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	Participantes
Presentes: Jacilene Alcantara (GTI Consultoria), Andréa Paula.
Ausentes: 



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



	Abertura da Reunião
A reunião foi iniciada por Jacilene Alcântara às 09:00h, por meio da plataforma online TEAMS. Jacilene deu as boas-vindas aos participantes, agradecendo a presença, e destacou a importância deste encontro, com objetivo de dar continuidade à elaboração dos documentos do Departamento Comercial no âmbito do programa de compliance.



	Apresentação das Atividades Realizadas
Jacilene informou que Andrea enviou análise prévia da Política Comercial. A validação final será realizada pela presidência, após essa etapa inicial com os gestores.
O material enviado por Andrea será complementado com base em um modelo detalhado enviado por Jacilene (modelo de João Pessoa).
O objetivo é estruturar o manual com o passo a passo completo: recepção do cliente, documentação, atendimento, sistemas utilizados, emissão de cartões etc.
Andrea ficará responsável por adaptar o modelo ao processo de sua unidade e preencher as informações.
Jacilene irá elaborar a política de Conflito de Interesse e Diretrizes para recebimento de Brindes e Presentes.
Apesar de serem diretrizes gerais do sindicato, sua aplicação é especialmente relevante no setor comercial.
Sobre processo de prestação de contas, a colaboradora Joana, responsável pela prestação de contas do setor comercial, será convidada para a próxima reunião (quinta-feira seguinte) para detalhar o fluxo.
Jacilene solicitou que Andrea envie, por e-mail, sugestões de cursos para a equipe comercial. Destacadas possíveis necessidades como: atendimento ao cliente, comunicação profissional, abordagem no atendimento.
Andrea confirmou que atualmente não existe processo de avaliação formal dos parceiros.
Sinalizada a possibilidade de implantar um canal de feedback (“Como estamos atendendo?”) e formulários de avaliação de parceiros no futuro.
Os contratos com parceiros da rede de vendas (postos credenciados) são centralizados no jurídico, com validação da diretoria financeira. Andrea não gerencia diretamente contratos.
Também há contratos com grandes empresas e órgãos públicos, mas sua gestão é feita por Márcia (diretoria financeira) e jurídico.
Próximos passos e Próxima Reunião 
Jacilene ficou responsável pelo envio do modelo de manual de procedimentos até o dia 10 de abril de 2025. 
Andrea deverá realizar o preenchimento e adaptação do manual conforme a realidade do departamento comercial, com entrega prevista até a próxima reunião.
Após o envio por Jacilene, Andrea também será responsável pela análise das políticas de brindes e de conflito de interesses. 
Andrea deverá convidar Joana para participar da próxima reunião, marcada para o dia 17 de abril de 2025, com o objetivo de discutir os aspectos financeiros relacionados ao setor comercial. 
Andrea irá enviar por e-mail sugestões de treinamentos setoriais, especialmente nas áreas de atendimento e comunicação.




	Encerramento
Jacilene Alcântara agradeceu a presença de Andréa Paula, encerrando a reunião.
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