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| — Introducao

No ambito de sua funcdo educativa, a Comissdo de Etica da CVM (CE-
CVM) considera fundamental divulgar recomendagbées com o objetivo de
assegurar que, durante as interacdes virtuais - que se tornaram predominantes
com a implementacéo do regime de teletrabalho -, sejam adotados padrdes de
comportamento fundamentados em principios e valores éticos.

Pensando nisso, a CE-CVM elaborou um guia de conduta sobre interagdes de
trabalho em meios digitais, devido a sua abrangéncia em varias formas de
comunicacao entre os servidores, demais colaboradores e o publico externo, tais
como reunides virtuais, chats e e-mails.

Il - Reunioes virtuais

A regra geral é que, nas reunides virtuais com o publico interno ou externo, o
servidor deve adotar uma conduta respeitosa, construtiva, cooperativa e
profissional, mantendo postura semelhante a que teria em uma reunido
presencial.

Além disso, recomenda-se observar as orientagfes contidas no Guia de Boas
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Praticas em Reunido, para garantir uma interacado mais eficaz e adequada.
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1. Ambiente e condutas profissionais

i
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® Pontualidade e preparacéo: procure ndo se atrasar. Antes do inicio da
reunido, verifiqgue se vocé possui todas as ferramentas necessarias para
participar, a funcionalidade dos equipamentos, como microfone, camera,
conexao com internet e bateria do notebook. Problemas técnicos podem
causar interrupcdes e prejudicar o andamento da reunido. Por isso, é
essencial garantir que todos o0s equipamentos estejam funcionando
corretamente antes de iniciar a sess&o. Isso demonstra respeito pelo
tempo das outras pessoas.

A Vestuario adequado: apresente-se com vestuario adequado para o
ambiente de trabalho, conforme o contexto da reunido. Evite o uso de
vestimentas como bonés, camisas de time ou roupas excessivamente
casuais. Tenha o cuidado de ndo comparecer de pijamas, com roupa
intima a mostra ou sem camisa, por exemplo. O vestuario deve refletir a
seriedade e o profissionalismo que seriam esperados em uma reuniao
presencial.

£ Microfone e camera: mantenha o microfone desativado quando n&o
estiver falando, a fim de evitar eco, ruidos de fundo (ex.: vozes de outras
pessoas, sons de dispositivos eletronicos, animais de estimagéo etc.) e
outras interferéncias que possam prejudicar a qualidade do audio e a
concentracdo dos participantes da reunido.A camera deve,
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preferencialmente, estar ligada, permitindo maior interacdo entre os
participantes.

Ambiente profissional: assegure-se de que o ambiente ou a imagem de
fundo sejam apropriados e profissionais, ndo expondo demasiadamente
o ambiente familiar ou doméstico. Desative o video caso haja
possibilidade de captacdo de imagens intimas, como familiares
transitando de pijama.

Foto de perfil de usuario: recomenda-se incluir uma foto no perfil,
permitindo o reconhecimento e uma maior interacdo entre o0s
participantes. Selecione a foto com cuidado, pois ela pode impactar a sua
reputacao profissional e, consequentemente, a da instituicao.

Uso do chat: o ideal € ndo escrever mensagens ou textos inteiros em
letras mailsculas (caixa alta) para ndo passar a impressao de que o autor
esta gritando. O chat da reunido ainda pode ser lido por todos os seus
participantes, inclusive ap0s 0 encerramento da reunido. Portanto,
guando desejar enviar uma mensagem especifica para apenas um, ou
para um grupo restrito de participantes, envie uma mensagem direta para
os destinatarios desejados.

Gravacao, transcricdo automatica, respeito a privacidade e
seguranca da informacéao: quando a ferramenta de gravacao for
utilizada, ela deve ser informada e autorizada previamente, e 0s
participantes devem ser avisados de que a permanéncia no ambiente de
reunido implica consentimento tacito em serem gravados. A gravacao
pode continuar apés a saida de uma ou mais pessoas da reunido e ela
estara disponivel ao final para todos os participantes pelo chat. O recurso
de transcricdo automatica também sé dever ser utilizado se comunicado
previamente e com a anuéncia dos participantes. Nao fotografe a tela ou
imagens dos demais participantes sem autorizacdo. Respeite a
privacidade dos participantes e ndo compartilhe ou divulgue, sem prévia
autorizacdo, informacdes confidenciais discutidas durante a reuniéo.
Cada um de nos € responsavel por garantir a seguranca dos dados e
informac0des, sejam pessoais ou relacionados a instituicao.

Compartilhamento de tela: antes de compartilhar a sua tela pessoal,
informe e solicite permissédo aos demais. Apenas contetdo pertinente ao
trabalho deve ser compartilhado ou transmitido.
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Representacdo institucional: especialmente em reuniées com o publico
externo, tenha em mente que vocé esta representando a instituicdo e
utilizando seus recursos e ferramentas.

2. Praticando a empatia digital
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Escuta ativa: ouga com atencdo os demais participantes enquanto
estiverem falando, evitando interrompé-los desnecessariamente ou de
maneira recorrente. Porém, sempre que necessario, faca perguntas para
esclarecer pontos e aprofundar a compreensdo. Essa abordagem
promove uma comunicagao mais eficaz.

Turno de fala: aguarde a sua vez ou sinalize previamente o interesse em
falar, seja por meio de gesto ou utilizando as funcdes disponiveis nas
plataformas de videoconferéncia para esse fim.

b

Linguagem corporal: figue atento a sua linguagem corporal e ao
comportamento ndo verbal durante a reunido, pois esses aspectos
exercem um impacto significativo na comunicagcdo com os participantes e
na formacéao de suas percepcdes. Faca contato visual e mostre interesse
nas opinides das outras pessoas.

Respeito e convivéncia: permita que todos os participantes possam se
expressar, respeitando suas opinides e perspectivas, mesmo que nao
concorde com elas. Priorizar o respeito, a convivéncia harmoniosa e a
empatia nas relacdes é fundamental, mesmo em ambientes virtuais.



Guia de Conduta sobre Intera¢des de Trabalho em Meios Digitais

<2

Valor do tempo: procure refletir, sempre que for marcar alguma reuniéo,
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se ela é realmente necessaria. Caso chegue a conclusdo de que o
assunto pode ser facilmente resolvido por e-mail, dé preferéncia a essa
via de comunicacgao.

3. Praticas a serem evitadas
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Manifestacdes politicas, religiosas e comerciais: ndo faca
manifestacbes de carater politico-partidario e ideoldgico, assim como
propagandas comerciais ou religiosas.

Falas longas e interrupcdes: evite a pratica de falar por periodos
excessivamente longos sem permitir que outros participantes tenham a
chance de se manifestar. Também €& importante respeitar a “fila virtual” e
ndo interromper os colegas durante as suas falas. Evite trazer a discusséo
assuntos que nao estao na pauta, pois isso pode desviar o foco da reuniédo
e diminuir a sua eficacia. Garantir que todos tenham a oportunidade de
contribuir de maneira equilibrada e objetiva € fundamental para uma
reuniao produtiva.

Multitarefas durante a reuniao: evite realizar outras atividades enquanto
participa da reunido, como usar o celular, ler ou responder e-mails,
realizar outras atividades ou manter conversas paralelas. A atencao
dividida pode resultar em perda de informacbes importantes e
comprometer a eficacia da reunido.

Saidas antecipadas e necessidade de se ausentar: evite sair da
reunido durante o seu andamento. Caso precise sair ou se ausentar por
algum tempo, avise para os participantes.
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4. Combatendo o assédio virtual

Edl Definicdo de assédio virtual: no ambiente de trabalho virtual, também é
possivel ocorrerem praticas de assédio, conhecidas como “assédio
virtual”, “teleassédio” ou “cyberbullying”. Praticas sistematicas que
configurem intimidag&o, ameaca e perseguicdo, mesmo que de maneira
velada, e que atentem contra a dignidade e a integridade moral, psiquica
ou fisica de uma pessoa, sdo consideradas assédio. Tais situacdes séo
passiveis de ocorrer durante reunides virtuais.

“ Respeito a diversidade: as pessoas com as quais interagimos e nos
relacionamos no ambiente virtual sdo multiplas e diversas. Suas
identidades refletem diferentes experiéncias, valores, crencas,
personalidade e emocg0des, resultando em uma ampla variedade de
opinides, perspectivas e interesses. Por isso, € importante adotar uma
conduta respeitosa, tolerante e cordial, evitando comentarios que possam
ser entendidos como inapropriados, constrangedores, depreciativos,
discriminatérios ou qualquer tipo de comportamento que possa ser
considerado ofensivo ou abusivo, tanto quando a camera ou microfone
estiverem ligados, quanto nos comentarios publicados no chat.
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lll - Mensagens no Teams ou em outras ferramentas de
chat de uso institucional

o
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| Digite uma mensagem G 9 8
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Utilize linguagem adequada ao ambito profissional nas
comunicacdes: é importante manter a ortografia e a gramatica corretas
em todas as mensagens. Evite abreviagbes, pois podem prejudicar a
clareza da comunicacéo. A precisdo na escrita reflete profissionalismo e
facilita a compreenséo de todos. Tratar cuidadosamente o interlocutor e
aperfeicoar o processo de comunicacao sao deveres do servidor
publico.

Responda as mensagens de forma oportuna: ao receber uma
mensagem, procure responder prontamente, sempre que possivel,
especialmente se estiver marcada como lida. Se nao puder responder de
imediato, seja cortés ao informar que respondera posteriormente,
indicando, se possivel, quando podera encaminhar a resposta. A rapidez
ao responder demonstra respeito e consideracdo pelos colegas de
trabalho.

Evite pressionar por respostas: ndo € educado pressionar alguém por
respostas imediatas. Se o assunto for urgente, questione se informacgdes
adicionais sdo necessarias para que o interlocutor possa dar uma
resposta mais concreta. Paciéncia e compreensao sdo essenciais para
manter um ambiente de trabalho harmonioso.

Tente um contato prévio antes de fazer uma chamada direta: antes
de realizar uma chamada direta pelo Teams, tente um contato prévio por
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mensagem para verificar disponibilidade e agenda do destinatario. Isso
ajuda a garantir que a chamada seja feita no momento mais adequado
para ambas as partes. O respeito ao tempo alheio é crucial para a boa
convivéncia.

Opcbes de prioridade para mensagens: no Teams, ao clicar
em “+” (que na versao para computador fica antes do simbolo de enviar
mensagens, no canto inferior direito da tela, e na verséo para celular fica
no canto inferior esquerdo) e depois em “I” (Prioridade ou Delivery
Options), existe a possibilidade de definir a opcdo de entrega da
mensagem. E possivel enviar a mensagem como Importante ou Urgente.
Ao optar pelo envio da mensagem como urgente, o destinatario sera
notificado a cada 2 minutos, por 20 minutos. Essas opc¢cfes podem ser
utilizadas para alertar sobre a importancia da mensagem, sem
necessidade de fazer uma chamada direta, especialmente quando o
destinatario esta com o status ocupado. Utilize a opcao de
entrega Urgente apenas quando for estritamente necessario. A gestédo
adequada das prioridades facilita a comunicacdo e evita interrupcoes
desnecessarias.

Evite o uso de mensagens de voz: reserve 0 uso de mensagens de voz
como ultimo recurso, para situagcbes de urgéncia ou quando a
comunicagcdo escrita ndo for viavel. Lembre-se de considerar a
conveniéncia do destinatario, evitando o envio desnecessério de audios
longos que, além de exigir fones de ouvido ou um local silencioso para a
audicdo adequada, podem demandar tempo extra para serem
ouvidos. Concisao e clareza sao essenciais.

Cuidado e prudéncia ao endossar conteddo ou registrar
reacdes: ao curtir uma mensagem no chat, lembre-se de que o usuario
estd endossando o conteido da mensagem. Portanto, seja consciente ao
interagir e certifique-se de concordar plenamente com o que esta sendo
compartilhado. Além disso, seja empético ao utilizar as demais opc¢des de
reacdo as mensagens publicadas e pense de que forma a sua reacao sera
interpretada pelo interlocutor e demais participantes da conversa.
Também tenha cuidado ao usar emojis, gifs e figurinhas. A
responsabilidade no uso dos recursos oferecidos pelas ferramentas e
redes sociais de uso corporativo € fundamental para a manutencao de um
ambiente respeitoso e profissional.
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X Evite o excesso de mensagens e notificacdes: para manter a

comunicacao eficiente, sempre que possivel, agrupe informac¢des em uma
ou poucas mensagens, em vez de enviar muitas mensagens em
sequéncia. Por exemplo, ao iniciar uma conversa com um cumprimento,
como “bom dia”, inclua o objeto da interagdo na mesma mensagem, em
vez de esperar pela resposta ao cumprimento. Isso reduz a quantidade
de notificacdes e evita distracbes desnecessarias, contribuindo para um
ambiente de trabalho mais produtivo e focado. Além disso, evite curtir
varias mensagens em sequéncia, pois isso também gera muitas
notificacdes desnecessarias

Atencao ao destinatario: procure prestar atencdo se esta enviando
realmente a mensagem para o0 colega ao qual pretende enviar. Em
momentos de correria, quando estamos interagindo com mais de uma
pessoa ou grupo ao mesmo tempo, as chances de cometer um engano
aumentam e pode ser constrangedor, para vocé e para o outro, o fato de
sua mensagem chegar ao destinatario errado.

Privacidade e confidencialidade das informacdes: tenha atencéo
e cuidado com a falsa sensacao de privacidade ao participar de chats ou
de grupos de mensagens instantaneas ainda que restritos a colegas de
trabalho. Ao compartilhar informacfes sensiveis nessas ferramentas,
lembre-se de que ha o risco de alguém, inadvertidamente, replicar a sua
postagem ou comentario.

Manifestacdes politicas, religiosas e comerciais: evite fazer ou
replicar manifestacdes de carater politico-partidario e ideoldgico, assim
como propagandas comerciais ou religiosas, no uso profissional e
institucional dessas ferramentas de comunicacao.
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IV - E-mails
| | Nova mensagem | .
< C *
Para:
cC

®© E L Aa [ |

e« Utilizacao do e-mail institucional: o servigo de correio eletrénico tem como
finalidade o envio e o recebimento de mensagens e documentos relacionados
as funcdes institucionais da CVM, devendo servir apenas ao intercambio de
ideias e informacdes, racionalizacdo do trabalho e aumento de produtividade.
Excepcionalmente, é admitida a utilizacao do correio eletronico institucional
para fins pessoais, desde que sem prejuizo ao servi¢o e atendidos os demais
requisitos estabelecidos nas normas de utilizacdo dos recursos de
Tecnologia da Informacdo da CVM. Néo cadastre o e-mail da CVM em
paginas externas, como de compras, blogs, veiculos de comunicac¢éo, entre
outras.

© Proibicoes: é proibido transmitir contetdo ilegal, difamatorio, invasivo a
privacidade, obsceno ou injurioso. Também é proibida a utilizacdo do servigo
de correio eletrbnico, bem como qualquer outro recurso de Tecnologia da
Informacdo da CVM, para difusdo de mensagens indesejadas (spam),
especialmente aquelas:

I. contendo preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discriminagéo.

il. difamatodrias, injuriosas, caluniosas, indecentes, obscenas,
contendo propaganda ou ainda aquela que, por qualquer forma,
seja ofensiva a terceiros.

iii. que defendam causas, campanhas, inclusive politico-
partidarias, ou solicitacbes de organizacbes de qualquer
natureza.
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V. que tencionem enganar quanto a sua autoria ou que sejam
andnimas.
V. que distribuam intencionalmente qualquer forma de rotina de

programacao de computador prejudicial ou danosa ou, ainda,
informacdes de terceiros, protegidas por direitos autorais.

Vi. gue busquem beneficios financeiros através da exploracédo da
boa-fé alheia.
Vii. religiosas.

Utilize respostas automaticas em auséncias prolongadas: durante as
férias ou em periodos de auséncia prolongada, recomenda-se programar
uma mensagem de resposta automatica. Isso ajuda a evitar que a demora
em retornar e-mails seja interpretada como falta de atencdo. Manter as
pessoas informadas sobre sua disponibilidade é um ato de consideracao.

Personalize seus e-mails: é recomendavel sempre mencionar 0 nome da
pessoa para quem o e-mail é destinado. Quando aplicavel, avise se o e-mail
for apenas para ciéncia dos que estdo em copia. Além disso, explique
claramente o que espera que seja feito com a informacéao ou pedido contido
na mensagem. A clareza na comunicacdo evita mal-entendidos e facilita a
colaboragao.

Avalie a necessidade de responder a todos os destinatarios: ao receber
um e-mail em que varios destinatarios estdo em cépia, avalie se sua resposta
deve ser enviada para todo o grupo. Em alguns casos, pode ser mais
apropriado responder apenas ao remetente original, evitando sobrecarregar
os demais com informacdes irrelevantes. O uso consciente do “Responder a
Todos” é essencial para manter a eficiéncia da comunicagéao.

Consulte seu e-mail diariamente: todos os dias Uteis, o servidor devera
consultar a sua caixa postal individual de correio eletronico - exceto quando
estiver em periodo de férias, em caso de licenca ou afastamento legal, ou em
situacdo justificada de impedimento técnico no trabalho remoto.

Prazo para resposta: recomenda-se que 0s e-mails internos sejam
respondidos prontamente ou com a maior brevidade possivel, especialmente
guando se tratar de comunicagédo da chefia, tendo em vista que o servidor
deve permanecer em disponibilidade constante para contato por meios
informatizados de comunicacao adotados pela CVM. Quando o e-mail interno
for recebido no final do dia, recomenda-se que seja respondido, se possivel,
no inicio do expediente seguinte. Os e-mails externos devem ser
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respondidos assim que for possivel, levando em consideragéo, dentre outros
aspectos, a prioridade e a urgéncia do caso. Caso um e-mail ndo possa ser
respondido tempestivamente, em virtude, por exemplo, da necessidade de
analises ou consultas, € recomendavel o envio de resposta confirmando o
recebimento da mensagem e informando que esta precisara de mais tempo
para ser respondida. Em todos os casos, € importante considerar a urgéncia
do assunto e manter a qualidade da resposta. Exercer suas atribuicbes com
rapidez, perfeicdo e rendimento sao deveres fundamentais do servidor
publico.

Utilizacao do e-mail pessoal em assuntos de trabalho: ndo utilize a sua
conta de e-mail pessoal para encaminhar, responder ou tratar de assuntos
inerentes a sua atuacao profissional, quando estiver representando ou
falando em nome da CVM.

V - Direito a desconexao

(T

Limites de contato: recomenda-se ndo contatar de forma habitual os
colegas fora do horario regular de funcionamento da CVM (das 9h as 18h),
seja por mensagem, ligacao ou e-mail. Respeitar o periodo de folga contribui
para o bem-estar e a saude mental de todos. Da mesma forma, evite abordar
guestdes de trabalho nos finais de semana e com servidores que vocé saiba
que estao de férias, de licengca ou com afastamento legal, demonstrando
respeito pelo tempo de descanso de seus colegas. A consideracao pelo
tempo pessoal dos colegas é um aspecto crucial, que deve ser levado em
consideragao pelos servidores.
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E¢ Planejamento antecipado: incentive o planejamento antecipado de
questdes de trabalho para evitar interrupcfes desnecessarias fora do
horério regular de funcionamento da CVM. Ao aguardar até o proximo dia
atil para abordar determinadas questbes, demonstra-se consideracéo
pelo tempo e pela disponibilidade dos colegas. O planejamento eficaz
ajuda a manter o equilibrio entre trabalho e vida pessoal.

B Agendamento de mensagens: use a funcionalidade de agendar o envio
de mensagens na versao web ou no aplicativo mével do Outlook, bem
como no Teams, para disparar mensagens durante o horéario regular de
funcionamento da CVM. Na versdo web do Outlook, é possivel agendar o
envio de e-mail ao clicar em “v”, ao lado de “Enviar”. No aplicativo mével
do Outlook, clicar no simbolo “+”, ao lado de “Enviar’, para fazer o
agendamento. No Teams, o agendamento € feito ao se clicar em enviar
com o botéo do lado direito do mouse.

® Impacto na salide mental: reconheca que a conexdo mental constante
pode gerar estresse e afetar as relacdes sociais. Portanto, promova o
direito a desconexao para evitar sobrecargas e preservar o equilibrio entre
trabalho e vida pessoal. A promoc¢édo do bem-estar e da saude mental
deve ser uma prioridade em todas as interagdes profissionais.

VI - Consideracgoes Finais

Reflita antes de agir diante da camera, no microfone ou de escrever uma
mensagem ou e-mail para um ou mais participantes. Equilibrio e moderacéo séo
palavras-chave.

Assim como nas relagcbes presenciais, € importante lembrar que as regras de
conduta estabelecidas no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Pablico Civil
do Poder Executivo Federal (Decreto 1.171/94) se aplicam igualmente as
interacdes realizadas em meio virtual.

Lembre-se que é dever funcional conhecer e manter-se atualizado em relagéo a
Politica de Seguranca da Informacéo e Comunicacdes em vigor na CVM.

Estas orientacbes também estao publicas no site da CVM:

e Orientagdo CE-CVM n° 5/2024 - Orientacdes sobre interacbes de trabalho em meios
digitais: e-mails e direito & desconexao


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
https://www.gov.br/cvm/pt-br/acesso-a-informacao-cvm/institucional/etica/orientacoes-da-ce-cvm/orientacoes-sobre-interacoes-de-trabalho-em-meios-digitais-e-mails-e-direito-a-desconexao
https://www.gov.br/cvm/pt-br/acesso-a-informacao-cvm/institucional/etica/orientacoes-da-ce-cvm/orientacoes-sobre-interacoes-de-trabalho-em-meios-digitais-e-mails-e-direito-a-desconexao
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e Orientacdo CE-CVM n° 4/2024 - Orientacdes sobre interacdes de trabalho em meios
digitais: mensagens no Teams ou em outras ferramentas de chat de uso institucional
e Orientacdo CE-CVM n° 3/2024 - Orientacdes sobre interacdes de trabalho em meios

digitais: reunides virtuais
Duvidas e mais informacdes

Entre em contato com a Comissdo de FEtica da CVM pelo e-
mail comissaodeetica@cvm.gov.br.

Comisséo de Etica da Comissao de Valores Mobiliarios

Rua Sete de Setembro, 111, 24° andar,Centro
Rio de Janeiro — RJ
CEP: 20.050-901

E-mail: comissdodeetica@cvm.qgov.br

Pagina no Portal Institucional da CVM:

https://www.gov.br/cvm/pt-br/acesso-a-informacao-cvm/institucional/etica



https://www.gov.br/cvm/pt-br/acesso-a-informacao-cvm/institucional/etica/orientacoes-da-ce-cvm/orientacoes-sobre-interacoes-de-trabalho-em-meios-digitais-mensagens-no-teams-ou-em-outras-ferramentas-de-chat-de-uso-institucional
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