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AO apresentar a empresa

A apresentagao da empresa é uma oportunidade de transmitir os principais valores e objetivos da organizagao.
- Comece cumprimentando e apresentando-se e/ou apresentando os membros da equipe que estdo presentes.
- Fale sobre a histéria da empresa, como ela foi fundada e quais foram os principais marcos ao longo do tempo.
- Compartilhe a visdao e a missdao da empresa, ou seja, qual é o propdsito da organizacao e o que ela aspira alcancar.
- Destaque os principais produtos ou servicos oferecidos pela empresa.
- Explique como esses produtos/servigos resolvem problemas especificos dos clientes ou atendem as suas necessidades.
- Destaque o compromisso com a qualidade, inovagdo, atendimento ao cliente, responsabilidade social ou outros principios importantes.

- Compartilhe os sucessos e conquistas significativas da empresa, como prémios recebidos, reconhecimentos, certificacdes ou crescimento
nos negacios.

- Termine a apresenta¢cdao com um resumo dos pontos-chaves e agradecendo pela atencao.

- Deixe seus contatos disponiveis para que possam entrar em contato com vocé.

* Lembre-se de que uma boa apresentagao deve ser clara, concisa e envolvente. Utilize graficos, imagens e recursos audiovisuais sempre que
possivel para tornar a apresentagao mais atrativa.



Ao visitar ou receber visitas de clientes, é
essencial seguir algumas boas praticas para
garantir um encontro produtivo e agradavel.
Aqui estao algumas dicas:

Ao visitar ou * Seja pontual: Respeite o hordrio marcado
para o encontro. Se vocé for o anfitriao,

rggeber esteja preparado para receber o cliente no

visitas de horario agendado. Se for o visitante, chegue

alguns minutos antes do horario combinado.

clientes

* Seja cordial e profissional. ’

* Tenha sempre em mao o POL - Projeto de
Operacao Logistica, Folder e ou Encarte /
Técnico e Cartao de Visita.
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Ao elaborar o Projeto de Operacao Logistica - POL.

O Projeto de Operacgao Logistica é de extrema importancia para trazer agilidade e custos reduzidos
nas atividades logisticas. Ele envolve o planejamento detalhado e a implementacao de processos e
sistemas logisticos, visando garantir que as operacdes sejam realizadas de forma mais eficiente.

O projeto de operacgao logistica vai permitir otimizar processos, minimizando o desperdicio de
recursos e maximizando a produtividade. Isso resulta em opera¢des mais rapidas e com menor
custo, o que pode melhorar a competitividade da empresa.




Ao elaborar o
Projeto de

Operacao
Logistica -
POL.

7’ —
O POL devera ser preenchido com o
maximo de informacdes sobre a
empresa, e a operacao. Ao elaborar
o Projeto de Operacao Logistica, a
area comercial deve estar
diretamente envolvida com a area
operacional para garantir que o

projeto atenda as necessidades e
expectativas do cliente.



Ao elaborar a Proposta Comercial

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

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

Atentar-se para as questoes fiscais que envolvem a operacdo é de extrema
importancia, isso evitara problemas e prejuizos a empresa.



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

* Estabeleca um cronograma: Defina um
cronograma claro para a negociagao com

com o cliente dados para reunioes, acom!:)alnhamentc_)s e

prazos para tomada de decisdes. Isso ajuda a

manter a negociacao em andamento e

demonstrar comprometimento. ’

A0 negociar

* Durante este periodo mantenha a
comunicacao com o cliente. /
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Ao receber a
documentacao
para

fechamento de
proposta

Ao receber os documentos para o fechamento de
uma proposta comercial, € importante tomar
algumas providéncias para garantir que o
processo seja realizado de forma correta e
eficiente.

* ApOs a aceitacao da proposta com a
confirmacao do "de acordo" o comercial devera
montar o processo de inicio de operacao com a
ajuda de um Check List (modelo anexo).

* Deve-se consultar o CNPJ e Inscricao Estadual do
cliente e ter em maos o Processo Comercial
aprovado pela geréncia, o POL e Proposta
Comercial assinada pelas respectivas areas. /
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Documentos Complementares, que
deverao ser pedidos ao Cliente

* contrato social da empresa.

e (Cartao de Assinaturas com firma reconhecida ou certificacao
digital.

* Qutorga de Poderes para as Transportadoras.

* Termo de Responsabilidade Tributaria.

* Procuragdo - se houver.
* Ficha de emergéncia - se houver.
* Codpia autenticada do RG e CPF do responsavel legal da empresa.

* (Codpia autenticada do comprovante de residéncia do responsavel
legal da empresa.

* Copia autenticada do comprovante de endereco da empresa.

* Declaracao de incentivo fiscal - se houver.



* E de extrema importancia informar as dreas envolvidas no processo, para garantir a
eficiéncia das operagdes internas e estabelecer uma comunicacgao eficaz entre
diferentes setores da empresa.

* Certifique-se de informar corretamente no sistema todas as informacdes relevantes
sobre o cliente, como razao social, endereco, nimero de telefone, e-mail,
informacdes de identificacdo (CPF ou CNPJ, dependendo do tipo de cliente) e outras
informagdes necessarias para o tipo de servigo ou produto oferecido.

Ao efetivar o

* Recomenda-se ter de forma digitalizada todo o processo de inicio de operacao.

contrato

* Deve-se informar o Departamento Operacional, e o Depto. Financeiro sobre o novo
contrato, neste momento verifique se os calculos de armazenagem e servigos
propostos para o cliente conseguiram ser aplicados em sistema ou na operagao.

* Montar a pasta do Cliente completa e entregd-la ao Arquivo da empresa.
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Apos fechar o contrato

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

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



e Ao realizar o treinamento com o cliente,
devemos tem como objetivo capacita-lo para
usar o sistema e o servico de forma eficaz

, para que o mesmo obtenha o maximo

Ao realizar o beneficio dele. E uma etapa essencial para

: garantir a satisfacao do cliente, minimizar

treinamento duvidas e problemas futuros, e fortalecer o

com©o relacionamento comercial.

Cliente * Durante o treinamento o cliente deve ser
informado sobre todas as questoes fiscais

gue envolvem a operacao logistica, o cliente ’

deve estar ciente dos CFOPs usados e as

devidas aliquotas a serem aplicadas. /
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* Reunido de Formatacao da Operacdo é uma etapa
crucial no processo. Essa reuniao tem como objetivo
principal definir os procedimentos operacionais,
estabelecer diretrizes e alinhar todos os envolvidos
na execucao das atividades.

AO rea | IZar 4 * Durante a reuniao deve-se alinhar as expectativas
Re un | é O d e entre os membros da equipe e demais envolvidos
no projeto. Todos devem entender claramente suas
Formata gé O responsabilidades e o papel que desempenham na
= operacao.
d d O pe ra Qa O * A reunido devera ser realizada com base no POL,

gue contém todo os detalhes operacionais, também
deve ser verificado a possibilidade do cliente
participar de forma presencial da reuniao. /
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Ao adicionar
Servicos

contratados

Adicionar ao contrato um novo servi¢co € uma pratica
importante para assegurar que todas as partes envolvidas
estejam cientes das novas condicOes, termos e
responsabilidades associadas ao servico adicional.

Aditivo contratual(modelo)

Deve-se:

1) Quando solicitado pelo departamento Operacional,
emitir nova proposta ou aditivo contratual, incluindo o
servico e substituindo a proposta anterior no processo de
Inicio de Operacao

2) manter uma cépia digitalizada da nova proposta ou
aditivo contratual e anexar aos demais documentos do
cliente.
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Ao acompanhar a primeira entrada do cliente

Devera entrar em contato com o cliente, perguntando se 0 mesmo necessita
de algum esclarecimento de como proceder no processo da primeira

entrada.

Ap0ds o término do processo da primeira entrada do cliente, devera solicitar
ao cliente uma avaliacao do processo.



AYe)
acompanhar
o0 desfecho

da primeira
saida do
cliente

* Devera entrar em contato com o cliente apos
a mercadoria ter sido entregue ao seu
destino e coletar as impressoes do cliente e
devera comunicar a Diretoria/e ou
responsavel para que possam ter ciéncia das
observacdes apontadas pelo cliente.
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OPERACAO ESTADUAL — sem destaque de imposto
NA ENTRADA:
 CFOP 5905 — Remessa de mercadoria para

Princi oF 1S armazém geral - Se o depositante estiver dentro
= do estado do armazém geral ( se a mercadoria

O PEIraCOES entrar diretamente do depositante para o AG).

Fiscals * CFOP 5934 — Remessa Simbdlica 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).

/
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OPERACAO ESTADUAL
NA SAIDA

* CFOP 5906 — Retorno de Mercadoria - Se for
retorno fisico do armazém para o depositante

Principais (cliente).

O pe ra g{jes e 5907 - Retorno Simbdlico de Mercadoria - Se
, . sair fisicamente com nota fiscal emitida pelo

fiscais depositante ao destinatario final (operacdo

estadual, com local de saida do armazém geral).

* IMPORTANTE: Neste caso alertar o AG para que
faca a anotacao da NF 5907 no verso da NF que
acompanha o transito fisico das mercadorias. /

> 4




OPERACAO INTERESTADUAL — com destaque de
imposto

NAS ENTRADAS:

CFOP 6.905 — Remessa para armazém geral - quando o
depositante esta fora do estado do armazém geral.
Princi oF 1S Com destaque de ICMS nas remessas fisicas

Operacoes

diretamente do depositante para o AG.

fisca iS * 6.934 — Remessa simbolica para armazém geral -
guando o depositante estiver fora do estado do
armazém e a mercadoria tiver entrado com a nota

fiscal do fornecedor. A entrada fisica ocorreu com '
NF de fornecedor (com local de entrega do

armazém) o ICMS deve ser destacado conforme o /

caso.
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Principais

Operacoes
fiscais

”
OPERACAO INTERESTADUAL — destaque do imposto se devido.

NAS SAIDAS:

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

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

IMPORTANTE: Neste caso o AG emitira nota fiscal de CFOP 5.923
ou 6.923 (conforme a UF de destino), com destaque do ICMS,
fazendo mencao a nota fiscal de venda emitida pelo depositante
(com local de saida do AG)para amparar a saida em questdo e no
verso desta NF CFOP 5.923 ou 6.923 (conforme a UF de destino)
emitida pelo AG, o armazém devera fazer a anota¢ao da NF de
CFOP 6.907 emitida pelo AG.
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CONTATOS:
\

- Email = info@generaldock.com.br
e sac@generaldock.com.br

- Fone: (11) 97217-8779 e (11)
98731-0060

OBRIGADQO!!!
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