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1. OBJETIVO

Este documento foi desenvolvido no âmbito da implantação do Programa de Compliance da LIFESHUB, objetivando auxiliar todos os colaboradores da empresa na compreensão das necessidades de documentar comunicações tendo em vista fortalecer o modelo de governança e a integridade da organização documental da empresa. 

É um instrumento de consulta interna.

Foi desenvolvido com base em parâmetros de governança e integridade corporativa buscando uma solução que se adeque ao perfil da empresa.
2. APLICAÇÃO

Este procedimento se aplica a todas as áreas da empresa LIFESHUB GROUP S/A.
3. REFERÊNCIA NORMATIVA
CONSULTORIA JURÍDICA EM COMPLIANCE: FBarros Consultoria
4. DOCUMENTOS DO SISTEMA DA QUALIDADE VINCULADOS

· FOR-001-Modelo de Ata Reunião Interna
5. ÁREAS ENVOLVIDAS

· Diretorias
· Gerência e lideranças de área
6. DEFINIÇÕES

Não há.

7. PROCEDIMENTOS

7.1. O que é importante registrar

A LifesHub entende relevante registra os seguinte atos e comunicações:

a- Reuniões e Comunicações via e-mail do Conselho de Administração

b- Reuniões e Comunicações via e-mail da Diretoria estatutária e/ou executiva quando houver deliberações

c- Reuniões e Comunicações via e-mail com clientes e possíveis cliente que possuam práticas de compliance bem estruturadas

d- Reuniões e Comunicações via e-mail com interlocutores que representem órgão públicos, ONG’s, Associações da sociedade civil

e- Reuniões e Comunicações via e-mail com parceiros internacionais ou nacionais

f- Reuniões com possíveis investidores,

g- Reuniões com internas que possuam convidados ou colaboradores eventuais que não fazem parte da equipe técnica ou gerencial

h- Reuniões com pessoas politicamente expostas

i- Reuniões ou eventos que contem com a participação de concorrentes diretos que forneçam produtos para o ramo da saúde.

7.2 Como deve ser feito o registro

O fluxo do registro deve contar preferencialmente com os seguintes passos:

1. Convite inicial ou Registro de reunião na agenda corporativa

2. Definição prévia da pauta ou registro do tema da reunião

3. Produção de ata em modelo da LifesHub ou outro documento assemelhado utilizado pelos interlocutores participantes da reunião.

4. Registro do documento em repositório específico.
Observação: caso a pessoa convidada não tenha interesse ou não seja viável a coleta da sua assinatura o registro da reunião poderá ser feito com assinatura de duas pessoas da LifesHub.

Abaixo apresenta-se o fluxo completo de comunicação:
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7.3 Quem dever realizar o registro

1. O membro da equipe da LifesHub que está liderando a reunião 

2. O membro da equipe da LifesHub que é o responsável pelo setor

3. Outra pessoa da equipe da LifesHub que foi indicada no ato por um dos responsáveis acima para realizar o registro ou o responsável pelo setor jurídico da empresa

7.4 Onde deve ser guardado o registro 

Os registros ora assinados devem ser compartilhados com os demais participantes da reunião por meio de correio eletrônico e armazenados no servidor de arquivos da LifesHub na pasta/grupo ADMINISTRATIVO > GESTÃO LH_ ADM > Reuniões Internas ou nas respectivas pastas dos clientes, quando se tratar de reuniões comerciais ou de desenvolvimento de produto.

7.5 Controle de versão e nomenclatura do arquivo

Iniciar com a data de realização do resgistro de forma invertida (ano, mês, dia) seguido de “Ata de Reunião” e principal assunto em pauta.

Ex: 20210802_Ata de Reunião Interna_ Acompanhamento de vendas Canal Externo

7.6 Quando o registro poderá ser descartado

O registro das reuniões será reservado nos sistemas de documentação da LIFESHUB conforme a Política de retenção definida a partir das políticas de proteção de dados.

Tratando- se de reuniões com clientes e fornecedores que discutam temas relativos à relação contratual o prazo de guarda será de 10 (dez) anos.
8. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE
Conforme Fluxograma.
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