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1. OBJETIVO
1.1. Geral

Garantir a eficacia no gerenciamento da drea Comercial prospectando novos clientes com o objetivo
de realizar vendas, ouvir reclamagdes, sugestdes e sanar diividas. Assim oferecendo uma experiéncia

que garanta ndo somente a atragdo, mas a fidelizagdo também.

1.2.

Especifico

Este procedimento tem como objetivo a padronizagdo da sistematica das atividades realizadas pelo
setor Comercial visando garantir que os negocios a serem fechados com os clientes estdo
adequadamente definidos, analisados e documentados, garantindo também uma comunicacao entre o

cliente para a resolugdo de problemas e dividas, assim oferecendo um excelente atendimento.

CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento aplica-se ao setor Comercial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nao Aplicével.

DEFINICOES

Nao Aplicavel.
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5. PROCEDIMENTO

Este procedimento descreve o processo de vendas, andlise critica antes da venda relacionado ao
cliente, analise critica relacionado aos requisitos acordados, defini¢cdo de precos, prazos de entrega,

alteracdo de pedido, pedidos personalizados, comunicagdo com o cliente e reclamacgdes.

5.1

Vendas

Vendas Internas: Sdo as vendas que sdo realizadas dentro da Plasticos Magno, ou seja, sem que 0s
vendedores tenham que se deslocar para visitar os clientes. Nesse modelo, todas as negociagdes sao
feitas a distancia, por meio de canais como telefone, e-mail, mensagens eletronica e videoconferéncia.
Vendas Externas: S3do as vendas realizadas no qual o vendedor ird até o cliente se encontrando
presencialmente com ele para a apresentagao dos produtos.

Nota 1: Todas as informagdes relacionadas a como colocar os pedidos no sistema, comunica¢do com

o cliente e outros assuntos relacionados as vendas, estdo descritas na IT 020 09 Método Venda.

5.2

Analise de Crédito Cliente

Quando o cliente realizar sua primeira compra, o vendedor solicita via e-mail a documentacao
necessaria enviando ao setor financeiro. Em seguida, ao receber a documentacao, o setor Financeiro
faz uma pesquisa cadastral, consultando o Serasa ou outra fonte de pesquisa para a liberagdo da
venda. Para os clientes ativos o limite de crédito esta vinculado ao planejamento de vendas. Por fim,
o setor Financeiro envia a analise para o Diretor Comercial, para que o mesmo seja responsavel pela

aprovacao ou ndo desta venda.

Segue abaixo os documentos necessarios para a analise de crédito:

» Contrato social e tltima alteragao contratual devidamente registrados pela junta comercial.
» Balango Patrimonial completo (ativo, passivo ¢ DRE) consolidado, devidamente assinados
pelo contador e socio responsavel pela empresa, sendo solicitado os trés ultimos

encerramentos de exercicios.
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> Faturamento dos ultimos 12 meses.

» Ficha cadastral da empresa, contendo as seguintes informagoes:

7

+» Razio social.

+ Endereco.

«» CNPJ.

¢ Quadro Societario.

+» Referéncias Comerciais.
+» Referéncias Bancarias.

s Contatos.

s E-mails.

5.3 Analise dos Requisitos Acordados

Antes da aceitagao ou submissao de uma proposta de pedido, o vendedor deve analisar criticamente.

>

Se os requisitos estdo claramente definidos.

» Se a empresa tem capacidade para atender aos requisitos acordados quanto a

quantidade, especificacao e prazo de entrega.

Apos a implantagdo do pedido o Sistema Iniflex carrega automaticamente o lead time de entrega. As

analises das propostas s3o evidenciadas no proprio pedido e sdo controladas eletronicamente.

Nota 2: Trata-se os contatos com os clientes como propostas, que poderdo ser através de:

a)
b)
c)
d)
e)

Propostas.
Orgamentos.
Pedidos.

Contratos.

Outro meio de solicitacdo de atendimento a vendas (telefone, mensagens eletronica e

e-mail).
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5.4 Defini¢coes de Precos

Para defini¢do de pregos dos produtos fornecidos pela Plasticos Magno, existe uma tabela de precos,
caso seja o mesmo cliente podera utilizar a cotacdo anterior, prezando o melhor prego de venda.
Além dos pregos evidenciados através das cotacdes, a Diretoria poderd negociar os descontos.

Nota 3: Os precos poderdo sofrer alteragdes de acordo com a variagdo de mercado.

5.5

Prazos de Entrega

Os prazos de entrega sdo preferencialmente definidos de acordo com o lead time da empresa e
ocupacao fabril. O lead time pode ser definido como um ciclo de produgao, sendo o tempo que um
produto leva para chegar ao nosso cliente, desde o momento do pedido, producgdo e entrega.

Alguns dos principais tipos de lead time sdo:

> Lead time de Entrega: E o tempo entre a confirmagéo do pedido pelo cliente e a sua entrega,
seja por frete CIF ou FOB.
» Lead time D2: Caso tenha produto em estoque, a partir da data do pedido com mais dois dias

uteis, serd realizada a entrega.

5.6

Alteracao de Pedido

Sempre que necessario a alteragdo de pedidos e/ou contratos, os mesmos sao avaliados pelo setor
Comercial que leva em consideragdo os itens abaixo:

» Disponibilidade de: estoque de produto acabado, estoque de matéria-prima e transporte.

» Tempo de producao.
Nota 4: Sempre que necessario uma alteracao, deve ser registrada por comunicagdo com o cliente via

Sistema Iniflex e e-mail, como meio formal que evidencie o acordo do cliente.
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5.7 Pedidos Personalizados

A Plasticos Magno trabalha com padrdes determinados, mediante aprovagao dos clientes o pedido

personalizado dependera da possivel elaboragdo do desenvolvimento do novo produto.

Nota 5: Para as aprovagdes de arte e criagdo de codigos de produtos o prazo de conclusdo ¢ de 05

dias uteis, sendo de responsabilidade do setor de Controle de Qualidade.

5.8

Comunicaciao com o Cliente

Com a finalidade de acompanhar os eventos de comercializagcao e manter um historico de cada cliente,
o setor Comercial registra todos os contatos, visitas e follow-up na ferramenta de comunicagao com
o cliente dentro do Sistema Iniflex.

Nota 6: Nunca devera ser “encerrado” o ciclo com o cliente, o time de vendas mantera o

relacionamento ativo.

5.9

Amostras

O vendedor faz o contato com o cliente e envia o catdlogo e a apresenta¢do da Plasticos Magno, o
cliente avalia as condi¢des comerciais e solicita um or¢amento para o vendedor. Depois que o cliente
aprova as condi¢des comerciais 0 mesmo solicita uma amostra do produto. As consultoras de venda
inserem no Sistema /niflex como um pedido, somente alterando o tipo de venda, posteriormente, o
processo ¢ transferido para a Supervisora Comercial realizar uma verificagdo e validacdo comercial.
Apo6s ser verificado e aprovado pela Supervisora Comercial, o pedido ¢ encaminhado para o
departamento de Faturamento, onde ¢ liberado como um pedido de venda. O setor de PCP programa
a produgdo dessas amostras, logo apds a producdo dessas embalagens, o setor de Controle de
Qualidade separa e expede. Segue abaixo a quantidade minima de amostra que podem ser enviadas

para o cliente:

AMOSTRAS
BOMBONA DE 05 LITROS 04 Bombonas
BOMBONAS DE 10, 20 E 25 LITROS 03 de cada por conta do empilhamento
FRASCOS DE 01 LITRO 12 frascos

Nota 7: O setor de Controle de Qualidade tem o prazo de 07 dias para separar e expedir essas

amostras.
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5.10 Budget + Forecast

Para melhor tomada de decisdes estratégicas o setor Comercial faz o cadastro na janela (PGMT009).

1. Cadastrar o Cenario: Cadastro de meta > cadastrar o cenario da regional (cada consultor de

venda devera cadastrar cliente por cliente de acordo com sua regional).

2. Cadastrar o Nivel: Pesquisar o nivel que deseja (rigido, flexivel, por cliente...).

3. Cadastrar a Competéncia: Cadastrar a competéncia por més, cliente por cliente.

(PGMTOO09) Cadastro de Meta

+ B @ Q Q 4 « » > = D n

Cansio] ]2

Descricdo

BEHNEENERBEEAEAEENEBEE® E |G

+ Nova Competéncia

‘Competéncia/Metas
Competéncia Peso Quantidade
+[&

Usudrios Liberados

- Codigo Mome

Valor RSKG  R&Quantidade

O setor Comercial consegue tirar os relatorios nas janelas (RGMT003 ou RWKF010).

|uﬂ31

Rotina W Descrigao W

rgmt003  Visualizacdio de Metas

11

a0

Favorita "W

|D1D

Rotina W Descrigdo W

rekf010 Classes Detalhadas

11

W0

Favorita W
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5.11 Reclamacio de Cliente

Todas as reclamagdes sobre a qualidade do produto e situacdo de inconformidade, sugestdes € o que

foi acordado entre as partes interessadas, deve-se seguir o PSQ 003 14 Nao Conformidades Agdes

_Corretivas_Analise Risco Tratamento Reclamacgdes.

6. CONTROLE DE REGISTROS

» 1T 020 09 Método Venda.
» PSQ 003 14 Nao Conformidades Ag¢des Corretivas Analise Risco Tratamento Reclam

acoes.

7. CONTROLE DE ALTERACOES

Revisao Data Descricio da Alteracio

00 09/03/2023 Emissao Inicial.

01 13/11/2023 Itens: 5.1, 5.2, 5.3, 5.5 ¢ 5.7. Alteracdo dos itens.

02 19/03/2025 Itens 5.3 € 5.5: Alteracao dos itens.

Data Nome Digitado Assinatura ou Rubrica
Revisado por 14/03/2025 Larissa de Céssia Rodrigués Loorsren SCUTS S ETIV-W
Verificado por 17/03/2025 Natalia Cristina da Silva - bt (5 &y L
Aprovado por 18/03/2025 Rafael Seixas Amaral . 7: < / ] f ;MK, /
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