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ATENÇÃO!
Este documento contém informações confidenciais ou limitadas, e é destinado apenas aos destinatários autorizados. Se você não é o destinatário pretendido ou não possui a autorização adequada para acessar este documento, solicitamos que interrompa imediatamente a leitura, exclua todas as cópias em sua posse e notifique o remetente. A divulgação não autorizada, cópia, distribuição ou qualquer outra forma de uso indevido das informações contidas neste documento são estritamente proibidos.

Este documento possui o seguinte nível de confidencialidade: Acesso Restrito

[bookmark: _Toc157166284][bookmark: _Toc157166430]Níveis de Confidencialidade
Níveis de confidencialidade referem-se à prática de classificar informações com base em seu grau de sensibilidade e na necessidade de restringir o acesso a essas informações. A classificação em níveis de confidencialidade é uma parte essencial da gestão de segurança da informação em organizações, ajudando a proteger dados sensíveis contra divulgação não autorizada.
Confidencial: Indica que o documento contém informações sensíveis e deve ser acessado apenas por pessoal autorizado. Esse nível de confidencialidade é geralmente reservado para informações altamente restritas.
Acesso Restrito: Sugere que o acesso ao documento é limitado e deve ser restrito a determinados usuários ou departamentos. Embora seja menos restritivo do que "Confidencial", ainda indica a necessidade de cuidado ao lidar com o documento.
Público: Indica que o documento é destinado ao acesso público e pode ser compartilhado sem restrições. Isso é usado quando o conteúdo não é sensível e pode ser divulgado amplamente.



Ata de Reunião
Presentes: Jacilene Alcântara, Ana Cristina e Elika Bethânia.
Jacilene iniciou a reunião dando boas-vindas aos presentes, e apresentando à pauta do dia:
1. Departamento de RH
Compliance SETURN
[bookmark: _Hlk169869837][bookmark: _Hlk172104108]
· Jacilene informou que a reunião será gravada, todos os consentiram gravação.
· Jacilene Iniciou a reunião informando que recebeu todo o material(organograma) enviado por Ana Cristina, ela explicou que está analisando todo o material. Na sequência Jacilene falou sobre a implementação de políticas de recursos humanos, e abriu um debate sobre a criação do manual de integração, procedimentos de registro de jornada e uso de cartões de gratuidade. Ana Cristina e Elika forneceram informações sobre práticas atuais adotadas no SETURN, incluindo tipos de registro de ponto e processos de integração de novos funcionários. 
· Ana Cristina explicou que a integração já é um processo realizado no SETURN, desde a entrega da documentação, passagem pelo médico do trabalho, preenchimento dos dados no sistema..., até a etapa de apresentação da empresa(sindicato), mostrando de uma forma bem sistemática todos os setores que compõem o SETURN. Elika complementou falando que após a contratação é realizado um novo “trabalho” de acompanhamento ao colaborador por parte da gestão do setor, nessa segunda parte acontece apresentações de tarefas do setor ao qual o colaborador ficará ligado como também apresentação do ambiente e orientações sobre hierarquias.
· Jacilene falou sobre a padronização nas três praças e explicou que irá enviar esboço/modelo do material auxiliar, explicou que no caso do SETURN que já tem todos os materiais estes será analisado e adequado a padronização em andamento, ela sugeriu a criação de documentação adicionais e propôs melhorias na comunicação interna, incluindo regras para uso da copa e celulares durante o trabalho.
·  Jacilene quis saber sobre as práticas de bem-estar e comunicação no SETURN. Elika e Ana Cristina descreveram uma sala de descanso e treinamento com regras específicas criada para os momentos de intervalos/repouso dos colaboradores, bem como também iniciativas para promover a saúde mental, incluindo a criação do coral (idealizado do Ana Cristina), e momentos de orações e acolhimentos com os colaboradores, especialmente com aqueles que são identificados em momentos delicados. Elas também mencionaram um canal de escuta com uma psicóloga e a implementação antecipada de medidas relacionadas à nova norma regulamentadora sobre saúde mental no trabalho.
· Jacilene falou sobre procedimentos de recursos humanos, incluindo avaliação de desempenho, horas extras e processos de desligamento. Ana Cristina e Elika compartilharam informações sobre formulários e práticas utilizadas no SETURN, enquanto Jacilene solicitou modelos.
· Elika enviará o termo de responsabilidade do uso do cartão de gratuidade, o modelo do formulário de solicitação de hora extra, ela enviará também uma foto da sala de descanso onde constando as regras existentes no local, 
·  Ana Cristina enviará um e-mail para Jacilene informando quais tipos de registro de ponto são utilizados no SETURN, em quais unidades e como é feita a coleta, ela enviará também o modelo do formulário de avaliação de desempenho e o formulário de entrevista de desligamento
· Ana Cristina, Elika e Jacilene falaram sobre a importância de um processo de desligamento cuidadoso e humanizado, mencionando a realização de entrevistas de desligamento e a avaliação psicológica dos funcionários que serão desligados do sindicato.
· Jacilene estabeleceu um prazo até o dia vinte e oito de fevereiro para finalizar as análises e revisões da parte de recursos humanos, visando apresentar ao Comitê de Compliance na semana seguinte ao Carnaval dia seis de março. E informou que após a conclusão com a política de RH, o mesmo processo será realizado com as demais políticas (comercial, financeiro...), para deixar todos os documentos padronizados, para que gestores e colaboradores possam agir de acordo com as normas existentes neles.
· Jacilene enviará um esboço do manual de integração até amanhã, e modelos de procedimentos de recrutamento, seleção e desligamento na próxima semana.
· Com a pauta do dia esgotada e como ninguém mais desejou falar, deu-se por encerrada a reunião, lavrando-se a presente ata.
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