferéncia, reutilizacdo ou devolucdo de equipamento,
informacdes desnecessdrias devem ser removidas de forma segura por drea autorizada.

7. Uso fora das instalagcoes a Teltex

. O uso de equipamentos corporativos fora das instalagcdes da TELTEX somente deve
ocorrer quando necessdrio para a atividade profissional e autorizado pela organizacdo.

. Em atividades externas, home office, viagens ou atendimento a clientes, o usudrio deve
manter os cuidados de seguranca, confidencialidade e conservacdo aplicAveis ao ambiente
interno.

. A transferéncia de equipamentos entre usudrios ou partes interessadas deve preservar a
rastreabilidade e a cadeia de responsabilidade.

8. Devolucao, reutilizagao e descarte

J Ao término do vinculo, contrato, atividade ou necessidade de uso, o equipamento
corporativo deve ser devolvido conforme orientacdo da TELTEX.

. A reutilizacdo, manutencdo, sanitizacdo, descarte ou destinacdo final de equipamentos
deve ser realizada apenas por dreas ou prestadores autorizados.

. Antes da reutilizacdo ou descarte, devem ser adotadas medidas para proteger ou
eliminar de forma segura as informacdes armazenadas no equipamento.

9. Responsabilidades

s

A TELTEX € responsdavel por estabelecer diretrizes, orientar usudrios, manter confroles
compativeis com seus riscos e assegurar que os equipamentos corporativos sejam gerenciados
de forma segura ao longo de seu ciclo de vida.

Os usudrios sGo responsdveis por cumprir esta politica, proteger os equipamentos sob sua
guarda, comunicar ocorréncias relevantes e utilizar os recursos tecnolégicos de forma ética,
segura e compativel com as finalidades autorizadas.
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