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1. Apresentacao

Uma Politica de e-mail corporativo surge para garantir a transparéncia, seguranga e responsabilidade sobre os dados compartilhados através da
plataforma.

2. Escopo

Esta politica visa assegurar que todas as informag6es enviadas através da conta de e-mail empresarial séo de propriedade da empresa.

3. Abrangéncia
Este documento aplica-se a todos os colaboradores do ambiente de produ¢do do OMNI Plusoft e demais &reas de apoio.

Portanto, deve ser observado por todos os colaboradores, prestadores de servicos e fornecedores de servigos que tenham acesso ou gerenciem
qualquer tipo de servi¢o que permita o acesso a qualquer tipo de informagéo.

4. Diretrizes

® Toda e qualguer mensagem distribuida pelo e-mail da empresa séo de propriedade da Plusoft.

Sua caixa de entrada corporativa pode ser monitorada sem que haja notificagdo prévia caso a Plusoft achar necessario.

Havendo evidéncias de que vocé nédo esta aderindo as regras citadas nessa politica, a empresa tera o direito de tomar as medidas cabiveis,
incluindo demisséo e/ou agéo judicial.

® Caso haja alguma ddvida ou comentario sobre essa Politica de uso de e-mail, entre em contato com o RH ou com a area de SlI.

4.1. E estritamente proibido

® Enviar e-mails contendo comentarios ofensivos, racistas, sexistas ou obscenos. Se vocé receber algum e-mail dessa natureza, o envie
imediatamente para o RH ou para Sl.

® Compartilhar mensagens ou anexo pertencente a outro funcionario sem obter primeiro a permissdo desta pessoa.

Enviar Spam ou “correntes”.

Falsificar ou tentar forjar mensagens de e-mail, disfargar ou tentar disfarcar sua identidade ao enviar um e-mail.

4.2. Cuidados necessarios

® Evite enviar informagdes confidenciais/pessoais, pois eventualmente serdo interceptadas.



® Nao abra mensagens de destinatarios suspeitos de modo a evitar que o sistema de e-mails seja infectado por alguma ameaca digital.

® Recomendamos que vocé utilize uma identificacdo digital ou uma assinatura padréo de conhecimento prévio por seus colegas de trabalho,
citando seu nome completo e fungéo.

® N&o enviar arquivos em anexo muito grandes, existem meios mais adequados para isso, procure a area de Help Desk para saber qual a
melhor op¢do homologada.

® S¢inscreva-se com e-mail corporativo em newsletters e sites relevantes para seu trabalho, evitando assim encher sua caixa com e-mails
inateis.

4.3. Etiquetas ao usar um e-mail corporativo

4.3.1. Use o portugués corretamente

Evitar os erros de ortografia e gramética é fundamental para a etiqueta em e-mails corporativos. Por isso, é importante sempre revisar um texto antes
de envia-lo, corrigindo possiveis erros que possam ter sido cometidos por engano.

Outra dica interessante é sempre contar com um dicionario online salvo nos favoritos do seu navegador, assim vocé sempre podera tirar dividas
sobre a forma como uma palavra é escrita, de maneira pratica e rapida.

4.3.2. Seja objetivo e educado

Os e-mails devem ser escritos de forma objetiva e com informagdes breves e precisas. Além disso, também é muito importante manter sempre a boa
educacdo, por mais que vocé esteja nervoso ou chateado com o destinatario.
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A boa educacéo também cabe no fechamento do texto ou assinatura de e-mail, que pode conter palavras como “atenciosamente”, “cordialmente”,
entre outras.

4.3.3. Evite girias ou regionalismos

Em um mundo globalizado, é bastante comum que as empresas precisem se comunicar por e-mail com pessoas e empresas de diversas localidades
do Brasil e até mesmo de outros paises.

Por isso, 0 uso de girias ou expressoes locais deve ser evitado, pois como nosso pais tem uma diversidade cultural muito grande, uma giria comum
em um estado pode n&o ser conhecida em outro. Além disso, um texto livre desse tipo de expressdes é muito mais profissional.

4.3.4. N&o utilize o e-mail da empresa para trocas pessoais

O e-mail da empresa néo € a plataforma adequada para trocas pessoais, como mensagens entre amigos ou familiares. Lembre-se que vocé esta
representando uma empresa e por isso 0 uso do e-mail precisa ser extremamente profissional.

Para suas trocas pessoais, recomenda-se a criagdo de um outro e-mail, no qual ndo haja referéncias a sua ocupacao profissional.

4.3.5. Evite utilizar a ferramenta “responder a todos”, a ndo ser que necessario

Em empresas é comum que o setor de RH ou de comunicag&o interna utilize o e-mail para enviar comunicados que séo de interesse de todos os
colaboradores da organizagdo. Em casos assim, geralmente séo criadas listas para que o e-mail seja enviado ao mesmo tempo para varios

destinatérios.

E importante, portanto, ter o cuidado de ndo responder a todos quando for retornar esse tipo de mensagem, a menos que 0 que vocé tem a dizer
realmente seja de interesse de todo o grupo. Caso contrario, o e-mail deve ser respondido apenas ao remente.

4.3.6. Nao escreva em caixa alta

Na internet, escrever em caixa alta, ou seja, com letras mailsculas, pode dar a entender que vocé esta nervoso ou gritando. Portanto, para evitar
dubias interpreta¢@es do seu texto, o melhor é evitar esse tipo de escrita.

4.3.7. Envolva somente pessoas certas nos e-mails

Tenha sempre o cuidado de envolver somente as pessoas que devem ser envolvidas no assunto do email, procure envolver somente a Direg&o no
caso em que eles realmente devem atuar, pois o item néo esta sendo resolvido nas esferas abaixo.

5. Aprovacao do Documento

As aprovacdes deste documento séo formalmente registradas na Ata do Comité de Seguranca da Informag&o, servindo como evidéncia da
validagdo e concordancia dos participantes.

6. Revisdo e Manutencéao

Este documento devera ser revisado quando alguma mudanga ocorrer na organizacdo que mude o contexto atual.
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