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1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

OBJETIVO

Garantir, através de critérios pré-estabelecidos, a seguranga de que os requisitos do negdécio a ser fechado
com o cliente estdo adequadamente definidos, documentados e analisados sob os aspectos comercial,
financeiro, técnico e juridico.

AREAS DE APLICAQAO
Vendas, Service, Ecommerce

RESPONSABILIDADES

Priméria — Diretorias, Gerente de Negdcios, Gerente Comercial, Gerente Técnico, Coordenadores Técnicos,
Consultores de Vendas, Técnicos de Manutengao, Assistente de Ecommerce

Secundaria - N.A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MGQ — Manual de Gestdo da Qualidade

Manual de Certificacéo do Distribuidor Autorizado — SKF
Legislag6es, quando aplicavel

Projetos e memoriais, quando aplicavel

ADMINISTRAQAO DO TEMPO
Frequéncia

Horério/periodo Tempo estimado para execugao Prioridade

Diaria N.A N.A Alta

SIGLAS

SGQ - Sistema de Gestéo da Qualidade

MGQ - Manual de Gestao da Qualidade

PO - Procedimento Operacional

FULL CONTROL - Software utilizado pela Primeira Linha para auxiliar na analise critica e gestdo de
negocios

DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletrdnica

DEFINICOES

Contrato — Qualquer meio para formalizar a negociagdo acordada entre o cliente e o fornecedor, como pedido de
compras, contratos, nota de empenho entre outros.

Anédlise Critica de Contrato — Atividade sistematica executada pelo fornecedor que analisa a solicitacdo do cliente seja
verbalmente ou por cotag8es, orcamentos, pregdes eletronicos etc., afim de verificar o seu atendimento;

PRIMEIRA LINHA COMERCIAL DE ROLAMENTOS LTDA - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE



PROCEDIMENTO OPERACIONAL
a Sistema de Gestdo da Qualidade
. . Q
s, DEPARTAMENTO COMERCIAL
CONTROLE ELABORACAO REVISAO PAGINA
PCM-01 01/11/2014 03 4
PROCESSO COMERCIAL
PROCEDIMENTO ANALISE CRITICA DE CONTRATO

8.0 DESCRICAO DA ATIVIDADE

8.1 RECEBIMENTO DA SOLICITACAO
As solicitacdes de cotagBes/propostas comerciais sdo recebidas através e-mails, portais eletrdnicos de
compras, telefone, contato verbal, visitas técnicas/comerciais, convite/edital de licitacdo entre outros.

8.2 ANALISE CRITICA DAS NECESSIDADES DO CLIENTE E CAPACIDADE DE ATENDIMENTO
A analise critica das necessidades do cliente é realizada com base na consulta dos seguintes itens:

= Requisitos especificados pelo cliente (solicitacdes verbais, reunides, editais, e-mails, etc);

» Requisitos ndo declarados pelo cliente, mas necessarios para a execugcdo do pedido ou servigo
(aplicabilidade, recursos e estrutura necessaria, etc);

= Requisitos referentes as Leis, normas técnicas, normas regulamentadoras, documentos fiscais, etc;

= Necessidade de subcontratagéo de servico;

= Se a empresa tem a capacidade de atender as necessidades estabelecidas pelo cliente, mesmo apos
a entrega;

= Qualquer requisito adicional determinado pela PRIMEIRA LINHA.

A PRIMEIRA LINHA ndo atende nenhum contrato de fornecimento que n&o atenda aos requisitos
estabelecidos e que ndo possa cumpri-lo. Neste caso, o cliente é comunicado dos motivos.

8.3 ELABORACAO DA PROPOSTA

1) PRODUTOS - LOJA FiSICA
Todos os pedidos de cotacbes de produtos solicitados pelo cliente sédo consultados no SISTEMA
FULL CONTROL, conforme exemplo abaixo:

B enns parry =5
|1-PRIMEIRA LINHA | VENDA BALCAO laivem015|01/07/2013]|
TERMINAT.: 1 - BALCAO 001 TURNO: 1
NUMERO. ..: 312450 TIPO: [V]-VENDA DATA:01/07/2013 10:14
VENDEDOR. : 3 - GEOVANE AC: [ %1
CLIENTE. . : 679427000834-AMBITEC LTDA

I U L |
| CODIGO | DESCRICAO | PRECO |DESC.|QUANTIDADE| TOTAL |
4,000| 60,00 |

2,000| 110,00]
2,000 | 74,10]

| CREMEMAXISUN |MAXI3 SUN FPS30-120ML

| FUTIWARA41B |BOTA COURO ELAST BIDEN
| CONJUNTOPVCA | CONJUNTO P/CHUVA AMAREL
| sv60-40 | SAPATO DE PROTECAO MOD. 53,70] 1,000] 53,70]
| sv60-37 | SAPATO DE PROTECAO MOD. 53,70]| 2,000] 107,40]|

| 15,00] |
| |
| |
| |
| sveo-36 | SAPATO DE PROTECAO MOD. | 53,70]| | 2,000]| 107,40]|
| |
| |
| |
| |
| |

55,00 |
37,05|

| sveo-35 | SAPATO DE PROTECAO MOD 53,70]| 2,000]| 107,40]|

T

I: 7 DESC:MAXI3 SUN FPS30-120ML I
SUB-TOTAL: 620,00 DESCONTO [ 1: 0,00 620,00

Control |V6.00.040
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Nesta tela é feita a andlise que define se as formas comerciais praticadas pela PRIMEIRA LINHA e os
produtos atendem a solicita¢do do cliente mediante as informacdes visualizadas.

Em caso de aprovacdo do orgamento, a confirmagdo podera ser verbal, pedido de venda, via e-mail,
ordem/pedido de compra, proposta e/ou contrato devidamente assinado.

Todo orgcamento ou pedido de compra processado pelo sistema gera no final da pagina a impresséo da
mensagem “Analise Critica Realizada”, admitindo que, o responsavel passou por todas as etapas da

analise.

I)  PRODUTOS - LOJA VIRTUAL

O cliente que optar pela compra na loja virtual, podera visualizar na pagina informa¢des como:
Produto (imagens, caracteristicas fisicas, descricdo técnica quando aplicavel, beneficios,

38 Primeira Linha - Intranet - x Y [ Pagina Principal 5 X Groa LGMT 23bssede s x |

« c

aplicabilidade, fabricante etc);
Condigdes comerciais (prego, disponibilidade de estoque, frete, prazo de entrega, desconto

parcelamento, formas de pagamento, etc.)
Procedimentos e politicas (garantia, troca, devolugéo, vale-crédito etc)

Contato para duvidas (chat, e-mail, telefone)

www. 1linha.com.br

.

Graxa LGMT 2 a base de 6leo mineral

L 20

3

, (61)3462-5050
R$24,05
[ courrar |
Lo |
[ swan-am |
5 =1
) e
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[ 5 primeira Linka - lotranet — x V[ Pégina Principal %) X Corinhe - Primeira Linhe % YL} ] x|

€ > C & hrpsy/www.1linhacom.br/ca Q =

1)

V)

Ot Cliente! SobreaPrimeiralinha  MinhaConta  Centralde Atendimento  FaleConosco  Seguranga

’—ﬁ—“— » R, (61)3462-5050

e .
CARRINHO ENTREGA

Carrinho (< EED

<~
FORMA DE PAGAMENTO

Produto Quantidade

Valar Unitario Valor Tatal

= N N R$ 24,05 RS 24,09

By Calcule 0 valor @ prazo de entrega

FRETE: R$

TOTAL: R$ 24,05
TOTAL DO PEDIDO: R$ 24,05

Antes do langamento de qualquer produto no site, o departamento de Ecommerce faz uma andlise
critica com a finalidade de verificar se a empresa tem condicdes de atender aos requisitos de
fornecimento e da garantia de que o cliente tera todas as informacdes necessarias no portal para

fechamento de seu pedido.

Caso o cliente conclua a compra, recebera o comunicado que seu pedido foi finalizado com sucesso.
Também é possivel através de sua conta acompanhar o andamento do(s) pedido(s);

Se porventura, ocorrer desvios nas condi¢gdes contratuais, o cliente serd contatado imediatamente por
telefone afim de sanar o contratempo. Todo o0 processo é registrado por e-mail.

LICITACAO
O departamento responsavel realiza uma busca das licitagdes na internet e faz uma analise critica do

processo.

Em caso de participacao, o responsavel elabora a proposta, prepara a documentacéo de habilitagéo, e

apresenta conforme a sua modalidade.

Se a proposta for aprovada o responsavel anexa toda a documentagdo do tramite e acompanha o

processo até a sua finalizagao pela entidade em questéo.

SERVICOS/TREINAMENTOS
De acordo com o servigo solicitado, é essencial que o gerente ou técnico visite a planta do cliente afim

de levantar todas as informacgfes para a elaboracdo da proposta.
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Caso os requisitos sejam aprovados, inicia-se a etapa de elaboragdo da Proposta Técnica/Comercial
que contemplaréa as necessidades levantadas no cliente. Como algumas propostas sédo complexas, €
necessario que a Diretoria também faca a analise critica e aprove antes de ser transmitida para o
cliente;

Em caso de aprovacdo da proposta, podera ser confirmada pela assinatura de um contrato ou por e-
mail com a proposta em anexo, onde garante que os requisitos de fornecimento contidos na proposta

séo conhecidos por ambas as partes.

8.4 ALTERACOES DA PROPOSTA OU CONTRATO

Quando for necessario alterar alguma proposta comercial ou contrato apés o aceite do cliente, seja por
solicitagdo do proprio ou por qualquer outro motivo de ordem técnica ou comercial, todos 0s documentos
pertinentes sdo atualizados e apds a nova andlise critica, as areas envolvidas sédo informadas das alteracdes.

8.5 MONITORAMENTO DA VENDA

E mantido um monitoramento dos pedidos de venda gerados pelos responsaveis, para acompanhamento dos

prazos e da satisfacdo do cliente.

8.6 REGISTROS DA ANALISE CRITICA
O registro da andlise critica pode ser verificado de diversas formas, através da assinatura do cliente no
canhoto da DANFE, proposta, pedido de venda (anexo 1), nota de empenho, ordem de compra, contratos ou

e-mail. Todas essas formas de confirmacgéo sdo arquivadas para fins comprobatérios.

PRIMEIRA LINHA COMERCIAL DE ROLAMENTOS LTDA - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE




PROCEDIMENTO OPERACIONAL
a Sistema de Gestdo da Qualidade
v o Q
s, DEPARTAMENTO COMERCIAL
CONTROLE ELABORACAO REVISAO PAGINA
PCM-01 01/11/2014 03 8
PROCESSO COMERCIAL
PROCEDIMENTO ANALISE CRITICA DE CONTRATO

9.0 ANEXOS
9.1 Anexo 1 - Pedido de Venda

FORMA DE PAGTO:

ROLAMENTO 000.000
DATA.: 00/00/0000 HORA: 00:00:00 PAG.: 1/1

CLIENTE: 00000000000000 - ENGENHARIA CARVALHO

CNPJ: 00.000.000./0001-00 LLE: 00000000
ENDERECO: CEP: 00.000.000

00000 FONE: (00) 0000-0000

CIDADE: BAIRRO:
IMPLOC COD. PRODUTO DESCRICAO MARCA MNT  QUANTIDADE UND VL.UNITARIO VALOR TOTAL E
ROLB22 6206-2RS1 ROLAMENTO EXPLORER SKF 6,00 UND 00,00 00,00R

[OBSERVACAO]

st ook ool ok fokoR ok otok sk ok ok ok

TOTAL BRUTO DESCONTOS (%) LIQU.PARCIAL LIQUIDO GERAL

***Analise Critica Realizada***
s s ook ok ok ok o R R K K K KK K R R Rk

Pegas.....: 000,00 0,00 0,00 000,00

Servigos 00,00 00,00 00,00 00,00

Geral....... 000,00 00,00 00,00 00,00
ENTREGA NA EXPEDICAO AUTORIZACAO CLIENTE CONSULTOR DE VENDAS
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REGISTRO DE REVISOES
Ne < < ~
REVISAO DATA PAG ITEM RESPONSAVEL DESCRICAO

03 01/11/2014 | Todas | 8.1/8.2 | Mirian Rita dos Santos Desmembramento dos itens 8.1 e 8.2 para 8.1 a 8.6
(Ger. da Qualidade e Alteracdo do nimero de controle do documento de
Desenvolv.) PDACC2013-01 para PCM-01

Acréscimo da analise critica aplicada ao Ecommerce

02 01/02/2013 | Tgas - Mirian Rita dos Santos Formato novo de documento (campo controle, processo,
(Ger. da Qualidade e procedimento).
Desenvolv.)

01 08/09/2009 03 6.1.2 | Mirian Rita dos Santos Mudanga do sistema operacional Stoq para o sistema Multix

6.1.4 | (Ger. da Qualidade e
6.1.5.1 | Desenvolv.)

01 08/09/2009 03 6.1.5.2 | Mirian Rita dos Santos Os canhotos passardo a ser arquivados separadamente da
(Ger. da Qualidade e nota fiscal
Desenvolv.)

01 08/09/2009 03 6.1.5.1 | Mirian Rita dos Santos Mudanca da assinatura do canhoto da nota fiscal pela

(Ger. da Qualidade e
Desenvolv.)

assinatura do canhoto da DANFE
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