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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimento de como a ORGANIZAGAO realiza a prospeccdo e prestacdo de servigo de
clientes.

2. ABRANGENCIA

3.

3.1.

3.2
3.3.
3.4.
3.5.

Andlise do processo de atendimento ao cliente com eficiéncia para atender as solicitacdes dos
clientes seguindo determinados procedimentos previamente definidos

RESPONSABILIDADES
Cabe ao elaborador digitar o documento, encaminha-lo ao aprovador, distribuir cdpias em meio
eletronico, implementar, revisar e controlar este documento.
Cabe ao aprovador realizar a analise critica deste documento, aprovando-o ou ndo para o uso.
RD = Orientacdo e organizacao do processo elaboragao e desenvolvimento de processo.
Direcdo = Aprovar e/ou sugerir alteracdo processo para eliminagdo de riscos.
Colaboradores = Seguir as orientacdes contidas neste documento e comunicar ao RD e/ou a
Diregdo eventuais riscos no atendimento ao cliente.

DESCRICAO
4.1. Prospeccao de clientes:

4.1.1. O Comercial da Antheus recebe todas solicitagdes de potenciais clientes via
ferramentas de comunicacdo da empresa: e-mails, contato telefonico, indicacao
de outras empresas parceiras (Network) e retorno das midias sociais da empresa.

4.1.2. O departamento Comercial avalia se a empresa possui potencial de contratagao
identificando o porte do prospect e seu ramo de atividade, bem como a solicitacdo
do mesmo.

4.1.3 A direcdo Antheus recebe as informagdes de prospects do potencial cliente e da
sequéncia ao processo:

e Estuda o prospect (Quem é? O que vende? Para quem vende? Quais as
dificuldades?);

Faz approach inicial;

Agenda visita de apresentacao comercial;

Identifica oportunidades;

Agenda visita com area técnica;

4.1.4. A diretoria Antheus informa data, horario e nome do cliente ao responsavel pela
visita. O responsavel pela visita encaminha a Analise Critica de Contrato
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4.1.5

4.1.6

4.1.7

De posse da Solicitacdo de Servicos do Cliente e da Analise Critica de possivel
contratacdo e encaminha para Elaboracéo de Proposta Comerciale da Composicdo
de Custo Interno, a diretoria Antheus definird o prego e condicdes comerciais a
serem inseridas na proposta comercial.

Elaboracao final da proposta comercial, juntamente com o preco e as condicoes
comerciais definidas pela diretoria, conforme modelo da Proposta Técnica (utilizar
proposicéo de valor conforme necessidades levantadas) e comercial.

O departamento Comercial faz o envio da proposta comercial para atender
solicitacdo na tratativa de fechar a venda, readaptando a proposta comercial,
sempre que solicitado pelo cliente.

4.2. Analise Critica de possivel contratacdo

4.2.1.

A andlise critica Operacional é feita pela diretoria comercial utilizando como
entradas os requisitos identificados na Analise Critica de Contrato e é caracterizada
pela sua assinatura.

4.2.2 A andlise critica é realizada antes da ORGANIZAGAO assumir 0 compromisso de

fornecer o servigo.

4.3. Envio do Contrato

4.3.1.

4.3.6.

Mediante a aprovagao do cliente o comercial solicita as informagdes cadastrais do
mesmo, e o comercial Antheus elabora minuta de contrato.

Apds aprovacao do cliente o contrato comercial é assinado pela diretéria da
Antheus.

4.3.7. Cabe ao Diretor Técnico convocar reuniao com todos os envolvidos no planejamento

4.3.8.

das atividades pré-implantacdo para detalhamento das necessidades do cliente.

Cabe a area Comercial emitir ou receber do cliente o contrato para analise, sempre
respeitando os dados da proposta aceita, fazendo uma verificacdo para garantir
gue ndo ha divergéncia entre os requisitos do contrato e aqueles contidos na
proposta.

4.3.10. A diretoria assina e devolve o contrato e a documentacdo para a area Comercial,

que é responsavel pelo arquivamento do contrato em pasta propria conforme SGI-
02 Procedimento de Controle de Registros.
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4.4. Mudancas no Ambiente do Cliente

4.4.1. As mudancas podem ser detectadas pelo cliente ou pela ORGANIZAGCAO, e neste caso, cabe
a area Operacional detectar quaisquer mudangas no ambiente de trabalho do cliente (alteragGes no escopo
dos servigos), tais como aumento de setores, aumento de tarefas e/ou adocdo por parte do cliente de

novos procedimentos internos documentados.

4.4.2. A partir desta constatacdo a area Operacional é responsavel por elaborar um novo
Levantamento Técnico para Elaboracao de Proposta Comercial (anexo II), e transmitir as informacoes ao

Diretor Operacional da ORGANIZAGAO para fazer a andlise critica.

4.4.3. Cabe a area Operacional encaminhar as solicitacOes as areas envolvidas, Comercial (para
possivel revisao de contrato), Qualidade (para possiveis acertos de documentos) ou Seguranca do Trabalho

(para novos levantamentos de riscos).

5. REFERENCIAS:
NBR 1S027001:2022

MSGSI - Manual Sistema Gestdao Seguranca Informacao

e Norma ISSO/IEC 27001

[<)]

. Glossario: (Definicoes).

N

. ANEXOS:
Documentos: Nao ha

<]

. REGISTROS:

9. PRAZO DE VALIDADE:

Este procedimento é valido a partir da data de emissao, devendo ser revisado a cada ano a partir da ultima

revisao.

10. HISTORICO DE MODIFICACOES:
Revisdao 0 em 25/04/2023: Elaboracdo Inicial

SGSI - Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao.

Formularios em meio fisico (papel ou meio eletronico): REG.COM.001




