NORMA PARA USO DE GRUPOS
DE TRABALHO NO WHATSAPP

1. Objetivo
Estabelecer diretrizes para a criagdo, uso e gestdio de grupos de
trabalho no WhatsApp, garantindo organizagdo, seguranca da
informacgdo e alinhamento com as praticas institucionais de
comunicacdo.

2. Aplicabilidade

Esta norma se aplica a todos os colaboradores, gestores e
demais participantes que utilizem grupos no WhatsApp
relacionados ds atividades da instituicdo.

3. Consideracgoes Gerais

e O WhatsApp ndo € o aplicativo oficial de comunicacéo
institucional.

e O canal oficial para comunicagdo, reunides, atividades em
equipe e compartilhamento de documentos & o Microsoft
Teams.

e O uso do WhatsApp deve ocorrer somente para
comunicacdo rdpida, quando o acesso ao canal oficial ndo
for possivel ou ndo atender d urgéncia da demanda.

4. Criacgéo de Grupos
e A criagdo de grupos no WhatsApp deve ocorrer apenas em
situacdes excepcionais, quando houver necessidade de
resposta agil e operacional.
e Cada grupo deve ter:
o Nome claro, indicando setor, projeto ou atividade.
o Descricdo contendo objetivo do grupo e orientacdes
bdsicas.
o Gestor responsdavel, que atuard como administrador.
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5. Fungdo do Gestor/Administrador do Grupo

e Garantir que o grupo seja utilizado para fins estritamente
profissionais.

e Inserir e remover participantes conforme necessidade do
trabalho.

e Encerrar o grupo quando a atividade for finalizada.

e Reforcar o uso preferencial do Microsoft Teams para
tratativas formais e troca de documentos.

6. Uso Adequado

e As mensagens devem ser objetivas, pertinentes as atividades
laborais e enviadas em hordario de expediente, salvo
emergéncias previamente justificadas.

e E proibido compartilhar:

o Informacgdes sigilosas, documentos institucionais ou
dados sensiveis.
o Conteldos pessoais ou sem relacdo com o trabalho.

e Decisdes formais, documentos oficiais, registros e
informacdes que necessitem de rastreabilidade devem ser
obrigatoriaomente encaminhados e arquivados no Teams ou
nos sistemas institucionais apropriados.

7. Compartilhamento de Documentos
e N&o é permitido enviar pelo WhatsApp documentos
contendo informagdes estratégicas, sigilosas, pessoais ou
sensiveis.
e Sempre que um documento for compartilhado para ciéncia
rdpida, a sua versdo oficial deve ser disponibilizada
posteriormente no Teams.
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8. Conduta e Etica
e Os participantes devem manter postura profissional,
respeitando normas de convivénciaq, etiqueta digital e
legislagdo vigente.
e O grupo ndo deve ser utilizado para demandas pessoais,
preferéncias politicas, religiosas ou qualquer conteddo que
ndo esteja relacionado ao ambiente profissional.

9. Encerramento do Grupo
e O grupo deve ser encerrado tdo logo a atividade que
motivou sua criacdo seja concluida.
e O administrador deve comunicar previamente o
encerramento aos participantes.

10. Disposic¢oes Finais
e Esta norma visa manter a eficiéncia da comunicacdo,
proteger as informacgdes institucionais e reforcar o uso do
Microsoft Teams como plataforma oficial.
e O descumprimento das orientagdes poderd resultar em
orientacdes administrativas conforme as politicas internas.




