FACT SHEET

O seu escritdrio esta pronto para
o regresso dos colaboradores?

» Limpe e organize o espaco para
preparar o escritério

Os governos comecam a permitir
que os colaboradores voltem
gradualmente ao escritério,
possibilitando o trabalho e o
contacto mais pessoal entre os
colegas. Mas serd que o seu

Antes do regresso dos colaboradores,

prepare-se e organize os documentos.

As mesas precisam ser limpas? Tem

arquivos que ndo sdo organizados ha

muito tempo? Agendar um servigo de

destruicdo de documentos é a maneira
perfeita para organizar o escritdrio e mitigar quaisquer
riscos potenciais de violacdo de dados. Proteja a sua
informacao sensivel e confidencial, para que inicie o
regresso ao local de trabalho da mesma forma como o
quer manter de futuro.

escritorio esta pronto? Com este
regresso, surgem também
adicionais riscos de seguranca.

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

» Dar formacao aos colaboradores

A medida que os colaboradores regres-

sam ao local de trabalho, é o momento

perfeito para forma-los ou recuperar

formacdes antigas sobre as melhores

praticas de gestdo e destruicdo de

informacdo. Agende um periodo de
tempo para garantir que todos os colaboradores
entendem o que constitui informacg&o confidencial e
como eles devem, em seguranca, destruir essa informa-
¢do quando deixar de ser necesséria.

» Incentive os colaboradores a

devolver documentos » Realizar uma avaliacao de risco sobre

a seguranca da informacao
Desde o inicio da Pandemia que o
teletrabalho tem sido a regra que orien-
tou o nosso dia a dia. Durante este

A consciencializagdo é a primeira etapa
para melhorar as préticas de seguranca

periodo, é provéavel que os colaboradores

tenham levado documentos importantes

do escritdrio para casa ou até imprimido
informagdo potencialmente confidencial a partir de casa.
Peca a todos os colaboradores que devolvam, com
seguranga, todos os documentos que jé ndo precisam, de
forma a que estes sejam recolhidos e destruidos, evitando
os riscos de uma viola¢do ou fuga de dados.

Protegemos o que importa.

da informacdo. A sua empresa corre o

risco de uma violagdo de dados? Realizar

uma autoavaliacdo de seguranca da

informacao, da seguranca de documen-
tos no seu escritério, revisdo da politica de retencdo de
documentos e formacg&o de colaboradores, sdo passos
que podem ajudar a identificar dreas onde pode ocorrer
uma violacao ou fuga de dados.
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» Estabeleca uma politica de mesa
de trabalho limpa

Aintrodugdo de uma Politica de Mesa

Limpa garantira que a equipa envia para

destruicao e protege todos os suportes

com informac&o confidencial, o que

ajudard a mitigar os riscos de violacado de

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

» Introduza uma politica de gestao
de documentos

Documentos em papel extraviados e

geridos de forma incorreta tém sido a

causa de vérias fugas de dados. Ao

implementar uma Politica de Gestédo de

Documentos, pode obter uma visdo

completa dos documentos que entram e
saem de sua empresa, que informacao esta contida
neles, quem tem acesso e durante quanto tempo
precisam ser retidos.

» Em caso de duvida, destrua tudo

O local de trabalho esté cheio de infor-

macao confidencial, mas determinar se

um documento é confidencial ou ndo

pode nao ser facil. Portanto, reduza a

carga sobre os colaboradores e ajude a

reduzir o risco de violagdo de dados com
uma Politica Shred-it All - onde todos os documentos de
negdcios sdo colocados numa consola segura, bloquea-
da, e destruidos com seguranca quando deixarem de
ser necessarios.

Para sua tranquilidade, contacte a Shred-it® hoje mesmo
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