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1. HISTORICO DE ALTERACOES

REV ‘ ITENS REVISADOS ALTERACAO REALIZADA

19/07/12 0 0 Elaboracdo Inicial;
| ~ m oraf .

31/07/12 1 512 nsercaodo U teriO Paragra o desse item, que trata de
plataforma eletrénica de compras;

31/08/12 2 6 Revisdo geral;

31/08/13 3 - Reaprovado sem alteragéo;

05/12/14 4 5,4 Insercdo do Formuldrio de Analise Critica; Redugao do prazo
de armazenamento.

30/04/15 5 599 In‘se,r(;ao da apresentagao do Comercial para Operagdes da
Hipdtese de Trabalho.

08/06/15 6 5.6 Inclusdo do item “3.6 Atualizacdo de dados”

19/10/15 7 5.2.2 Insergdo sobre o fechamento da obra.

22/02/17 8 Geral Uso da ferramenta PIPEDRIVE

17/08/21 9 Todos Atualizacdo de Autoridade e Responsabilidade, e insergao
do fluxograma do processo
Atualizacdo da ferramenta utilizada nos processos

19/09/23 10 Todos

/09/ (PIPEDRIVE) e

atualizacdo de layout.

20/09/24 11 x Atualizacdo item 5.2.2

10/04/25 12 Geral Ajustes na rotina apds substituicdo do Bitrix pelo Pipedrive e
alteracdo de Suporte Comercial para Inteligéncia Comercial
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2. OBJETIVO

Este procedimento basico atende ao requisito 8.2 da NBR ISO 9001:2015 e ao SGQ da ELO. Ele
estabelece critérios para garantir a definicdo adequada dos requisitos técnico-comerciais, a
resolucao de eventuais diferencas e a verificacdo da capacidade de atendimento aos requisitos

contratuais.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE

Fazer analise critico-comercial

AUTORIDADE

Diretor Comercial

RESPONSABILIDADE ‘

Gerente de Inteligéncia
Comercial / Gerente de Contas

Fazer analise critico-técnica

Diretor Comercial

Gerente de Operagdo de
Equipamentos / Redes /
Geréncia de ITS

Analise comercial para definir prego

Diretor Comercial

Inteligéncia Comercial / Gerente
de Contas

Elaborar proposta

Gerente de Contas

Inteligéncia Comercial

Andlise critica de contrato

Gerente de Contas

Inteligéncia Comercial

Assinar contrato

Diretor Comercial

Gerente de contas

Registrar proposta e/ou contratos no SANKHYA

Gerente de Contas

Secretaria Comercial

Registrar solicitacdo de proposta no PIPEDRIVE

Gerente de Contas

Gerente de contas / Inteligéncia
Comercial

Trimestralmente e/ou conforme necessidade,
realizar acompanhamento das demandas comercias

Conselho Diretor

Alta Diregdo
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4. FLUXOGRAMA

A

+ Registrar
— .
I.-' % salicitagao no
v/ PFipedrive coma
Megocio

Inicio do Processo

gyistrar Megaco
tiva EnCETacs coma
E Decinada

fozangar no funil
para “Analise
Critica
Operacional

Registrar no
Pipedrive
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A

Gerar remers
de proposts no

Etapa “Revisin” se
for necessano
ajustar valores

Status “Propasta
Apresentada’

i Erwiar prapasta Armazanar re
a0 cliente sevvidar
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Inteligéncia Cornercial

Comercial

Mo

IC + Operagoes +
Controller + Suprimentos
+ Faturamento +
Contabilidade

Assinatura de Informar Validacio da
recebimento da Fechamento a Hipotese (até 8
hipatese ADM Contratos dias)

Salvar Hipdtese
no servidor

L

Formalizagéo por ata ou
aditivo, registrado no
Pipedrive & Sankhya

Informar
Comercial,
analisar com
Juridiee

Atualizar bases
de calculo

Processo Finalizado
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5. DETALHAMENTO

A ELO busca novos negocios através de ligacdes e/ou visitas aos clientes oferecendo
seus servicos. Os clientes também nos solicitam propostas através de editais, plataformas
préprias de compras, solicitagdes por e-mail ou telefone.

5.1. ANALISE CRITICA DAS SOLICITACOES DE PROPOSTA

Todas as solicitacdes sao registradas no PIPEDRIVE como um “Negécio” na primeira etapa do
fluxo do funil de vendas.

As solicitacOes de propostas para fornecimento de materiais, que ndo incluam servigos, sao
aprovadas apenas pelo Diretor Comercial ou Gerente de Contas, que realizam a analise critica
comercial e emitem o parecer final, que pode ser “favordvel” ou “desfavordvel”.

Para editais/solicitagcdes que envolvam o fornecimento de servigos, o Gerente de Contas e
Gerente da Area de Operagdes avaliam a capacidade de atendimento aos requisitos levando em
consideracdo o interesse pelo negdcio, as condigdes comerciais e cronogramas solicitados pelo
cliente, a necessidade de treinamento e a capacidade de execucdo. Qualguer membro da
diretoria pode realizar tanto a analise critica técnica quanto a comercial.

Todas as analises criticas das solicitagdes de proposta sdo registradas no PIPEDRIVE,
entrando no campo de “Contactado”. Sendo definida a oportunidade passa para a andlise critica
do comercial de forma favoravel, segue para a analise critica operacional. Nesse ponto as
solicitacdes sao definidas como “favordvel” ou “desfavordvel”.

Na sequéncia segue para elaboracdo de proposta comercial e o “Negdcio” avanca nas etapas
do fluxo do funil de vendas, com registro de comentarios e qualquer informacdo que o Gerente
de Contas julgue relevante.

NOTA: Para proposta com valores até RS 250.000,00 a aprovacdo pode ser realizada pelo
Gerente de Contas e Gerente Operacional. Para propostas acima destes valor a liberagdo
dependerd da aprovacao do Diretor Comercial e Diretor de Operacgdes.

5.1.1. PARECER “DESFAVORAVEL”

Caso seja definido um parecer desfavoravel a elaboracdo de proposta, os motivos sdo
formalmente relatados no PIPEDRIVE e o “Negdcio” é encerrado como “Declinado”. Esse registro
permanece na ferramenta PIPEDRIVE mas o “Negdcio” ndo aparecera mais no fluxo do funil de
vendas a partir desse momento.

Pareceres desfavoraveis sdo apresentados ao Conselho Diretor Executivo quando os
motivos das recusas sdo analisados para determinar a necessidade/interesse de se criar condi¢Ges
para gue novos pedidos equivalentes sejam atendidos.

5.1.2. PARECER “FAVORAVEL”

Caso os pareceres técnico e comercial sejam favoraveis o “Negdcio” avanca no fluxo, mudando
seu status para “Elaboragdo de Proposta”. Nesse momento a Secretdria Comercial cria 0 niUmero de
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propostano SANKHYA. Com o resumo do objeto da proposta, conforme IT-05-01. O SANKHYA gera
um “cddigo de contrato” que serd lancado no PIPEDRIVE e utilizado na proposta para identifica-la.

O Gerente de Contas faz uma analise daproposta para defini¢ao do prego final e demais
detalhes. Essa proposta é enviada ao Cliente.

NOTA: Sendo necessario algum membro do Conselho Diretor participara da definicacdo do
preco.

O Gerente de Contas pode delegar a Inteligéncia Comercial a definicdo de preco final
de uma proposta, considerando a experiéncia e a complexidade do objeto da proposta.

A proposta enviada ao cliente fica armazenada no servidor para facilitar futuras consultas.

Quando a proposta é enviada ao cliente, o “Negdcio” avanca mais uma vez no PIPEDRIVE
para o status “Proposta apresentada”, mantendo registro de atividades e programacoes feitas
para evolucdo do negécio.

Quando a licitacdo for via plataforma eletronica de compras, as propostas que tenham
varios itens para serem lancados, mesmo que ainda ndo concluidas, serdo inseridas no sistema
conforme prazo da plataforma antes da data de abertura da licitacdo. Nesse caso, desde que o
sistema permita a correcdo de valores, para garantir a participacdo da ELO no processo de
compras.

5.2.DEFINICAO POR PARTE DO CLIENTE

5.2.1. PROPOSTA RECUSADA PELO CLIENTE

Nesse caso, o Gerente de Contas e/ou o Diretor Comercial avaliam a necessidade
de alteragdo de valores por parte do cliente, o “Negdcio” caminha para a etapa de “Revisdao” onde
sera realizado os ajustes necessdarios conforme solicitacdo ou target. Em seguida o “Negécio” é
reapresentado ao cliente ou inserida na plataforma eletrénica de compras.

5.2.2. PROPOSTA ACEITA PELO CLIENTE

Toda proposta aceita pelo Cliente gera um contrato formal ou um registro da concordancia
do cliente a proposta apresentada pela ELO, além do registro no SANKHYA dessa contratacao,
conforme IT-05-02, quando é gerado o cddigo do Projeto, através do qual serd feita a
rastreabilidade dos eventos.

O Gerente de Contas e a Inteligéncia Comercial fazem a anadlise critica do Contrato ou Pedido de
Compras e qualquer diferenca é resolvida e documentada. O registro dessa analise é o cadastro
do Projeto (Obra) no SANKHYA. A Inteligéncia Comercial elabora uma hipétese de trabalho com,
no minimo, as seguintes informagdes:

e Cdodigo do Projeto;
e Nome do Gestor do Projeto (designado pelo Gerente Implantacdo);

® Resumo das premissas utilizadas na proposta (composicdo de equipes, tempo de
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execucdo previsto para as atividades contratadas, forma de mobilizacao,
e Data de inicio e data de término;
e Centro de Custo
e Gerente/Gestor operacional
e Contatos de faturamento e compras,
e Formas de medicao
e Condicdes de pagamento
e Qutros.

Essa hipdtese é salva no diretdrio Obras, no servidor da ELO, em subpasta nomeada com o
codigo do Projeto dentro da pasta do respectivo cliente.

Finalizada a elaboracdo da “Hipdtese de Trabalho” sera feito o “Handover”. A Inteligéncia
Comercial responsavel se reunird com o Gestor/Gerente de Operagdo, Controller, Faturamento,
Surpimentos e Contabilidade onde sera detalhado o escopo de servico. Os participantes devem
assinar o recebimento da “Hipdtese de Trabalho”.

O Comercial deve informar a Administracdo de Contratos sobre o fechamento da nova obra
ou aditivo Comercial e também informar os BDI’s, precos e condi¢des de faturamento.

Caso a diretoria entenda, por motivos estratégicos, que é melhor ndo divulgar dados de
elaboracdo dos custos em uma hipdtese, a mesma ndo sera emitida e as informacdes serdao
repassadas a pessoa e da forma autorizada pela diretoria da ELO.

Caso haja um Contrato formal, este é assinado pelo Diretor Comercial, ou por outro
membro doConselho Diretor, e pelo Cliente. O Diretor Comercial pode delegar ao Gerente de
Contas a assinatura do contrato quando nao for exigéncia do cliente que o mesmo seja assinado
por um representante legal da ELO. A via de Contrato assinado pertencente a ELO é arquivada no
Setor Comercial e compartilhada com a Controladoria e ADM Contratos.

NOTA: O prazo limite para validacdo da hipdtese é de 8 dias corridos pelo Gerente da Inteligéncia
Comercial a partir da abertura da obra.

5.3. EMENDAS CONTRATUAIS

As dareas Operacional e Comercial analisam as alteracées quando ha necessidade de
emendas contratuais.

As alteracGes acordadas nas emendas contratuais sdo formalizadas em ata de reunido ou
aditivo de contrato e as partes envolvidas sao imediatamente comunicadas sobre as alteragdes
através via e-mail.

Aditivo de contrato que resulte em aumento de escopo e/ou valor, também gera um
registro no SANKHYA e no PIPEDRIVE. No PIPEDRIVE, as solicitacdes de aditivos dentro de um
contrato ativo, entram no funil de vendas na etapa “Elaborac¢do de Proposta”.

5.4. CONTRATOS URGENTES
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Contratos em regime de urgéncia sao acertados verbalmente entre o cliente e quaisquer
dos membros do Conselho Diretor, ficando a formalizagdo da proposta e a consequente
autorizacdo de execucdo para serem acertadas posteriormente. Um membro do CDE pode
delegar aos seus gerentes a autonomia de concordar com uma solicitacdo urgente.

NOTA: o prazo para formatagao ou ajustes da proposta deve ser dar em até 2 dias Uteis.

Todos os documentos e informacgdes técnico-comerciais disponiveis sao encaminhados
pelos detentores destes as areas envolvidas.

5.5. RESCISAO DE CONTRATO

Quando o desejo de rescisdo do contrato é manifestado pela Elo ou pela Contratante,
tendo-se ou ndo iniciado os servicos, o Gerente da area que detiver essa informacdo é o
responsavel por informar as demais dreas da empresa envolvidas, deverd ser informado ao
Grerente de Contas do contrato ou & Area Comercial, para que possa ser analisado a rescisdo de
contrato junto ao Juridico, verificando as acdes que podem influenciar nesse contrato para que
sejam tomadas as providéncias necessarias, como a formalizacdo da rescisdo, observando-se as
condig¢Bes contratuais.

5.6. ATUALIZACAO DE DADOS

O Comercial deve fazer atualizacdo anual de suas bases de cdlculo. A Operacdo deve
participar de parte dessas atualizacdes.

As atualizacOes a realizar:
e Cargos, saldrios e HD de pessoal
e Instrumentos
e Maquinas
e Mobilizagdes
e Taxa deinflagdo anual
e Locagao de veiculos

A composicdo de BDI deve ser atualizada anualmente com participacdo do Conselho Diretor
com base nas projecdes anuais de venda e custos apurados nos ultimos 12 meses.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

RETENCAO
IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO RECUPERACAO
INATIVO
PedidodeP t 5 5
edido de Fropos a!com parecer PIPEDRIVE Registro no PIPEDRIVE Até apresentagdo para CDE Na nuvem
desfavoravel
PedidodeP t
edidode roposl a com parecer PIPEDRIVE Registro no PIPEDRIVE Durante validade da proposta Na nuvem
favoravel
Proposta enviada Servidor F:\Comercial\Propostas 01 ano Min. 04 anos, depois backup permanente
2xxx\Cliente
Registro de Proposta no SANKHYA Servidor SANKHYA Servigos (com senha de Durante validade da proposta Em backup permanente
Serv. acesso)
Registro de Projeto no SANKHYA Servidor SANKHYA Servigos (com senha de Durag3o da Obra Em backup permanente
Serv. acesso)
Contrato Servidor (Restrito) Identificada por cliente e pelo Durac3o da Obra 05 anos
cadigo do projeto
Hip6tese de trabalho Servidor F:\Comermal.\Propostas Em back-up permanente. Em backup permanente
2xxx\Cliente
Servidor DUra(}éO da Obra Em backup permanente.
J:\Obras identificada por cliente e
pelo cdd. do projeto




