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GESTÃO DE MUDANÇAS
I - OBJETIVO
Definir sistemática para gerir a informação quanto ocorre processo de Mudanças interno e externo.
II - APLICAÇÃO
Todas as áreas da Petrox.
III - DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
Nenhum. 
IV – RECURSOS NECESSÁRIOS
a) EXTERNO

DOCTOR SAC, E-mail, Site, Canal PETROX Cliente, Propaganda, Ofícios, Nota Fiscal, telemarketing.

b) INTERNO

Informativo, Intranet, Skype, E-mail, Murais, Contra-Cheque.

V – RESPONSÁVEIS
	RESPONSÁVEL
	ATIVIDADES

	Gestores de área
	Identificar, Avaliar, aprovar e repassar formalmente, os processos de Mudança que devem ser disseminados.

	Administrativo e Supervisora Telemarketing
	Analisar, controlar e Registrar as mudanças, definindo os meios de divulgação e público alvo.

	Qualidade e telemarketing
	Comunicar as informações aos clientes internos e externos, utilizando os recursos necessários definidos.


V – MOTIVOS GERADORES
a) EXTERNO
· Condições Comerciais – Preço, Prazo, promoções.
· Funcionamento Base – Feriados
· Normas ANP – Mudança no Produto, no controle, na legislação orientada pela ANP.
· Informações Comerciais – Pesquisas, alterações cadastrais, modificações assessores, ingresso em novas regiões, ações do telemarketing ativo.

· Informações Fiscais – informações vindas da SEFAZ, Estado, Receita Federal.

· Informações de Qualidade.
· Campanhas Promocionais.
b) INTERNO
· Informações Qualidade, Meio Ambiente, Saúde e Segurança e Responsabilidade Social
· Modificações de Procedimentos e/ou Rotina de Trabalho
· Meta e Indicadores
· Ingresso novos colaboradores
· Funcionamento Trabalho
· Exigências Legais
VI - REGISTROS
a) EXTERNO

SMS, E-mail, Site, Canal PETROX Cliente, Propaganda, Ofícios, Nota Fiscal.

b) INTERNO

Informativo, Intranet, Skype, E-mail, Murais.
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