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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: _Toc157166430][bookmark: _Toc157166284]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 e Géssica Araújo.
Jacilene iniciou a reunião dando boas-vindas aos presentes, e apresentando à pauta do dia:
1. Departamento de RH

COMPLIANCE Sintur
[bookmark: _Hlk169869837][bookmark: _Hlk172104108]
· A reunião é gravada com o consentimento de todos os participantes.
· Jacilene iniciou a reunião informando a Géssica que a reunião de hoje será para dar continuidade a revisão do organograma e a criação de documentos auxiliares para a política de RH, incluindo o manual de procedimentos de integração que atualmente não existe no SINTUR. 
· Jacilene informou que a descrição de cargos enviada por Géssica está ok. 
· Jacilene e Géssica debateram sobre diversos aspectos da política de recursos humanos no sindicato, incluindo a implementação de campanhas de comunicação interna sobre o uso adequado da copa, do crachá e do celular durante o horário de trabalho. Elas abordaram questões relacionadas ao trabalho remoto, avaliação de desempenho e procedimentos de recrutamento, seleção e desligamento.
·  Jacilene falou sobre o processo atual de integração, e Géssica explicou que os processos existentes nesse momento no SINTUR são todos informais, mas no ato da contratação ela passa para o novo colaborador todas as orientações, inclusive as políticas, regras de conduta, o que pode e o que não pode, e apresenta ao colaborador todos os setores. Jacilene recomendou a criação de um Manual de integração e ressaltou a importância de fazer uma reintegração com os colaboradores já contratados, ela destacou a necessidade de documentar procedimentos para fins de compliance. Jacilene questionou sobre o sistema de registro de ponto, e Géssica explicou ser eletrônico com cartões, mas com conferência manual.
· 
· Jacilene mencionou o termo de responsabilidade do cartão gratuidade que os colaboradores recebem.
·  Géssica explicou que não existe um termo de responsabilidade formal para o cartão de gratuidade, ela destacou que é realizada a entrega do cartão, e  é informado ao colaborador que o mesmo é de uso individual, e de uso livre incluindo domingos, feriados e viagens, ela mencionou que o cartão gratuidade e o crachá são o mesmo documento, e elas abordaram a necessidade de criar um documento formal sobre o uso do crachá corporativo, que funcionará como cartão de transporte, e a importância de estabelecer diretrizes claras para seu uso fora do horário de trabalho,  Géssica mencionou a confecção de um boton sugerido na política de vestimenta.
· Jacilene falou sobre o manual de procedimento de recrutamento e seleção, explicou que esse processo se inicia a partir do gestor em direção ao RH, abrangendo a descrição de cargos já realizada por elas, ela ressaltou que também é necessário criar o manual de desligamento, pois da mesma forma que se contrata é importante criar procedimentos para o momento da demissão dos colaboradores.
· Jacilene sugeriu a criação de um cheklist para utilização da copa, mas não necessariamente para assinatura dos colaboradores, já que as regras de uso já constam na política de recursos humanos, ela sugeriu também fazer uma comunicação educativa interna passando por Adriana e Lara, para preparação de uma campanha com cards e/ou folders.
· Jacilene e Géssica debateram sobre o processo de desligamento de colaboradores, com Géssica explicando que as solicitações sempre partem dos gestores e que existe todo um cuidado nesse processo, por se tratar de algo muito delicado.  
· Jacilene explicou que o desenvolvimento de políticas e documentos, incluindo o manual de integração, devem ser padronizados para três sindicatos, respeitando suas particularidades.
· Jacilene orientou a Géssica a formalizar os processos não existentes para todas essas áreas, e Géssica se dispôs a desenvolver procedimentos mais estruturados para essas práticas de recursos humanos.
· Jacilene estabeleceu um prazo até o dia vinte e oito de fevereiro para finalizar as análises e revisões, visando apresentar ao Comitê de Compliance na semana seguinte ao Carnaval dia seis de março. 
· [bookmark: _Hlk190173775]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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