
 

FORMULÁRIO DE INFORMAÇÕES CADASTRAIS  
 

TERMO DE CIÊNCIA E RESPONSABILIDADES 

TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

Eu ________________________________________________________ RG_________________, 

emprego/cargo __________________________________________________________.Declaro 

expressamente conhecer e aceitar os termos constantes no Decreto Municipal Nº3882 de 21 de maio 

de 2020, resumidos neste termo: 

Assumo que, entre as responsabilidades gerais assumidas como usuário dos Recursos de Tecnologia 

de Informação, estão compreendidas as seguintes:  

1. Declaro ter ciência de que todos os Recursos de Tecnologia de Informação utilizados são 

propriedade da Prefeitura Municipal de Guararema ou de terceiros por ela contratados e só 

deverão ser utilizados unicamente a serviço da Prefeitura Municipal de Guararema para que se 

atinjam os objetivos da Política da Qualidade e promoção da confidencialidade, integridade e 

disponibilidade das informações por mim responsabilizadas; 

2. Declaro ter conhecimento que, por motivos de segurança, no cumprimento de minhas atribuições, 

me será fornecido, senha pessoal para a utilização dos Recursos de Tecnologia de Informação, o 

que será pessoal e intransferível; 

3. Zelar pela integridade física e lógica dos recursos sob minha responsabilidade; 

4. Informar imediatamente, através do Sistema Municipal de Ordens de Serviço, todo e qualquer tipo 

de problema ou anomalia apresentado em qualquer recurso de Tecnologia da Informação sob sua 

responsabilidade ou do meu setor, esta ação deve ser aplicada também no caso de me deparar com 

qualquer conteúdo impróprio na internet; 

5. Comprometer-se junto a Tecnologia e Inovação na resolução de qualquer problema reportado, 

permanecendo a disposição, fornecendo informações, efetuando testes e ações solicitadas, 

interagir o mais breve possível com as Ordens de Serviço abertas quando solicitado e estar 

engajado para que o problema seja sanado o mais breve possível; 

6. Atualizar constantemente minhas informações junto a Tecnologia e Inovação, através do Gestor 

responsável pelo meu setor, como por exemplo: afastamento temporário; transferência de setor e 

qualquer alteração que implique em minha assinatura eletrônica de e-mail ou número de telefone 

ou ramal para contato. Caso eu seja o Gestor do meu setor, estou ciente desta obrigação com meus 

subordinados; 

7. Não compartilhar conta de usuário e senha, sob nenhuma hipótese; 

8. Utilizar em meu equipamento somente imagens de fundo de tela definidas pela Tecnologia e 

Inovação;  



 

9. Não compartilhar ou transmitir/retransmitir via internet ou outro meio, qualquer tipo de 

informação, imagem, sons ou textos que não sejam de interesse da Prefeitura Municipal de 

Guararema, mantendo-se sempre os princípios de confidencialidade, integridade e disponibilidade 

das informações; 

10. Não contratar qualquer recurso de Tecnologia da Informação sem conhecimento e autorização da 

Tecnologia e Inovação, de acordo com a portaria vigente;  

11. Envolver sempre a Tecnologia e Inovação antecipadamente em projetos de edificação ou reforma 

de prédios de uso da Prefeitura Municipal de Guararema, bem como alterações de layout de 

ambientes a fim de que sejam complementados quanto à estruturação das redes de dados e 

telefonia, de acordo com a portaria vigente;  

12. Não acessar locais restritos da Tecnologia e Inovação sem autorização;  

13. Utilizar o comunicador de mensagens interno, internet, e-mail e telefonia apenas para assuntos 

pertinentes a realização de minhas atribuições e interesses da Prefeitura Municipal de Guararema;  

14. Utilizar de boas práticas ao utilizar o serviço de e-mail corporativo, tais como responder e-mails 

com cópia para todos participantes do assunto, não utilizar textos em maiúsculas no corpo do e-

mail, ser simples e objetivo e evitar abreviações. Não encaminhar e-mails sem assunto, não utilizar 

o serviço de e-mail como serviço de mensagens pessoais; 

15. Não alterar minha assinatura de e-mail; 

16. Utilizar os serviços de impressão e digitalização apenas para serviços pertinentes a Prefeitura 

Municipal de Guararema de forma consciente e racional; 

17. Não armazenar arquivos digitais fora dos drives de rede exceto em casos em comum acordo com a 

Tecnologia e Inovação; 

18. Respeitar e fazer que sejam respeitados todos os termos e condições das licenças de uso dos 

softwares instalados;  

19. Reconhecer que é vedado a qualquer usuário não pertencente ao quadro de funcionários da 

Tecnologia e Inovação efetuar qualquer interação com o recurso além de suas atribuições tais 

como: instalar, configurar, reparar ou mover de localidade etc.; 

20. Desligar os equipamentos quando não estiverem em uso, desabilitar os equipamentos quando me 

ausentar do meu local de trabalho, bem como me assegurar de que estejam conectados a rede 

estabilizada de energia ou a um estabilizador de voltagem ou nobreak; 

21. Utilizar antivírus ao receber informações provenientes da Internet ou meio externo; 

22. Não utilizar software sem licença, sendo responsável pelas consequências deste ato; 

23. Não instalar nenhum software em minha estação de trabalho ou em qualquer outro recurso de 

Tecnologia da Informação; 

24. Nunca mover de local, conectar ou desconectar qualquer recurso de tecnologia da informação, 

exceto dispositivos móveis, sem autorização da Tecnologia e Inovação; 



 

25. Notificar, através de e-mail ti@guararema.sp.gov.br direcionado a Gerência de Tecnologia e 

Inovação, sempre que identificar furto, roubo ou modificações indevidas em um Ativo de 

Tecnologia da Informação; 

 

USO DA TELEFONIA 

Declaro ter conhecimento e aceito expressamente que a utilização das linhas telefônicas da 

Prefeitura Municipal de Guararema é somente relacionada ao desempenho de minhas funções, 

evitando extender por longos períodos o tempo das ligações. Chamadas pessoais só devem ser 

realizadas em casos de emergência, sob um critério de austeridade e prudência. A Prefeitura Municipal 

de Guararema poderá auditar os custos das ligações feitas a partir do telefone colocado a minha 

disposição, bem como verificar os números de telefone chamados. As chamadas de longa distância 

deverão ser efetuadas apenas utilizando a operadora indicada pela  Tecnologia e Inovação da 

Informação, caso seja utilizado outro código de operadora diferente do indicado, estas ligações serão 

de minha responsabilidade e custos, inclusive os impostos pertinentes. Ligações internacionais estão 

expressamente proibidas, exceto pelo Gabinete Municipal. 

Declaro conhecer que o descumprimento das obrigações e compromissos ora assumidos neste 

documento será passível de sanções e indenizações, conforme o caso. 

 

 

Guararema, _______de ____________________________de 20____. 

 

 

 
 

_________________________________________________________ 


