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L ADE DE CELULAR CORPORATIVO DA A
PA 1

Considerando os objetivos do Cédigo de Conduta e Etica da Fundagéo Jodo Paulo I,
especialmente os principios do profissionalismo, respeito, transparéncia, valorizagdo do
trabalho e sustentabilidade;

Considerando a necessidade de aprimoramento do uso das ferramentas de comunicagio
interna e externa da Fundagdo Jodo Paulo II;

Considerando a necessidade de normatizacio da abrangéncia, dos processos e das
responsabilidades inerentes ao uso de dispositivos BYOD, visando a permissdo de uso
destes dispositivos para fins profissionais no dmbito da Fundacio Jodo Paulo II;

Considerando que as informagdes que o colaborador tem acesso nestes dispositivos,
bem como aquelas criadas ou melhoradas durante a sua permanéncia na Fundaggo Jogo
Paulo II s&o de propriedade desta e possuem carater confidencial,

Considerando que o uso do celular corporativo nio garante direito sobre este, tratando-
se de propriedade pertencente & Fundacgo Jo&o Paulo II.

Delimitam-se abaixo os regramentos, critérios e responsabilidades referente ao uso de
celulares corporativos da Fundagdo Jodo Paulo II para fins profissionais a fim de
promover o0 uso ético e racional dos recursos de forma a preservar a seguranga das
informacdes.

DA APLICACAO E VIGENCIA

Art. 1° - Esta Politica se aplica no 4mbito da Fundagio Jodo Paulo II ¢ a todos os seus
colaboradores, voluntérios e terceiros prestadores de servigo que fizerem uso dos
celulares corporativos para fins profissionais, entrando em vigor na data de sua
publicagdo e vigendo por tempo indeterminado, podendo ser revisada e alterada a
qualquer tempo, conforme alteragSes legislativas e/ou necessidade institucional.

DAS DEFINICOES
Art. 2° - Para os fins desta Politica, considera-se:

I — Usuario do celular corporativo da Fundagio Jodo Paulo II: pessoa que, apds devida
solicitagiio e autorizagdo, possui celular corporativo da Fundaggo Jodo Paulo II para fins
profissionais;

II — Celular Corporativo: Equipamento telefdnico destinado para a comumicagio
empresarial, que pode ser tanto interna quanto externa;

III — Departamento de Telefonia: Departamento da Fundagéo Jo&o Paulo II responsavel
por gerir o servigo de telefonia movel e; '
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IV — Gestor do Departamento: Gerente responsavel pelo setor, que avaliard a
necessidade de utilizagdo do celular corporativo pelos seus colaboradores, voluntarios
¢/ou prestadores de servico.

DAS RESPONSABILIDADES DO DEPARTAMENTO DE TELEF ONIA
Art. 3°. Competé ao Departamento de Telefonia da Fundacdo Jodo Paulo II:

I - Gerir o servigo de telefonia mével;

II - Dar suporte administrativo e técnico aos usuarios dos celulares corporativos da
Fundac¢#o Jodo Paulo Il ¢;

III - Otimizar e facilitar a comunicagio corporativa institucional.

Paragrafo Unico: E responsabilidade do Departamento de Telefonia, ainda, fornecer o
primeiro atendimento técnico nos celulares corporativos da Fundagdo Jodo Paulo I e,
identificando a necessidade, acionar e assisténcia técnica.

DAS RESPONSABILIDADES DO GESTOR DE CADA DEPARTAMENTO

Art. 4° - Compete ao Gestor de cada Departamento da Fundacio JoZo Paulo II a
solicitagdo, transferéncia, cancelamento e devolugdo do celular corporativo da Fundagio
Jodo Paulo II.

Art. 5° - Compete ao Gestor do Departamento a analise da necessidade de concessio do
celular corporativo da Fundagdo Jodo Paulo I Avaliada a necessidade g, caso
demonstrada no caso concreto, o Gestor devera solicitar ao Departamento de Telefonia
através da Solicitagdo de Servigo de Telefonia Mével em anexo a respectiva concessio.

Paragrafo Unico: Dada a necessidade de procedimentos operacionais, a solicitagio da
concessdo de celular corporativo da Fundaggo Jodo Paulo IT com servigo de voz ¢ dados
feita pelo Gestor de cada Departamento, sera analisada pelo Departamento de Telefonia
no prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas uteis, a contar dela. Nesta analise, o
Departamento de Telefonia devera também analisar e validar se a necessidade da
concesso resta demonstrada no caso concreto.

Art. 6° - O Gestor do Departamento devera solicitar ao Departamento de Telefonia,
além da solicitagdo de celular corporativo com servigo de voz e dados, o seguinte:

I — Manutengdo em aparethos (mal funcionamento); o
I — Substituicdo de aparelhos por desgastes naturais de uso, o que sera feito pelo

Departamento de Telefonia apos analise ¢ disponibilidade em estoque;
HI — Upgrade no pacote de voz ou dados e;
IV — Consulta de disponibilidade do servico mével.

Paragrafo Primeiro: O Gestor do Departamento deverd, ainda, informar ao
Departamento de Telefonia as trocas de fungéo ou mudangas de departarnento.
Parigrafo Segundo: O SIM CARD é fornecido exclusivamente aos celulares
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corporativos da Fundac¢3o Jodo Paulo II, vedado o seu uso em dispositivos pessoais.

Paragrafo Terceire: As solicitagdes de planilhas de usuarios e relatérios de uso do
servico deverdio ser solicitadas pelo Gestor do Departamento com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas.

- Paragrafo Quarto: O custo de envio de aparelhos ou SIM CARD para outras
localidades sera arcado pelo solicitante.

Art. 7° - E responsabilidade do Gestor do Departamento a andlise periédica da
necessidade do celular corporativo da Fundagdo Jodo Paulo II pelos seus colaboradores,
voluntérios e/ou prestadores de servigo.

DAS RESPONSABILIDADES DO USUARIO

Art. 8° - Compete ao usuario do celular corporativo da Fundagio Jodio Paulo II o zelo
pelo dispositivo mével e a obrigagfo de reportar sinistros, perdas ou danos.

Paragrafo Primeiro: Dentre as medidas que o usuario devera adotar a fim de zelar pelo
celular corporativo, destacam-se: a utilizagio de carregador original a fim de nio
danificar o dispositivo mével, utilizagdo do cddigo da operadora (021), bem como ndio
trocar, vender, locar ou repassar o celular corporativo ou qualquer de seus acessorios 2
outrem, ainda que vinculado 4 instituicéio, sem prejuizo de nenhuma outra.

Parigrafo Segundo: O usuirio somente podera fazer uso dos acessérios que
acompanham o aparelho, tais como: carregadores de parede, carregadores veiculares,
cabos de conexio, etc.

Art. 9° - O usuario do celular corporativo da Fundacdo Jodo Paulo II € responsavel pela
sua utilizagdo exclusiva para fins laborais, vedada a utilizagio para fins pessoais, bem

comao, por:

I— Contetido das mensagens enviadas;

IT — Proteger a confidencialidade de sua senha de bloqueio, vedado o compartithamento
da mesma;

III — Vertficar se a origem das mensagens recebidas € de fonte confidvel e de interesse
da empresa, a fim de se evitar danos aos dispositivos moéveis;

IV — Resguardar o sigilo dos contetdos tratados nos celulares corporativos, vedada a
sua transmissio para terceiros ndo autorizados;

V — Evitar armazenar fotos de documentos contendo 1nf0rmagoes pessoals de
familiares, colaboradores ou clientes, bem como ndo armazenar dados pessoals ou
sigilosos na memoéria local do dispositivo moével;

VI — Utilizar o servigo somente durante a sua jornada de trabalho ou em plantdes
previamente autorizados pelo Gestor do Departamento; '

VII — Utilizar sempre senhas seguras nos celulares corporativos e preferencialmente
duplo fator de autenticagio nos aplicativos ¢;

VIII — Configurar sempre, e em qualquer situagdo, o seu e-mail corporativo como e-
mail principal no celular corporativo da Fundagio Jodo Paulo 1L
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Art. 10° - No ato de entrega do celular corporativo da Fundaggo Jodo Paulo II, o usuariodevera
assinar o Termo de Responsabilidade em anexo, manifestando 2 sua ciéncia quanto a presente
Politica e o respectivo cumprimento integral ao que aqui disposto.

Art. 11° - O usuario do celular corporativo da Fundagfo Jodo Paulo II tera seu contato
telefonico disponivel no sistema de comunica¢do da empresa, infranet, assinatura de e-
mail, comunicados, etc.

Art. 12° - O uso de senha e blogueio de tela no celular corporativo da Fundagéo Jodo
Paulo II & de responsabilidade exclusiva do usuério, ndo sendo possivel a recuperagio
pelo suporte técnico sem perdas ¢ danos.

Art. 13° - O usuario devera arcar com os custos provenientes do mau uso do aparelho
OuSeus acessorios.

Art. 14° - O usudrio, para configuracio do celular corporativo, deverd seguir as
instrugdes passadas pela empresa na qual o dispositivo foi adquirido, ndo devendo,
assim, executar qualquer outro tipo de configuragdo que néo seja a orientada.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15° - As responsabilidades previstas nos Capitulos acima sdo exemplificativas, ou
seja, poderdo haver, conforme necessidades e realidades institucionais, outras que ali
ndo previstas.

Art. 16° - A concessdo de celulares corporativos da Fundagéo Jodo Paulo II visa a
mobilidade e disponibilidade na comunicagdo laboral entre colaboradores, prestadores
de servico, voluntarios, clientes ¢ fornecedores durante a jornada de trabalho, sendo
expressamente vedada a sua utilizagio para produgdo de videos ou fotos, para fins
pessoais ou fora do expediente de trabalho.

Paragrafo Primeiro: O usuério do celular corporativo, como descrito no caput, podera
utiliza-lo somente para comunicagio laboral, podendo utilizar, para tanto, 08 servigos de
ligagio, mensagens de texto e/ou whatsapp.

Paragrafo Segundo: Caso seja necessiria a utilizagio de dispositivos méveis para
outros fins que nfio os autorizados no caput, estes deverao ser adquiridos pelo proprio
Departamento apds a devida autorizagdo da Diretoria Executiva da Fundagdio Jodo
Paulo II. Estes dispositivos moveis também deverdo obedecer e seguir os parametros
dispostos na presente Politica.

Art. 17° - Os celulares corporativos sio disponibilizados aos usuérios como ferramentas
de trabatho e, portanto, caracterizam-se como propriedades da Fundagio Jodo Paulo II,
assim como todos os arquivos e informagdes referentes as atividades laborais nele
criadas, recebidas ou armazenadas, constituindo, destarte, bens comerciais legais.
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Paragrafo Primeiro: A Fundagio Jofo Paulo II, enquanto legitima proprietaria do
celular corporativo, reserva-se no direito de monitora-lo, bloqued-lo e/ou confisci-lo
sempre que for necessirio a fim de preservar a seguranca das informacdes e
funcionalidade do dispositivo mével.

Parigrafo Segundo: Dentre as possibilidades de monitoramento, incluem-se, mas nfo
se limitam: monitoramento estatistico dos sistemas ¢ trafego na rede, reclamacdes, etc.
Sera conferido ao usudrio do celular corporativo o contraditério.

Art. 18° - O celular corporativo da Fundagéio Jodo Paulo II fornecido ao usuario devera
estar sempre a disposicdo da instifuicdo, seja para a troca de aparelho, mudanca de
namero ou descontinuidade do servigo. '

Art. 19° - O uso de rede Wi-Fi em residéncias, hotéis, fornecedores e clientes &
possivel, desde que o usvério do celular corporativo da Fundagiio Jodo Paulo I se
certifique que seja uma rede segura, devendo tomar cuidado com redes abertas,
principalmente em acroportos € shoppings, onde o risco de clonagem de aparelhos &
maior.

Art. 20° - Em caso de furto, roubo ou perda do celular corporativo da Fundagdio Jodo
Paulo II, o usuério deve registrar imediatamente o sinistro junto as autoridades policiais
através de Boletim de Ocorréncia e informar o Departamento de Telefonia para que
sejam tomadas as devidas providéncias de bloqueio do dispositive mével. A reposigio
do aparelho serd custeada pelo Departamento.

Par4grafo Unico: Caso o usudrio do celular corporativo ndo- adote as medidas
determinadas no caput, todas as despesas e responsabilidades serfio por ele assumidas.

Art. 21° - Em caso de desligamento, término do contrato de prestacio de servigos ou
remanejamento do usuario do celular corporativo, bem como em caso de avaliacdo pelo
Gestor do Departamento da nfo mais continuidade da utilizagio do celular corporativo,
0 mesmo, inclusive seus acessérios, devera ser imediatamente devolvido ao
Departamento de Telefonia da Fundag@io Jodo Paulo II através do Termo de Devolugio
em anexo.

Paragrafo Primeiro: No ato de devolugdo do celular corporativo da Fundacio Jodo
Paulo II, este devera estar em perfeito estado, considerando o desgaste natural pelo uso
normal do mesmo, para que possa ocorrer a baixa do Termo de Responsabilidade de
Uso, sendeatribuido ao usudrio o énus sobre possiveis danos causados por mau uso do
dispositivo e/ou dos servigos de telefonia mével.

Paragrafo Segundo: Em caso de existéncia de vicios/defeitos ocultos (assim
caracterizados aqueles que somente podem ser percebidos tempos depois da devolugio
fatica do celular corporativo), permanece a responsabilidade disposta no art. 13° da
presente Politica, certo de que devera ser comprovada por escrito a relacio direta do
vicio/defeito oculto com a utilizagdo do celular corporativo pelo usuario.
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DAS VEDACOES

Art. 22° - B vedado ao usuério do celular corporativo:

I — a utilizagdo dos celulares corporativos para fins pessoais, incluindo, mas nﬁo’ se
limitando, o arquivo de video, imagens ou documentos de cunho pessoal na meméria
interna dos dispositivos méveis; _ .

II- a utilizagdo de e-mails corporativos através destes dispositivos méveis fora do
horario de rotina de jornada de trabalho, salvo se solicitado e autorizado pelo Gestor do
Departamento;

I - a divulgagdo do nimero corporativo em beneficio préprio, como cadastros de e-
commerce, redes sociais, etc; ' _

IV - realizar alteragbes nas configurages do sistema operacional do dispositivo a fim de
permitir a instalagdo de aplicativos nio homologados e qualquer acdo que venha a
comprometer a seguranga ¢ o sigilo das informacdes;

V — Deixar o celular corporativo com terceira pessoa, ainda que esta seja colaboradora,
voluntéria ou prestadora de servigo da Fundacdo Joo Paulo 1I; |

VI Praticar crimes e infragSes de qualquer natureza através da utilizagdo do celular
corporativo;

VII - Distribuir material obsceno, pornografico, ofensivo, preconceituoso,
discriminatério ou de qualquer forma contrario 4 lei e aos bons costumes;

VIII ~ Executar a¢des nocivas contra recursos computacionais da Fundag3o Jodo Paulo
Il ou de redes externas; .

IX — Enviar arquivos de audio, video ou animagdo, salvo os que tenham relacsio com as
fungdes institucionais desempenhadas pela Fundagdo Jodo Paulo II;

X — Executar outras atividades lesivas, tendentes a comprometer a intimidade de
usudrios, a seguranga e a disponibilidade do sistema ou a imagem da Fundacgo Jodo
Paulo II;

XI — Encaminhar mensagens que representem a opinido pessoal do autor, colocando-a
em nome da Fundag&o Jodo Paulo IT; _

XII - Utilizar o cehular corporativo para cadastro em sifes de compras, em listas tipo
FEEDS, NEWS, em sites de relacionamento ou redes sociais;

XII - Enviar mensagens ofensivas que possam causar molestamento ou tormento;

XIV — Trafego de informaces e/ou documentagdes pessoais, tais como mensagens ou
anexos particulares ou que nfo relacionadas as funcdes institucionais da Fundagéo Jodo
Paulo II, salvo mediante autoriza¢do prévia do responsével hierarquico;

XV — Enviar dados e/ou informacdes institucionais ao e-mail pessoal, salvo mediante
autorizagio prévia do responsavel hierarquico e; '

XVI - Objetivos politicos-partidarios.

Art 23° - Tratam-se as vedagSes acima de ol exemplificativo, ou seja, incluem-se nas
vedacgdes acima quaisquer atividades que possam afetar de forma negativa a Fundagio
Jo&o Paulo II, seus colaboradores, voluntarios, terceiros prestadores de servigo e/ou
fornecedores. '

DAS SANCOES

Art. 24° - Todos os usuarios dos celulares corporativos se comprometem a seguir as
disposi¢des previstas nesta Politica sem quaisquer objecdes. Havendo -descumprimento
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de quaisquer destas disposicées, o infrator estara sujeito as sancdes estabelecidas no
Cddigo de Conduta e Ftica da Fundagdo Jodo Paulo I, no Contrato Individual de
Trabalho (adverténcias, descontos, demissdes, etc.) e/ou na prépria regulamentagio

vigente.

Art, 25° - A Fundagdo Jodo Paulo II conta com canais de comunicagio gerenciados pelo
seu Comité de Compliance por meio dos quais os colaboradores, voluntarios ¢ demais
terceiros interessados podem denunciar, de forma andénima oy identificada, praticas
irregulares eventualmente ocorridas na Instituico.

Pardgrafo Unico. Os canais de comunicagio sdo acessiveis a todos os interessados, que
poderiio procurar o Compliance Officer por algum dos seguintes meios: e-mail:

compliance(@cancaonova.com e/ou Telefone: (12) 2122-9121.

Art. 26°. O Codigo de Conduta e Etica da Fundacdo Jodo Paulo IT & norteador da
presente Politica, devendo sempre ser analisado conjuntamente e subsidiariamente, na

omissio desta,

Art. 27°. Os casos omissos e excepcionais ndo previstos na presente Politica e ndo
abordados pelo Cédigo de Conduta e Btica da Fundagiio Jodo Paulo IT serso discutidos e
deliberados pelo Comité de Compliance da Institui¢io.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° - A concessdo do celular corporativo da Fundacio Jodo Paulo If 20 USUArio nio
O caracteriza no regime de sobreaviso,

Parigrafe Primeiro: Todas as solicitagSes recebidas via e-mail fora da jornada de
trabalho sdo para atendimento no proximo dia atil durante a sua Jornada de trabalho,
salvo se solicitado atendimento imediato pelo Gestor do Departamento.

Paragrafo Segundo: O mero recebimento de solicitagdo por e-mail fora do horirio de
rotina da jornada de trabalho nio implica na caracterizagdo de regime de sobreaviso,
bem como nio enseja o pagamento de hora extra,

Art. 30° - A transferéncia do celylar corporativo da Fundacio Jodo Panlo 1] para outro
usuario s6 podera ser feita apds a atualizagdio do Termo de Responsabilidade junto ao

Departamento de Telefonia.

Art. 31° - A necessidade de instalagdo de aplicativos especificos nos celulares
corporativos da Fundagio Jofio Paulo I deve ser avaliado e autorizado pelo

Departamento de Tecnologia da Informagio ~ Seguranca da Informagéo.

Rua Joan Paulo 1, s/n - Alto da Bela Vists - Cachoeira Pauista - SP - Brasi
CEP 12.630-900 - Tel.: 55 {12} 3186-2000 - WYWW.CAnCannova.com



CancaoNova

Art. 32° - Os gastos referentes ao servigo de telefonia mével serfio rateados no centro de
custo do Departamento solicitante.

Art. 33° - O horario de atendimento do Setor Administrativo do Departamento de
Telefonia da Fundagio Jodo Paulo II para informagSes, duvidas e retirada dos celulares
corporativos € das 8h as 12h15 e das 13h!5 as 18h, devendo ser previamente agendado
através do e-mail admtelefonia@cancaonova.com ou ramal 9418.

Cachoeira Paulista/SP, 10 de marco de 2021.

JOAD PAULO I
migton Silva Jardim
Diretor Executivo

Rua Jodo Paulo I, 5/ - Alto da Bela Vista - Cachoeira Paulista - SP - Brasi
CEP 12.630-900 - Tel.: 55 (12} 31842000 - www.Cancaonova.com



=Pl

E&Hgﬁﬂ% Nova Fondagio dos Puits 5t

TERMO DE RECEBIMENTO DE CELULAR CORPORATIVO

Eu, (nome completo), portador do RG 1°

e do CPF n° , Tesidente . ¢ domiciliado na

, DECLARO ter recebido o

celular corporativo (identificagdio do celular) da Fundagio Jodo Paulo II como utilidade

necessiria a0 cumprimento da minha fungfio na Instituicio, qual seja:

» Ccomprometendo-me a utilizd-lo tio somente para fins
institucionais e durante a minha habitual jornada de trabalho ou de prestacao de servigos,

Fundacdo Jodo Paulo II, a qual me comprometo a seguir fielmente e integralmente,

estando ciente de que o sen descumprimento podera ensejar as sangdes nela dispostas, sem
prejuizo de procedimentos institucionais/internos.

Cachoeira Paulista/SP, de de

Nome Completo:
RG:
CPF:
Funcio:
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TERMO DE DEVOLUCAO DO CELULAR CORPORATIVO

Eu, (nome completo), portador do RG n°

e do CPF n° residente e domiciliado na

, devolvo a FUNDACAO JOAO

PAULO II, na presente data, celular corporativo (identificagio do celular) outrora

fornecido pela Entidade como utilidade necessaria ao cumprimento da minha funcfo na

Instituico, qual seja: , declarando, ainda, estar ciente dos

termos, disposi¢des ¢ obrigages previstas na Politica de Uso de Celular Corporativo da
Fundago Jodo Paulo II, inclusive da disposi¢do prevista no art. 21°, pardgrafo segundo.

Cachoeira Paulista/SP, de de

Nome Completo:
RG:
CPF:
Funcio:

* Para preenchimento da FUNDACAOQ JOAO PAULO II:

O Aparetho se encontra com alguma avaria visivel? () SIM () NAO. (Descrever
no campo Observacdes).

Foi devolvido com seus respectivos itens? (Fone de ouvido, carregador, capae
Embalagem). ( ) SIM ( ) NAO.

Observacies:

Responsavel pelo recebimento:

Nome: RG: CPF:
J Q3 T To i — KI5 (0] G——— | BT\ L ———
Assinatura;
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