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Este Cdédigo de Conduta Empresarial descreve aresponsabilidade do Grupo Biondi e de seus colaboradores sobre
os membros da propria empresa, nossos clientes, fornecedores, demais parceiros comerciais e com a nossa comu-
nidade.

O Cédigo de Conduta nos ajuda a compreender as responsabilidades que compartilhamos e nos alerta para ques-
toes juridicas e éticas importantes que possam surgir, deixando claro os nossos valores para que todos os profis-
sionais possam compreendé-los, respeita-los e pratica-los. Este documento é parte integrante da Politica de
Recursos Humanos e fornece uma visao geral do modo de atuar do Grupo, principalmente sobre o comportamen-
to esperado de cada colaborador na conducéao de suas atividades na Empresa.

E uma referéncia de como devemos agir. Somos inflexiveis quanto a obediéncia das disposicdes constantes neste
codigo. Dessa forma, entendemos que as condutas ndo condizentes com esse codigo, bem como aquelas em
desconformidade com as leis e padroes éticos da nossa sociedade em geral, serdo consideradas faltas graves,
sujeitas a sancoes disciplinares.

O Grupo Biondi é consciente de sua responsabilidade social e empresarial e deve perseguir os resultados de
forma honesta, justa, legal e transparente.
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* Nossa acdo deve ser sempre marcada pela integridade, confianca e lealdade, bem como
pelo respeito e valorizacdo do ser humano.

*Nao toleramos trabalho infantil e trabalho forcado (escravo) em nossas atividades e na de
NOSSOS parceiros comerciais.

* Diretores, gerentes e demais funcionarios devem ter o compromisso de zelar pelos
valores e imagem da Empresa e manter uma postura compativel com essa imagem.

* Avalie cuidadosamente as situacdes que possam caracterizar conflitos entre os seus interes-
ses e os interesses da Empresa. Nao pratique nenhuma conduta nao aceitavel, mesmo que nao
traga prejuizos tangiveis a Organizacao.
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Nao sao aceitaveis as seguintes condutas:

1 Manter relacdes comerciais particulares com clientes ou fornecedores sem o conhecimento da direcdo da Empresa.
2 Usar seu cargo ou informacdes sobre assuntos de trabalho para favorecer interesses prdprios ou de terceiros.
3 Aceitar ou oferecer presentes ou qualquer outra espécie de cortesia que possam influenciar decisdes ou facilitar

negdcios. Comunique seu gestor para que este juntamente com a diretoria delibere sobre o assunto.

4 Usar equipamentos e outros recursos da Empresa, sem autorizacao, para fins particulares.

5 Participar de atividades particulares, ndo autorizadas, que interfiram no tempo de trabalho da Empresa (Ex: comer-
cializacdo de produtos, trabalhos particulares ou de outras empresas etc.).

6 Manifestar-se em nome da Empresa quando ndo autorizado ou habilitado para tal.

7 Usar a condicao de “chefe” para solicitar favores ou servicos pessoais a sua equipe de trabalho.
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Sao exemplos de conduta esperada:

o Reconhecer honestamente os seus erros e comunicar imediatamente ao superior imediato.
e Questionar as orientacdes contrarias aos principios e valores da Empresa.
Apresentar criticas construtivas e sugestdes visando aprimorar a qualidade do trabalho.

Nao dar tratamento preferencial a quem quer que seja por interesse pessoal.

Colaborar para que no seu ambiente de trabalho predomine o espirito de equipe, pautando-se pela
cortesia e respeito.

Ter integridade, ser justo e correto, tendo em consideracao as necessidades dos outros.

Ter iniciativa que leve a tomada de decisbes e acdes proativas para alcancar os objetivos da organizacao.

Ter criatividade para desenvolver novas solucdes de problemas e oportunidades da organizacao.
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Os problemas éticos, em sua maioria, ndo sdo criados pelas préprias pessoas, mas surgem diante delas,
obrigando-as a enfrenta-los. As linhas gerais deste codigo permitem avaliar grande parte das situacdes, mas
nao detalham, necessariamente, todos os problemas que podem surgir no dia a dia.
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RESPONSABILIDADES
DOS COLABORADORES

O sucesso de nossa empresa ou de qualquer outra, depende de

sua reputacao. O compromisso do Grupo Biondi é agir de maneira
correta e ética em tudo o que faz. Como base nesse compromisso,
praticamos sempre nossos valores em cada operacdo e em
cada acao que realizamos.

Colaboradores do Grupo Biondi, pratiquem os valores,
politicas e procedimentos da nossa
empresa. Obedecam a todas as leis,
normas e procedimentos. Comportem-
-se eticamente, cumprindo os mais
altos padroes de conduta profissio-

nal. Sigam nosso Cédigo de Condu-
ta em qualquer local que vocé
esteja trabalhando.
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Se vocés tiverem duvida com relacdo a esse codigo de conduta ou entenderem que alguma atividade praticada na
Empresa nao esteja alinhada com os valores do Grupo Biondi, procurem seu superior imediato ou o seu gerente.
Se vocés ndo se sentirem a vontade para agir dessa forma, entre em contato com a area de Recursos Humanos.

A observancia do Cédigo de Conduta nao cria qualquer direito contratual executavel contra o Grupo Biondi de
quaisquer subcontratados e/ou prestadores de servicos.

O Cadigo nos orienta a saber o que é esperado de todos os integrantes da forca de trabalho do Grupo, para que
possamos agir de forma consciente e com integridade.
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RESPONSABILIDADES DOS
DIRETORES E LINHA DE COMANDO

Aos diretores e aos integrantes da linha de comando cabem:

® Conhecer detalhadamente o Cédigo para que possam
esclarecer as duvidas de sua equipe;

® Divulgar o cédigo aos clientes, fornecedores e as demais
partes interessadas;

® Adotar comportamentos que correspondam exatamen-
te ao texto do cédigo para servir de exemplo;

® Estar atento as possiveis infracdes do cédigo e atuar de
modo a corrigi-las.
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RESPONSABILIDADES
DE TODOS

Sempre e onde vocés estiverem trabalhando em nome do Grupo
Biondi ou estiverem interagindo com outra empresa em nome
do Grupo, vocés devem seguir nosso Cédigo de Conduta. A
conduta do colaborador afeta aimagem do Grupo Biondi.

<O
grupo
biondi
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PRINCIPIOS EMPRESARIAIS DO GRUPO BIONDI

NOSSOS VALORES

O Grupo Biondi é uma organizacdo comprometida com seus valores. Os Valores proporcionam a estrutura
comum de nossas decisoes, atos e comportamentos. Eles compdem a nossa linguagem didria.

—Etica N

Trabalhamos de forma integra, respeitando as diferencas e estimulando um ambiente saudavel.

. J/

~—Comprometimento N

Desempenhamos nossas atividades com dedicacdo e responsabilidade, direcionados a bons resultados.

. J/

— Responsabilidade Social N

Promovemos o bem-estar da sociedade, minimizando impactos ambientais e zelando pela satde e integridade
das pessoas.

\ J

~— Valorizacao das pessoas N

O nosso maior patrimonio sdo as pessoas. Reconhecemos conquistas e valorizamos colaboradores, clientes e
fornecedores.
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—Exceléncia em produtos e servicos \

Eficiéncia e paixdo em fazer bem-feito estd em nosso DNA, ndo aceitamos nada que nao seja o melhor de cada um.

. J/

~—Inovacao N

Buscamos solucdes que impactam, identificamos oportunidades e empreendemos com entusiasmo e solidez.

. J/

—Foco e respeito ao cliente N

Direcionamos nossas energias ao bom relacionamento com nossos clientes, buscando sempre entender suas
necessidades e construir parcerias duradouras.
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PROPOSITO

Empreender em produtos e servicos de maneira inovadora, propiciando melhores condicées de vida a sociedade
com condutas criativas, inspiradoras e sustentaveis. Atingir os objetivos financeiros e estratégicos estabelecidos
pelos acionistas.

Missao Suall, Suall Piscinas, Especial Quimica e Suall Norte ~N
Oferecer produtos quimicos e servicos com qualidade e sustentabilidade proporcionando confianca aos clientes,
colaboradores e sociedade.

J
Missao Transportes Biondi e Soberana ~N
E ter pessoas comprometidas e valorizadas para encantar nossos clientes, transportando suas cargas com
seguranca e exceléncia operacional.

J
Missao Mineracao Rio do Braco e Silvano Biondi e Filhos ~N
Transformar bens naturais em matérias-primas de qualidade, otimizando ao maximo os nossos recursos e
utilizando as melhores praticas aliadas a sustentabilidade.

J
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FUNDAMENTOS QUE
EMBASAM NOSSA
POLITICA EMPRESARIAL
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o Integridade moral

O Grupo Biondi tem como politica empresarial os seguintes parametros:

» Garantir ganhos econémico-financeiros, cumprindo sua funcdo empresarial e social, tendo como premissa
basica o respeito as leis vigentes e regulamentos aplicados ao nosso negécio.

» Manter um ambiente que estimule a colaboracao e o crescimento pessoal e profissional de nossos colabo-
radores.

» Respeitar a todos, em todos os momentos.

» Valorizar e reconhecer nossos profissionais com base nos resultados alcancados. O progresso profissional,
dentro do Grupo, vai depender exclusivamente da competéncia, do desempenho e do comprometimento
do colaborador com nossos valores e principios.

» Assegurar oportunidades de trabalho para todos, independentemente da etnia, crenca, sexo, religido etc.

» Nao tolerar, sob qualquer hipdtese, praticas discriminatdrias contra qualquer profissional ou candidato a
emprego.

» Nao tolerar qualquer tipo de assédio, quer seja de natureza moral ou sexual.

» Saoinaceitaveis posturas como piadas, atos de intimidacao, ofensas ou outros comportamentos indeseja-
veis que facam referéncia a etnia, crenca, sexo, religido etc.
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» Sio inaceitaveis também atitudes agressivas fisicas ou verbais ou mesmo insinuacdes de carater
sexual que constranjam ou criem medo no ambiente de trabalho.

e Integridade fisica e protecio patrimonial

» Todos os colaboradores do Grupo Biondi devem zelar pela sua satide, pela sua seguranca pessoal e de
seus colegas, eliminando ou reportando atos e condicdes inseguras;

» Todos os colaboradores devem zelar pelo patrimonio do Grupo Biondi, como veiculos, ferramentas,

equipamentos, moveis e outros, que ndo devem ser usados para beneficio préprio.

» E dever de todos os colaboradores conhecer nossas politicas, tais como, Politica de Combate ao Uso
de Alcool e Drogas llicitas, Uso de Equipamentos de Protecdo Individual, Seguranca Patrimonial,

Sancdes Disciplinares etc.
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e N3o ao trabalho infantil e trabalho forcado

O Grupo Biondi nao utiliza e ndo aceita que seus fornecedores ou prestadores de servicos utilizem trabalho
infantil ou trabalho forcado.

o N3o a corrupcio ou praticas equivalentes

Os diretores, a equipe de gestdo e a equipe administrativa tem o compromisso de assegurar que o Grupo
Biondi opere em total conformidade com as leis nacionais e internacionais. A corrupcao tanto ativa como
passiva, assim como a extorsao e a lavagem de dinheiro, bem como qualquer outra pratica equivalente, é
totalmente inaceitavel pela nossa organizacao.

O recebimento ou oferta, feita de forma direta ou indireta, de qualquer bem ou dinheiro para obter vanta-
gem comercial indevida é repudiada veementemente pela nossa empresa, ficando os envolvidos sujeitos
as sancoes disciplinares.

Nao é permitido dialogar, muito menos estabelecer qualquer acordo com empresas concorrentes, que
possam caracterizar violacdo dos principios da livre concorréncia ou reserva de mercado.

Sancéo disciplinar: No caso comprovado de corrupcao ou pratica de delitos similares, aplica-se demissao
sumaria ao envolvido, com consequente abertura de processo judicial.
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e As informacoes e o bom uso dos canais de comunicacao

» E terminantemente proibido se manifestar em nome do Grupo Biondi sem autorizacdo ou habilitacdo para
tal. As informacdes devem ser divulgadas, tanto internamente como externamente, apenas por pessoas
autorizadas.

» E terminantemente proibido a divulgacdo de dados ou informacées do Grupo, bem como dos parceiros
comerciais, que ndo sejam de dominio publico.

» Os usudrios internos devem utilizar corretamente os meios de comunicacao disponiveis na empresa. Em
hipétese alguma os sistemas poderao ser utilizados para enviar ou receber mensagens discriminatérias, de
assédio sexual ou moral, de contetido pornografico, politico, religioso ou outras mensagens que transgri-
dam as leis, a moral e os bons costumes.

o Brindes e Presentes

Nao deverao ser aceitos presentes por parte dos colaboradores do Grupo Biondi, que possam representar
relacionamento impréprio ou prejuizo financeiro as empresas do grupo, salvo brindes institucionais de clien-
tes e fornecedores contendo logomarca.

EX: canetas, chaveiros, agendas, porta cartao etc.
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0 Seguranca da Informacao

Todos os documentos internos e externos de qualquer natureza ligados a empresa, empregados, fornece-
dores e clientes devem ser tratados de forma confidencial, ndo podendo ser fornecido para terceiros sem
prévia autorizacao.

* A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) estabelece diretrizes importantes e obrigatdrias para a coleta,
processamento e armazenamento de dados pessoais.

No Brasil, a LGPD (Lein® 13.709, de 14/8/2018) entrou em vigor em 18 de setembro de 2020, representando um
passo importante para o Brasil.

A legislacdo se fundamenta em diversos valores e tem como principais objetivos:

@ Assegurar o direito a privacidade e a protecdo de dados pessoais dos usudrios, por meio de prdticas transparentes e seguras,
garantindo direitos fundamentais.

L

Estabelecer regras claras sobre o tratamento de dados pessoais.

L 4

Fortalecer a seguranca das relacées juridicas e a confianca do titular no tratamento de dados pessoais, garantindo a livre
iniciativa, a livre concorréncia e a defesa das relac6es comerciais e de consumo.

@ Promover a concorréncia e a livre atividade econémica, inclusive com portabilidade de dados.
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Relacionamento com os colaboradores e obediéncia
a politica, normas e procedimentos da Empresa

» Todos os profissionais do Grupo Biondi, incluindo diretores e linha de comando, deverao seguir nossa
politica, normas e procedimentos internos.

» Devem ser evitadas, por parte dos colaboradores, atividades particulares que conflitem com os interes-
ses do Grupo e que de alguma forma ponham em risco os objetivos maiores da empresa.

» E terminantemente proibido o recebimento, por parte de qualquer colaborador, de dinheiro ou outro
bem de valor, relacionado direta ou indiretamente a sua atividade na empresa.

» Além do cumprimento dos aspectos legais, cabe ao Grupo Biondi:

@ Tratar todos os seus colaboradores com respeito e dignidade.
@ Proteger a confiabilidade dos dados dos colaboradores.

@ Manter os colaboradores informados sobre assuntos que possam afeta-los diretamente.

» Cabe ao colaborador cumprir as normas, procedimentos e regulamentos da Empresa, entre as quais destacamos:

Respeito as normas de marcacao de ponto, que é individual e intransferivel.

Utilizacdo de “Equipamentos de Protecao Individual”, quando suas funcoes assim o exigir.

Trafegar no maximo a 20 Km/h dentro das dependéncias da Empresa.

Utilizar material de papelaria e equipamentos de propriedade da Empresa somente para servicos vinculados ao trabalho.

Fixar qualquer tipo de comunicacdo na Empresa, somente com autorizacio da area de Seguranca ou RH.

L 2K 2K X X X 4

Deixar as dependéncias da Empresa com ferramentas ou equipamentos pertencentes ao Grupo Biondi, somente com autorizacio.
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Esse Codigo permite orientar nossa conduta em grande parte das situacdes, mas ndo detalha necessaria-
mente todos os problemas que possam surgir no dia a dia de trabalho.

Sempre que estiver indeciso sobre como agir, consulte nosso Cédigo de Conduta. Se ainda assim tiver
duvidas, consulte seu superior hierarquico, a area de RH ou a Diretoria.

grupo
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“A responsabilidade da comunicacao
é sempre do emissor”’

<O
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COMUNICACAO POSITIVA

“Objetivo - Transmitir informacdes e mensagens de forma clara, respeitosa e construtiva visando criar
um ambiente de entendimento mutuo e encorajar uma interacio saudavel entre as pessoas.”

COMO DESENVOLVER UMA COMUNICAGAO POSITIVA

NO AMBIENTE PROFISSIONAL

Um dos pontos mais importantes a ser trabalhado no ambiente empresarial é conseguir estabelecer uma comunicacgdo positiva entre os
membros dos times. Essa pode ser uma tarefa bem delicada e gerar uma série de desafios ao longo do tempo.

Quando bem adotada, a boa comunicacao pode levar auma série de beneficios para seu negécio, bem como para a sua prépria carreira, trazen-
do destaque de uma boa lideranca em sua empresa.

QUAIS OS BENEFICIOS DA COMUNICAGCAO POSITIVA?

Além de um maior foco ndo s6 nas mensagens, mas também nas pessoas envolvidas no ato comunicacional, provoca uma relacio de confianca
e cumplicidade entre todos.

Isso é fundamental, por exemplo, quando falamos em relagdées comerciais, nas quais as partes precisam ter um processo de confianca e respei-
to mutuo para que consigam estabelecer relacdes corporativas seguras.

Ainda, vale tanto na relacdo empresa-cliente quanto lideres-colaboradores, bem como entre os funcionarios do mesmo nivel hierarquico.

A comunicacao positiva tem efeitos importantes que precisam ficar claro para quem quer adota-la: ela converte sentimentos negativos em
positivos, além de auxiliar na criacdo de uma impressao boa sobre si.
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COMO VOCE PODE ADOTAR A COMUNICAGAO
POSITIVA NO SEU DIA ADIA?

Quando aplicada no dia a dia, a comunicacdo positiva pode ser utilizada até mesmo em outras areas, ndo sé na
empresarial. Para tanto, ela se ampara em alguns principios fundamentais, como veremos a seguir.

Em uma organizacao, o capital mais importante é o ser humano. Sao pessoas de varias culturas, tradicoes, forma-
cOes, naturezas e educacoes convivendo e vivendo juntas. A comunicacao, portanto, é fundamental para o relacio-
namento e o desenvolvimento das atividades. Nesse cenério, entdo, devemos respeitar as diferencas existentes, ja
gue muitas vezes passamos mais tempo com nossos colegas de trabalho do que com nossos familiares.

Seja cordial com todos, respeite o proximo, chame-o pelo nome, fale as palavras mdgicas “por favor” e “obrigado”, respeite as
normas internas, ndo faca divisdo das pessoas, colabore com o que puder, faca o seu melhor, néo olhe para os defeitos dos

outros, corrija os seus.

Seja impecdvel com o que diz ao seu colega.

Quanto mais clara for a sua comunicacao, menores sdo as chances de problemas com mal-entendidos, conseguin-
do fazer seu ouvinte ter um melhor esclarecimento sobre a mensagem que esta querendo passar.

Sendo assim, ndo tente dar voltas ou utilizar formas de florear a mensagem que deseja transmitir: tente ser claro e
conciso em todo o processo comunicacional.
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OBJETIVIDADE

Nao dé voltas sobre o seu objetivo comunicacional: va direto ao ponto, mas sempre com consideracdo e empatia.
Caso vocé esteja, por exemplo, querendo passar um feedback de um trabalho, ndo floreie o assunto, aponte os
fatos. Do contrario, podera perder o foco e, também, gerar problemas de entendimento.

AUSENCIA DE JULGAMENTOS

Para que funcione adequadamente e possa cumprir seu objetivo com o interlocutor, é fundamental que a comuni-
cacao seja livre de julgamentos em relacio a todos os envolvidos. Isso porque quando aplicamos uma observacao
sobre algo por meio de uma avaliacao, isso tende a ser encarado como uma critica.

EVITE PALAVRAS NEGATIVAS

Evite palavras negativas, ja que elas tendem a afastar o ouvinte ou desmotiva-lo. Ao invés de falar “se a
tarefa X ndo for realizada, ndo conseguiremos entregar o processo para o cliente”, opte por “precisamos da
tarefa X até determinado dia, para que possamos dar prosseguimento com o processo para o cliente”.

Sempre fale de forma que a soe de modo colaborativo, oferecendo ajuda para seus parceiros.

Lembre-se que uma boa comunicacio é fundamental para o seu sucesso profissional e da organizacao!
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A habilidade nio apenas de se colocar no lugar do outro, mas sim de fazer isso considerando o “mapa de
mundo” do outro. Enxergando da maneira que o outro enxerga, ouvindo como o outro ouve e sentindo como
o outro sente, ao ponto de entendé-lo, mesmo que ainda assim ndo concordem, com a postura empatica, o
entendimento serd mais amplo e facilitard na comunicacao e tomada de deciso.

OBSERVAGOES FINAIS

Ao cumprir este codigo de ética, nossa equipe concorda em ser responsavel por suas préprias acoes
e por cumprir as expectativas estabelecidas. Estamos determinados a manter o mais alto nivel de
conduta, responsabilidade e ética no trabalho. Estamos determinados a manter a integridade e a
responsabilidade profissional em todos os aspectos das nossas operacoes. Esperamos que todos os
funcionarios se comprometam com os principios deste codigo de ética e que, ao fazé-lo, criemos uma
organizacao forte e produtiva.
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A IMPORTANCIA DA COMUNICAGAO ESCRITA NO AMBIENTE CORPORATIVO

A comunicacdo escrita é fundamental no ambiente corporativo, pois permite o registro de informacdes em
relatérios, regulamentos, comunicados, entre outros. Contudo, para que esses documentos sejam verdadeira-
mente eficazes e promovam o entendimento, é necessdrio atentar-se para a qualidade das mensagens.

Além de clareza e objetividade, aredacao depende de coeréncia e coesdo. O primeiro item refere-se a harmonia
na sequéncia de ideias apresentadas no texto; o segundo, a conexdo entre suas partes, por meio de palavras ou
expressoes que estabelecam a transicio de ideias, como pronomes, advérbios e conjuncoes.

O uso correto da lingua também ¢é fundamental. Grafia, pontuacdo e concordancia devem seguir as regras

gramaticais da norma culta, considerando o Novo Acordo Ortografico, que alterou pontos especificos de acen-
tuacio e separacao de palavras com hifen.

ATENGAO AOS E-MAILS CORPORATIVOS

Escrever e-mails de trabalho, por exemplo, pode parecer uma tarefa simples, mas uma mensagem confusa pode
resultar em mal-entendidos e retrabalhos, comprometendo a produtividade dos empregados.

Para evitar que isso aconteca, confira algumas dicas:
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» Adote o habito de ler

Por meio da leitura, vocé conhecera novas formas de construir frases , bem como sindnimos para palavras
que ja costuma utilizar.

» Organize os pensamentos

Antes de comecar a escrever, organize as ideias na sua mente, classificando-as em: principais, secundarias e
irrelevantes. Assim, podera destacar as mais importantes, seguindo pelas secundérias e descartando aque-
las que ndo sdo necessarias.

Exemplo de e-mail escrito de forma confusa, sem objetividade e coeréncia:

Ol3, temos um projeto que estamos precisando trabalhar e ndo sei se estou fazendo certo a cotacao,
mas temos que avancar, sdo 5 piscinas. Entao, o que vocé acha?

Exemplo de e-mail escrito de forma confusa, sem objetividade e coeréncia:

Ol4. Fulano, gostaria de conversar sobre o nosso projeto das 5 piscinas do Condominio Village do Itamaraca na
cidade de Valinhos/SP. Precisamos garantir que estamos seguindo o cronograma para evitar atrasos. Sugiro
agendarmos uma reunido para acertar os detalhes da area comercial e area operacional, o que vocé acha? Tenho
terca-feira, dia 4 as 14h e quarta-feira, dia 5 as 09h disponivel, o que fica melhor para vocé?

Agradeco desde ja.
CICLANO
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» Sejaobjetivo
Boa tarde atodos
Objetivo desta comunicacao: Agendamento de Reuniao
Projeto: 5 Piscinas ..Valinhos/SP
Pauta: Garantir...Cronograma
Alternativas de datas: 04 de ...ou 05 de ... as 14hs

Aguardo posicao

*Muito importante ndo enviar cépia para todos, somente para aqueles que sdo os responsaveis pela
atividade. Evite copiar todos os gestores e colaboradores de outras areas, isto gera uma enorme
confusdo. Sempre importante alertar via WhatsApp*

Boa tarde a todos
Favor checar e-mail enviadoem ...
“Agendamento de Reunido”

» Utilize recursos de revisao

Por mais que os programas de edicao de textos ndo sejam capazes de identificar todos os tipos de erros,
é fato que eles ajudam a minimiza-los de maneira consideravel. No caso dos e-mails, o software Outlook,
oferece o recurso de revisdo Ortografia e Gramatica, além de um dicionario de sinbnimos.
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» Facaareleitura do que escreveu

A releitura é fundamental para corrigir pequenos erros de concordancia ou de digitacdo. Além disso,
quando o texto escrito terd um destino especial, como integrar um documento ou ser impresso em
muitas copias, € interessante pedir que outra pessoa revise. Dessa forma, maiores sdo as chances de
eliminar todos os erros e entregar um trabalho de qualidade.

» Tenha cuidado com a linguagem utilizada nos e-mails

Os e-mails tendem a ser uma forma de comunicacado mais simples, no entanto devem seguir a formali-
dade, considerando os critérios organizacionais da Entidade. Recomenda-se a utilizacdo da assinatura
padrao, bem como de formas de tratamento adequadas, evitando as saudacdes informais. Palavras em
caixa alta, exclamacoes e diminutivos também devem ser evitados.

D Estude e utilize ferramentas de Inteligéncia Artificial

Ainteligéncia artificial esta evoluindo rapidamente e podemos fazer o bom uso para auxilio na constru-
cao de e-mails, mensagens, materiais de apresentacao e outras demandas de comunicacdo. Um bom
site para iniciar esses estudos/utilizacao da IA é o https://platform.openai.com/playground
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Por isso segue abaixo regras que todo profissional deveria se atentar para ndo cometer gafes evitaveis como o
ocorrido acima:

v

Seja conciso, va direto ao ponto.

Porém, cuidado com a brevidade, para que nao faltem informacoes essenciais.
Personalize de acordo com o destinatario, cuidado com templates.

Nao anexe arquivos desnecessarios.

Nao abuse da opcao de alta prioridade, para que nao perca a importancia.
Responda no préprio e-mail recebido para que o historico fique anexo.

Leia o e-mail antes de envia-lo. Depois leia novamente e aplique um corretor.

Nao abuse da opcao “Responder a todos”.

VvV VvV VvV VvV VY

Cuidado com abreviacoes e emoticons.
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» Naio abuse do URGENTE e IMPORTANTE para nio cair em descrédito.
» Nao discuta por e-mail.
» Utilize um assunto (subject) que tenha sentido.

» Evitelongas sentencas.

)4
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