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1. OBJETIVO

1.1. Geral

Garantir a eficacia no processo de vendas para encontrar potenciais clientes e fidelizagdo dos mesmos.

1.2. Especifico

Este procedimento tem como objetivo a padronizagdo da sistemdtica das atividades realizadas pelo

setor Comercial/Vendas visando estabelecer e estruturar os processos de vendas para que se tenha um

ganho de produtividade além de aumentar a consisténcia na qualidade e integridade das vendas.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se ao setor Comercial/Vendas.

3.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nao Aplicével.

4. DEFINICOES

Nao Aplicavel.
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5.

PROCEDIMENTO

Este procedimento descreve o processo de vendas que ¢ realizado por 2 canais. Os canais de vendas

sdo divididos em externo e interno, conforme abaixo:

Externo: Identificar clientes em potenciais e efetuar a prospeccao destes clientes, realizando analise
do perfil e requisitos de atendimento. Apos a conquista do cliente, realizar visitas de relacionamento
fora da empresa fortalecendo a comunicagao eficaz e identificando possiveis oportunidades/melhorias
de negocios, alteragcdes nos requisitos do cliente ou de mercado que demandem uma nova analise
quanto a condi¢do de atendimento.

Interno: Identificar clientes em potenciais por meio da comunicagao através de newsletter, listas de
contatos, redes sociais, eventos, chats, videoconferéncias e até mesmo reunides presenciais, pois a
venda ¢ para quem realmente precisa ou quer o produto. Com empatia e habilidade de se comunicar
online isso facilita determinar se eles sdo adequados para a oferta, analisando assim as melhores
necessidades, orcamento e inten¢do de compra. Uma das principais atribui¢des do atendimento por

um vendedor interno ¢ que ele pode alcangar pessoas de todo o pais.

5.1 Responsabilidades
O Diretor Comercial ¢ responsavel por manter a equipe informada das praticas comerciais
estratégicas, auxiliar na elabora¢do das acdes de marketing para prospeccao de clientes potenciais,
acompanhar as acdes da equipe e analisar os resultados.

5.2 Identificacdo e Rastreabilidade

Os processos sao identificados, dependendo do estagio em que se encontra, por meio de:

» Nome do cliente.

» Cadigo do cliente no sistema.
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5.3 Fluxograma do Processo (Prospeccao de Clientes)

Visita a um novo cliente
Prospecc¢do de Consulta a jornais.
novos clientes :> Publicacoes.

Consultas na Internet.

Andando pelas rodovias e cidades.
Redes sociais e/ou newsletters.

Estratégia para o ‘ '
relacionamento O vendedor entra no site sintegra para obter as informagdes

com os clientes basicas do cliente.

e

Cliente ndo

interessado —

SIM ‘

Apresentacdo da
Pléasticos Magno

Caso o cliente potencial nao demonstre
interesse no momento, atualiza-se os dados
necessarios.

Contatar
cliente

Apos a visita/contato no cliente a equipe de vendas busca as
informacdes necessarias para inserir no cadastro do Sistema /niflex,
sempre mantendo atualizados. Durante a visita de apresentagao se
necessario o cliente utilizar dos nossos produtos para teste ¢ solicitado
um pedido de amostra gratis para conhecer o produto.

~

NAO
Cliente solicita a — Rever | 0 vendedor registra no Sistema Iniflex o motivo do
proposta estrategla | p3, interesse do cliente.
comercial

SIM

Identificar as
necessidades
dos clientes

As informagdes para analise critica das necessidades devem ser
ﬁ registradas, bem como os dados cadastrais da empresa na Ficha

O vendedor identifica nos contatos e visitas aos clientes o grau de
interesse em serem atendidos e analisam criticamente as necessidades dos
) clientes, bem como:
» Custos.

Cadastral.
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Proposta A proposta comercial € preparada de acordo com a analise da
Comercial necessidade do cliente.

NAO Caso aplicavel, verifica-se com o Diretor Comercial a possibilidade

Cliente :> de ser realizada uma nova estratégia para atender a solicitacdo do
avalia cliente.
proposta

comercial

L

Analise de
crédito e
cadastro

SIM

AO O vendedor contata o cliente solicitando os documentos

—> solicitados para enviar ao Departamento Financeiro.
SIM
Entrqda de = Rigidos: Apos a analise de crédito, cadastro e aprovagdo do cliente da
pedidos amostra enviada, o vendedor inseri os pedidos no Sistema Iniflex e

especifica se ira conter padrdo de aplica¢do de posticos do INMETRO,
INPEV, cliente e vazado, caso aprovado o setor de Engenharia inseri as
informagdes relacionadas aos postigos sendo nosso padrao olhando de
frente da bombona ¢ do lado direito e o postigo do cliente € no fundo da
bombona. O vendedor também deve informar se o produto € paletizado,
strechados ou batido.

Flexiveis: Apos a andlise de crédito, cadastro e aprovagao do cliente
da amostra enviada, o vendedor solicita a Engenharia a ltima arte
aprovada para validagdo junto ao cliente. Caso a arte permaneca
inalterada e seja confirmada pelo cliente, o pedido ¢ inserido no
sistema. Se tratar-se da primeira arte ou houver necessidade de
atualizacdo, o vendedor deve solicitar ao cliente as informagdes
necessarias para que a Engenharia possa desenvolvé-la ou revisa-la.
Ap0s a aprovagao da arte, o vendedor realiza a inclusao do pedido no
sistema com base na versao aprovada ou atualizada.
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Comunicacio Os vendedores visam manter todos os clientes cadastrados e

com os clientes

Alteragoes
de pedidos

Manter
o cliente

atualizados e incluem no Sistema /niflex, conforme a comunicagdo
com o cliente.

Quando houver necessidade de alteragdes de pedidos, caso o cliente
nao queira mais o produto adquirido, ¢ necessario comunicar o setor
de Faturamento para cancelar o pedido que deve seguir o item 5.15 na
IT 061 Atividades Departamento Faturamento.

Quando aumentar a quantidade do pedido deve-se abrir um novo
pedido, nao alterar os pedidos anteriores, pois 0 mesmo ja se encontra
em produgado.

Os clientes visitados/contatados nesse periodo, sempre que

evidenciarem insatisfacdes, sugestdes ou detectado de algum problema
em potencial deverdo serem atendidos de forma imediata pelo suporte
técnico da Plasticos Magno, juntamente com os envolvidos no processo e
apos se necessario o Controle de Qualidade abrird uma nao conformidade
através do preenchimento do FRQ 021 Registro Nao Conforme

Acdo_ Corretiva.
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5.4 Suporte Técnico

Miagno _ﬂ. Gerenciamento de processos
Eeme 1vrs Processo |Responm:l:
Classificacao Gerenciamento de reclamagoes de clientes | Data:
Indicador | Ponto de controle Fluxograma
CLIENTE QUALIDADE GERENCIA PRODUCAD ENG. LOG. COM.
E
ik
1 -Nomeros de Nio conformidades ¥ ¥ ¥
-Nu
detectadas nos =] o
: :
g8 ¥ 8
g8 3 &
Ouantidade de pecas el =] [w]
2- PPM ndo conforme E E !
encontrados no 5 E a
cliente. o - =]
¥
Valores de GERENCIAMENTO DA TRATATIVA DE ANALISE DE CAUSA RAIZ (INDICADOR 1 )
3 - Custos da devolucho; fretes
ndo qualidade ' | h I I
extras; multas, ete. -
REUMNIOES DE RNC. (INDICADOR 3 )
-
i 4 AVALIACAD DA SATISFACAD DO CLIENTE [INDICADOR 1 )

.

GERENCIAMENTO DO REFUGO INTERNO [INDICADOR 3)

ANALISE CRITICA DA SATISFAGAD DO CLIENTE.

| I

6. CONTROLE DE REGISTROS

» FRQ 021 Registro Nao Conforme Acdo Corretiva.
» IT 061 Atividades Departamento Faturamento.
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7. CONTROLE DE ALTERACOES

Revisao Data Descriciao da Alteracao

00 24/07/2019 Emissao Inicial.

01 14/01/2022 Revisdo Geral.

02 27/10/2022 Item 4: Alteracao do item.

03 09/03/2023 Revisao Geral.

04 24/10/2023 Alteracgao do titulo.

05 19/03/2025 Itens: 5 ¢ 5.3: Alteragdo dos itens.

Item: 5.3: Inclusdo das orientagdes para entrada de pedidos de produtos
06 01/06/2026 rigidos e flexiveis, abrangendo critérios de aplicacdo de posticos,
validagdo de arte e atualizacdo de pedidos.
Data Nome Digitado Assinatura ou Rubrica
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