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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. Ducumentos auxiliares/ Departamento de RH

COMPLIANCE Sintur
[bookmark: _Hlk169869837][bookmark: _Hlk172104108]
· A reunião é gravada com a permissão de todos os participantes.
· A reunião começou com cumprimentos entre Jacilene e Géssica.
· Géssica se desculpou, e explicou que montou o e-mail para envio, mas infelizmente o material(documento) acabou ficando no rascunho, e somente quando ele foi fazer a releitura percebeu que não havia enviado, e foi por esse motivo que ela acabou enviando somente hoje.
· Jacilene confirmou com Géssica se não havia tido nenhuma alteração.
· Géssica explicou que debateu com Felipe, o chamou para preparar o documento juntamente com ela, pois ele faz parte do departamento pessoal e tem muita experiencia nessa área, ela explicou que junto com Felipe tiveram a seguinte visão: No SINTUR não se tem uma integração estruturada, nunca foi realizada de fato uma integração, o procedimento propriamente dito, então eles(Géssica e Felipe) resolveram montar a partir de agora e caso seja necessário eventualmente  fazer alguma alteração, eles revisitarão o documento e farão, ela explicou que o documento enviado está correspondendo a realidade do SINTUR.
· Jacilene falou que o documento foi elaborado baseando-se na política de recursos humanos dos sindicatos.
· Jacilene falou sobre a reintegração dos colaboradores, e mencionou que essa deve ser realizada levando em consideração os pontos essenciais retratados no manual.
· Jacilene mencionou o plano de capacitação após a plataforma Educacional NuBus ficar pronta, ela explicou que algumas demandas só terão continuidade após a os treinamentos.
· Jacilene enviará até amanhã alguns documentos para Géssica e outros serão enviados na próxima semana, sendo estes: o termo de responsabilidade do cartão gratuidade, checklist da comunicação/utilização da copa e uso do celular, ela explicou que verá com Inacio questões relacionadas a criação de material de divulgação dos treinamentos (cartazes, cards...).
· Jacilene ressaltou que os pontos sobre a organização da copa são tratados na política de RH, porém, sobre o uso do celular nada consta na política, devido ser um assunto que requer mais atenção, ela (Jacilene) sugeriu que para o tema do uso de celular seja realizados alguns trabalhos, começando por comunicação.
· Jacilene falou sobre trabalho home office no SINTUR, ela explicou que identificou que essa modalidade não existe no SINTUR, pois o único que trabalha nesse formato é um MEI e não se enquadra como home office.
· Jacilene enviará o formulário de avaliação de desempenho, manual de recrutamento e manual de desligamento para Géssica, e perguntou se Géssica já tem algum manual de recrutamento.
· Géssica explicou que tem um documento deixado por Herla, mas não é um manual de fato, são instruções apenas.
· Jacilene mencionou horas extras, e Gessica explicou que não existem no sindicato e quando acontece é algo muito pontual.
· Jacilene confirmou com Géssica se o cartão de ponto é manual, e Géssica afirmou que sim.
· Jacilene questionou se Géssica tem algum ponto a ser colocado, algo que deva ser acrescentado.
· Géssica ressaltou que para o presente, para começar a colocar em prática de imediato, seria a avaliação de desempenho, pois foram realizadas algumas contratações essa semana, referente a jovem aprendiz, e uma outra pessoa que foi contratada para a comunicação, ela destacou que é importante começar a colocar em prática a análise de desempenho.
· Jacilene explicou que enviará os termos e manuais para avalição, e que só se deve fazer alguma alteração caso realmente, seja encontrado algum ponto que não seja praticado no sindicato, uma análise de acordo com a situação atual, ela destacou que só deve ser documentado fatos verídicos.
· Jacilene informou que Géssica deve deixar toda documentação pronta até a próxima quinta-feira, para que após feriado do carnaval seja feita uma explanação para toda a comissão compliance, apresentar tudo o que foi feito, inclusive, Jacilene enviará um e-mail para os membros, mostrando as atividades realizadas, e os pontos identificados que serão apresentados em relatório para futuras análises.
· Géssica solicitou a Jacilene o organograma, que ela havia ficado de enviar para que o Comitê faça a avaliação final(validação).
· Jacilene informou que não enviou ainda, porque está com algumas dúvidas analíticas, mas se comprometeu a enviar ainda esta semana, ela falou que encontrou divergências no comercial.
· Jacilene falou que quanto a descrição de cargos os CBOs encontrados com divergências serão mantidos sem ajustes para serem analisados pela gestão.
· Géssica falou sobre a realização das gravações dos cursos e treinamentos, ela falou que ela ficou com a parte de Compliance.
· Jacilene perguntou se as gravações foram realizadas em conjunto com Adriana e Lara, e se Inacio tinha realizado gravação de algum curso,ela também quis saber sobre a previsão para a plataforma NuBus começar a funcionar.
· Gessica explicou que todas as gravações já foram concluídas, e que referente a plataforma NuBus ela não sabe informar, já que essa parte está sob a responsabilidade de Inacio e Josué.
· Jacilene informou que a próxima reunião será ela e Gessica, mas a do dia seis de março será com todos os membros do Comitê compliance.
· [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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