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ROTINA DE TRABALHO DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

- OBJETIVO

O objetivo desta Norma é aplicavel todos os Departamento da ABRAVA.

ABRANGENCIA FUNCIONAL

Aplica-se a todos os niveis hierarquicos da ABRAVA.

Atestados de Exclusividade Abrava / Sindratar-SP

O atestado de filiacdo s6 pode ser emitido conforme tabela:

Atestados Tempo de Filiacdo | Prazo de | Tempo de preparo
Validade
Atestado de Concedido apés 30 90 dias U
. : o 5 dias uteis
Exclusividade dias da filiacao

e O atestado deve ser
abrava@abrava.com.br

solicitado via fax (11) 3361-7160 ou por e-mail:

e Existem dois tipos de atestados:
1) atestado da empresa informando se sua representante exclusiva;
2) atestado da empresa informando exclusividade de outra empresa.

e Nos dois casos acima a solicitagdo deve acompanhar:

o Catalogos do equipamento e/ou aparelho;
o Carta original e recente da empresa comprovando que a outra empresa €
sua representante exclusiva.



mailto:abrava@abrava.com.br

Paragrafo Unico: O emissor e ou Consultor Técnico da ABRAVA, devera efetuar
uma Consulta ao Presidente do respectivo Departamento Nacional da ABRAVA a
gue se refere o ATESTADO, afim de consulta,publicidade e notificacdo de tal
emissdo. Ndo havendo objecdo serd autorizacdo. Caso haja objecdo, o assunto
sera tratado pela diretoria da ABRAVA.

e O pedido sera encaminhado para analise do Consultor Técnico da ABRAVA. O
mesmo solicitara ao CEDOC (Centro de Documentacao da Abrava) em atencéo

da Sra. coordenadora, para que faca uma pesquisa, entre 0s associados e em sua
base de dados, para saber se ndo ha outras empresas com 0 mesmo produto.

e Caso positivo fazer o texto do atestado conforme os dados dos equipamentos e/ou
aparelho em duas (2 vias), seguindo os modelos no banco de dados rede Abrava =
U:\Atestado. (modelo)

(Modelo 1)

ATESTADO DE EXCLUSIVIDADE AS/SUP. ADM — A020E/08

EXEMPLO:

ATESTADO DE EXCLUSIVIDADE

Atestamos para os devidos fins que a empresa (DIGITAR A RAZAO SOCIAL E NOME
FANTASIA DA EMPRESA) é a Unica representante exclusiva comercial de todas as
pecas e equipamentos para todo o territdrio brasileiro da empresa (DIGITAR A
RAZAO SOCIAL E NOME FANTASIA DA EMPRESA), subsidiaria da (DIGITAR A
RAZAO SOCIAL E NOME FANTASIA DA EMPRESA MATRIZ QUANDO FOR O
CASO)

O prazo de validade do presente atestado € de 90 (noventa) dias.

Sao Paulo, xx de junho de 20xx.

Supervisor Administrativo Consultor Técnico

TF/vas



(Modelo 2)

ATESTADO DE EXCLUSIVIDADE AS/SUP.ADM — AO38E/08

ATESTADO DE EXCLUSIVIDADE

EXEMPLO:

Declaramos para os devidos fins que a empresa (NOME DA EMPREASA), (CNPJ) —
(I.LE).:, sediada na (ENDERECO, COM NOME DE RUA, BAIRRO, CIDADE e
ESTADO), apresentou declaracdo da (NOME DA EMPRESA), informando que faz
parte de sua rede de Instaladores e Mantenedores Credenciados, sendo sua
representante Unica credenciada em Minas Gerais e detentora dos niveis IV e V de
credenciamento, que a capacita a comercializar, instalar, prestar servicos de operagéo,
manutencdo preditiva, preventiva e corretiva, e assisténcia técnica em seus
equipamentos tipo ( EQUIPAMENTO E OU SERVICO)

A exclusividade nos produtos (NOME DA EMPRESA, RAZAO SOCIAL E NOME
FANTASIA) para todo o estado de Minas Gerais, estd conforme documentacéo
comprobatéria em nosso poder.

O prazo de validade do presente atestado é de 90 (noventa) dias.

Sao Paulo, xx de outubro de 20xx.

Supervisor Administrativo Consultor Técnico

TF/vas

e Apébs impressédo do atestado de exclusividade.

e Em todos os casos acima sempre colher em primeiro lugar a assinatura do
Consultor Técnica da ABRAVA e depois a assinatura do Supervisor Administrativo
da ABRAVA. Avisar a empresa e/ou solicitante que o atestado esta disponivel para
ser retirado na ABRAVA.

e Apoés ter efetuado toda a operagéo arquivar na pasta da empresa no armario que
fica no 12 andar sala grande, a 22 via assinada e datada pela pessoa que retirou o
atestado ou protocolado pela expedi¢céo caso seja enviado via correio.
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Consultar base de Associados
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BANCO DE DADOS GERAL DA ABRAVA
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Acesso Rapido:

Digite parte do nome: I

EXTRANET EM TESTE
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+« Talvez haja um erro de digitagdo no ende
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Digitar o nome da empresa no campo (a) e apos na caixa CONSULTAR.

/2 .. SisADG - Windows Internet Explorer

Sistema Abrava de Dados Gerais

=] =

ADMINISTRACAO

Acesso permitido para: Consulias e Relatorios

caoasTrRo | aLTERACES | comnsuLta | RELATORIOS | << woltar | | sar |
=y
BUSCA AVANCADA
EI} Digite o quer encontrar: I_rox Ex.: noma ob perta da um noms 92 e Qs O pRsIoe, O

= o a-mzil, ow talafne, ow codige da czdssteo, At
b) Selecione o campo de dados

(O Razdo, Fantasia, cddigo da empresa

o Mome, Fone, E-mail

[ Logradouro, Cidade, Cep CONSULTAR
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/2. SisADG - Windows Internet Explorer
Si Ab de Dados Gerai
1stema rava aec s erais
ADMINISTRAGAO Acesso permitido para: Consultas e Relatorios
capasTRO | ALTERACAD | consuLTa | RELATORIOS | << voltar | | sAIr |
RESULTADO
Fantasia Razao
== Trox do Brasil - Difusdo de Ar. Acidstica, Trox do Brasil - Difusdo de Ar. Acdstica, Filtragem. Ventilacdo -
. - . 4]
Filtragem. Ventilacdo Ltda Ltda
= == o T =1 = T T =1 o ey —— T——ToTCeTgT i
.tflniciarl e @ W '@3 IE [g ] atestados Filiacda AS... II & .. SisADG | | 12:47

Clicar no (+) para acessar os dados da empresa

52 tela



/2. SisADG - Windows Internet Explorer oy ] |
Si Ab de Dados Gerai
1stema rava aec s erais
ADMINISTRAGAO Acesso permitido para: Consultas e Relatorios
capasTRO | ALTERACAD | consuLTa | RELATORIOS | << voltar |
Razao Social: Trox do Brasil - Difusdo de Ar, Aclistica, Filtragem. Ventilacdo Ltda
Home Fantasia: Trox do Brasil - Difusdo de Ar. Acldstica, Filtragem. Ventilacdo Ltda
CHPJ: 76.851.093/0001-72 I.E.
INFORMAGCOES SOBRE CONTATOQ INFORMAGCOES GERAIS
Mome Flavio Auguste Mascimento Valle Cod. ASSOC. Abrava 330
Fone ;;,;_;303?_3533"‘”1:'335?' Ramal Cod. ASSOC. Sindratar
Fax {11) 2037-3828 Data Abrava 181211577
E-mail marketing@troxbrasil.com.br =] Lista especifica Fabricantss
Cargo Departamento de Marketing Situacdo Cadastral ASSOCIADO ATIVO
Depto Participa do Guia
Principal Contato Ativo: antral Sindical vz
Partici . DM Ar Cond. Central; - Site
articipagao = Ramos de Atividade
TerTie Revista Fabricantes de equipamentos de ar condicionado,
- — refrigeracio, ventilacio e agquecimento
Total de contatos: 11 < anterior | préxime =
OBS.:
Endereco  Rus Alvarsnga, 2025
Cidade Sdc Paule
e AEEAD ARE e =
-
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Nessa tela vocé obtém toda a situacao cadastral da empresa.

Proximo passo é verificar:

e Junto ao departamento de contas a pagar/financeiro, a situagcao financeira,da
empresa junto, a ABRAVA.

¢ No caso da empresa estiver em débito com a ABRAVA o atestado ndo poderéa ser
emitido.

e Somente ap0s negociacdo, que é sera pelo departamento de contas a pagar e
financeiro da ABRAVA.

e No caso de ndo haver débitos com a ABRAVA, devera fazer o atestado em
duas(2) vias em papel especial.

e Deveré ser usado os modelos, que se encontram no sistema de rede da ABRAVA
no diretério:U:\Atestado.




A impressdo devera ser em papel limpo, a laser, sem rasuras, ressalvas ou
emendas, sendo um documento de comprovacao de atestado de exclusividade
ABRAVA.

Este documento devera conter o selo de autenticidade da ABRAVA, onde terd uma
numeracéo sequencial, confeccionado em papel de seguranca, afim de assegurar
a veracidade do atestado.

Colher a assinatura do Supervisor Administrativo da ABRAVA, que devera ser feito
original e n&o chancela eletrbnica e nem carimbo, autenticando assim o
documento.

Apé6s as devidas verificagdes, assinaturas, devera ser avisada a empresa
associada e/ou solicitante que o atestado esta disponivel para ser retirado na sede
da ABRAVA na Av Rio Branco, 1492 — Campos Eliseos-SP em horéario comercial.
Apbs ter efetuado toda a operacgdo, arquivar na pasta da empresa no armario que
fica no 12 andar sala grande, a 22 via assinada e datada pela pessoa que retirou o
atestado ou protocolado pela expedi¢céo caso seja enviado via correio.

Esta norma tem a aprovacédo do Vice Presidente de Operacdes e Financas

Que nesta data de 02 de marc¢o de 2017, torne por efeito esta Norma Administrativa,

Renato Nogueira de Carvalho
Vice Presidente de Operacdes e Finangas



