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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, Andrea Paula e Márcia Sales.
        Jacilene iniciou a reunião dando boas-vindas aos presentes, e apresentando à pauta do dia:
1. Departamento de RH
compliance sitrans
· [bookmark: _Hlk172104108][bookmark: _Hlk169869837]A reunião é gravada com a consentimento de todos os participantes.
· Jacilene iniciou a reunião explicando que nesse encontro será debatido a finalização da descrição de cargos e organograma, e que estes serão enviados para o comitê para serem validados antes da próxima reunião que acontecerá após o Carnaval dia seis de março. Ela falou que irão iniciar a elaboração de documentos auxiliares para as políticas, começando por a de RH, exceto para o código de conduta já concluído. Jacilene enfatizou a importância de documentar todos os procedimentos para conformidade e compliance.
· Jacilene e Márcia falaram sobre a criação do manual de integração para o sindicato, que atualmente não possui um documento formal para esse processo. Elas planejaram desenvolver o manual e realizar uma reintegração geral dos funcionários, incluindo novas políticas e o código de conduta. Márcia explicou que estão uniformizando as funções dos colaboradores devido às mudanças no sistema e à crescente informatização dos serviços no sindicato, ela confirmou que já utilizam ponto eletrônico para registro de entrada e saída dos colaboradores.
· Jacilene, Márcia e Andréa debateram a implementação de políticas e procedimentos relacionados ao uso de crachás, utilização da copa e uso de celulares no ambiente de trabalho no SITRANS. Elas planejaram um checklist de utilização da copa, e iniciar uma campanha de comunicação interna para educar sobre o uso adequado de celulares. 
· Márcia sugeriu que Jacilene entre em contato com Inacio para alinhar as ações de comunicação e divulgação de matérias (Cards, vídeos...) entre os três sindicatos.
· Jacilene falou sobre práticas de trabalho no sindicato, incluindo home office e horas extras e mencionou a implementação de novas regulamentações de saúde mental e a importância de procedimentos adequados para demissões. Márcia explicou que o tema demissão deve ser tratado com muito cuidado, devido às indicações. Jacilene falou da criação de um manual de procedimentos e políticas de recursos humanos, enfatizando a importância de documentar a realidade da organização.
· Jacilene e Márcia falaram sobre problemas relacionados à implementação de políticas de vestimenta no trabalho, especialmente em relação ao uso de calças legging.  Jacilene sugeriu aguardar o código de conduta e a capacitação que será realizada assim que a plataforma NuBus estiver pronta, ela acredita que isso ajudará aos colaboradores a entenderem melhor as novas regras.
· Jacilene, Andréa Paula e Márcia debateram a implementação do código de conduta e políticas no sindicato, enfatizando a importância de aguardar a disseminação desses documentos para que os funcionários compreendam as novas regras. Elas planejaram revisar e padronizar manuais de procedimentos, incluindo o de integração, para todas as praças. Jacilene mencionou que enviará documentos para revisão e solicitou sugestões, com o objetivo de finalizar todos os documentos até o dia vinte e oito de fevereiro, antes da próxima reunião com todo o comitê em seis de março.
· 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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