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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 e Márcia Sales.
        Jacilene iniciou a reunião dando boas-vindas aos presentes, e apresentando à pauta do dia:
1. Documentos Auxiliares/ Departamento de RH 
compliance sitrans
· [bookmark: _Hlk172104108][bookmark: _Hlk169869837]A reunião é gravada com a permissão de todos os participantes.
· Jacilene iniciou a reunião informando sobre p prazo do retorno dos documentos que estão pendentes.
· Márcia se desculpou e explicou que não conseguiu enviar devido alta demanda de trabalhos, entre estes, processos/contratos recebidos para análise por parte da controladoria.
· Jacilene informou que outros documentos auxiliares e a política de RH, ela enviará até amanhã, e buscou algumas informações de Márcia a respeito de: registro de jornada, termo de responsabilidade do cartão gratuidade, avaliação de desempenho, horas extras, treinamentos e métodos de registro de ponto.
· Márcia informou que no SITRANS usa-se o ponto eletrônico para registro de entrada e saída dos colaboradores.
· Jacilene lembrou que ficaram alguns termos a serem elaborados, relacionados ao termo do cartão de gratuitidade, checklist da comunicação (será acordado com Inacio), e utilização da copa e uso de celular.
· Jacilene destacou que em relação ao home office e horas extras não serão elaborados nenhum termo, visto que, essas práticas não são realizadas no SITRANS. 
· Jacilene se comprometeu a elaborar o manual de recrutamento e seleção e de desligamento, e enviará para Márcia.
· Jacilene ressaltou que ficará no aguardo do retorno do envio do manual de Integração, ela informou que o documento tem uma leitura bem simples.
· Marcia informou que incluirá essa atividade dentro das suas demandas dos próximos dias, e que fará o máximo possível para enviar o documento o mais brevemente possível.
· Márcia lembrou a Jacilene sobre a fala que ela deve ter com Inacio, a respeito da criação do material de comunicação para divulgação dos treinamentos.
· Jacilene informou que o material já se encontra com o pessoal da comunicação (Adriana e Lara) a um pouco mais de um mês, ela(Jacilene) ressaltou que está aguardando a demanda delas(Adriana e Lara).
· Márcia mencionou que está ficando um intervalo muito grande entre uma divulgação de spoiler/dica para outra, ela ressaltou que seria importante a divulgação semanal, para que o lançamento dos treinamentos não caia no esquecimento dos colaboradores.
· Márcia precisou interromper o debate pois precisou atender a uma ligação do Dr. Alberto, Jacilene encerrou a reunião, pois a pauta já estava esgotada e assim deu-se por encerrada a reunião, lavrando-se a presente ata.

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.

