
Desde o início da Pandemia que o 
teletrabalho tem sido a regra que orien-
tou o nosso dia a dia. Durante este 
período, é provável que os colaboradores 
tenham levado documentos importantes 
do escritório para casa ou até imprimido 

informação potencialmente confidencial a partir de casa. 
Peça a todos os colaboradores que devolvam, com 
segurança, todos os documentos que já não precisam, de 
forma a que estes sejam recolhidos e destruídos, evitando 
os riscos de uma violação ou fuga de dados.

Antes do regresso dos colaboradores, 
prepare-se e organize os documentos. 
As mesas precisam ser limpas? Tem 
arquivos que não são organizados há 
muito tempo? Agendar um serviço de 
destruição de documentos é a maneira 

perfeita para organizar o escritório e mitigar quaisquer 
riscos potenciais de violação de dados. Proteja a sua 
informação sensível e confidencial, para que inicie o 
regresso ao local de trabalho da mesma forma como o 
quer manter de futuro. 

O seu escritório está pronto para
o regresso dos colaboradores?

» Incentive os colaboradores a 
   devolver documentos

 

Protegemos o que importa.
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Os governos começam a permitir 
que os colaboradores voltem 
gradualmente ao escritório, 
possibilitando o trabalho e o 
contacto mais pessoal entre os 
colegas. Mas será que o seu 
escritório está pronto? Com este 
regresso, surgem também 
adicionais riscos de segurança. 

Garanta um regresso seguro ao 
local de trabalho com a Shred-it.

Estes passos podem ajudar a 
sua organização e os seus 
colaboradores a ter um regresso 
seguro ao escritório. 

» Limpe e organize o espaço para 
   preparar o escritório

» Dar formação aos colaboradores

À medida que os colaboradores regres-
sam ao local de trabalho, é o momento 
perfeito para formá-los ou recuperar 
formações antigas sobre as melhores 
práticas de gestão e destruição de 
informação. Agende um período de 

tempo para garantir que todos os colaboradores 
entendem o que constitui informação confidencial e 
como eles devem, em segurança, destruir essa informa-
ção quando deixar de ser necessária.

A consciencialização é a primeira etapa 
para melhorar as práticas de segurança 
da informação. A sua empresa corre o 
risco de uma violação de dados? Realizar 
uma autoavaliação de segurança da 
informação, da segurança de documen-

tos no seu escritório, revisão da política de retenção de 
documentos e formação de colaboradores, são passos 
que podem ajudar a identificar áreas onde pode ocorrer 
uma violação ou fuga de dados.

» Realizar uma avaliação de risco sobre 
   a segurança da informação



A introdução de uma Política de Mesa 
Limpa garantirá que a equipa envia para 
destruição e protege todos os suportes 
com informação confidencial, o que 
ajudará a mitigar os riscos de violação de 
dados. Incentive os colaboradores a 

retirar das suas mesas todos os papéis, especialmente 
aqueles que contenham informação confidencial, como 
detalhes pessoais, números de contas e dados comer-
cialmente confidenciais, além de quaisquer outros 
documentos e notas não essenciais (incluindo os post-its) 
e garanta que todos os documentos e cadernos são 
fechados no final do dia e sempre que o colaborador 
abandona a sua mesa de trabalho.

» Estabeleça uma política de mesa 
   de trabalho limpa

Documentos em papel extraviados e 
geridos de forma incorreta têm sido a 
causa de várias fugas de dados. Ao 
implementar uma Política de Gestão de 
Documentos, pode obter uma visão 
completa dos documentos que entram e 

saem de sua empresa, que informação está contida 
neles, quem tem acesso e durante quanto tempo 
precisam ser retidos.

» Introduza uma política de gestão 
   de documentos

» Em caso de dúvida, destrua tudo

O local de trabalho está cheio de infor-
mação confidencial, mas determinar se 
um documento é confidencial ou não 
pode não ser fácil. Portanto, reduza a 
carga sobre os colaboradores e ajude a 
reduzir o risco de violação de dados com 

uma Política Shred-it All - onde todos os documentos de 
negócios são colocados numa consola segura, bloquea-
da, e destruídos com segurança quando deixarem de 
ser necessários.
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