Politica PQ-01

Grupo . I
@ Comercia ORIGINAL

Solucées em Energia Pagina 1 de 5
Rev. | Data Descricao da Alteracéao
0 29/10/2024 Emissao inicial
Elaborado por Verificado por Aprovado por
Valmir Pereira Robson Teixeira Richard Souza
Gerente de Processos Gerente Comercial Diretor Comercial / Operacional
Sumario

I © ][ 1AV o F PP PP PP PUPPPTRPPPPPPIN 1
2. PeSS0al ENVOIVIOO .......coooieieieeeeee 2
3. ALVIAAAES ... 3
A, COMUSSIONAIMENTO ... euueeiererererrrererererererrressressrsrsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 4
T S =T |51 1 (0 TP P O P PP PPPRI 5
6.  HiIStOrICO dAS REVISOES .......cevvieiiieieeie ettt e ettt e e e e e e et ettt e e e e e e e e e e aa b e s eeeeeeeessanans 6

Av. Salim Antdnio Curiati, 136 - Jurubatuba, Sdo Paulo - SP, 04690-050
Pagina: 1/5




Politica PQ-01

@ Comercial ORIGINAL

Solucées em Energia Pagina 2 de 5

1. Objetivo

Estabelecer uma sistematica clara para a comunicacédo com o cliente e a determinacgéo e
andlise critica dos requisitos relativos a produtos e servi¢os, assegurando que todas as
oportunidades de negdcios sejam geridas de forma eficiente e eficaz. Esta politica visa

garantir a satisfacao do cliente e o sucesso dos negocios da WGL.

2. Pessoal Envolvido
e Comercial: Inclui vendedores internos e externos, assistentes de vendas,

indicadores, gerente comercial e alta direcéo.

3. Atividades
3.1. Oportunidade de Negocios

« Captacao: As oportunidades podem ser captadas através de diversos canais, como
o site da empresa, e-mails, ligacdes, portais de licitacbes, ferramentas
informatizadas ou diretamente pelos vendedores, indicadores, coordenadores de
vendas e diretoria.

e Registro: Todas as oportunidades devem ser registradas no sistema de CRM para
monitoramento continuo.

o Designacdo de Responsaveis: Apos a identificacdo de uma oportunidade, o
coordenador de vendas designa o responsavel pelo atendimento com base no
escopo do produto ou servico solicitado:

o Locacao
o Sublocacao
o Venda de Pecas
o Servigos de Manutencdo Mecanica ou Elétrica
o Projetos
e Processo de Registro e Analise:

o Contatar o cliente para esclarecimentos e alinhamento do escopo.
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o Solicitar documentacdo necesséaria (contrato social atualizado, ficha
cadastral do cliente, cartdo CNPJ).

o Registrar a oportunidade no sistema/for¢a de vendas (RD Station, Sisloc).

o Solicitar andlise de crédito ao financeiro via e-mail junto com a
documentacdo. Caso a andlise de crédito ndo seja aprovada, o financeiro
informa a geréncia comercial para liberacdo ou nao do crédito.

3.2. Andlise Critica dos Requisitos do Cliente
o Durante a Cotacdo: Antes de submeter a proposta ao cliente, a empresa realiza
uma analise critica envolvendo todos os departamentos relevantes para avaliar os
requisitos, incluindo:

o Requisitos Contratuais: Especificacdes em solicitacdes de propostas.

o Logistica e Prazo de Fornecimento: Andlise de regido, logistica e capacidade
de entrega.

o Requisitos de POs-Venda: Garantias, seguros, checklist, historico de
manutencdo preventiva, manuais, ART de servicos ou obras, entre outros.

o Requisitos Estatutarios: Normas técnicas, regulamentacdes, treinamentos,
atestados de capacidade técnica.

« Documentacdo: Apdés a analise, deve ser gerada uma ata de reunido
documentando as decisdes.
3.3. Acompanhamento das Propostas
« Apoés a aprovagdo de crédito e analise critica, as propostas sédo enviadas ao cliente
com a aprovacao da Geréncia de Vendas.
e O vendedor e o coordenador sédo responsaveis pelo acompanhamento da
negociacao.
3.4. Propostas Fechadas
o Formalizacdo: Ap0Gs a aprovacgao da proposta pelo cliente, que pode ser formalizada
por e-mail, assinatura da proposta, emissdo de pedido de compra (necessario
conter o numero da proposta e contrato) ou celebracdo de contrato, o vendedor

deve:

Av. Salim Antdnio Curiati, 136 - Jurubatuba, Sdo Paulo - SP, 04690-050
Pagina: 3/5




Politica PQ-01

@ Comercial ORIGINAL

Solucées em Energia Pagina 4 de 5

o Descrever o método de formalidade conforme o tipo de produto/servico
vendido (ex.: Venda de Pecas: Proposta assinada; Locacdo: Contrato de
locacao).

o Solicitar ao Coordenador de Vendas o agendamento de uma reunido de
briefing com todos os envolvidos. O formulério de briefing deve ser assinado
por todos os participantes.

3.4.1. Minuta de Contrato
O coordenador de vendas deve enviar a minuta (quando de terceiros) para analise,
ajustes e aprovacao do departamento juridico através de

juridico@waglgeradores.com.br. ApOs aprovacdo, providenciar a assinatura do

contrato, que pode ser fisica ou digital.
3.4.2. Pedido de Venda / Ficha de Locacao
Apés a finalizacdo do processo, o coordenador/vendedor ajusta o sistema Sisloc

para interacdo dos setores envolvidos.

3.5. Atividades Po6s-Venda

3.5.1. Pesquisa de Satisfagéao do Cliente

A é&rea de pos-vendas deve enviar a Pesquisa de Satisfacdo do Cliente apés a
entrega de cada produto ou servigo. O tipo de pesquisa pode variar conforme o
servico (ex.: Locacao emergencial: pesquisa ao término da locacéo).

O responsavel pelo processo, Gerente Comercial, quantifica e mede o indice de
satisfacdo, reportando os resultados a dire¢éao.

3.5.2. Andlise de Reclamacg®es de Clientes

As reclamacdes podem ser submetidas através do site www.wglgeradores.com.br.

Apés o recebimento, o coordenador de pdés-vendas qualifica a procedéncia e
encaminha para o setor responséavel para tratativa.

Deve-se verificar e descrever o procedimento para tratativas de reclamacao no site.

4. Comissionamento

Comissao: Todo o comissionamento € sobre o recebido até o dia 10 de cada més.
Processo de Vendas: Quando o vendedor atua em processo de vendas com o
Gerente/alta dire¢do, seu comissionamento sera igual ao do assistente de vendas.
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e Contato com Cliente: O vendedor que passar 90 dias sem contato com o cliente

devidamente registrado (ata de reunido e evidéncias) perdera o cliente da sua

carteira.

5. Registros

o Descrever quais registros sao utilizados e arquivados, garantindo que todos os

documentos relevantes sejam mantidos para referéncia futura e auditoria por 5

anos.

6. Histérico das Revisoes

Revisao

00

01

Alteracoes

Emissao inicial

XXXXXXXX XXX XXX
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