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COMERCIAL



Ao apresentar a empresa
A apresentação da empresa é uma oportunidade de transmitir os principais valores e objetivos da organização.

- Comece cumprimentando e apresentando-se e/ou apresentando os membros da equipe que estão presentes.

- Fale sobre a história da empresa, como ela foi fundada e quais foram os principais marcos ao longo do tempo.

- Compartilhe a visão e a missão da empresa, ou seja, qual é o propósito da organização e o que ela aspira alcançar.

- Destaque os principais produtos ou serviços oferecidos pela empresa.

- Explique como esses produtos/serviços resolvem problemas específicos dos clientes ou atendem às suas necessidades.

- Destaque o compromisso com a qualidade, inovação, atendimento ao cliente, responsabilidade social ou outros princípios importantes.

- Compartilhe os sucessos e conquistas significativas da empresa, como prêmios recebidos, reconhecimentos, certificações ou crescimento 
nos negócios.

- Termine a apresentação com um resumo dos pontos-chaves e agradecendo pela atenção.

- Deixe seus contatos disponíveis para que possam entrar em contato com você.

• Lembre-se de que uma boa apresentação deve ser clara, concisa e envolvente. Utilize gráficos, imagens e recursos audiovisuais sempre que 
possível para tornar a apresentação mais atrativa.



Ao visitar ou 
receber 
visitas de 
clientes

Ao visitar ou receber visitas de clientes, é 
essencial seguir algumas boas práticas para 
garantir um encontro produtivo e agradável. 
Aqui estão algumas dicas: 
• Seja pontual: Respeite o horário marcado 

para o encontro. Se você for o anfitrião, 
esteja preparado para receber o cliente no 
horário agendado. Se for o visitante, chegue 
alguns minutos antes do horário combinado. 

• Seja cordial e profissional.
• Tenha sempre em mão o POL - Projeto de 

Operação Logística, Folder e ou Encarte 
Técnico e Cartão de Visita.



Ao elaborar o Projeto de Operação Logística - POL.

O Projeto de Operação Logística é de extrema importância para trazer agilidade e custos reduzidos 
nas atividades logísticas. Ele envolve o planejamento detalhado e a implementação de processos e 
sistemas logísticos, visando garantir que as operações sejam realizadas de forma mais eficiente.

O projeto de operação logística vai permitir otimizar processos, minimizando o desperdício de 
recursos e maximizando a produtividade. Isso resulta em operações mais rápidas e com menor 
custo, o que pode melhorar a competitividade da empresa.



Ao elaborar o 
Projeto de 
Operação 
Logística -
POL.

O POL deverá ser preenchido com o 
máximo de informações sobre a 
empresa, e a operação. Ao elaborar 
o Projeto de Operação Logística, a 
área comercial deve estar 
diretamente envolvida com a área 
operacional para garantir que o 
projeto atenda às necessidades e 
expectativas do cliente.



Ao elaborar a Proposta Comercial
Ao elaborar uma proposta comercial e apresentá-la ao cliente, é essencial tomar 
certos cuidados para garantir que o documento seja bem recebido e que reflita 
de forma positiva as políticas da empresa.

Utilize o POL como base antes de elaborar a proposta, faça uma pesquisa sobre 
os custos e necessidades do processo de operacionalização das mercadorias. 

Atentar-se para as questões fiscais que envolvem a operação é de extrema 
importância, isso evitará problemas e prejuízos a empresa. 



Ao negociar 
com o cliente

• Dar andamento em uma negociação 
comercial até o fechamento da proposta 
requer um processo bem planejado e uma 
abordagem proativa. 

• Estabeleça um cronograma: Defina um 
cronograma claro para a negociação com 
dados para reuniões, acompanhamentos e 
prazos para tomada de decisões. Isso ajuda a 
manter a negociação em andamento e 
demonstrar comprometimento.

• Durante este período mantenha a 
comunicação com o cliente. 



Ao receber a 
documentação 
para 
fechamento de 
proposta

Ao receber os documentos para o fechamento de 
uma proposta comercial, é importante tomar 
algumas providências para garantir que o 
processo seja realizado de forma correta e 
eficiente.
• Após a aceitação da proposta com a 

confirmação do "de acordo" o comercial deverá 
montar o processo de início de operação com a 
ajuda de um Check List (modelo anexo).

• Deve-se consultar o CNPJ e Inscrição Estadual do 
cliente e ter em mãos  o Processo Comercial 
aprovado pela gerência, o POL e Proposta 
Comercial assinada pelas respectivas áreas.



Documentos Complementares, que 
deverão ser pedidos ao Cliente

• contrato social da empresa. 

• Cartão de Assinaturas com firma reconhecida ou certificação 
digital.

• Outorga de Poderes para as Transportadoras.

• Termo de Responsabilidade Tributária.

• Procuração - se houver.

• Ficha de emergência - se houver.

• Cópia autenticada do RG e CPF do responsável legal da empresa.

• Cópia autenticada do comprovante de residência do responsável 
legal da empresa.

• Cópia autenticada do comprovante de endereço da empresa.

• Declaração de incentivo fiscal - se houver.



Ao efetivar o 
contrato

• É de extrema importância informar as áreas envolvidas no processo, para garantir a 
eficiência das operações internas e estabelecer uma comunicação eficaz entre 
diferentes setores da empresa.

• Certifique-se de informar corretamente no sistema todas as informações relevantes 
sobre o cliente, como razão social, endereço, número de telefone, e-mail, 
informações de identificação (CPF ou CNPJ, dependendo do tipo de cliente) e outras 
informações necessárias para o tipo de serviço ou produto oferecido. 

• Recomenda-se ter de forma digitalizada todo o processo de início de operação. 

• Deve-se informar o Departamento Operacional, e o Depto. Financeiro sobre o novo 
contrato, neste momento verifique se os cálculos de armazenagem e serviços 
propostos para o cliente conseguiram ser aplicados em sistema ou na operação.

• Montar a pasta do Cliente completa e entregá-la ao Arquivo da empresa.



Após fechar o contrato

Ao fechar o contrato com um cliente, é fundamental adotar procedimentos para garantir um início 
de operação adequado. O objetivo é garantir que o cliente tenha uma experiência positiva desde o 
início e que todas as etapas para a entrega do serviço sejam realizadas de forma eficiente. 

Deve-se também, agendar com o cliente o treinamento para início de operação e enviar um e-mail 
de boas-vindas ao cliente.



Ao realizar o 
treinamento 
com o 
Cliente

• Ao realizar o treinamento com o cliente, 
devemos tem como objetivo capacitá-lo para 
usar o sistema e o serviço de forma eficaz 
para que o mesmo obtenha o máximo 
benefício dele. É uma etapa essencial para 
garantir a satisfação do cliente, minimizar 
dúvidas e problemas futuros, e fortalecer o 
relacionamento comercial. 

• Durante o treinamento o cliente deve ser 
informado sobre todas as questões fiscais 
que envolvem a operação logística, o cliente 
deve estar ciente dos CFOPs usados e as 
devidas alíquotas a serem aplicadas. 



Ao realizar a 
Reunião de 
Formatação 
da Operação

• Reunião de Formatação da Operação é uma etapa 
crucial no processo. Essa reunião tem como objetivo 
principal definir os procedimentos operacionais, 
estabelecer diretrizes e alinhar todos os envolvidos 
na execução das atividades.

• Durante a reunião deve-se alinhar as expectativas 
entre os membros da equipe e demais envolvidos 
no projeto. Todos devem entender claramente suas 
responsabilidades e o papel que desempenham na 
operação. 

• A reunião deverá ser realizada com base no POL, 
que contém todo os detalhes operacionais, também 
deve ser verificado a possibilidade do cliente 
participar de forma presencial da reunião.



Ao adicionar 
serviços 
contratados

Adicionar ao contrato um novo serviço é uma prática 
importante para assegurar que todas as partes envolvidas 
estejam cientes das novas condições, termos e 
responsabilidades associadas ao serviço adicional. 

Aditivo contratual(modelo)

Deve-se:
1) Quando solicitado pelo departamento Operacional, 
emitir nova proposta ou aditivo contratual, incluindo o 
serviço e substituindo a proposta anterior no processo de 
Início de Operação

2) manter uma cópia digitalizada da nova proposta ou 
aditivo contratual e anexar aos demais documentos do 
cliente.



Ao acompanhar a primeira entrada do cliente

Deverá entrar em contato com o cliente, perguntando se o mesmo necessita 
de algum esclarecimento de como proceder no processo da primeira 
entrada.

Após o término do processo da primeira entrada do cliente, deverá solicitar 
ao cliente uma avaliação do processo.



Ao 
acompanhar 
o desfecho 
da primeira 
saída do 
cliente

• Deverá entrar em contato com o cliente após 
a mercadoria ter sido entregue ao seu 
destino e coletar as impressões do cliente e 
deverá comunicar a Diretoria/e ou 
responsável para que possam ter ciência das 
observações apontadas pelo cliente.



Principais 
Operações 
Fiscais 

OPERAÇÃO ESTADUAL – sem destaque de imposto
NA ENTRADA:
• CFOP 5905 – Remessa de mercadoria para 

armazém geral - Se o depositante estiver dentro 
do estado do armazém geral ( se a mercadoria 
entrar diretamente do depositante para o AG). 

• CFOP 5934 – Remessa Simbólica de mercadoria 
para armazém geral - Se o depositante estiver 
dentro do estado do armazém e a mercadoria 
tiver entrado com a nota fiscal do fornecedor 
(com local de entrega no armazém geral). 



Principais 
Operações 
fiscais 

OPERAÇÃO ESTADUAL
NA SAÍDA 
• CFOP 5906 – Retorno de Mercadoria - Se for 

retorno físico do armazém para o depositante 
(cliente).

• 5907 - Retorno Simbólico de Mercadoria - Se 
sair fisicamente com nota fiscal emitida pelo 
depositante ao destinatário final (operação 
estadual, com local de saída do armazém geral).

• IMPORTANTE: Neste caso alertar o AG para que 
faça a anotação da NF 5907 no verso da NF que 
acompanha o trânsito físico das mercadorias.



Principais 
Operações 
fiscais 

OPERAÇÃO INTERESTADUAL – com destaque de 
imposto 
NAS ENTRADAS:
CFOP 6.905 – Remessa para armazém geral - quando o 
depositante está fora do estado do armazém geral. 
Com destaque de ICMS nas remessas físicas 
diretamente do depositante para o AG.

• 6.934 – Remessa simbólica para armazém geral -
quando o depositante estiver fora do estado do 
armazém e a mercadoria tiver entrado com a nota 
fiscal do fornecedor. A entrada física ocorreu com 
NF de fornecedor (com local de entrega do 
armazém) o ICMS deve ser destacado conforme o 
caso.



Principais 
Operações 
fiscais 

OPERAÇÃO INTERESTADUAL – destaque do imposto se devido.

NAS SAÍDAS:

CFOP 6.906 – Retorno de Mercadoria - Se for retorno físico 
diretamente ao Depositante (cliente), com destaque do ICMS ;

CFOP 6.907 - Retorno Simbólico de Mercadoria - Se a mercadoria 
tiver como destino final o cliente do depositante (a nota fiscal do 
depositante deve conter o local de saída do armazém geral). 
Nesta nota não à destaque do imposto.

IMPORTANTE: Neste caso o AG emitirá nota fiscal de CFOP 5.923 
ou 6.923 (conforme a UF de destino), com destaque do ICMS, 
fazendo menção à nota fiscal de venda emitida pelo depositante 
(com local de saída do AG)para amparar a saída em questão e no 
verso desta NF CFOP 5.923 ou 6.923 (conforme a UF de destino) 
emitida pelo AG, o armazém deverá fazer a anotação da NF de 
CFOP 6.907 emitida pelo AG.



OBRIGADO!!!

CONTATOS: 
- Email – info@generaldock.com.br

e sac@generaldock.com.br
- Fone:  (11) 97217-8779 e (11) 

98731-0060


