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	Participantes
Presentes: Jacilene Alcântara, Dayse Nascimento (GTI Consultoria), Élika Bethânia.
Ausentes:



	Pauta
Setor Negocial: Continuidade à elaboração dos documentos do Departamento Comercial



	Abertura da Reunião
A reunião foi iniciada por Jacilene Alcântara às 11:00h, por meio da plataforma online TEAMS. Jacilene deu as boas-vindas aos participantes, agradecendo a presença de todos, e destacou a importância deste encontro, com objetivo de dar continuidade à elaboração dos documentos do Departamento Comercial no âmbito do programa de compliance.



	Discussão dos Principais Pontos 
Jacilene destacou a necessidade de um manual de procedimentos mais detalhado e informativo, com passo a passo completo das atividades comerciais, desde o primeiro contato do cliente até o fechamento do atendimento.
Será elaborado por serviço (ex: cartão cidadão, estudantil, segunda via, recargas), incluindo os seguintes elementos:
· Forma de solicitação (presencial, online, WhatsApp, aplicativo)
· Sistemas utilizados
· Etapas do atendimento
· Forma de pagamento
· Situações de reembolso ou exceções
A estrutura seguirá um modelo padronizado, mas poderá ser entregue inicialmente em formatos flexíveis (planilhas, Word, etc.), de acordo com a realidade de cada praça.
Elika informou que em Natal o atendimento ao cidadão ocorre de três formas: presencial, via WhatsApp e via aplicativo. Todas essas modalidades deverão estar descritas no manual.

Serão elaboradas duas novas políticas com aplicação geral, mas com atenção especial ao setor comercial:
· Política de Conflito de Interesses
· Diretrizes para Recebimento de Brindes e Presentes
Essas políticas detalharão situações comuns de interação com clientes e limites aceitáveis para recebimento de brindes, especialmente em datas comemorativas.
Após elaboração, serão encaminhadas para análise e validação por Elika.

Elika informou que os contratos com empresas são elaborados pela equipe interna da SETURN, seguindo modelo padrão já aprovado juridicamente.
Para órgãos públicos, os contratos são enviados pelas instituições, mas devem conter cláusulas obrigatórias da SETURN.

Jacilene solicitou a Elika que identifique necessidades específicas de capacitação para o setor comercial. Além disso, foi mencionada a capacitação obrigatória anual (PCMSO), que inclui temas como saúde mental, primeiros socorros e bem-estar.
Elika sugeriu que seja mantida a possibilidade de capacitações presenciais, como é feito na semana INCISA promovida pela praça.
Foi informado que, com a saída da colaboradora responsável anterior, a parte de RH está sendo assumida por nova equipe, incluindo Géssica.
A empresa Alves atualmente presta suporte com folha de pagamento e benefícios, trabalhando com sistema digital.
Documentos físicos dos colaboradores estão sob responsabilidade da equipe interna.
Jacilene destacou a necessidade de futura reunião com a equipe de RH para tratar da estrutura documental, após finalização dos documentos pendentes.
Próximas Etapas e Reuniões:
A previsão é concluir a documentação do Departamento Comercial até final de abril, antes do início das férias de Elika (05 a 24 de maio).
A próxima reunião do Comitê de Compliance está agendada para 08 de maio.
Jacilene se comprometeu a enviar:
· Modelo de manual de procedimentos
· Políticas de Conflito de Interesses  
· Diretrizes de Brindes e Presentes
Elika se comprometeu a:
· Avaliar estrutura do manual e enviar as informações necessárias
· Listar cursos de capacitação relevantes para o setor




	Encerramento
Jacilene Alcântara agradeceu a presença de Élika Bethânia, encerrando a reunião.
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