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



	Pauta
Reunião especializada com o Departamento Comercial.
Revisão da Política Negocial para elaboração de documentos complementares.



	Abertura da Reunião
A reunião foi iniciada por Jacilene Alcântara às 09:00h, por meio da plataforma online TEAMS. Jacilene deu as boas-vindas à participante, agradecendo a presença e destacando a importância deste encontro com o objetivo de revisar a política do departamento comercial/negocial e iniciar a elaboração dos documentos complementares.



	Apresentação das Atividades Realizadas
Jacilene apresentou um checklist de possíveis documentos necessários para o 
departamento comercial/negocial, que inclui:
• Manual de procedimentos negociais
• Formulário de avaliação de parcerias negociais
• Política de conflito de interesses
• Relatório de transparência e prestação de contas
• Modelo de contrato padrão para parcerias
• Registro de atividades negociais
• Plano de capacitação em práticas negociais
• Contrato com Clientes
Andréa informou que atualmente não existem contratos formais com os clientes, sendo que todos os registros estão sendo feitos por e-mail nas comunicações com as empresas. Ela também mencionou que, embora esses procedimentos já existam, eles ainda não estão formalmente documentados.




	Próximos Passos
· Jacilene ficará responsável por enviar um e-mail com a Política Negocial estruturada, como também solicitar o passo a passo dos procedimentos do departamento para a elaboração do manual de procedimentos. 
· A próxima reunião com o departamento comercial/negocial ficou agendada para o dia 20 de março de 2025.



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