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APRESENTACAO

Este documento visa estabelecer as sistematicas do processo comercial, no ambito dos servicos

e produtos executados pela METASIX TECNOLOGIA LTDA

2.

OBJETIVO

Garantir, mediante critérios preestabelecidos, a seguranca de que os requisitos do negdcio a

ser fechado com o cliente estdo adequadamente definidos, documentados e analisados sob os aspectos

comercial, financeiro, técnico e juridico.

3.

4,

5.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ABNT NBR ISO 37001:2019 — Sistema de Gestdo Antissuborno e
Politicas internas da METASIX TECNOLOGIA LTDA

e PO-A-001 — Relacionamento com Agentes Publicos

RESPONSABILIDADES

Desenvolvimento de Negocios

- Responsavel pela comercializagdo dos produtos e servicos da METASIX TECNOLOGIA
LTDA ;

- Prospectar clientes relacionados para os servigos da METASIX TECNOLOGIA LTDA ;

- Elaborador e enviar propostas e/ou acompanhar a elaboracdo quando for feita por outro
gestor;

- Contato direto com o cliente para tratativas de assuntos comerciais; - Participar de reunides
de apresentacdo comercial.

Alta Direcao
- Apoiar o Setor Comercial no atendimento aos requisitos do cliente; - Participar de Reunides
estratégicas;

Departamento Técnico Operacional

- Participar de reunides de apoio técnico e operacional;

- Realizagdo de testes e POC junto ao cliente;

- Elaborar apresentacdes técnica e operacional quando necessdrio; - Elaborar minutas e
formalizar contratos.

DEFINICOES

Prospec¢do: Contactar potenciais clientes do ramo de atuacdo da empresa pelos canais de
comunicagdo da METASIX TECNOLOGIA LTDA - telefone, e-mail, reunides (Lista de
clientes).
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Abordagem e Apresentagdo: Apresentacdo dos produtos e servicos da METASIX
TECNOLOGIA LTDA

Contato e intera¢do com o cliente de forma remota ou presencial.

Negociacao: Defini¢do dos servigos, produtos, prazos e valores com o cliente. Importante

nesta fase criar um bom rapport com o cliente e contar com a presenga de outros colaboradores
da METASIX TECNOLOGIA LTDA

Fechamento: Definicao de todos os requisitos da negociagdo, esclarecimento de informagdes
adicionais, registro e formalizagdo do contrato junto ao cliente.

Pos-venda: Acompanhamento junto ao cliente dos servigos e produtos contratados, garantindo
o bom relacionamento com o objetivo de trazer diferenciais e boa imagem a empresa.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico tem como objetivo nortear as agdes comerciais para captacdo de

novos negocios relacionados ao portfélio de produtos e servigos da METASIX TECNOLOGIA LTDA
O plano estratégico deve ser elaborado pelo Desenvolvimento de Negocios e aprovado pela Alta
Direcdo da METASIX TECNOLOGIA LTDA

O planejamento estratégico ocorre nas reunides de alinhamento com as areas envolvidas da

METASIX TECNOLOGIA LTDA e aprovado em ATA.

6.2 Levantamento das Necessidades do Cliente

O levantamento das necessidades dos clientes ¢ feito da seguinte forma, conforme o tipo de

contato:

*  Contato verbal: A METASIX TECNOLOGIA LTDA , por meio do Desenvolvimento de
Negocio — comercial, entra em contato com potenciais clientes e especifica verbalmente o ramo
de atuacdo da empresa e solicita agenda para apresentagdo dos produtos e servigos.

*  Reunides: A METASIX TECNOLOGIA LTDA , de acordo com a disponibilidade e agenda
do cliente, apresenta produtos e servicos da empresa com a participacao dos diretores, setor
comercial, areas técnica e operacional.

Reunides com o cliente:

*  Sempre que possivel, as reunides deverdo contar com a participag@o, de ao menos, dois
representantes da METASIX TECNOLOGIA LTDA e deverao ser formal e previamente agendados;
«  E importante e recomendével gerar e arquivar evidéncias com o contetido do que foi discutidoe
tratado junto ao cliente, buscando formalizar o que ficou entendido e evitar interpretagdes diversas.
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A METASIX TECNOLOGIA LTDA realiza a ANALISE DAS NECESSIDADES DO
CLIENTE, para que seja feito um estudo detalhado da capacidade da empresa em atender plenamente
esse cliente.

As seguintes informacoes sdo avaliadas:

* Requisitos especificados pelo cliente;

*Requisitos ndo declarados pelo cliente, mas necessarios para a execucao dos servigos/produtos
(recursos e estrutura necessaria, aplicabilidade de materiais ou métodos executivos, novos
projetos, levantamentos, especificacdes, sistematicas de controle, protecdes, etc);

* Oportunidade de outros negdcios;

 Atendimento da legislacdo (normas regulamentadoras, normas técnicas especificas etc.);

* Qualquer requisito adicional.

6.3 Analise Critica das Necessidades do Cliente:

De posse de todos os dados necessarios obtidos na reunido com o cliente, antes de elaborar a
proposta, a Alta Direcdo faz uma analise criteriosa para verificar se:

* As especificagdes do negdcio estdo completas e definidas;
* A minuta da proposta contempla requisitos que podem ser cumpridos;
+ A empresa tem a capacidade para atender as necessidades estabelecidas pelo cliente.

Novas consultas poderdo ser feitas junto ao cliente para atender aos objetivos. Apos
aprovagao pela Alta Direcdo segue para a elaboragdo da proposta.

6.4 Elaboracao da proposta

Uma vez definido claramente o escopo e entendidos os requisitos do cliente, inicia-se a etapa de
elabora¢do da proposta técnica/comercial, que contemplard as necessidades levantadas, além da
(Apresentacdao da Empresa, Objeto da Proposta, Detalhamento Operacional e Condigdes
Comerciais).

Devera ser disponibilizado, também, o Book de Documentos da METASIX TECNOLOGIA
LTDA , que contempla (Habilitacdo juridica, Programa de Integridade — compliance,
certificados/Registros e Portarias de Credenciamento).

A elaboragao da proposta e a coordenagao € realizada pela area de Desenvolvimento de Negocios
e pode envolver outras areas da METASIX TECNOLOGIA LTDA , a depender dos requisitos
levantados.

Em alguns casos e depender do cliente, a proposta comercial ja serd encaminhada junto com o
contrato ou termo de adesao.
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6.5 Envio de proposta

A area de Desenvolvimento de Negocios ¢ responsavel pelo envio das propostas e
documentagdes junto aos clientes, por meio dos contados “e-mails” disponibilizados na reunido de
levantamento de necessidade do cliente.

Em alguns casos, mediante autorizagdo da Alta Dire¢do, a proposta comercial poderd ser
encaminhada por gerentes e chefes de setores da METASIX TECNOLOGIA LTDA

Todos os “e-mails” relacionados a proposta comercial e contratos devem ter os contatos
disponibilizados pelo cliente, além de ter em copia os membros da Alta Dire¢do, o COO e CTO da
METASIX TECNOLOGIA LTDA

6.6 Desenvolvimento de API, interface de comunicagdo ¢ POC

O cliente pode solicitar junto a METASIX TECNOLOGIA LTDA , ap6s analise da proposta
comercial e documentagdes, eventuais testes e avaliagdo dos produtos e servicos ofertados pela
empresa junto a equipe de TI.

* A é4rea de Desenvolvimento de Negocios da METASIX TECNOLOGIA LTDA ¢ a
responsavel por recepcionara demanda do cliente e internalizar o assunto junto ao Departamento
Técnico Operacional da METASIX TECNOLOGIA LTDA

* O Departamento Técnico Operacional devera elaborar, programar e executar todos os esfor¢os
necessarios para atender a demanda do cliente, inclusive a realizagdo dos treinamentos, testes e
POC, se necessarios.

6.7 Aprovagdo da Proposta e assinatura de Contrato

Em caso de aprovagdo da proposta, ¢ assinado o contrato com o cliente contemplando todas as
informagdes da proposta comercial. Neste momento ¢ importante fazer uma verificagdo para garantir
que eventuais diferencas entre os requisitos do contrato e aqueles contidos na proposta estdo
resolvidas e conhecidas pelas duas partes.

O contrato e toda documentacdo relacionada ao processo junto a cada cliente devem estar
disponiveis no SharePoint da METASIX TECNOLOGIA LTDA

7. CONTROLE
Local do Arquivo . .
) T A . :
Identificagdo | (Armazenamento) P eolfr i)tez‘%l;lvo Recuperacao Retencao Disposicao
Cliente
(Proposta Meio eletronico L
p SharePoint ~ Por data de Vigéncia do Delet
Comercial e areromn (Protegdo por atualizagdo Contrato e
Contratos) login de acesso)
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ANEXO I

Fluxo do Processo Comercial

Envio da Proposta
Reunido com o

Comercial Contrato
Cliente

Departamento
Técnico Operacional




