FUNOESC

Fundagio Universidade do Oeste de Santa Catarina

PORTARIA N°23/FUNOESC/2021

Cria e implanta a Politica de uso da

Conta de E-mail Institucional
@hust.org.br a ser executada no
Hospital Universitario Santa

Terezinha - HUST, mantido pela
Fundacdo Universidade do Oeste de
Santa Catarina - FUNOESC.

O professor Genesio Téo, Presidente da Fundacdo Universidade do Oeste de Santa
Catarina - Funoesc, no uso das atribui¢des que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento da

Fundacao,

RESOLVE:

Art. 1° Criar e implantar a Politica de uso da Conta de E-mail Institucional
@hust.org.br que estabelece diretrizes gerais para adequacdo do Hospital Universitario
Santa Terezinha — HUST, mantido pela Fundacdo Universidade do Oeste de Santa

Catarina — Funoesc, as normas vigentes, conforme Anexo.

Art. 2° Esta Politica podera ser revisada periodicamente e 0s casos omissos deverao ser
resolvidos pelo Diretor Geral do Hospital Universitario Santa Terezinha, sob a orientacao
do Encarregado e do Comité, designados institucionalmente.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢Ges em contrario.

Registre-se e Publique-se.

Joacaba, SC, 06 de dezembro de 2021.

Genesio Téo,
Presidente da Funoesc
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ANEXO

POLITICA DE USO DA CONTA DE E-MAIL INSTITUCIONAL
@HUST.ORG.BR

Esta Politica dispde sobre diretrizes gerais para adequacdo do Hospital
Universitario Santa Terezinha — HUST, mantido da Fundagdo Universidade do Oeste de
Santa Catarina — FUNOESC, que desenvolve atividades de atendimento e assisténcia a
salde, acerca do uso do canal oficial de comunicacéo institucional, qual seja, a conta de
e-mail Institucional - @hust.org.br.

1. DO USO DO DOMINIO @HUST.ORG.BR

1.1 Poderao solicitar a criacdo de uma conta de e-mail com o dominio @hust.org.br:

a) Diretor(es) e/ou Gerente(s), para fins de encaminhamentos de demandas de trabalho,
designando empregado(s) responsavel(is) pelo acompanhamento do(s) e-mail(s)
setorial(ais);

b) Empregado(s), para fins de encaminhamentos de demandas de trabalho relacionadas

as atividades setoriais.

2. DO USO DO DOMINIO @HUST.ORG.BR PARA FINS DE
ENCAMINHAMENTOS DE DEMANDAS DE TRABALHO

2.1 O uso do e-mail institucional do setor, com dominio @hust.org.br, é o canal oficial
de comunicacdo entre o Hospital Universitario Santa Terezinha — HUST, mantido da
Fundacdo Universidade do Oeste de Santa Catarina — FUNOESC e os empregados e

publico externo;

2.2 A quantidade de e-mails setoriais e acessos deverao ser solicitados pelo Diretor Geral
e/ou Coordenador(es) Institucional, seguindo a formatagéo abaixo exemplificada:
Exemplo 1: Setor Contabilidade/Financeiro

Coordenacéo Institucional: contabilidade@hust.org.br
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Contabilidade Local: financeirol@hust.org.br
Financeiro2@hust.org.br

Exemplo 2: Diretoria

Direcéo Geral: dirgeral@hust.org.br

2.3 Os Dirigente(s) e/ou Coordenador Institucional, para fins de encaminhamentos de
demandas de trabalho, designardo empregado(s) responsavel(is) pelo acompanhamento

do(s) e-mail(s) setorial(ais);

2.4 Os e-mails setoriais deverdo seguir padrdo de assinatura devendo conter nome,
sobrenome e setor a que estd representando e telefone com o ramal institucional

especificado, conforme exemplo:

Jodo da Silva
Contabilidade — Hust Joacaba
49 3551 xxxx

2.5 Eventualmente, para fins de cumprimento de normativas e exigéncias de 6rgaos
externos, a instituicdo podera solicitar pontualmente autorizacdo para indicacdo do uso

do e-mail particular do Dirigente e/ou Coordenador Institucional;

2.6 Os empregados que operarem 0s e-mails setoriais deverdo cumprir esta Politica,

normas correlatas e institucionais;
2.7 O uso do e-mail setorial devera atentar-se as seguintes condic¢des de uso:
a) utilizacdo para fins exclusivamente de trabalho, o que ndo atribui poder de

representacéo da instituicéo;

b) utilizacdo enquanto perdurar o vinculo empregaticio;
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c) utilizacao responsavel, ou seja, 0s conteidos enviados para o e-mail serdo considerados
entregues e de responsabilidade do operador |é-los regularmente e fazer os
encaminhamentos institucionais necessarios;

d) ndo utilizacdo em periodos de férias ou suspensdo do trabalho ou do empregado;

e) utilizacdo consciente de que se tratam de e-mails institucionais, de conteddos de
propriedade exclusiva da instituicdo e que poderéo ser acessados a qualquer tempo sem
prévia notificacéo;

f) manutencao de sigilo acerca dos contetdos e senha de acesso recebidos;

g) ndo repasse da senha de acesso, por ser pessoal e intransferivel,

h) comunicagdo imediata de suspeita de violacdo de senha ou contetido ao encarregado
de protecédo de dados (protecaodedados@hust.org.br);

i) observar as medidas de seguranca no uso do e-mail, evitando acessos indevidos;

J) proibicdo de envio de materiais obscenos, ilegais, ndo éticos, pessoais, de propaganda,
de spam, de torrents de demandas de trabalho que s&o de propriedade intelectual da
instituicdo, salvo autorizacdo formal,

k) proibicdo de mensagens com tons preconceituosos, racistas ou que atinjam a imagem
e honra de outra pessoa ou instituicéo;

) proibic&o de apologia as drogas, terrorismo;

m) utilizacdo em conformidade com esta politica, com a politica de senhas e demais

correlatas, além dos ditames do Regimento Interno da Instituicao.

2.8 A violacdo dos termos de uso implica em bloqueio imediato de acesso e em medidas

administrativas e juridicas cabiveis ao caso;

2.9 Ocorrendo a substitui¢do do operador do e-mail setorial, imediatamente o Dirigente(s)
e/ou Coordenador Institucional devera solicitar a troca de senha e a indicagdo de operador
em substituicdo.

3 - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

3.1 Os empregados que migrarem para o e-mail setorial ficam compromissados a acessar

e encaminhar os e-mails de trabalho recebidos no, entéo, e-mail particular, semanalmente,
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para o e-mail setorial, até que se encerrem as demandas institucionais que passam a ser

regidas por esta Politica;

3.2 A inobservancia dos prazos e determinacdes estabelecidos nesta politica ensejara a

aplicacdo das sancGes administrativas cabiveis;

3.3 Fica estabelecido o prazo de 1 (um) més para transicdo e cumprimento desta Politica,

a partir da data de sua publicacéo.

4 — DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1 Ao solicitar um e-mail com dominio @hust.org.br, o operador fica ciente dos termos
e condicBes de uso contidos nesta Politica, nas normas correlatas e institucionais,

respondendo por eventual infracéo;

4.2 A revogacdo de consentimento desta Politica implica no imediato cancelamento do

uso de e-mail com dominio @hust.org.br;

4.3 Esta Politica podera ser revisada periodicamente e 0s casos omissos deverdo ser
resolvidos pelo Diretor Geral do HUST, sob a orientacdo do Encarregado e do(s)

Comité(s) designado(s) institucionalmente.

() Li, estou ciente e de acordo. Em caso de duvidas devo me reportar a

protecaodedados@hust.org.br.
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