POLITICA DE USO DO NOTEBOOK CORPORATIVO

Todos os equipamentos de informatica, programas, vias ou condi¢gdes de acesso a
internet, inclusive correio eletronico, sdo de propriedade da Luka Imdveis Ltda/ LKM
Projetos e sdo colocados a disposi¢ao dos colaboradores apenas e tdo somente como
ferramentas de trabalho e para uso no desempenho de suas atividades profissionais,
sendo vedado o seu uso nas seguintes condigdes:

a) durante os periodos de afastamento (licenga-maternidade, férias, afastamento
previdenciario, entre outros);

b) para fins de ordem pessoal sem expressa autorizagdo do superior imediato
responsavel;

C) para a transmissao, 0 acesso ou a reproducado de material de conteudo sexualmente
ofensivo, agressivo, difamatorio, discriminatério ou que seja proibido por lei ou nao
recomendado pelo costume ou pela moral média, inclusive o acesso a redes de
relacionamentos, foruns, blogs, correios eletrénicos ou qualquer forma similar que
promova a discriminagao de raga, origem, idade, estado civil, sexo, filiacdo politica ou
religiosa, inaptidao ou preferéncia sexual e pedofilia;

d) para atividades ilegais ou que interfiram no trabalho alheio;

e) para obter acesso ndo autorizado a qualquer outro computador, rede, banco de dados
ou informagdes armazenadas eletronicamente;

f) para reproduzir, instalar, alterar, copiar, distribuir programas de computador (softwares),
conteudos literarios, fonograficos e/ou audiovisuais entre outros, protegidos por direitos
autorais, sem a expressa autorizagédo do autor;

g) para o envio de mensagens eletrénicas de conteudo abusivo, obsceno, difamatério,
correntes, propagandas, angariacdo de fundos ou qualquer material que possa violar a
legislacdo vigente, regulamentos internos ou cddigo de ética e conduta do Insper Instituto
de Ensino e Pesquisa;

h) para a transferéncia de arquivos da Luka Iméveis e LKM para sites, repositorios e
qualquer outra forma de tecnologia de armazenamento de dados fisico, l6gico ou virtual,
de origem desconhecida pela empresa, sem expressa autorizagdo do superior imediato
responsavel;

i) cadastrar o e-mail profissional em listas de discusséao, redes de relacionamento, féruns
e/ou formas similares de comunicagao, bem como a manifestagao de opinidao em nome da
Luka Imoveis/LKM, sem expressa autorizacdo do superior imediato responsavel;



j) para uso, copia, instalagdo ou transmissdo de quaisquer programas de computador
(softwares) nao autorizados previamente pela Luka Iméveis/LKM, ainda que tais
programas sejam de legitima propriedade do COLABORADOR,;

k) desinstalacdo de programas (softwares), a alteragdo de configuragdo de equipamentos
ou a desabilitacdo de quaisquer mecanismos de controle ou verificagdo que estejam
instalados nos recursos que forem colocados a sua disposi¢cdo para o exercicio de suas
atividades profissionais, sem prévia autorizacdo da area de suporte;

[) abertura dos equipamentos de informatica, bem como a remogédo ou alteragdo de
quaisquer partes de tais equipamentos, sem a devida autorizagado da area de suporte;

m) divulgacao fora e dentro do ambito profissional, de fatos ou informacdes de qualquer
natureza, a que os COLABORADORES tenham acesso em decorréncia de suas
atribui¢des, salvo por meio judicial ou com o pedido e expressa autorizagdo do superior
imediato responsavel;

2. A Luka Imédveis e a LKM Projetos sao proprietarias de todas as mensagens e dos
conteudos dos acessos feitos com o uso das ferramentas por elas fornecidas;

3. Os colaboradores devem atender integral e prontamente a todas as orientacbes e
diretivas emanadas pela Luka Iméveis e LKM Projetos e que tenham relagdo com o uso
de equipamentos de informatica, programas, vias ou condi¢gdes de acesso a internet;

4. Os colaboradores devem empenhar-se no sentido de manter em boas condi¢des todos
os equipamentos de informatica, programas, vias e condigdes de acesso a internet que
Ihes sejam fornecidos para o desempenho de suas atividades profissionais, devendo
reportar de imediato ao Insper Instituto de Ensino e Pesquisa qualquer tipo de problema
técnico ou ocorréncia anormal;

5. E de responsabilidade do Colaborador manter as informagdes sigilosas e/ou
confidenciais em areas seguras (de acesso exclusivo do colaborador mediante login e
senha), desta forma, evitando acesso indevido por parte de outros usuarios nao
autorizados.

7. Os colaboradores serao responsaveis pelo uso indevido das ferramentas ora
mencionadas, pela ndo obediéncia as presentes regras e por quaisquer prejuizos que
estes comportamentos possam causar a Luka Iméveis e LKM ou a terceiros;

8. A Luka Imoveis e a LKM Projetos poderao alterar as presentes regras, no todo ou em
parte, sempre que houver tal necessidade, sem prévio aviso.O notebook corporativo é
uma ferramenta de trabalho que deve ser utilizada pelo colaborador prioritariamente
durante sua jornada de trabalho.

9. Caso o colaborador tenha duvidas sobre essa politica, devera procurar seu gestor, o
departamento de Gestdo de Pessoas ou a direcido da empresa para solicitar
esclarecimentos.



TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DO NOTEBOOK

LUKA IMOVEIS LTDA, com endereco na Rua Padre Jodo Goetz, 907 - Vila Guaira - CEP
19061-460 - Presidente Prudente / SP, inscrita no CNPJ sob o n° 18.316.942/0001-49,
entrega neste ato o notebook modelo: marca + modelo, acompanhado do seu carregador,
mouse e teclado sem fio (marca e modelo), ao funcionario (nome do funcionario),
(funcao), portador do RG sob o0 n°® XXXXXXXX doravante denominado simplesmente
"USUARIO" sob as seguintes condi¢des:

1. O equipamento devera ser utilizado UNICA e EXCLUSIVAMENTE a servico da
empresa tendo em vista a atividade a ser exercida pelo USUARIO;

2. Ficara o USUARIO responsavel pelo uso e conservagdo do equipamento;

3. O USUARIO tem somente a DETENCAO, tendo em vista o uso exclusivo para
prestacdo de servicos profissionais e NAO a PROPRIEDADE do equipamento, sendo
terminantemente proibidos o empréstimo, aluguel ou cesséo deste a terceiros;

4. Ao término da prestacéo de servico ou do contrato individual de trabalho, o USUARIO
compromete-se a devolver o equipamento em perfeito estado no mesmo dia em que for
comunicado ou comunique seu desligamento, considerando o desgaste natural pelo uso
normal do equipamento.

Presidente Prudente, xx de xxxxxxxx de 2021

LUKA IMOVEIS LTDA

COLABORADOR


https://www.contabeis.com.br/tributario/cnpj/

TERMO DE ENTREGA DO NOTEBOOK

Eu, (nome do funcionario), (fun¢do), portador(a) do RG sob o0 n°® xxxxxxx-xx, declaro ter
devolvido em perfeito estado o notebook (marca e modelo), juntamente com seu
carregador, mouse e teclado sem fio (marca e modelo), no dia XX/xxX/xxxX, ao
colaborador(a) (nome do funcionario da empresa a quem o celular foi devolvido), cargo,
portador do RG sob 0 n° XXXXXXXX-X.

Presidente Prudente, xx de xxxxx de 2021

(nome do funcionario que estava com o celular)

LUKA IMOVEIS LTDA



