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APRESENTACAO

\J

A Ceturb-ES reconhece e respeita o direito de seus colaboradores
de manterem perfis proprios em redes e midias socials, bem como
de expressarem livremente suas opinides nesses espacos. A
liberdade de pensamento é um valor fundamental em qualquer
sociedade democratica, e deve ser preservada também no
ambiente corporativo.

As redes sociais revolucionaram, tanto no ambito profissional
guanto no pessoal, a forma como nos comunicamos e interagimos.
Esses meios digitais ampliam as possibilidades de colaboracao e
troca de conhecimento, permitindo que informacdes, ideias e
experiéncias sejam compartilhadas de maneira agil e democratica,
independentemente da posicao hierarquica ou area de atuacao.
Assim, configuram-se como espacos legitimos para a valorizacao
das praticas profissionais e para o fortalecimento da identidade
institucional, desde que utilizados com responsabilidade e
discernimento.

Contudo, € fundamental reconhecer que, ao manterem vinculo
com a Ceturb-ES, os colaboradores passam a ser percebidos, ainda
que de forma nao intencional, como representantes da instituicao.
Dessa forma, qualquer conteddo publicado ou compartilhado em
ambiente digital pode ser interpretado pelo publico externo como
uma manifestacao institucional. Tal percepcao reforca a
necessidade de cautela e responsabilidade na exposicao de
opinides, imagens ou informacdes que, direta ou indiretamente,
possam ser associadas a Companhia ou impactar sua reputacgao.
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APRESENTACAO
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Adicionalmente, € exigido o respeito a Constituicao Federal de 1988,
bem como as disposi¢cdes das Leis n° 12.965/2014 (Marco Civil da
Internet) e N° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
— LGPD), que estabelecem direitos e deveres no uso da internet e
no tratamento de dados pessoais, inclusive no ambiente digital
corporativo.

Ao adotarmos boas praticas de conduta no ambiente digital,
fortalecemos a cultura da transparéncia, do respeito mutuo e da
integridade — valores essenciais a construcao de um ambiente
organizacional ético, seguro e produtivo. Nesse contexto, destaca-
se ainda a importancia da observancia quanto aos limites do uso de
mensagens institucionais, especialmente por meio de aplicativos
de mensagens instantaneas como o WhatsApp.

As diretrizes aqui apresentadas aplicam-se a todos o0s
colaboradores da Ceturb-ES sempre que houver participacao em
plataformas on-line com referéncias diretas ou indiretas a
Companhia, ou guando os conteudos veiculados puderem, de
alguma forma, impactar sua imagem institucional, visando orientar
a todos para uma atuacao digital estratégica.
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PRINCIPIOS GERAIS

As redes sociais sao espacos legitimos de troca de
conhecimento e fortalecimento da identidade
institucional, quando utilizados com
responsabilidade.

A imagem da Ceturb-ES pode ser influenciada por
comportamentos individuais nas midias digitais.

A conduta ética no ambiente on-line deve estar
alinhada ao Codigo de Conduta e Integridade da
Companhia.
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BOAS PRATICAS NO
AMBIENTE DIGITAL

As midias sociais sao, em sua mMmaioria, espacos publicos. As
fronteiras entre o pessoal e o profissional sao ténues no ambiente
digital. Informacdes publicadas podem ser armazenadas,
compartilhadas e acessadas por tempo indefinido. Seja coerente
em sua postura on-line com os valores e principios da Companhia.

E necessario obter aprovacdo da Assessoria de Comunicacdo da
Ceturb-ES para criar uma conta em nome da empresa ou se tornar
um representante que compartilha informacdes sobre a empresa e
as areas nas quais trabalhamos. Apenas essas contas poderao exibir
o logotipo da empresa. Se um membro da imprensa ou de alguma
midia on-line entrar em contato com vocé para falar sobre
conteudos publicados na Internet sobre a Ceturb-ES, encaminhe-os
a Assessoria de Comunicacao.
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CONDUTAS INADEQUADAS

Nao adote atitudes que comprometam a
integridade institucional, tais como:

Utilizar o e-mail corporativo para registro em
redes sociais pessoais;

Criar perfis ou paginas utilizando o nome ou
identidade visual da Ceturb-ES sem autorizacao;
Publicar conteudos institucionais nao validados
oficialmente;

Disseminar boatos, fake news ou rumores sobre a
Companhia;

Fazer comentarios discriminatorios, ofensivos ou
Inapropriados;

Expor negativamente colegas de trabalho;
Manifestar-se em nome da empresa sem
autorizacao formal,

Utilizar o WhatsApp institucional para fins
pessoais ou para tratar de assuntos alheios as
atividades da instituicao, como debates sobre
politica, futebol, religiao, entre outros temas nao
relacionados ao ambiente de trabalho.
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CONDUTAS RECOMENDADAS

Use a primeira pessoa ao expressar opinides pessoais;

Siga as mesmas normas de respeito e convivéncia aplicaveis ao
ambiente de trabalho;

Participe de foéruns que promovam aprendizado e troca
profissional,

Corrija equivocos de forma transparente e imediata;

Incentive um tom respeitoso e aberto ao dialogo;

Em caso de duvida sobre a adequacao de um conteudo, opte
pela nao publicacao.
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USO DO
WHATSAPP

A utilizacao do WhatsApp como ferramenta de comunicacao
institucional deve priorizar o envio de mensagens durante o horario
regular de expediente.

O envio de comunicacdes fora desse periodo deve ocorrer em
situacdes de necessidade justificada. Recomendando-se que a
mensagem seja objetiva, clara e restrita ao conteudo estritamente
necessario, de modo a assegurar sua compreensao imediata e
preservar o equilibrio entre a vida profissional e pessoal dos
colaboradores.

E fundamental evitar o excesso de informalidade nas mensagens,
assegurando sempre clareza, coeréncia e adequacao a linguagem
institucional.
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USO DO SPARK

O Spark é um canal oficial de comunicacao
corporativa, destinado a troca de informacdes e a
colaboracao entre colegas de trabalho. Para garantir
uma comunicacao eficiente, profissional e respeitosa,
recomenda-se:

e Utilizar o Spark preferencialmente para assuntos
relacionados ao trabalho e temas pertinentes ao
ambiente organizacional;

e Manter sempre cordialidade, respeito e
profissionalismo em todas as interacoes;

e Evitar mensagens excessivas ou sem relevancia
para as atividades laborais;

e Nao compartilhar conteudos pessoais, politicos,
ofensivos ou que possam gerar desconforto;

 Redigir mensagens de forma clara, objetiva e
estruturada, facilitando a compreensao e o
alinhamento entre todos.
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USO DO E-DOCS

O E-DOCS é a ferramenta oficial da Ceturb-ES para tramitacao e
gestao de documentos. A empresa valoriza o equilibrio entre a vida
profissional e pessoal de seus colaboradores e, para preservar a
organizacao do trabalho e o bem-estar de todos, orienta-se:

e Utilizar o E-DOCS preferencialmente durante o horario de
trabalho (jornada regular ou escala estabelecida), evitando seu
uso fora do expediente, salvo em situagdes excepcionais,
previamente justificadas e autorizadas;

e Manter a organizacao documental, classificando corretamente
os registros para facilitar sua localizacao e consulta futura.
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O e-mail corporativo € uma ferramenta de comunicag¢ao oficial da
Ceturb-ES, devendo ser utilizado com responsabilidade,
profissionalismo e em conformidade com os principios da
instituicao.

Recomenda-se que o envio e o retorno de mensagens por meio do
e-mail institucional ocorram, preferencialmente, durante o horario
regular de expediente. Essa pratica contribui para a organizacao
das demandas, respeita os periodos de descanso dos colaboradores
e favorece o equilibrio entre vida profissional e pessoal.

O uso do e-mail institucional fora do horario de expediente deve ser
reservado a situacdes especificas, como atividades realizadas em
regime de plantao, demandas previamente alinhadas entre os
envolvidos ou casos de urgéncia.

O uso consciente do e-mail institucional reforca a eficiéncia da
comunicacao interna e o compromisso com um ambiente de
trabalho respeitoso e equilibrado.
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CONFIDENCIALIDADE E
DIREITOS AUTORAIS

Proteja informacdes confidenciais da Ceturb-ES e de seus parceiros,
nao divulgue dados, resultados de pesquisas ou conteudos
institucionais que ainda nao tenham sido oficialmente validados e
publicados pela Ceturb-ES.

Respeite os direitos autorais e a propriedade intelectual: nao
atribua a si a autoria de materiais alheios e identifiue
corretamente os autores dos conteudos que compartilhar.

Nao publique fotos de terceiros sem autorizacao.

Observe obrigacdes legais de sigilo e nao divulgacgao.
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CONSIDERACOES
FINAIS

No horario de expediente, os computadores e a internet sao para
atividades de trabalho. Tenha bom senso. Nao prejudique a Ceturb-
ES ou a sua equipe realizando atividades pessoais na internet.

O uso responsavel das plataformas digitais fortalece a credibilidade
institucional da Ceturb-ES. Orgulhe-se do trabalho que realiza e
contribua para a construcao de um ambiente digital ético,
colaborativo e transparente.

Seja prudente, ético e consciente de que, mesmo no ambiente
virtual, suas acdes refletem seus valores pessoais e os principios da
instituicao a qual esta vinculado.
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