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Administragdo de Contratos

Data de Criacgao:
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Objetivo:

Garantir agdes administrativas para cada contrato, conferindo
se as agoes e procedimentos adotados estdao de acordo com
os critérios pré-estabelecidos, com a devida qualidade
necessaria.

Garantir aos clientes o acompanhamento e gerenciamento dos

seus contratos.

Gestores(a):

Elaborado Por:

Weliton Junior, Juremar Duarte

N°:

22
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1.0 ACOMPANHAMENTO

1.1 O principal objetivo da administracdo dos contratos é o de fornecer informagdes ( Datas de
reajuste, vencimento contrato, inicio do contrato, inclusdes, exclusdes, aditivos , rescisao ,
ocorréncias ( Melhorias, criticas , sugestdes e etc.. solicitadas pelos clientes a qualquer setor da

empresa e langada em nosso ERP) e notificar o responsavel pelo contrato.

Essas informagbes precisam ser acompanhadas e devidamente tratadas por cada responsavel

comercial de contrato.
1.2 Abaixo seguem principais pontos de controle e acompanhamento:

- Ocorréncias: receber a notificagao, do setor ou area que abriu verificar a mesma no sistema,
tirar e esclarecer as duvidas, entrar em contato com o cliente e finalizar ocorréncia, informando a
providéncia tomada para o setor ou area que abriu a mesma. Prazo 07 dias, apds este prazo
notifica o diretor comercial.

- Rentabilidade do contrato: recebe notificagcdo sempre que o contrato tiver rentabilidade abaixo
de 30% (Vai explicar a baixa rentabilidade, propor mudancgas e etc..) prazo 10 dias apds este
prazo diretor comercial recebe a notificacdo e também a explicacdo da baixa rentabilidade.

- Atendimentos técnicos: Recebe notificagdo sempre que o atendimentos passar da SLA ou um
elevado numero de chamados técnicos 30% maior que a média semestral.

- Financeiro conta a receber: Recebe notificacdo sempre que o valor da fatura passar de 30%.
verifica e justifica.

- Financeiro contar a pagar: Recebe notificagdo sempre que o cliente atrasar mais de trés dias
uteis.

- Data de Fundacao da Empresa: Recebe notificagdo com 07 dias antes da data de fundacéo.
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- Pesquisa de satisfagdo: Recebe notificagdo de todos os clientes ( Cronograma) com formulario
para pesquisa de satisfacdo dos clientes (02x por ano).

2.0 SOLICITAGOES COMERCIAIS

2.1 Caracterizam-se como alteracdo contratual, toda e qualquer mudanca que se encaixe nos

seguintes itens abaixo:

- Substituicdo de Equipamento / Sistema por Modelo Diferenciado.
- Adicdo de Equipamento ou Sistemas.

- Devolugao de Equipamento pelo Cliente.

- Encerramento de Contrato pelo Cliente/Empresa

2.2 Para qualquer uma dessas situacdes mencionadas, a solicitagdo devera ser autorizada pelo
Setor Comercial, conforme processo “Administracdo de Contratos”. Essa autorizagdao, bem como
dados necessarios para execug¢ao da alteragdo, deve ser enviada formalmente, conforme regras

e critérios internos.

2.3 Para que seja possivel a execugdo de uma alteracdo contratual, tanto administrativa como

técnica, devem ser enviadas as seguintes informagdes abaixo:
- Autorizacado Formal do Responsavel Comercial pelo Contrato.
- Modelo(s) do(s) Equipamento(s).

- Contrato, Contato e Solicitante e Prazo Definido de Execucdo, sendo prazo minimo para

execucao técnica de até 2 dias uteis.

2.4 Encerramento de contrato: Caracteriza-se Encerramento de Contrato, toda e qualquer
solicitagao feita pelo cliente ou pela diregdo. Quando solicitado pelo cliente, 0 mesmo deve enviar
e-mail formalizando a solicitagdo. Um termo de destrato contratual devera ser devidamente
assinado pelo cliente.

3.0 PRE CADASTRO ADMINISTRATIVO

3.1 Apos receber as informagdes completas da alteragao, o Setor Administrativo realizara um pré
cadastro da Alteracdo Contratual, e ira aguardar a Execucédo Técnica para Finalizagdo das
Tarefas administrativas.

4.0 EXECUCOES TECNICAS

4.1 A Execucgao so sera realizada, mediante confirmacgao do setor administrativo com respeito a

documentacgao, ou autorizacao da diretoria.
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4.2 Ap0s receber as informagdes completas da alteragdo, O Setor Técnico iniciara a programacgao
de Execuc¢ao, conforme processo “Atendimento Técnico Externo”

4.3 Apods conclusao da Execucéo, o setor técnico devera passar todos os relatérios pertinentes a
Tarefa Executada. Segue informagdes obrigatorias: Relatérios de Paginas, Setores, Contatos,
Conexao, Softwares Implantados, Comprovante da Execucdo, Documentacdo assinada pelo
cliente conforme orientagcdo do setor Administrativo. Essas informagdes devem ser enviadas ao
setor administrativo, para finalizagdo do cadastro, com um prazo de 01 dia util apés execucéo, e

deve ser enviada formalmente, conforme regras e critérios internos.
5.0 FINALIZAGOES CADASTRO

5.1 ApOs receber as informagdes completas da alteracdo, o Setor Administrativo finalizara o

cadastro da alteragao realizada conforme regras e critérios internos.
6.0 VALIDAGAO COMERCIAL

6.1 Apods todos os cadastros e execucgoes finalizadas, todo o historico do processo e suas etapas
devem ser validados pelo setor comercial responsavel, que realizara a auditoria de todos os
langamentos e execugdes. Essa validagdo deve ser realizada formalmente, conforme regras e
critérios internos. Caso uma corre¢ao seja necessaria, uma nova solicitagdo devera ser realizada

formalmente pelo setor Comercial Responsavel.
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COMPLEMENTO E RESUMO DA REGRA PROCESSOS 06 E 07

HOMOLOGAGOES, IMPLANTAGOES e ALTERAGOES CONTRATUAIS E
ENCERRAMENTOS DE CONTRATO

Favor seguir as informagdes abaixo:

01 — Toda Solicitagao Comercial, devera ser registrada formalmente pelo responsavel comercial, via e-

mail, para: contratos@grupojrb.com.br, anexando Contrato(s) ou aditivo(s) devidamente assinado(s) pelo

cliente.

Observagodes: O e-mail devera ser enviado para contratos@grupojrb.com.br, apenas quando toda a

tratativa comercial/administrativa estiver concluida, sendo acionado para as devidas execugdes conforme

descrito em processo.

PARA ALTERACOES CONTRATUAIS:

1.1 Caracterizam-se como alterac¢do contratual, toda e qualquer mudancga que se encaixe nos seguintes itens abaixo:
Substituicdo de Equipamento ou Sistema por Modelo Diferenciado; Adicdo de Equipamento ou Sistema;
Devolucdo de Equipamento pelo Cliente; Encerramento de Contrato pelo Cliente.

1.2 Para que seja possivel a execu¢do de uma alteragao contratual, tanto administrativa como técnica, devem ser
enviadas as seguintes informacdes abaixo: Autorizacdo Formal do Responsavel Comercial; Modelo(s) do(s)
Equipamento(s); Contrato, Contato e Solicitante e Prazo Definido de Execugao, sendo prazo minimo para
execucdo técnica de até 2 dias Uteis.

1.3 Encerramento de contrato: Caracteriza-se Encerramento de Contrato, toda e qualquer solicitagao feita pelo
cliente ou pela dire¢ao. Quando solicitado pelo cliente, o mesmo deve enviar e-mail formalizando a solicitagdo.
Um termo de destrato contratual devera ser devidamente assinado pelo cliente.

PARA NOVAS IMPLANTACOES E HOMOLOGACOES:

1.4 Para que seja possivel a execu¢do de uma Homologacdo ou Implantacdo de Contrato, devem ser enviadas as
seguintes informacodes abaixo: Autorizacdo Formal do Responsavel Comercial pelo Contrato; Modelo(s) do(s)
Equipamento(s); Contato, Solicitante e Prazo Definido de Execugdo, sendo prazo minimo para execugao técnica
de até 2 dias Uteis; Check-List para Solicitagdo de Cadastro novo Cliente (Segue abaixo. N3o se aplica para

homologacdes em cliente ja existente).
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Check-List para Comercial:

ENCERRAMENTO DE CONTRATO:

TERMO DE DISTRATO DEVIDAMENTE ASSINADO PELO CLIENTE [ ] ; AUTORIZACAO FORMAL DO
COMERCIAL RESPONSAVEL OU DIRETORIAT[ ] ;

ADITIVO CONTRATUAL:

ADITIVO CONTRATUAL ASSINADO PELO CLIENTE[ ] ; VALORES E NOVAS CONDIGOES
CONTRATUAIS ACORDADAS PARA DEVIDAS ALTERAGOES (FRANQUIA, CUSTO PAGINA,
EXCEDENTE)[ 1 ;

IMPLANTACOES:

NOVO CONTRATO ASSINADO PELO CLIENTE[ ] ; DADOS CADASTRAIS DO CLIENTE ( SEGUIR
LISTA ABAIXO)[ ] ; DADOS CADASTRAIS DO CONTRATO ( SEGUIR LISTA ABAIXO )[ ] ;
CONTATO PARA IMPLANTAGCAO [ ] ; PRAZO SOLICITADO E CONDICOES ACORDADAS DA
IMPLANTACAO[ ] ;

HOMOLOGAGOES:

DADOS CADASTRAIS DO CLIENTE ( LISTA ABAIXO) OBS: NAO SE APLICA A CLIENTES QUE JA TEM
CONTRATO VIGENTE[ ] ; TEMPO DE HOMOLOGAGCAO [ ] ;: CONTATO PARA HOMOLOGAGCAO [ ]
: PRAZO SOLICITADO E CONDICOES ACORDADAS DA HOMOLOGACAO [ ] ;

CADASTRO CLIENTE:

RAZAO SOCIAL[ ] ;CNPJ[ ] ; ENDERECO COMPLETO[ ] ; CONTRATO SOCIAL E ULTIMAS
ALTERACOES SE OUVER| ] ; CONTATO PRINCIPAL[ ] ; TELEFONE[ ] :E-MAIL[ ] ; NOME
FANTASIA[ ] : HORARIO DE FUNCIONAMENTO[ ] ; RAMO DE ATIVIDADE [ ] ; INSCRICAO

MUNICIPAL E ESTADUAL ] ;

CADASTRO CONTRATO:

VENCIMENTO FATURA[ ] ; TIPO DE CONTRATO[ ] ; CONTATO FINANCEIRO PARA ENVIO DE
FATURA/E-MAIL COBRANCA [ ] : CONTATO RESPONSAVEL [ ] ; QUANT. EQUIPAMENTOS POR
MODELO[ ] ; INFORMACOES ADICIONAIS[ ] ; VALORES| ] ;
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