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[bookmark: _Toc205993118]OBJETIVO
Este procedimento tem por objetivo estabelecer as diretrizes, responsabilidades e controles para a utilização do Sistema de Análise de Crédito da Vendemmiа, garantindo que todas as solicitações de análise de crédito sejam tratadas de forma padronizada, segura e rastreável, assegurando conformidade com as políticas internas e requisitos regulatórios.

[bookmark: _Toc205993119]ABRANGÊNCIAS
Este procedimento aplica-se:
• Time Comercial (Importação, Armazém, Transportes) — Responsável pela abertura das solicitações de análise de crédito;
	• Time Financeiro — Responsável pela análise financeira e definição de limites;
	• Diretoria — Responsável por aprovações excepcionais e acompanhamento estratégico;
• Área de Qualidade — Responsável por manutenção, monitoramento e atualização do sistema.

O procedimento abrange todas as etapas desde a abertura da solicitação até a comunicação do resultado ao solicitante e registro no sistema.

[bookmark: _Toc205993120]DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS 
3.1 Requisitos para abertura de solicitação
Todas as solicitações devem ser realizadas exclusivamente através do Sistema de Análise de Crédito, cada solicitação deverá conter, no mínimo, as seguintes informações e documentos anexos:
Identificação completa da empresa (Razão Social, CNPJ, Endereço, Contato Comercial).
Últimos dois balanços patrimoniais completos (assinados e/ou certificados).
Contrato Social atualizado.
DRE (Demonstração do Resultado do Exercício) e DFC (Demonstração do Fluxo de Caixa).
Estimativa de faturamento semestral e projeções, quando aplicável.

3.2 Fluxo operacional
Comercial preenche os dados do cliente no Sistema e anexa a documentação exigida.
Sistema grava solicitação e notifica o time financeiro automaticamente.
Financeiro valida documentos e realiza consultas em órgãos de proteção ao crédito (ex.: Serasa).
Avaliação financeira: análise de indicadores, consolidação de balanços, verificação de capital de giro e liquidez.
Deliberação: financeiro propõe aprovação com limite ou negação, registrando justificativas.
Comunicação: sistema notifica o solicitante (comercial) sobre o resultado e próximos passos.

3.3 Critérios mínimos de análise
Validade e conformidade documental;
Ausência de restrições cadastrais relevantes (consultas a Serasa/Órgãos);
Análise de índices: Liquidez Corrente, Endividamento, Margem EBITDA (quando aplicável);
Verificação de histórico de relacionamento com a Vendemmiа e pagamentos anteriores;
Consolidação de indicadores para recomendação de limite e prazo de pagamento.

3.4 Prazos e SLAs
• Confirmação de recebimento: automático no momento da submissão.
• Validação documental inicial (Financeiro): até 1 (um) dia útil.
• Análise completa (Financeiro): até 3 (três) dias úteis, salvo necessidade de informação adicional.
• Reavaliações solicitadas: conforme cronograma acordado entre Comercial e Financeiro.

3.5 Registro, rastreabilidade e evidências
• Todo processo de análise deve gerar registro eletrônico no sistema com data, responsável e justificativas.
• Documentos anexados devem permanecer disponíveis para auditoria por período definido nas políticas de retenção da empresa.

3.6 Treinamento e suporte
• Treinamentos periódicos para usuários finais e coordenadores (onboarding e reciclagem).
• Canal de suporte: central de TI / helpdesk para reportar problemas de acesso e incidentes.
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4.1 Time Comercial
• Inserir informações completas e anexar documentos obrigatórios;
• Responder a solicitações de informação adicional realizadas pelo financeiro;
• Não solicitar análise de crédito fora do sistema.
	
4.2 Time Financeiro
• Realizar análise financeira criteriosa;
• Registrar parecer detalhado no sistema;
• Recomendação de limites com base em critérios técnicos;
	
4.3 Diretoria
• Aprovar exceções e limites fora da alçada financeira;
• Monitorar indicadores estratégicos;
	
4.4 Área de Qualidade
• Garantir disponibilidade e integridade do sistema;
• Conduzir auditorias e revisões periódicas;
• Atualizar este procedimento quando necessário
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