Politica de Tela Limpa e Mesa Limpa
X

1. Informacgoes Gerais

A politica de mesa limpa e tela limpa faz parte de um conjunto de documentos que compem o Cddigo de
Conduta do 12 Tabelionato de Protesto de Belo Horizonte. Os detalhes de determinados assuntos contidos nessa

politica técnica estdo regulados em outras politicas técnicas.

e Esta politica deve ser lida por todos empregados e prestadores de servicos, em conjunto chamado

Colaboradores, que atuem com as atividades nela descritas.

e Esta politica institui regras sobre os cuidados a protec¢ao da informacado atravésda mesa limpa e tela limpa.

1.1 Diretrizes Gerais

Durante a auséncia do local de trabalho, todas as informagdes sensiveis e confidenciais ndo podem ficar

expostas ou desprotegidas. Arquivos devem ser fechados e, quando possivel, protegidos por senha.

Os usuarios tém obrigacdo de bloquear as estagdes de trabalho quando se afastarem das mesmas para impedir

acesso ndo autorizado. Ao final do dia dispositivos devem ser desligados, principalmente os conectados as redes.

1.2Mesa Limpa

Os colaboradores devem manter papeis e informa¢Ges seguras, utilizando locais para armazenamento

principalmente quando o ambiente estiver vazio.

Gavetas com trancas, armarios de pastas, cofres e salas de arquivo devem estar disponiveis para armazenar
midias de informacdo e papeis.

Anotacbes, recados e lembretes ndo devem ser deixados a mostra sobre a mesa ou colados em paredes,
divisdrias, murais ou nos monitores do computador. Informacgdes sensiveis ndo devem ser anotadas em quadros

brancos.
Os colaboradores ndo devem deixar pastas com documentos sensiveis em locais de facil acesso. Devem, ainda,

destruir os documentos impressos antes de joga-los fora, usando, sempre que possivel, maquinas

fragmentadoras.
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1.2 Protecao as Impressoes

Os colaboradores ndo devem imprimir documentos apenas para |é-los, mas |é-los nas telas dos ativos
deinformacgdes, preferencialmente.

Quando estritamente necessario, os documentos impressos devem ser removidos imediatamente evitando

acumulo em local publico.

Quando aplicavel, a utilizacdo de senhas personalizada no local do equipamento compartilhado deve ser utilizada.
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