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INTRODUCAO

Esta politica visa garantir o uso responsavel e seguro do WhatsApp Corporativo no
trabalho, promovendo uma comunicacao eficiente e respeitando as normas da
empresa.

1. Objetivo

1.1.

Esta politica tem como objetivo orientar o uso correto do WhatsApp
Corporativo no ambiente de trabalho, garantindo a seguranca das
informagdes, uma comunicacdo eficiente e 0 comportamento profissional
de todos os colaboradores.

2. Escopo

2.1.

Esta politica se aplica a todos os colaboradores que usam o WhatsApp
Corporativo para atividades relacionadas a empresa.

3. Diretrizes Gerais

3.1.

3.2

3.3.

O WhatsApp corporativo deve ser utilizado apenas para assuntos de
trabalho, como coordenacdo de tarefas, atualizagdes e informacdes
relacionadas as fungdes de cada colaborador.

Cada colaborador deve estar identificado com seu nome e sobrenome. A
foto de perfil no whatsapp corporativo deve ser profissional e ligada a
identidade da empresa. O status de perfil deve incluir: Nome/Sobrenome -
Empresa OBDI - Matriz ou Filial (Estado).

A utilizacdo do Whatsapp Corporativo por parte do colaborador deve
respeitar a sua jornada de trabalho.

4. Comunicacao Profissional

4.1.

4.2.

As mensagens devem ser claras, diretas e profissionais. Evite usar girias,
abreviagbes ou linguagem informal que possam causar confusdo. Use
frases completas e de facil entendimento.

E proibido o envio de fotos, videos ou dudios que ndo estejam relacionados
ao trabalho.

5. Grupos de WhatsApp Corporativos



O

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

B D I POLITICA DE USO DO WHATSAPP CORPORATIVO Verséo: inicial
’ DA EMPRESA OBDI Data: 26/11/2024

Cada grupo deve ter um obijetivo claro e ser relacionado ao trabalho. Evite
enviar mensagens irrelevantes para os participantes. As conversas do grupo
devem ser limitadas apenas a assuntos profissionais. Todos devem ser
identificados por nome e sobrenome, e as mensagens devem ser enviadas
no horario de trabalho, exceto em situagdes urgentes.

A participacdo nos grupos de WhatsApp do trabalho deve ser realizada
apenas com o nimero de celular corporativo. Nao é permitida a participacao
nos grupos do trabalho com o nimero de celular pessoal.

Grupos para fins pessoais devem ser feitos em dispositivos particulares e
fora do horario de trabalho.

As informacdes do grupo séo sigilosas, sua divulgacao deve estar restrita ao
cumprimento de processos definidos pela empresa.

As conversas do grupo devem ser limitadas apenas a assuntos profissionais.

N&o faca piadas, brincadeiras ou envie correntes; ndo ofenda os colegas;
nao fale no grupo o que vocé nao diria pessoalmente e lembre-se que
continua valendo a hierarquia da empresa.

Nao é permitida a troca de mensagens de cunho depreciativo, politico,
futebolistico, pornografico ou quaisquer outras mensagens que possam
desencadear em uma exposicado negativa de opinides e que coloquem
outros empregados em situagdes vexatorias.

Nao compartilhe audios ou envie prints da tela de mensagens sem
autorizacgao.

Seja objetivo. Use o grupo apenas para falar com todos. Se o assunto sé
envolve uma ou duas pessoas, fale diretamente com elas.

Geralmente mensagens de voz geram mais confusdo e duvidas do que as
escritas, entao opte pelas escritas, assim, os membros podem acessa-las
em reunides e outros ambientes;

A comunicacao por escrito é a preferencial, pois garante maior clareza,
facilita a consulta posterior € permite o0 acesso a informacao em diferentes
contextos como em reunides, treinamentos e outros ambientes. Utilize
mensagens de voz apenas quando necessario e certifique-se de que a
qualidade do audio permita a compreensao da mensagem por todos os
destinatarios.
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.
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Assuntos urgentes e individuais devem ser tratados através de ligagcao
telefonica;

Caso o celular permanega com o motorista em periodo de férias ou
afastamento, o Whatsapp so deve ser utilizado em situacoes urgentes.

O acesso ao WhatsApp corporativo sera desativado imediatamente apds o
desligamento do colaborador da empresa.

A empresa implementara mecanismos para monitorar o uso do WhatsApp
corporativo e garantir o cumprimento desta politica.

Auditorias internas e externas poderao ser realizadas periodicamente para
garantir a conformidade com as normas e procedimentos.

6. Privacidade, Seguranca e LGPD

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

E proibido compartilhar informagées confidenciais ou sensiveis pelo
WhatsApp, como dados pessoais ou documentos de colegas ou terceiros,
sem o consentimento. Sao realizados backups regulares das mensagens
para garantir a preservacao de informacgdes.

A coleta e o uso de dados pessoais pelo WhatsApp corporativo devem estar
em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

O consentimento para coleta e uso de dados pessoais sera obtido de forma
expressa € inequivoca, por meio de termo de consentimento por escrito,
antes da coleta.

Os dados coletados serdo utilizados para as seguintes finalidades: por
motivos de investigacdes internas, auditorias, cumprimento de ordem
judicial.

Os titulares dos dados tém direito de acessar, corrigir ou solicitar a exclusao
de seus dados, mediante solicitacdo formal ao Encarregado de Dados da
empresa.

Nao compartilhe numeros de telefone, enderegcos ou outras informacgdes
sensiveis sem autorizagao. Nao envie dados de documentos, fotos ou videos
a nao ser para fins de cumprimento de contrato junto ao cliente.

O compartilhamento indevido de dados pode resultar em acgbes legais e
medidas disciplinares.
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7. Segurancga no Uso do WhatsApp Corporativo

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

E proibido compartilhar informagdes confidenciais ou sensiveis da
empresa, de clientes, de colegas ou de terceiros pelo WhatsApp. Isso inclui,
mas néo se limita a:

a) Dados pessoais (home, enderecgo, CPF, RG, etc.);

b) Informacgdes financeiras;

c) Segredos comerciais;

d) Estratégias de negbcio;

e) Documentos confidenciais (contratos, relatérios, etc.);

f) Quaisquer informagodes protegidas por lei ou pela politica de seguranca

dainformacao da empresa.

O compartilhamento de tais informagdes somente é permitido quando
estritamente necessario para fins profissionais e com a devida autorizagao,
seguindo as diretrizes de seguranca da informacdo da empresa e a
legislacao aplicavel, em especial a Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD).

A empresa realizard backups regulares das mensagens do WhatsApp
corporativo para fins de seguranca da informacdo e em cumprimento a
obrigacdes legais.

O acesso aos backups sera restrito ao departamento de Tecnologia de
Informacgéao e somente sera realizado por motivos de investigacoes internas,
auditorias, cumprimento de ordem judicial. Nao é permitido desativar esta
configuracao de backups.

A empresa se compromete a proteger a confidencialidade dos dados e a
garantir o acesso aos backups de forma ética, transparente e em
conformidade com a legislacao vigente.

8. Conduta e Comportamento

8.1.

8.2.

Mantenha sempre um tom respeitoso e profissional em todas as
comunicacgdes. Nao envie mensagens ofensivas ou inapropriadas.

Responda as mensagens dentro do tempo adequado, respeitando a
urgéncia e a natureza das solicitagcdes, sem comprometer a seguranga no
transito.
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9. Consequéncias do Nao Cumprimento

9.1. O nao cumprimento desta politica pode resultar em adverténcias,
demissdes ou acgdes legais, dependendo da gravidade.

10. Revisao e Aceitagcao da Politica
10.1. Esta politica sera revisada periodicamente, no minimo uma vez por ano, ou
sempre que houver alteragbes na legislacdo, na tecnologia ou nas

necessidades da empresa, para garantir sua adequacao e efetividade.

10.2. A empresa mantera politica divulgada em seu site para acesso publico e
promovera treinamentos periddicos sempre que julgar necessario.

10.3. Serédo realizadas campanhas de conscientizagdo sobre a importancia da
protecao de dados pessoais e o cumprimento da LGPD.

10.4. Todos oscolaboradores devem ler e assinar o termo de consentimento antes
de usar o WhatsApp corporativo.

11. Disposicoes Finais

11.1 A presente Politica de Uso do WhatsApp Corporativo, foi aprovada pela

Diretoria da OBDI e entrou em vigor na data de 26/11/2024, com as devidas
alteracdes respeitando as datas abaixo.

Revisao Data Descrigao It?m Autor
Revisado
1 03/12/2025 Horario de Uso 3.3 Rodrigo C. de Souza.

2 03/12/2025 | Divulgagao Politica Site 10.2 Rodrigo C. de Souza.




