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	Participantes
Presentes: Jacilene Alcântara, Dayse Nascimento (GTI Consultoria), Sylvester Medeiros.
Ausentes: 



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



	Abertura da Reunião
A reunião foi iniciada por Jacilene Alcântara às 10:00h, 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
Foram enviadas as informações por Silvestre para a elaboração do Manual de Procedimentos Negociais (referentes ao serviço do cidadão e ao estudantil).
Jacilene destacou a qualidade do material, que processos estão bem definidos.
Silvestre comprometeu-se a enviar os dois procedimentos  restantes até o início da próxima semana.
O objetivo é que o manual seja claro o suficiente para que qualquer pessoa compreenda o funcionamento do setor comercial.
Silvestre ficou de finalizar a análise da política comercial enviada por Jacilene.
Trata-se de uma revisão, visto que a política já foi aprovada no ano anterior.
Caso identifique algo relevante que demande alteração, deverá comunicar.

Sobre a existência de modelos de contratos padrão, Sylvester informou  a existência de dois tipos de contratos:
 a) Com órgãos públicos (fornecidos pelos próprios órgãos);
 b) Com parceiros da rede de vendas (modelo padronizado do sindicato).
Silvestre realiza uma análise inicial dos contratos antes de serem encaminhados ao jurídico e à presidência para validação.

Jacilene elaborará os documentos iniciais da Política de Conflito de Interesse e Diretrizes de Brindes e Presentes.
Após o envio, Silvestre deverá revisar com base na realidade prática do setor comercial.
O objetivo é entender se as normas atuais refletem a prática ou se será necessário definir novas diretrizes internas.
Também será elaborado será elaborado um modelo de relatório de prestação de contas.
A proposta é compreender o processo atual entre o setor comercial e o financeiro, considerando operações físicas e online.
Jacilene solicitou que Silvestre envie sugestões de cursos e treinamentos voltados para a equipe do setor comercial.
Sugestões podem incluir: atendimento ao cliente, vendas, comunicação profissional, etc.
Também devem ser sinalizadas possíveis NRs obrigatórias relacionadas à segurança e saúde do trabalho, caso existam.
Próximos passos e Próxima Reunião 
Sylvester:
Finalizar os procedimentos restantes e enviar a Jacilene;
Validar a política comercial enviada;
Jacilene: 
Elaborar a Política de Conflito de Interesse e Diretrizes de Brindes e Presentes. 
Enviar modelo de relatório de prestação de contas;
Enviar sugestões de capacitação por e-mail.




	Encerramento
Jacilene Alcântara agradeceu a presença de Sylvester Medeiros, encerrando a reunião.
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