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I1L. Objetivos

3.1. Proposito do manual

Este manual ¢ um complemento ¢ um produto do projeto que se trata no documento
principal - projeto de mestrado titulado Controlo Interno- aplicacdo numa empresa do

setor motorizado. Léem-se os dois documentos em conjunto. E a apresentacdo do

produto obtido mencionado no capitulo 5 e 6 do documento principal.

Tem como principal objetivo centralizar um conjunto de normas, que visam a
organizagdo e a disciplina dos diversos aspetos da atividade desenvolvida pelos
trabalhadores na empresa. Procura harmonizar indicagdes sobre as fungdes que cada

colaborador deve desempenhar na organizagdo VMUL — Veiculos Motorizados, Lda.

Este manual ¢ um guia sobre:

< (Gestdo mais eficaz e menos conflituosa dos recursos humanos;

« A descricdo de fungdes inerentes ao bom funcionamento da entidade;
« Identificagdo do posicionamento de cada func¢do na organizagio;

< Quia de tarefas a executar;

* Procedimentos inerentes ao bom funcionamento da entidade.

3.2. Estrutura do manual

Este manual no seu primeiro contacto fard parte do projeto de mestrado titulado
“Controlo Interno - aplicagdo numa empresa do sector motorizado” e de futuro sera
um guia fundamental para cada colaborador da organizagdo, para o qual foi
elaborado. Apenas sera entregue a cada colaborador a sec¢do correspondente a funcao
que executa retirado do capitulo IV Manual de procedimentos e o capitulo V
Regulamento Interno. Ao assinar contrato de trabalho com a empresa recomenda-se a
imediata entrega do descritivo de funcdes, sendo este também entregue em duplicado
no qual o colaborador deve assinar em como recebeu o descritivo de fungdes inerente

a funcdo para o qual foi contratado, ficando a fazer parte do seu processo de contrato.

O colaborador passa a conhecer o que a empresa espera de si, os valores pelos quais a

empresa se pauta, facilitando a sua integragao.

Este manual identifica:
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Areas de negécio — Identificagio das principais areas negocio da organizagao.
Descricio de funcdes — Detalhe de fungdes de cada colaborador inerente ao bom
funcionamento da empresa.

Procedimentos - Descrigdo de procedimentos elementares inerentes ao bom

funcionamento da organizagao.

3.3. Responsabilidades de manutencio e aprovacio do manual

No futuro competird ao responsavel pelo departamento de controlo interno da VMUL
— Veiculos Motorizados, Lda. proceder a manutengdo, atualizacdo e respetiva
aprovagdo do Orgdo de Gestdo. Na auséncia do departamento de controlo interno fica
a cargo da geréncia.

E da responsabilidade do Orgio de Gestdo proceder a sua aprovagdo e implementagao.

As versoes de alteragcdo deverdo ficar registadas no ponto II - Histérico de alteragdes.

3.4. Destinatarios

Este manual destina-se a todos os colaboradores da empresa.

3.5. Listagem de Abreviaturas

AMEC - Ajudante de Mecanico
CCC - Cliente conta corrente
CV - Contratos de Venda

CVAC - Chefe Vendas da Area
Comercial

FC - Financiamento de contratos de
Venda

G - Gerente

LV - Lista vendas
MEC - Mecéanico
NC - Nota de Crédito

OR - Ordem de reparagdo

Data: agosto 2018

PC - Computador

g.a - quando aplicavel

QM - Quantidade Minima

RA - Responsavel de Armazém

Rec. O - Rececionista da oficina
RGPD - Regime Geral Prote¢ao Dados
RO - Responsavel de oficina

SC - Secretaria da Area Comercial
VAC - Vendedor da Area Comercial
VB - Vendedor de Balcao

VS - Viatura de substitui¢ao
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IV. Manual de procedimentos

A. Identificacdo de areas de negocio

As principais areas de negocio sdo:

Comercial

Oficina

Armazém

L

B. Identificacdo das funcoes por area de negocio

As fungdes dos colaboradores da VMUL, devem ser bem definidas e passadas a escrito.
Cada funciondrio, ao ser contratado, deve receber o seu descritivo de fungdes, o que lhe

permite conhecer as suas atividades e responsabilidades.

A ficha de descricdo de fungdes tem a seguinte estrutura:

- Empresa - identifica¢do da entidade;

- Area de afetagio da fungdo - menciona o departamento e/ou a secgdo a que o
colaborador esta afeto;

- Identificacdo da funcgao;

- Nome - identificagdo do titular da funcdo e identificacdo de por quem ¢é substituido
quando da sua auséncia;

- Organograma de localizagdo — permite localizar o posicionamento da natureza do cargo
dentro da organizagdo, identifica quem estd a seu cargo ou de quem ¢ subordinado.
Clarifica-se desde ja, em jeito de legenda, que as funcdes representadas no organigrama
com fundo cor-de-rosa sdo funcdes desempenhadas por pessoas externas a entidade e a

funcao representada com fundo a verde € a que estd a ser descrita no momento;
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- A Missdo — representa uma sintese objetivo coletivo da empresa;
- Andlise do cargo — descreve as condicdes e agcdes inerentes ao cargo que concretizardo a
missdo, assim como as responsabilidades e contexto do mesmo, analisando as:
- Qualificagdes necessarias — ao nivel de:
e Formacao — indica o nivel desejado em termos de escolaridade;
e Experiéncia requerida — indica o tempo desejado de experiéncia
para exercer a funcao;
e Aptidoes — descrevem um conjunto caracteristicas indicativas das
habilidades que cada colaborador deve estar apto para desenvolver a
sua funcdo de uma forma correta;
- Responsabilidades — detalha as responsabilidades especificas de cada fungao
e menciona ainda as fung¢des adicionais que o colaborador podera a ter que vir
a desempenhar,
- Processo - detalha agdes mais comuns do dia-a-dia;

- Fluxogramas - detalham em fluxos as a¢des identificadas nos processos.

As fungdes essenciais, existentes, para o funcionamento da organizagao sao:

[ Comercial

» Secretaria da area comercial
* Chefe vendas
* Vendedor

[ Oficina

» Responsavel oficina
* Mecanico

* Ajudante mecanico
» Rececionista

[ Armazém

* Responsavel armazém
* Vendedor ao balcio

As fungdes complementares as areas de negdcio apresentadas anteriormente, existentes,
sdo:
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4 Gerente L

——  Contabilista Certificado

— Responsavel sistemas informagao -

O Contabilista Certificado ¢ o Responsavel pelos Sistemas de Informagao
apresentam-se com fundo a cor-de-rosa porque sdo servigos externos a empresa,
contratualizado em avenga. Motivo pelo qual estas fungdes ndo aparecerem descritas

neste manual.
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C. Descri¢ao de funcoes por area de negocio

1. Comercial

1.1. Secretaria comercial

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Comercial
Func¢ao: Secretaria comercial Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagao
| 1
Chefe vendas da Responséavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria _|_ Vendedor da Vendedor ao Mecanico —I_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico
Missao:

- Dar apoio administrativo ao chefe de vendas e ao vendedor da comercial.

Analise do Cargo

Qualificacao / Requisitos:

1 - Formacdo: 12° ano - formagdo na area;

2 - Experiéncia: 2 anos em fungdes similares;

3 - Aptiddes: - orientacdo para o cliente; elevado sentido de responsabilidade, capacidade
de comunicagdo e trabalho em equipa, rigor e dinamismo, conhecimento de ferramentas
MS Office.

Responsabilidades Especificas:
- Atender, filtrar e passar telefonemas;
- Marcar e preparar reunides e entrevistas;
- Gerir correspondéncia;
- Contactar clientes;
- Gestao de arquivo tanto eletronico como em papel de toda a documentagdo relacionada
com processamentos de vendas da drea comercial, tais como:
v" Faturagéo e preparagdo dos dossiers de venda a clientes;
v’ Separag¢io conferéncia e controlo dos dossiers ap0s entrega das viaturas,
v’ Tratamento, controlo ¢ conferéncia dos processos de financiamento incluindo
impressao e envio da documentacao para as financeiras,
v' Atualizagdo de stock nas diversas ferramentas informaticas utilizadas;
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- Assessorar diretamente o chefe de vendas e o vendedor;

- Execucao de encomendas de economato;

- Acompanhar e assegurar a rede comercial, fazendo ponte com a geréncia, o servigo
técnico de oficina, armazém e financiamento quando necessario;

- Proceder a validagdo de encomendas; e

- Expediente geral de escritorio.

Funcodes Adicionais:

- Na auséncia do chefe vendas ou vendedor deve ainda prestar informagdes diversas a
clientes, tais como pregos de veiculos motorizados sejam eles automoveis ou motociclos,
prazos de entrega, envio ou entrega de catalogos, apresentagdes em stand, financiamento.

Processos:

- Fecho de caixa;

- Gerir correspondéncia;

- Faturacdo e dossiers das viaturas.

Fluxogramas
Fluxograma do fecho de caixa da area comercial
Exportar LV a lista de SC entrega os Comparagio
faturagdo didria documentos e valores e a list
Fecho (cheque, numerario entrea istagem |~
acompanhar com CV e i ?
do > ch bem como MB, comprovativo efetuada e 0s
Caixa listagem de pendentes Transferéncia) ao documentos
g p gerente entregues
S N

Informar e tratar
com equipa da
area Comercial

Langamento no

sistema e ordem

para emissdo de
recibos

y

Arquivo das faturas
consoante os
codigos do sistema

Todos os dias no final do dia a secretaria da area comercial deve prestar contas dos
valores que recebeu relativos a negocios da sec¢do comercial. Deve fazer acompanhar os
valores monetdrios com as listagens das vendas (LV) retiradas do programa e
acompanhadas pelo contrato de venda (CV), realizadas e recebidas ou pendentes,
identificando a razao do nao recebimento uma vez que nesta seccdo ndo se concede
crédito direto ao cliente. Se o cliente necessitar de crédito apresenta-se a solugdo de
requerer ao financiamento (FC) junto de uma das instituicdes de crédito com que a
empresa trabalha.

A (SC) secretaria da area comercial entrega os documentos e os valores em cheque,
numerario ou multibanco ao gerente, uma vez que nao existe uma pessoa a desempenhar
a funcdo de tesoureiro ou administrativo-financeiro. O gerente confirma os contratos com
a faturacdo efetuada e segue para a contabilidade sendo classificada, contabilizada e
arquivado consoante respeita a venda de motas, automoveis, novos ou usados. Os valores
que nao estejam coincidentes sdo tratados com a maior brevidade entre o gerente e a
equipa da comercial.

Gerir Correspondéncia:
Faz o controlo da correspondéncia, telefonemas e contactos entre as diversas secgdes. O
regulamento interno apresenta o tipo de controlo a efetuar para o registo de contactos de
terceiros com a entidade.
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Faturacao e dossiers das viaturas:

Esta tarefa esta descrita no manual do sistema de faturagdo-Aswin comercial, solicitar ao
seu superior hierdrquico. Regista a fatura de compra e a fatura de venda. Atualiza o stock
automaticamente.

Fluxograma do Pedido de Matricula

Verificagdo da Autorizagio Pedido da Acompanhamento
documentagio CVAC matricula do processo

E a secretaria da 4rea comercial que cabe a tarefa de fazer o pedido de matricula para uma
viatura, para tal verifica a documentagao do veiculo e com a autorizagcdo dada pelo chefe
de vendas da area comercial (CVAC) elabora o pedido e vai monitorizando até aparecer o
processo como terminado e atribuido uma matricula ao veiculo em venda.

Fluxograma de rece¢ao de viatura

Informa vendedor

eo CVAC
Agendada entrega Agenda entrega Analisa a / N7
viatura ao cliente viatura por parte proveniéncia da
do fornecedor viatura

Analisa o estado
e caracteristicas

\2

Pedido
preparagao

)
Agenda entrega

da viatura
~—

A secretaria da area comercial ao efetuar a encomenda da viatura recebe, no momento ou
dentro de dias, a confirmag¢ao da data de entrega da viatura as instalacdes da empresa.
Quando da sua rececdo analisa se o que foi encomendado ¢ o que chegou a entidade e
informa o vendedor para verificar se estd em condi¢gdes de entregar ao cliente ou se tem
de passar pela oficina para alguma pequena reparagdo ou preparacao, e este, o vendedor,
agenda com o cliente o dia e hora de entrega.
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1.2. Chefe vendas da area comercial

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Comercial

Funcao: Chefe Vendas da area comercial | Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagéo
1 1
Chefe vendas da Responsavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria J_ Vendedor da Vendedor ao Mecanico —I_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Missao:

- Controlar a recegdo e entrega de veiculos, sejam eles automdveis ou motociclos; e

- Implementar ac¢des de marketing e comunicacdo (realizagdo de catalogos,
acompanhamento de campanhas e eventos).

Analise do Cargo

Qualificacao / Requisitos:

1 — Formagdo: 12° ano;

2 — Experiéncia: 3 anos em fungdes similares;

3 - Aptiddes: coordenagdo de equipas de trabalho, capacidade de lideranca, capacidade de
negociagdo e orientagdo para a resolugdo de problemas, elevado sentido de
responsabilidade e organizagdo, facilidade de comunicagdo e relacionamento
interpessoal, orientacdo para objetivos e resultados, orientagdo para o cliente e qualidade.

Responsabilidades Especificas:

- Definir espacos de venda dos produtos e coordenar trabalho dos vendedores;

- Estabelecer listas de precos, promocdes e entrega de veiculos automoveis e motociclos;
-Analisar mercados para determinar necessidades dos consumidores e previsdo de
vendas;

- Analisar relatorios dos vendedores e elaborar relatorios de vendas;

- Dirigir e coordenar as vendas de veiculos automoveis e motociclos;

- Avaliar as vendas e as oportunidades de negdcio;

- Estabelecer e dirigir procedimentos das atividades de marketing de modo a influenciar
vendas;

- Elaborar e gerir orgamentos,

- Controlar as despesas e assegurar a utilizacao eficiente dos recursos

Funcoes Adicionais:
- Na auséncia do comercial ou secretdria da comercial desempenhar as suas fungdes.

Processo:
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- Encomenda de Viatura; e
- Reunides mensais com a geréncia.

Fluxogramas

Fluxograma da Encomenda da Viatura

Reposicao Fornecedor da
de Stock
marca
Autorizagdo do \l/ Verifi
CVAC da Encomenda erihicar N Chegada da
Acordo encomenda da viatura validar a viatura
de venda encomenda

/ viatura

Contactar o
cliente para

Cumprimento
de normas
marca

marcar entrega

)
Entrega da
Viatura

A encomenda de viatura ocorre para reposicdo de stock, ou para fazer face a um acordo
de venda, ou para o stand por imposi¢do de compromisso de normas das marcas.

O Chefe Vendas da area comercial autoriza a encomenda de viaturas e solicita a
secretaria da area comercial para proceder a encomenda da mesma junto do fornecedor da
marca. Esta verifica e realiza a encomenda procurando logo obter informagao sobre a
possivel data de chegada da viatura para poder informar o chefe vendas da area comercial
e o vendedor para este coordenar com o cliente a entrega da viatura.

Fluxograma de reuniio mensal com a geréncia

Analisa objetivo
G retine com os proposto, estabelece
Reunides responsaveis dos  [—> novos objetivos
mensais diversos
departamentos \l/

Os
objetivos
sao
atingidos?

Atribui prémios

a equipa

N

Nao atribui
prémios, e
identifica razdes
junto da equipa

O Gerente (G), no inicio do ano, estabelece objetivos anuais por departamento € por mes.
O Chefe vendas da area comercial todos os meses deve impulsionar a equipa do seu
departamento de modo a em conjunto atingirem os objetivos demarcados.

Como incentivo a equipa recebe um prémio por atingir os objetivos caso ndo atinja os
objetivos ndo recebe prémio e apura-se as causas para o incumprimento dos objetivos.
Anteriormente a reunido com a geréncia o CVAC tem que reunir com a SC e com 0s
(VAC) - Vendedores da area comercial para analisar as vendas do seu departamento e
outros assuntos que considerem importantes.
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1.3. Vendedor Comercial

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetagio: Comercial
Func¢ao: Vendedor da area comercial Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagéo
| 1
Chefe vendas da Responsavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria Vendedor da Vendedor ao Mecanico Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Missao:

- Dinamizar a comercializagdo de viaturas, sejam automoveis ou motociclos, novos ou
usadas, das marcas de representacdo ou outras;

- Fazer ponte entre o departamento da comercial e os servigos associados tais como
financiamentos, contratos de manutengao, seguros, acessorios; ¢

- Garantir sempre a satisfacdo total dos seus clientes.

Analise do Cargo

Qualificacao / Requisitos:

1 — Formagdo: 12° ou superior;

2 — Experiéncia:3 anos no setor automoével (preferencial);

3 — Aptiddes: ser organizado e pro-ativo; capaz de garantir uma boa gestdo administrativa
de tempo e de pessoas; ter conhecimento do mercado atual a nivel de novas técnicas de
vendas e fideliza¢dao de clientes; ter forte orientagdo para a satisfacdo dos seus clientes;
ter boa capacidade de comunicagdo e relagdo interpessoal; ter dominio das ferramentas
informaticas; boa apresentagdo.

Responsabilidades Especificas:

- Atendimento de clientes no Stand, por telefone, correio eletrébnico ou em agdes
comerciais exteriores;

- Apresentagdo dos veiculos;

- Procurar efetuar um correto diagnostico das necessidades do cliente;

- Conhecer as especificidades dos veiculos, dos produtos que comercializa e do mercado;
- Marcagao e acompanhamento dos clientes em test-drive;

- Tomar notas de retoma para o avaliador;

- Formalizar propostas por escrito; e

- Simular financiamento.

Funcoes Adicionais:

e Substituir a secretaria da comercial na sua auséncia.
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Fluxogramas

Fluxograma de apresentacio de viaturas

e Por visita ao stand

Atendimento em Atendimento Apresentagdo Formalizagdo da
Stand estatica da proposta
Viatura

O vendedor ao receber um potencial cliente em stand deve ser o mais cordial possivel.
Apresentar a viatura identificando todas as suas caracteristicas enaltecendo aquelas que
lhe parecem que o cliente mais ira valorizar, como por exemplo: sistema isofix para quem
tem ou ird ter para breve bebé, o kit maos livre, entre outros. Feita a apresentagcdo da
viatura propde ao cliente efetuar uma proposta onde ird identificar as caracteristicas da
viatura as opgdes que este pretende, o valor final e o financiamento caso pretenda.
Despede-se de forma cordial entregando um cartdo-de-visita para o cliente o contactar
caso pretenda avangar com a aquisi¢cao ou caso pretenda marcar um fest-drive.

) Por contacto telefonico

. Perda da venda
Gestao Formalizar a
Contacto Dados Propor do proposta
do cliente do > ensaio (S| contacto
cliente da do Fecho do negécio
viatura cliente
Avaliagao da \]/
retoma (q.a.) Encomenda da
viatura
Marcagio da
entrega

Preparacdo e
faturagdo da viatura

Agenda entrega

da viatura

O vendedor ao ser contactado por telefone podera estar perante dois casos: ou um novo
cliente ou um cliente que ja esteve em stand, como sempre tratd-lo-a cordialmente e de
acordo com o solicitado. Caso pretenda agendar um ensaio de viatura (test-drive) o
vendedor tem de efetuar o registo e ver a disponibilidade da viatura para o dia e hora
marcada. Antecipadamente ao dia e hora marcada verifica que a viatura estd em
condi¢des de sair (limpeza, combustivel ¢ documentacdo) mune-se da formalizagdo de
proposta feita anteriormente ao cliente. Apds o ensaio da viatura estd perante diversos
cenarios: 1° o cliente fecha o negdcio;

2° o cliente fecha o negdcio mas tem uma retoma;

3° o cliente nao fecha negocio;

4° o cliente ainda vai analisar outras propostas, “vai pensar”;
Se todo correr bem depara-se com o 1° cenario o cliente fecha o negocio, entdo deve
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junto do chefe vendas da area comercial informar a pretensdo do cliente e agendar o dia
de entrega da viatura.

No segundo cenario o vendedor pede autorizagdo para avaliar a retoma e informa o
cliente das condig¢des continuando o procedimento do processo do cenario 1.

No 3° e 4° cenario o vendedor arquiva a proposta nos dossiers de propostas sem efeito.

e Por acoées comerciais

Apfesenta Apresent Formalizar a Entrega de
Contacto ¢do do Analisar acdo proposta documentos
do cliente panfleto P pedido |5 estatica
ou do da
campanha cliente viatura
anunciada

!

Test-drive de
viatura

A empresa representa algumas marcas que fazem diretamente agdes comerciais, o cliente
pode vir ao stand ou entrar em contato telefénico para verificar se a empresa dispde de
determinado produto, ao vendedor cabe verificar o panfleto ou campanha anunciada pela
marca e apresentar ao cliente se dispde fisicamente do bem ou apenas em catidlogo caso
nao disponha fisicamente, efetuando todo o procedimento como no apresentado em
apresentacdo de viatura por visita ao stand.

e Por prospecao

Contacto

do cliente
Base Contactos ja
dados da > existentes
Prospecao —>
empresa
\l/ Introdugio
Dica dos dados
v na Base
N Marcagio de S Recolhade |[—> dados
Exploracdo > entrevista? informagéo
geografica da Zona
Monotorizagao
N dos dados

ohtidns

Obter de toda a area
empresarial
informagdes

relevantes

O vendedor deve ir solicitando autorizacdo aos clientes com quem vai contactando,
tentando obter permissdo para de futuro entrar em contacto com eles caso venha a ter
produtos que possam ser do interesse do cliente. Caso tenha este consentimento o
vendedor vai criando uma base de dados interna e em agdes de prospe¢ao pode procurar
se algum dos seus contactos poderia estar interessado em determinado veiculo. O
vendedor pode também sair a rua e dar a conhecer as viaturas perante possiveis novos
clientes.
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e Por contacto via internet

Contacto Marca Analisar - c
i ontactar o
do cliente Internet | envia  [S| © pedido N Reencaminhar :
e do para vendedor cliente
processo

cliente

Cliente contacta
diretamente a
empresa

A empresa publicita as sua viaturas em sifes na internet, podendo o vendedor ser
contactado por clientes que visitaram o anuncio, o vendedor deve atendé-lo tal como se
estive-se fisicamente no stand.

Fluxograma de Ensaio de viaturas

Ensaio da
Chegada Acompanhar o viatura nas Preenchimento
do cliente clier.lte atéa —> condigdes pré da ﬁch.a de
viatura definidas censato

O vendedor deve verificar o estado da viatura para o teste drive, no minimo, quinze
minutos antes da hora previamente marcado. Para o ensaio da viatura o vendedor tem de
preencher o registo de saida e chegada de viatura onde indica hora de saida, quilémetros
motivo deslocacdo, e posteriormente a chegada preenche hora de chegada e quilémetros a
chegada, bem como folha das despesas inerentes a saida para que haja um controlo e
responsabilizacdo destas saidas. O vendedor acompanha sempre o cliente em ensaio de
viatura.

Fluxograma de Formalizacdo da proposta

Apresentagao
Atendimento > estatica da
viatura

Atendimento

Formalizagdo da
em Stand

proposta

Como ja mencionado o vendedor deve sempre apresentar proposta por escrito ao cliente,
caso este nao demonstre interesse para isso o vendedor deve fazer sempre o registo na
folha de registo diario de atendimentos.
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Fluxograma de Fecho contrato

Concretizagdo Preenchimento Anexar o
do negécio do contrato de original &
venda proposta

Entrega do
contrato de
venda ao SC
edaa
conhecer ao
CVAC

Abrir
contabilisticamente
o cliente

Quando se da a concretizagdo do negocio, o vendedor faz o preenchimento do contrato de
venda, anexa a proposta e entrega o acordo de venda com a proposta a SC que procede a
abertura do dossier do veiculo e 4 sua faturagdo. Da a conhecer o negocio ao CVAC.
Caso a viatura ndo esteja em condi¢cdes de entrega imediata € coordenado com os outros
departamentos a sua finalizag¢ao pelo chefe de vendas da comercial.
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2. Oficina

2.1. Responsavel oficina

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Oficinal
Func¢ao: Responsavel oficina Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizaciao

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagao
| 1
Chefe vendas da Responséavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria _|_ Vendedor da Vendedor ao Mecanico —l_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Missao:
I — Garantir a otimizagao dos servicos prestados na oficina e a relagdo com os clientes; e
IT — Organizar os trabalhos e adapta-los aos meios humanos e materiais disponiveis.

Analise do Cargo

Qualificaciao / Requisitos:

1 — Formagao: 12° ano ou superior;

2 — Experiéncia:3 anos em fung¢des similares (preferencialmente);

3 - Aptiddes: coordenagao de equipas de trabalho, capacidade de lideranca, capacidade de
negociacdo e orientacdo para a resolugdo de problemas, elevado sentido de
responsabilidade e organizacdo, facilidade de comunicacdo e relacionamento
interpessoal, orientacdo para objetivos e resultados, orientagdo para o cliente e qualidade.

Responsabilidades Especificas:

- Assegurar a qualidade dos servigos;

- Organizar os trabalhos;

- Assegurar a realizagdo do trabalho de oficina; e
- Gerir a Equipa.

Funcoes Adicionais:
- Substituir qualquer um dos seus subordinados na sua auséncia.

Processo:
1- Assegurar a qualidade dos servigos:
* QGarantir a qualidade dos trabalhos, a produtividade, a organizagdo e a
seguranga.
2- Organizar os trabalhos:
= QGerir os recursos humanos quanto a faltas, férias, formacao;
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= Fazer pontos de situacdo diarias com a restante equipa de modo a ajustar a
programacao de agenda ou realizar novas marcagdes;
» Comunicar semanalmente a geréncia a carga horaria da oficina disponivel;
e Distribuir o trabalho em fun¢do das habilidades, das urgéncias e dos
contratempos;
» QGarantir a correta recolha de lixos de acordo com os requisitos ambientais; e
* Assegurar o funcionamento, a manutengdo e a limpeza dos equipamentos e
ferramentas da oficina.
3- Assegurar a realizacdo do trabalho:
» Estimar o custo e os prazos dos trabalhos complementares e informé-los a
geréncia;
» Fixar objetivos de produtividade;
» Definir or¢amentos para aprovagao do cliente;
» Supervisionar as requisi¢oes de pegas € materiais;
* Acompanhar processos de garantia;
e QGarantir a ligagdo entre a programagao da oficina e o agendamento da
rececao;
* Acompanhar as intervencdes e verificar o resultado dos servigos e a sua
conformidade em relagao as solicitagcdes dos Clientes.
4- Gerir equipa:
» Informar o mecanico quanto as expetativas dos clientes;
* Conduzir e motivar a equipa com reunides periodicas a fim de se obter a
melhoria dos resultados, através da informacao, integracdo e igualdade;
* Manter a disciplina e arbitrar os conflitos; e
» Detetar necessidades e potencial de evolu¢dao dos colaboradores e apresenta-
los ao gerente a fim de se obter um plano de formagao necessario.

Fluxogramas

Fluxograma de reuniio mensal com a geréncia

Analisa objetivo
G retine com os proposto, estabelece
Reunides responsaveis dos  [——> novos objetivos
mensais diversos
departamentos \l/

Os
objetivos
sao
atingidos?

Atribui prémios

a equipa

N

Nao atribui
prémios, e
identifica razdes
junto da equipa

O Gerente (G), no inicio do ano, estabelece objetivos anuais por departamento € por mes.
O (RO) Responsavel de oficina todos os meses deve impulsionar a equipa do seu
departamento de modo a em conjunto atingirem os objetivos demarcados.

Como incentivo a equipa recebe um prémio por atingir os objetivos caso ndo atinja os
objetivos ndo recebe prémio e apura-se as causas para o incumprimento dos objetivos,
registando-os.

Anteriormente a reunido com a geréncia o RO tem que reunir com o (MEC) Mecanico e
com (AMEC) Ajudante de mecanico para analisar as vendas do seu departamento e
outros assuntos que considerem importantes.
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Fluxograma para a Entrega Viatura apos servicos oficina

Telefonema
Fecho para o cliente Recegdo do
OR N a conﬁ@ar N cliente Entrega da chave
que a viatura
esta pronta, e
a hora de \l/

entrega

Teste da
viatura se se

tratar de uma
repara¢ao

Quando o cliente regressa a oficina para efetuar o levantamento de uma viatura que
deixou para revisao ou reparagao pretende ser tdo bem ou melhor atendido do que quando
a foi levar. Para tal o responsavel de oficina deve respeitar a hora acordada para entregar
a viatura, caso verifique que tal ndo serd possivel deve informar antecipadamente o
cliente.

Quando o cliente chega a oficina para levantamento da sua viatura o rececionista ja deve
ter o processamento do fecho da OR - Ordem de reparacao, concluido. O RO acompanha
o cliente a viatura a fim de este testar as anomalias que tinha reportado a quando da
marcacao do servigo de oficina e entrega da viatura. O responsavel de oficina entrega a
chave ao cliente que se dirige a rece¢do para efetuar o pagamento do servigo.
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Fluxograma do procedimento Especifico de Viatura de Substituicio

necessita . da "
viabara sihwacio
substtuigio

Preerchirerto | Envia pedido a
do documento CVAC
do engréstino \]/
\_,-/_— ™
Confirmagio da
disporibilidade ou
informagio da
Pedido por parte do CVAC
encanurhamento
parao RO com
corhecinertodo G

Entregada chave
dawviatwrade
substibaigdo ao
RO o1 a0 Rec. O

Irspeciona a viabwra como
chente e assmam o contrato em
tuplicado. RO ficacomuma
cdpia e outra parao cliente, o
tiplirado permarece no livio.

Entega acdpia do contrato &
Rec.O

Fatwagio & Inspegio
se1vioo condigdes
et A

E o responsavel de oficina que autoriza e coordena a atribuigio de viatura de substitui¢do.
Uma viatura de substitui¢do - (VS) ¢ cedida em caso de:

- Viatura de Cortesia;

- Retorno - servigo mal executado por parte da oficina;

- Garantia; e

- Solicitagao por parte do cliente.

Quando o cliente necessita de uma VS, cabe ao RO analisar se a situacdo de necessidade
de VS se enquadra numa das quatro hipdteses permitidas para ceder VS, caso ndo se
enquadre deve apresentar a situacdo ao (G) gerente para autorizar o exposto; sendo aceite
deve o RO consultar o seu registo diario de carros cedidos e necessarios para o dia
seguinte - quantidade, classe, tipo de veiculo necessario ao cliente. De seguida deve
elaborar o pré-preenchimento do documento de empréstimo, no qual envia ao CVAC que
confirmara a disponibilidade ou indisponibilidade das viaturas a ceder para VS.

Apos validacao da disponibilidade de viatura para VS o CVAC entrega a chave ao RO ou
ao (Rec. O) - Rececionista de oficina.

No ato de entrega da viatura de substituicdo ¢ dado a conhecer ao cliente que qualquer
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anomalia que se registe até a devolugdo da VS ¢ da responsabilidade do cliente. No
documento de empréstimo ¢ mencionado o estado da viatura aquando da entrega da
mesma - deve analisar em conjunto com o cliente as amolgadelas, riscos, o estado do
deposito de combustivel; apds inspecionar a viatura com o cliente e terminar o correto
preenchimento do documento de empréstimo, apontando a data e hora correta da entrega
e data prevista de devolugdo o responsavel da oficina dd uma cépia do documento ao
cliente ficando com outras e deixa o triplicado no livro. Entrega a cdpia a Rec. O. Quando
a Rec. O recebe o cliente para entrega de VS ja tem no seu conhecimento se tem alguma
faturacdo a fazer. Chama o RO para verificar o estado da VS e entrega da viatura do

cliente. Por fim o RO em concordancia com o CVAC atualiza o mapa de controlo didrio
das VS.

Fluxograma do sistema de garantias de servigos prestados pela oficina

Abertura de OR no Apos diagnostico do Imprimir a OR
Participagdo ASWIN MEC adicionar a € entregar ao
da avaria discriminando a solugdo encontrada para cliente para
queixa do cliente o problema na OR assinar
\
Analise do < Entregar OR ao
impresso e RO

verificagdo de
falhas

N
Langar ocorréncia no Reenviar OR para
Andlise da marca sistema de garantias Rec.O para que seja
de acordo com a corrigida
marca

S N
Recegdo NC da Corregéo OR de
marca garantia

Quando ocorre um defeito no servico prestado pela oficina o RO dé indicagdes para
abertura de uma nova OR em Garantia efetuando a discriminacdo da queixa do cliente.
Para tal deve indicar como detetou a anomalia se em trajeto longo ou curto, se em piso
bom ou mau, em condu¢ao normal ou manobras, se a velocidade alta ou baixa e possiveis
causas da avaria. Claro que tem de mencionar também o nome, morada, contacto e n® de
cliente bem como os dados da viatura, modelo, matricula, km e n° chassi. O RO interpela
0 mecanico para averiguar o problema apresentado e adicionar a solugdo encontrada na
OR. O RO mmprime a OR e entrega ao cliente para assinar. Depois do problema
solucionado ao cliente, o RO analisa o impresso da conclusdo da OR em garantia e lanca
a ocorréncia no sistema do fornecedor caso seja erro imputavel a pegas ou erro de fabrico.
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2.2. Mecanico

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Oficina
Func¢io: Mecanico Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - _[™ Sistemas
Certificado Informagao
I r— 1
Chefe vendas da Responséavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria Vendedor da Vendedor ao Mecanico Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Funcoes / Missao:
I — Realizar as reparagdes e as intervengdes com qualidade, em todos os sistemas
assegurando a qualidade do trabalho.

Analise do Cargo

Qualificaciao / Requisitos:

1- Formagao: curso técnico mecanico;

2 - Experiéncia: 3 anos na fungdo (comprovado);

3 - Aptidoes: capacidade de organizacdo, ordem e limpeza, meticuloso e atento aos
detalhes.

Responsabilidades Especificas:

- Reparar e conservar motociclos e/ou veiculos automoveis ligeiros de modo a garantir o
seu normal funcionamento;

- Examina os veiculos para identificar as deficiéncias e anomalias, procurando descobrir
as suas causas;

- Substitui e repara pegas;

- Ajustar, examinar, regular, desmantelar, reconstruir e substituir partes defeituosas de
veiculos automoveis e motociclos;

- Instalar ou ajustar motores, travoes, dire¢do ou outras partes dos veiculos a motor;

- Instalar, ajustar, efetuar revisdo e substituir componentes mecatronicos de veiculos a
motor;

- Executar uma manuten¢do programada (mudar 6leo, lubrificar e afinar motores, realizar
medicao dos fumos dos veiculos, etc.);

- Reinstalar apos reparacdo, motores e suas partes; e

- Cumprir normas de higiene, saide e seguranca no trabalho.

Funcoes Adicionais:
Prestar todo o auxilio que for necessario a oficina, em periodos de picos de trabalho.

Processo:
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1.

2.

3.

Assegurar a qualidade dos trabalhos:

Assegurar a qualidade e a eficiéncia das intervengdes a realizar, pro-
ativamente, realizar intervengdes menores nao solicitadas pelo cliente;
Aplicar as ferramentas de controlo e preencher corretamente os
formularios de revisdo;

Providenciar as pecas substituidas para entregar ao cliente; e

Arrumar e limpar o seu posto de trabalho bem como todas as ferramentas
utilizadas (individuais e coletivas), assegurando a correta separagao de
lixo.

Realizar os trabalhos:

Durante as reparagdes, verificar se as protegdes nos veiculos estdo bem
instaladas (recoloca-las se necessario);

Efetuar junto do responsavel pela oficina as requisicdes de pecas para
troca e transmiti-las ao setor de pegas;

Preparar e planear o seu trabalho (ferramentas, equipamentos);

Conhecer as diferentes técnicas de reparagdo e utilizar a documentagao
necessaria;

Realizar os trabalhos solicitados de acordo com as indica¢des da ordem de
servico e solicitar, se necessario, mais informagoes;

Verificar se no final da intervengdo todos os equipamentos e pegas
trocadas ou desmontadas ficaram em bom estado de funcionamento; e
Detetar os trabalhos suplementares, as nao conformidades e a
possibilidade de atrasos, comunicando rapidamente ao chefe de oficina.

Aplicar os processos:

Respeitar as indicag¢des e o tempo de intervencao fixados pelo responséavel
da oficina;

Aplicar as preconizagdes das marcas e as regras de seguranga; e

Procurar as informagdes nas documentagdes disponiveis (exemplo: notas
técnicas, métodos de reparacao, dados dos fornecedores)

Fluxogramas
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Fluxograma de uma Revisdo Mecianica

) Analisa a OR Inicia o servigo,
Re\(lséo colocada na viatura | >, casoencontrealgo [ > So
mecanica a efetuar a revisdo na OR com que ndo revisio
mecanica concorde deve
informar logo o Rec. S N
(0]

- Analisar as
Colocar a viatura no

elevador

anomalias e
diagnostico

2N

N Necessita
de mais S

Desmontar viatura

ecas?
e colocar oleo a -
escorrer Avisara
Rec. O que
solicita
. referéncia e
Efetua o servigo.

valor das
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O mecéanico ao pegar numa viatura para efetuar uma reparacao, revisdo ou preparacao
comega pela picagem dos tempos. A oficina possui um posto PC onde o mecanico
(MEC), para além de obter a informacdo da OR em papel, também terd de o fazer
informaticamente no sistema Aswin - para um maior detalhe deste processo consultar
Manual Aswin oficina.

O MEC ao comecar a revisdo mecanica de um veiculo tem que analisar se acaba no
tempo que esta previsto. Caso nao acontega deve informar o Rec. O. Deve analisar se o
que consta na OR ¢ s6 fazer a revisdo ou tem outros servigos adicionais e se as pecas
mencionadas na OR sdo as suficientes para execucao do servico, avanga para a realizagao
do mesmo. Caso detete outras anomalias ou as pecgas indicadas na OR ndo sejam as
suficientes 0 MEC deve informar o Rec.O para pedir cotacdo das pecas em falta e caso se
justifique informar o cliente das alteragdes detetadas.

Apos a execugdo do servigo de mecanica, o MEC deve preencher uma folha de controlo e
anotar recomendagdes para futuras intervengdes, 0 que permitird programar novos
servigos caso o cliente assim concorde.
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Fluxograma de Pedido de Pecas Adicional
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Coloc'ar OR na Termina o Anotar na OR
viatura trabalho
Entregar o Separagao do
material ao .
material
MEC

O servico inicialmente agendado podera sofrer alteracdes detetadas pelo profissional ao
por longo da execucdo do seu servico. O MEC pode identificar a necessidade de efetuar
servigos adicionais, para tal devera assinalar na OR as pecas extras de que necessita e a
razao da necessidade dessas pegas, suspende a OR e informa o Rec. O a quem cabe:

1° Solicitar a0 RA ou VB a averiguacdo da existéncia em stock das pegas;

2° Elaborar o orgamento para as pegas € servigos adicionais;

3° Contactar o cliente, com o intuito de fornecer o orcamento da intervengdo extra e
solicitar a sua autorizagao.

Se o cliente aceitar o servico, efetua o reagendamento do servico. Quando o RA receber

as pecas em falta separa-as para entrega ao mecanico para poder terminar a OR em
aberto.
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2.3. Ajudante mecanico

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Oficinal
Funcio: Ajudante mecanico Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagéo
| 1
Chefe vendas da Responsavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria Vendedor da Vendedor ao Mecanico Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico
Missao:
I - Prestar apoio em fungdes de mecanica.
Analise do Cargo

Qualificacao / Requisitos:

1 - Formacao: curso profissional de mecanica ou similar;

2 - Experiéncia: em fungao similar ou s/experiéncia sendo estagiario;

3 - Aptiddes: conhecimentos basicos de mecanica geral, proactivo e dinamico, capacidade
de organizagdo do trabalho, capacidade de comunicacdo, carta de conducdo de moto e
automoveis, sentido de responsabilidade, pontualidade e assiduidade.

Responsabilidades Especificas:

- Auxiliar o mecanico na manutencao, reparagao ¢ preparagao de veiculos automoveis e
motociclos;

- Realizar a limpeza, conservagdo e arrumacao das pecas e de ferramentas e
equipamentos utilizados;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional; e

- Cumprir as regras de seguranca associadas a sua atividade.

Func¢oes Adicionais:
- Quando apto pode realizar algumas fun¢des do mecanico.

Processo:
- Acompanhar o mecanico e auxiliar em todas as fun¢des que este desempenhar; e
- Desempenhar pequenas reparagdes ou revisoes.

Fluxogramas
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Fluxograma de uma Revisdo Mecianica
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Quando o ajudante de mecanico (AMEC) ja demonstra alguma destreza, e aptidao para
desenvolver servicos de revisdo basicos pode também realiza-los. Ao pegar numa viatura
para efetuar uma reparagdo, revisado ou preparagao comega pela picagem dos tempos. A
oficina possui um posto PC onde o AMEC para além de obter a informacdo da OR em
papel também terda de o fazer informaticamente no sistema Aswin - para um maior
detalhe deste processo consultar Manual Aswin oficina.

O AMEC ao comegar a revisdo mecanica de um veiculo tem que analisar se acaba no
tempo que estd previsto caso ndo aconteca deve informar o MEC que por sua vez informa
o Rec. O. Deve analisar se o que consta na OR ¢ s6 fazer a revisao ou tem outros servicos
adicionais e se as pecas mencionadas na OR sdo as suficientes para execu¢do do servigo.
Avanga para a realizagdo do servigo, caso detete outras anomalias ou as pegas indicadas
na OR ndo sejam as suficientes deve informar o MEC que por sua vez informa o Rec. O
para pedir cotacao das pecas em falta e caso se justifique informar o cliente das alteragdes
detetadas.

Apo6s a execugdo do servigo de mecanica, o AMEC deve preencher uma folha de controlo
e anotar recomendagdes para futuras intervengdes, 0 que permitird programar novos
servicos caso o cliente assim concorde. Deve antes de entregar a OR ao Rec. O trocar
impressdes, sobre o servigo realizado, com o MEC.
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2.4. Rececionista de oficina

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Oficinal
Func¢ao: Rececionista de oficina Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagéo
| 1
Chefe vendas da Responsavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria _|_ Vendedor da Vendedor ao Mecanico —I_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Missao:
- Atender clientes e efetuar agendamentos; e
- Dar apoio administrativo ao chefe de oficina e ao mecanico.

Analise do Cargo

Qualificaciao / Requisitos:

1 - Formagao: 12° ano;

2 - Experiéncia: 2 anos em funcdo similar;

3 - Aptidoes: excelente capacidade de comunicagao oral e escrita, bons conhecimentos de
linguas estrangeiras, capacidade de trabalho sobre pressdo, capacidade de trabalho em
equipa, sentido de rigor, organizagdo, flexibilidade e capacidade de adaptagdo; carta
conducao de veiculos automoveis e moto, bons conhecimentos de informatica na 6tica do
utilizador.

Responsabilidades Especificas:

- Atendimento ao publico, por via presencial, telefonica e redes sociais;

- Gestdo da zona de rececdo, sala de espera;

- Gestao de agenda;

- Controlo e Gestdo de Stocks;

- Gestdo de pagamentos;

- Gestao de contactos com parceiros; €

- Gestao e organizagdo de eventos/workshops proporcionados pela empresa e/ou seus
parceiros diretos.

Funcoes Adicionais:
Na auséncia de funcionario de limpeza devera efetuar limpezas de modo a garantir a boa
apresentacdo da rececdo, sala de espera e wc.

Processo:
I — Responder as necessidades de pecas da oficina:
1. Mecanico realiza diagnodstico do problema do veiculo;
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2.

9.

10.

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.

Mecanico informa no formuldrio da ordem de reparacao ou ordem de or¢amento o
servico que devera ser executado, assim como as pecas que deverao ser trocadas e
encaminha o rececionista da oficina a quem cabe determinar o valor
correspondente ao servigo solicitado;

O rececionista da oficina solicita ao vendedor de balcao para verificar a existéncia
de pegas em stock e o valor correspondente para que seja informado no
orcamento;

Possui a pegca em stock — o vendedor informa o valor e o cédigo da peca no
or¢amento € entrega ao rececionista de oficina;

O rececionista de oficina informa o or¢amento ao cliente pessoalmente ou por
telefone se ndo estiver a aguardar na oficina;

O cliente aprovou o orgamento — solicita-se ao vendedor balcao que entregue a
peca ao mecanico;

O rececionista de oficina abre a ordem de reparagao com base no orcamento;

O cliente realiza o pagamento da reparagdo ao rececionista de oficina, este efetua
a fatura das pecas e servicos efetuados;

O cliente ndo aprovou o or¢amento — o rececionista de oficina arquiva o
orgamento na pasta “or¢amentos reprovados” e informa o mecanico,

Nao possui a peca em stock — o vendedor balcdo informa o rececionista de oficina
que o stock ndao comtempla a peca especificada, mas que podera ser
encomendada;

O Responsavel de armazém realiza consulta de mercado, obtendo cotacao da peca
em no minimo 3 empresas e passa a informacao ao rececionista de oficina;

O rececionista de oficina regista no orgamento e informa o cliente;

O cliente ndo aprovou o orgamento - o rececionista de oficina arquiva o
orgamento na pasta “ orgamentos reprovados” e informa o mecanico;

O cliente aprovou o or¢camento — o rececionista de oficina informa o responsavel
de armazém para que seja encomendada a pecga;

A peca chega a loja;

Se a peca possuir registo (existir no sistema) - o responsavel de armazém
encaminha o original da fatura de compra para a contabilidade passando pela
geréncia para o pagamento;

O Responsavel de armazém entrega a peca a0 mecanico;

O cliente realiza o pagamento na oficina, onde ¢ efetuada a fatura ou fatura/recibo
dos valores dos servigos e pegas;

Se a pega nao possuir registo — o responsavel de armazém cria o cadastro da peca;
O responsavel de armazém informa o rececionista da oficina do codigo da pega
para que seja informado na ordem de servigo € no orgamento;

O responsavel de armazém encaminha o original da fatura a geréncia para
providenciar o pagamento que por sua vez reencaminha para a contabilidade;

O responsavel de armazém entrega a peca a0 mecanico;

O mecanico presta o servigo ¢ da por finalizado o servico entregando ordem
reparagdo ao rececionista de oficina e efetuando o fecho dos seus servigos no
sistema;

O rececionista oficina informa o cliente que a viatura esta pronta, e

O cliente realiza o pagamento na oficina, onde ¢ faturado os valores dos servicos e

pegas.

Fluxogramas
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Fluxograma para Marcacio servico oficina
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O cliente efetua uma marcacao para servico de oficina de uma viatura. Pode ser para uma
revisdo, ou uma reparagdo. Para tal deve-se apresentar e identificar a viatura para o qual
estd a efetuar a marcagdo, pode efetuar logo a marcagdo diretamente ou pode solicitar
primeiramente um or¢camento e depois se decidir por avangar com a marcagao do servigo.
A quando da rececdo da viatura o Rec. O com a matricula da viatura analisa o historico
das prestagdes de servigos efetuadas e regista as anotagdes do cliente na abertura da OR.
Notifica a secdo do armazém para certificar que t€m as pecas necessarias em stock. O RA
ou o VB entrega as pegas ao Rec. O e este coloca a OR em conjunto com as pegas na
viatura. Caso ndo tenha em stock as pegas necessarias para efetuar o servico cabe ao Rec.
O contactar o cliente a informa-lo de modo a reagendar o servigo. Para detalhes mais
pormenorizados da abertura da OR consultar o manual Aswin oficina - Gestao OR.
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Fluxograma para marcac¢io de um servico apds venda
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Por norma o procedimento de marcacdo de um servigo apos venda advém de uma
marcagdo externa ou interna. Externa quando vem de um contacto de cliente e interna
quando advém das necessidades de servigos para preparagdo de viaturas novas ou
preparacao de viaturas recebidas em retoma.

O cliente entra em contacto com a oficina para efetuar a marcacdo de um servigo
identificando-se e identificando o veiculo que seré afeto a marcagdo de servigo, descricao
das anomalias e pontos a serem reparados. Com esta informacao o Rec. O prepara a (OR)
- Ordem de reparagdo. O Rec. O consulta a agenda da oficina e antes ainda consulta o RA
a ver se tem as pecas que ira necessitar na oficina.

E impressa a OR pelo Rec. O que a coloca no veiculo quando este chegar as instalagdes
da empresa. Entrega tudo ao MEC no dia agendado, este por sua vez faz a reparagao,
fecha a picagem da OR e elabora a folha de controlo. Quando o servico estd terminado
entrega a OR totalmente preenchida em conjunto com a folha de controlo ao Rec. O que
procede ao fecho da OR e faturagdo apenas quando o cliente estiver para levantamento da
viatura, uma vez que pode ainda efetuar mais alguma venda.
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Fluxograma de abertura de conta a crédito a cliente de oficina

Pedido de dados
complementares ao cliente,
confirmagdo dados e
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reconhe

i validacdo RGPD
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Quando a secdo oficina ¢ contactada a fim de prestar um servigo a um cliente que
pretenda que lhe seja concedido crédito, este tem de o solicitar antecipadamente.

Deve o rececionista verificar se o cliente ja € conhecido pelo sistema informatico Aswin e
se ja tem crédito concedido, verificando o prazo, o valor limite de crédito de modo a
saber se o valor do servigo a prestar se enquadra no crédito autorizado e os dados do
cliente. Caso algum deste pontos ndo se confirme deve guardar todos os dados
necessarios complementares a realizagdo do servico e dados pessoais do cliente para
faturagdo e enviar por email para o gerente a solicitar o pedido de abertura de (CCC)
cliente conta corrente. S6 no fim de ter o cliente criado como CCC, ou seja, que lhe seja
atribuido crédito € que pode abrir a OR.

Fluxograma do Fecho de Caixa da Oficina
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Todos os dias no final do dia o Rec. O deve prestar contas dos valores que recebeu
relativos a negocios da secc¢ao oficina. Deve fazer acompanhar os valores monetarios com
as listagens das vendas retiradas do programa Aswin, realizadas e recebidas ou
pendentes, identificando a forma de pagamento e a respetiva folha de registo de caixa. O
rececionista de oficina entrega os documentos e os valores em cheque, numerario ou
multibanco ao gerente, uma vez que ndo ha quem desempenhe Unica e exclusivamente a
fun¢do de tesoureiro ou administrativo-financeiro. O gerente confirma as listagens - folha
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de caixa e documentos entregues, com a faturagao efetuada e os agendamentos efetuados,
e segue para a contabilidade para serem classificados, contabilizados e arquivado
consoante respeitam a servicos de motas, automoveis, novos ou usados, ou respeitem a
servigos internos em viaturas novas ou usados. Os valores que ndo estejam coincidentes
sdo tratados o mais breve possivel de modo a ndo cair no esquecimento.
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3. Armazém

3.1. Responsavel armazém

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Armazém
Funcio: Responsavel de Armazém Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizaciao

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagao
| 1
Chefe vendas da Responséavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria Vendedor da Vendedor ao Mecanico Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Missao:
I-  Garantir a otimizagao dos servigos prestados no Armazém; e
II- Organizar os trabalhos e adapta-los aos meios humanos e materiais disponiveis.

Analise do Cargo

Qualificaciao / Requisitos:

1 — Formagao: 12° ano;

2 — Experiéncia:3 anos em fung¢des similares;

3 - Aptiddes: coordenagao de equipas de trabalho, capacidade de lideranca, capacidade de
negociacdo e orientacdo para a resolugdo de problemas, elevado sentido de
responsabilidade e organizacdo, facilidade de comunicacdo e relacionamento
interpessoal, orientacdo para objetivos e resultados, orientagdo para o cliente e qualidade.

Responsabilidades Especificas:

- Organizar o funcionamento do armazém;

- Coordenar tarefas dos empregados de armazém para dar satisfacdo as notas de
encomenda ou pedidos recebidos;

- Manter atualizados registos de mercadorias;

- Verificar e dar entrada dos materiais € mercadorias recebidos e manter niveis de
“stocks”;

- Tomar decisdes necessarias a arrumagao ¢ conservacao das mercadorias;

- Determinar ou receber informagdes sobre necessidades de materiais, mercadorias ou
artigos diversos, necessarios ao funcionamento do setor;

- Comparar quantidade e qualidade dos artigos recebidos com a ordem de encomenda e
efetuar os respetivos registos;

- Providenciar a arrumagdo e conservacao dos artigos nos locais apropriados e distribui-
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los pelas secgodes a partir das requisigdes;

- Manter atualizado no sistema as entradas e saidas de mercadorias; e

- Fornecer justificacdo para diferencas entre o inventario e as existéncias reais,
comunicando superiormente as faltas, quebras e outras ocorréncias.

Funcodes Adicionais:
- Substituir o vendedor de balcdo na sua auséncia.

Processo:

- Pedido de Pegas a oficina;

- Pedido pegas para stock;

- Pedido de pecas adicional - para stock minimo;

Fluxogramas

Fluxograma de pedido de pecas para a oficina

Envia e-mail ao Rec. O com
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pecas em stock e a0 RA
sobre a necessidade de
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na prateleira, se
existem as pegas em

Existén stock necessarias a
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pecas tendo em atengdo o NP \/
modelo e a marca do Rec. O imprime OR e RA retira o n° OR e
veiculo conforme coloca na pasta a faz encomenda de
indicado pelo Rec. O aguardar pegas em pecas ao fornecedor
S rece¢do T
Envia e-mail ao Rec. O RA notifica o VB da
com a confirmagdo da chegada de pegas
existéncia das pecas
Rec. O faz o
reagendamento da \]/
Separa as pegas, revisao <| VB informa Rec. O
arrumando-as com a
indicacio da OR \l/

RA faz a separagdo do
material e identificagdo
com a OR

Entrega, em maos, as W
pecas aquando da J

solicitagdo do MEC

O Vendedor de balcao -VB verifica no sistema e na prateleira se existem pecas em stock
necessarias para o pedido feito pela oficina. Notifica o0 Rec. O com a confirmagdo de
existéncia de pecas, separa as pecas e prepara-as para entregar no dia pretendido pela
oficina, caso ndo tenha em stock informa o Rec. O que nao tem e que so tera tal dia. O
RA - responséavel de armazém faz a encomenda das pegas diretamente ao fornecedor da
marca ou outro. Quando as tiver disponiveis informa o VB e faz o processo como se as
tivesse de inicio. Separa o material e identifica com a OR e entrega ao mecanico no dia
pretendido ou ao Rec. O.

Data: agosto 2018 Pagina 48



VMUL

Manual de controlo interno

Versao: MCI-0

Fluxograma de pedido de pecas para stock
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O controlo de stocks é feito através do programa Aswin. E apenas a senha de utilizador
do RA que permite ter acesso a funcao de consulta de referéncias em estado de
encomenda de modo a satisfazer o stock minimo de QM - quantidade Minima. O VB ao
registar diariamente as pegas que saem do stock através da faturagdo ao publico, ao
balcdo ou em consumos internos por faturagdo a oficina, permite registar
automaticamente no sistema a informacao das quantidades existentes.

Esta previamente definido quais os artigos a ter em stock minimo de modo a fazer face as
encomendas externas e internas. O RA tem um codigo para poder trabalhar no programa
Aswin se¢do de armazém, caso necessite de um maior detalhe sobre este procedimento

consultar o Manual Aswin Pecas.

Fluxograma de Pedido de Pecas Adicional
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adicionais rece¢do
S
Colocar OR na
Contactar o cliente viatura
. S
Aceita? > Reagenda o
servigo
Receber as
pecas
N i
Coloc.ar OR na Termina o P Anotar na OR
viatura trabalho
Entregar o

material al

Separacdo do

MEC material

O servico inicialmente agendado podera sofrer alteragdes detetadas pelo profissional ao
longo do decorrer da realizacdo dos servigos. OMEC pode identificar a necessidade de
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efetuar servicos adicionais, para tal deverd assinalar na OR as pecas extras de que
necessita e a razao da necessidade dessas pegas, suspende a OR e informa o Rec. O. Este
por sua vez solicita ao RA averiguar a existéncia em stock das pegas. Caso posso-a
separa-as e identifica com a OR para posteriormente entregar ao MEC, caso ndo tenhas as
pecas em stock tera de efetuar a encomenda junto dos seus fornecedores. Deve informar-
se logo da previsdo de entrega para informar o Rec. O para quando tem as pecas
disponiveis para este poder reagendar o servico.
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3.2. Vendedor ao balcao

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Armazém
Func¢ao: Vendedor ao balcao Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizacio

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagéo
| 1
Chefe vendas da Responsavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria _|_ Vendedor da | Vendedor ao Mecanico —I_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Funcoes / Missao:

I — Atender clientes ao balcao;

IT — Responder as necessidades de pecas da oficina;
IIT — Identificar necessidade de pecas para revenda; e
IV — Fechar o caixa

Analise do Cargo

Qualificacao / Requisitos:

1. Formagdo: 12° ano;

2. Experiéncia: 3 anos em fungdes similares - preferencial;

3. Aptiddes: - personalidade caracterizada por cordialidade; caracter ético e
responsavel; excelente capacidade de comunicagdo oral e escrita, bons
conhecimentos de linguas estrangeiras, capacidade de trabalho sobre pressao,
capacidade de trabalho em equipa, sentido de rigor, organizacao, flexibilidade e
capacidade de adaptacdo; carta conducdo de veiculos automdveis e moto, bons
conhecimentos de informatica.

Responsabilidades especificas:

-Atender clientes no balcao, identificar as suas necessidades e orientando-os com todas as
informacdes necessarias sobre os produtos disponiveis e sua adequada utilizagao;

- Observar as praticas da concorréncia quanto a precos e ofertas, apresentando sugestdes
para incrementar as vendas;

- Analisar sugestoes dos clientes sobre o atendimento recebido da loja e dos produtos
oferecidos;

- Manter-se bem informado quanto as condi¢des de venda da empresa e como se
comparam com as condi¢des da concorréncia;

- Anotar as consultas de clientes relacionadas com mercadorias nao disponiveis em stock;
- Consultar crédito de clientes para atendimento de pedidos;
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- Conferir devolugdes de produtos e emitir nota de crédito;

- Consultar o responsavel de armazém sobre margens no caso de compra de produtos
efetuadas pela loja para completar pedidos de clientes;

- Verificar a falta de produtos na area de vendas e solicitar a sua reposi¢ao; e

- Anotar reclamagdes apresentadas pelo cliente em relacdo a prego, produto e
atendimento.

Fungdes Adicionais:
- Podera ter de substituir o Responsavel de Armazém na sua auséncia.

Processo

I — Atender clientes ao balcao

1 — VB chega a empresa e liga o computador;

2 — Abre a porta da loja para o acesso do publico;

3- Cliente chega e demonstra o seu interesse na aquisicdo de pecas, pretende ser
informado do preco e disponibilidade entrega;

4 — VB consulta o sistema pela referéncia da pega e na prateleira fisica da loja;

5 — Se possuir a pega, entrega-a em mao ao cliente e informa o valor da mesma;

6 — Se o cliente optar por ndo comprar a pega — acondiciona a pega novamente em
stock na prateleira;

7 — Se o cliente optar por comprar a pe¢a — o vendedor questiona o cliente de como
sera a forma de pagamento e informa as opg¢odes, sendo: dinheiro, cartdo crédito,
cartao de débito, cheque ou transferéncia. Alguns clientes ja possuem ou podem
possuir conta corrente sendo-lhes concedido um prazo de pagamento de 15 ou 30
dias de acordo com o que for combinado e autorizado pela geréncia, estes poderdo
efetuar o pagamento por transferéncia bancaria;

8 — Se o cliente possuir aprovacao para abertura de conta corrente — o vendedor
realiza a venda — fatura — o que no sistema permite automaticamente evidenciar
contas a receber e abate no stock. Aos clientes com conta corrente aberta, € definido
pela geréncia, pode ser atribuido uma % de desconto;

9 — Cliente realiza o pagamento;

10 — VB regista o recebimento;

11 — Se o cliente ndo possuir aprovacdo para abertura de conta corrente — o cliente
podera utilizar uma das outras op¢des informadas (dinheiro, cartdo ou cheque), o
vendedor realiza a venda — fatura simplificada para vendas até 100€ e fatura-recibo
para montantes superiores a 100€ — o que no sistema permite automaticamente
evidenciar contas a receber e abate no stock;

12 — Pagamento com dinheiro — VB coloca o dinheiro no caixa;

13 — Pagamento com cartdo — o VB passa o cartdo de débito ou crédito do cliente
marcando o montante a pagar e solicita ao cliente cordialmente para este confirmar e
marcar o seu codigo finalizando com ok, no final entrega o original do taldao
multibanco a fatura-recibo e entrega ao cliente, alocam de seguida no triplicado da
fatura-recibo para justificar o seu pagamento e maior controlo do caixa no final do
dia;

14 — Pagamento com cheque — VB observa o historico do cliente de modo a se
certificar que ndo existe nenhuma restricdo de crédito ou anomalias anteriores e
realiza consulta do cheque do cliente a fim de se certificar da validade do cheque,
assinatura, valor quantitativo e por extenso se estdo corretos com o valor da venda
bem como devem ser passados a ordem de VMUL Lda. e estar assinado;

15 — Se o cliente ndo possuir restricdo ao crédito — o cliente realiza o pagamento em
uma unica parcela. O VB apos a saida do cliente devera preencher uma folha de
controlo de cheques recebidos, onde indica os seguintes dados: data emissdo, data de
deposito, banco, valor, nome do cliente e identificagdo da fatura a liquidar;

16 — O vendedor acondiciona a peca num saco plastico descartdvel e entrega ao
cliente, ou o cliente leva na caixa;
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17 — Se o cliente possuir restri¢do ao crédito - o vendedor informa o cliente que ndo
podera aceitar o cheque como forma de pagamento, mas que, entretanto podera
utilizar o cartdo de crédito ou de débito ou ainda dinheiro ou ir efetuar uma
transferéncia trazendo o comprovativo do banco;

18 — Se o cliente aceitar utilizar outra forma de pagamento — o VB realiza o
recebimento em dinheiro ou em cartdo e entrega a pega ao cliente;

19 — Se o cliente ndo aceitar utilizar outra forma de pagamento - o VB informa o
cliente que infelizmente ndo podera realizar a venda, agradece e despede-se;

20 — Se a loja ndo possuir fisicamente a peca solicitada — o VB informa o cliente que
nao possui a peca em stock, mas que podera encomenda-la;

21 — Se o cliente mantiver o seu interesse, o vendedor entra em contacto com o
fornecedor no mesmo instante solicitando or¢amento;

22 — O VB informa o valor da peca ao cliente e o prazo de entrega;

23 — O VB pergunta ao cliente se ira ficar com a peca;

24 — Se o cliente ndo decidir pela encomenda da peca o vendedor agradece e
despede-se;

25 — Se o cliente se decidir pela encomenda da peca — o VB informa-o que para
efetuar a encomenda o cliente devera sinalizar a mesma com um pagamento
antecipado de 50% do valor da encomenda, se a nada se opuser o vendedor efetua a
encomenda da peca e efetua a fatura de adiantamento de pegas;

26 — O cliente regressa na data especificada para levantamento da peca e pagamento
do restante valor. O VB efetua nota crédito do adiantamento e fatura a peca
solicitando o pagamento do valor restante;

27 — Caso no dia especificado para entregar a peca ocorra alguma anomalia ¢ a
mesma nao esteja disponivel para entrega - deve o vendedor procurar saber junto do
seu fornecedor as razdes do atraso e alertar o seu cliente de que infelizmente ainda
ndo tem a pega para entrega ficando disponivel em tal dia;

28 — Quanto a peca chega o VB devera informar o cliente que a mesma ja se encontra
disponivel para levantar;

29 — O cliente dispoe de 5 dias para levantamento da mesma, caso o levantamento
ndo ocorra neste periodo o VB devera questionar o cliente se ainda est4 interessado
na pega;

30 — Se o cliente ja ndo pretender a peca perde o direito ao valor de sinal; e

31 — O VB deve consultar o RA se fica com a peca em stock ou se devolve ao
fornecedor, ou se concede maior tempo de entrega ao cliente.

II — Responder as necessidades de pecas da oficina

1- MEC realiza diagndstico do problema do veiculo;

2- MEC informa no formulario da ordem de reparacdo ou ordem de orgamento o
servico que deverd ser executado e o seu valor correspondente, assim como as
pecas que deverao ser trocadas e encaminha para o VB pelo Rec. O;

3- O Rec. O solicita ao VB para verificar a existéncia de pecas em stock e o valor
correspondente para que seja informado no or¢gamento;

4- Possui a peca em stock — o VB informa o valor e o cddigo da peca no or¢gamento e
entrega ao Rec. O;

5- O Rec. O informa o orcamento ao cliente pessoalmente ou por telefone se ndo
estiver a aguardar na oficina;

6- O cliente aprovou o or¢gamento — solicita-se ao VB que entregue a peca ao MEC;

7- O Rec. O abre a ordem de reparacao com base no orgamento;

8- O cliente realiza o pagamento da reparacdo ao Rec. O, este efetua a fatura das
pecas e servicos efetuados;

9- O cliente ndo aprovou o orgamento — o Rec. O arquiva o orcamento na pasta “
orgamentos reprovados” e informa o MEC;

10- Nao possui a pega em stock — o VB informa o Rec. O que o stock ndo comtempla
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a peca especificada, mas que podera ser encomendada;

11- O vendedor realiza consulta de mercado, obtendo cotagdo da pegca em no minimo
3 empresas e passa a informag¢do ao Rec. O;

12- O Rec. O regista no orgamento e informa o cliente;

13- O cliente ndo aprovou o orcamento - o Rec. O arquiva o or¢amento na pasta
“orgamentos reprovados” e informa o MEC;

14-O cliente aprovou o orcamento — o Rec. O informa o VB para que seja
encomendada a pega;

15- A peca chega a loja;

16-Se a peca possuir registo (existir no sistema) - o VB ou o RA encaminha o
original da fatura de compra para a contabilidade passando pela geréncia para o
pagamento;

17-O VB ou o RA entrega a peca a0 mecanico;

18- 0O cliente realiza o pagamento na oficina, onde ¢ efetuada a fatura ou Fatura-
recibo dos valores dos servigos e pegas;

19- Se a peca ndo possuir registro — o RA cria o cadastro da peca;

20- O VB informa o Rec. O do codigo da peca para que seja informado na ordem de
Servico € no orgamento;

21-O VB encaminha o original da fatura a geréncia para providenciar o pagamento
que por sua vez reencaminha para a contabilidade;

22-0 VB ou o RA entrega a peca ao mecanico ou ao Rec. O; e

23- O cliente realiza o pagamento na oficina, onde ¢ faturado os valores dos servigos e

pecas.

II1 — Identificar necessidade de pecas para revenda em substituicio do RA

1- Diariamente o VB extrai o relatério do sistema composto pelos itens que
atingiram o stock minimo;

2- VB realiza no minimo 3 cotagdes e solicita que o fornecedor o encaminhe por
email, a fim de ficar as evidencias;

3- O VB verifica qual negociagdo deu a empresa melhores condi¢des de compra e
gera o pedido de compra. O pedido de compra devera conter a descri¢ao das
pecas, quantidade, codigo, valor e validade da cotagao.

4- O VB encaminha o pedido de compra juntamente com as evidéncias de cotacdes a
geréncia para aprovacao;

5- A geréncia realiza a aprovacao e encaminha ao departamento de vendas;

6- O VB efetiva a compra das pecas;

7- Mercadoria chega a loja;

8- O VB confere a mercadoria com o pedido de compra e informa as quantidades no
documento “conferéncia de pegas” ou na auséncia deste documento evidencia no
original da fatura ou na guia de transporte que as pegas foram conferidas estavam
em conformidade, tanto qualitativa como quantitativamente; e

9- Encaminha o documento juntamente com o pedido de compra ao gerente e
acondiciona as pegas nos locais correspondentes.

IV — Fechar o caixa

1. No final do dia, as 18h30, o VB fecha a loja;

O VB imprime o relatorio de vendas extraindo as informacgdes do sistema;

Realiza o processamento fecho do dia no sistema;

Realiza o fecho do TPA;

Emite a sua folha de caixa onde confere o saldo do relatério com os valores de

caixa diarios reportados por valores recebidos em numerario, multibanco, cheque,

ou transferéncia bancaria; e

6. Encaminha o relatorio do sistema, o fecho do TPA, a folha de caixa e os
triplicados das faturas e faturas-recibo emitidas no dia, juntamente com os valores
retirados do caixa para o entregar ao gerente.

bl
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Fluxograma:

Fluxograma do pedido de pecas ao balcio

Telefone

ma para
seccao
pegas

VB identifica-se e inicia o
atendimento com a frase
“em que posso ser util”.
Pergunta a identificagdo

> do cliente e dirige-se ao

mesmo sempre pelo nome.

!

Cliente

desloca-
seatéa Pede os detalhes do .
empresa veiculo: VB Identifica as
- Modelo pecas em causa Stock?
- Marca no sistema ou ’ S
~N° chassis > no catalogo da > \l/
¢ da pega que pretende e Retira a referéncia
adquirir
q N da localizagdo em
armazém do
Acondiciona a Aquando da chegada liga Informa o RA para material ¢ pede a0
mercadoria & aocliente agendandoa  |&—— [ proceder a encomenda das RA paraa trazer
identificando quem entrega pecas junto do fornecedor ou permissao para
¢é o cliente a ir buscar
4
A\\/4
E d Entrega do
r.1trega N Faturagéo e material ao cliente
material ao cliente |——m > pagamento J

O vendedor ao balcao recebe um telefonema do cliente ou ¢ este que se desloca a
empresa pessoalmente, identifica-se e inicia o atendimento com a frase “em que posso ser
util? . Pergunta a identificagdo do cliente e dirige-se ao cliente sempre pelo nome;
solicita os detalhes do veiculo e da peca que o cliente pretende adquirir, de seguida
procura identificar a pega desejada pelo cliente no sistema ou no catalogo virtual da
marca da viatura em causa. Retira a referéncia da peca e verifica no sistema Aswin se
existe em stock e qual o seu valor. Se existir em stock retira a referéncia da localizagdo no
armazém, pede ao cliente para aguardar enquanto vai buscar e entrega ao cliente
conjuntamente com a fatura e recebe o seu pagamento. Caso ndo tenha em stock informa
o cliente da data prevista para entrega e este sinaliza a encomenda da pec¢a agendado o
seu regresso. O VB informa o RA para efetuar a encomenda junto do fornecedor. Quando
rececionar a pega esta ja vem com a identificagdo que € para venda ao balcdo cliente X. O
VB liga ao cliente a confirmar a chegada da peca e a informar que a pode levantar.
Quando o cliente regressa o VB entrega a peca em conjunto com a fatura deduzindo o
valor pago de sinal.
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Fluxograma do fecho caixa do armazém

VB entrega os

Exportar a lista de
documentos e valores

faturagdo diaria do

Comparagio

- tre a listagem
Fecho . ( cheque, numerario, en >
do —>  Aswin e acompanhar | > MB, comp > efetuada e os
. com folha de caixa ’ N
Caixa Transferéncia) ao documentos
todos documentos bem A entregues
. erente
como listagem de &
pendentes S N
Langamento no Informar e tratar
sistema e ordem com VB
para emissdo de
recibos

v

Arquivo das faturas
consoante 0s
codigos do sistema

Todos os dias no final do dia o VB deve prestar contas dos valores que recebeu relativos
a negocios da seccdo Armazém. Deve fazer acompanhar os valores monetarios com as
listagens das vendas retiradas do programa Aswin. O VB entrega os documentos e os
valores em cheque, numerario ou multibanco ao gerente. O gerente confirma as listagens
com a faturagdo efetuada e segue para a contabilidade sendo classificado, contabilizado e
arquivado consoante respeitam a pecas ou acessorios. Os valores que ndo estejam
coincidentes sdo averiguados, listados e resolvidos o mais breve possivel.
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4. Funcoes de gestao global

4.1. Gerente

Empresa: VMUL, Lda Area de Afetaciio: Oficinal/Armazém/Comercial
Funcao: Gerente Nome Titular:
Na sua auséncia é substituido por:

Organograma de Localizaciao

Gerente
Responsavel
Contabilista - Sistemas
Certificado Informagao
| 1
Chefe vendas da Responséavel Responsavel
comercial Armazém oficina
Secretaria _|_ Vendedor da Vendedor ao Mecanico —I_ Rececionista
comercial comercial balcio
Ajudante
Mecanico

Funcoes / Missao:

- Desenvolver a atividade comercial e de gestao, assegurando a qualidade dos servigos a
fim de satisfazer e fidelizar os clientes;

- Motivar e gerir a equipa, garantindo a disponibilidade, competéncias e profissionalismo;
- Gerir 0s recursos materiais.

Analise do Cargo

Qualificacio / Requisitos:

1 — Formagao: curso superior Gestdo empresas;

2 — Experiéncia: mais de 20 anos fungdes similares;

3- Aptiddes: lideranca e gestdo de equipas, foco nos resultados, habilidades de
relacionamento com clientes, foco na satisfacdo, habilidades em analise e resolugdo de
problemas.

Responsabilidades Especificas:

- Conduzir a elaboracgdo e execucdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as
areas da empresa, procurando assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e
continuidade;

- Definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execugdao dos
respetivos planos de acgdo, facilitando e integrando o trabalho das equipas, procura
otimizar os esforgos para a consecucao dos objetivos da empresa;

- Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacgdes sobre novos
investimentos ou desenvolvimento de novos negocios, procura a garantir um retorno
adequado aos acionistas e resguardar a seguranca dos ativos da empresa;

- Manter contactos com a dire¢do das empresas clientes para identificar oportunidades de
ampliacdo ou melhoria nos produtos ou servigos prestados ou solug¢do de eventuais
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problemas contratuais ou operacionais, visando manter a satisfacdo do cliente e projetar
uma imagem positiva da empresa no mercado;

- Conduzir os processos de mudancas na cultura da organizagdo, visando conquistar o
ajuste de todos os seus integrantes e garantir a consolidagdo de uma cultura
organizacional orientada para a continua procura da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo;

- Coordenar as negociacdes para aquisi¢des, fusdes, associacdes, com outras empresas,
visando ao crescimento e consolidagao dos negocios; e

- Manter contactos com a direcdo de outras empresas, entidades de classe e orgdos
governamentais, visando a harmonizar esfor¢os que se traduzam em beneficios para os
clientes, o mercado e a comunidade em geral.

Funcdes Adicionais:
Motivar, treinar e dirigir a equipa de vendas, avaliando quais os pontos que devem ser
melhorados e, continuamente, procurar resultados mais expressivos.

Processo:
1 Assegurar a qualidade dos servigos e atendimentos:

* Monitorizar as reclamagdes, casos de garantia, cortesia e apresentar as
devidas solugdes;

» Assegurar o controlo de qualidade dos trabalhos e do atendimento, através da
analise de relatorios (exemplos: agendamentos, volume vendas, negocios
realizados e por realizar); e

« Analisar e monitorizar os indicadores de satisfacao de clientes, divulgando a
toda a equipa de trabalho, de modo a em conjunto estabelecerem planos de
agao.

2 Desenvolver a atividade comercial:

= Assegurar e aumentar o volume de negdcios, assim como garantir € controlar
a produtividade e rentabilidade de cada setor;

« Analisar os resultados comerciais e os indicadores faturacao, rentabilidade e
prever planos de acdo; e

« Conduzir a prospecao de novos negdcios, tais como frotas e seguradoras.

3 Assegurar o bom funcionamento dos setores:

= Assegurar as sinergias entre departamentos;

« Gerir os prestadores de servigos acessorios de cada setor;

= Estabelecer, planear e gerir o or¢amento de cada departamento; e

« Implementar processos internos e ferramentas de controlo.

4  Motivar a equipa:

e Manter as relagdes de trabalho e um clima de equipa assegurando o
cumprimento dos regulamentos (métodos de trabalho, procedimentos,
condi¢des de segurancga, condicdes de trabalho, disciplina) e obrigagdes
legais;

e Definir as atividades dos colaboradores (exemplo atualizar. fichas func¢do); e

e FElaborar e acompanhar um plano de formagao para cada colaborador.

5  Gerir os meios materiais:
e Assegurar e fazer cumprir a ordem e manuten¢ao da oficina;
e Assegurar que estd a ser feita a organizag¢do, a manutengdo € os inventarios
contabilisticos e fisicos dos materiais;
e Assegurar os controlos de validade e de calibracdo das ferramentas e
utensilios; e
e Assegurar o respeito pela legislagdo ambiental.
6  Aplicar a politica de pds-venda orientada pelas marcas que representa:
e Ser interlocutor com as marcas;
e Participar nas reunides e formagdes preconizadas pelas marcas que
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representa; e
e Ser o responsavel pela divulgacdo e fazer aplicar as diretrizes das marcas.

Fluxogramas
Fluxograma reunides mensais com responsaveis dos diferentes setores
Analisa objetivo
G retine com os proposto, estabelece
Reunides responsaveis dos  [—> novos objetivos
mensais diversos
departamentos \l/

Os
objetivos
sao
atingidos?

Atribui prémios

a equipa

N

Nao atribui
prémios, e
identifica razdes
junto da equipa

O Gerente no inicio do ano apresenta a sua equipa de trabalho objetivos a atingir ao longo
do ano, para tal elabora um orgamento anual por setor com objetivos mensais. Para
controlar o seu or¢gamento reiine mensalmente com os responsaveis de cada departamento
a fim de verificar se os objetivos estdo a ser atingidos ou caso nao se verifique quais as
razdes que estdo a condicionar que os objetivos sejam alcancaveis.

Fluxograma do depdsito dos valores recebidos dos diferentes fechos de caixa

Verifica separadamente
Conferénci Retne as folhas de por departamento se estdo
onferéncias .
caixa de todos s [

departamentos

de acordo com o registado

Deposita os
SH valores em
separado
N

Reune com o responsavel
por execugdo do fecho de

caixa com diferenca para .
. > Quando resolvido
perceber as diferengas

de caixas

Como o gerente ndo tem, atualmente, uma pessoa que o apoie administrativamente acaba
por ter também responsabilidade de efetuar os depdsitos bancarios dos valores que recebe
dos diferentes departamentos - comercial, oficina e armazém. Antes de efetuar o depdsito
tem de conferir se esta tudo de acordo com as listagens e servigos prestados, quando
assim ndo ¢ deve procurar junto do responsavel pela elaboragdo da folha de caixa a
origem das diferencas e em conjunto tomarem as medidas necessarias para que nao
fiquem assuntos de caixa pendentes.
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Fluxograma de pagamento a fornecedores

No sistema tem a Agenda no banco o
Pagamento a indicagdo das faturas pagamento por
fornecedores, > vencidas por transferéncia ao fornecedor
a Outros fornecedor de acordo
credores e ao com 0s prazos pré \l/

Estado estabelecidos

Envia para a
contabilidade
comprovativo de
pagamento

O gerente através do sistema consegue verificar as faturas a pagamento aos seus
fornecedores, normalmente confronta sempre com a listagem de pedido de pagamento do
fornecedor, quando estdo em concordancia procede ao seu pagamento ou ao agendamento
do pagamento por transferéncia bancaria, remetendo o comprovativo de pagamento para
a contabilidade. Quando tem ainda em seu poder a fatura coloca-lhe a men¢ao paga, para
evitar duplo pagamento.

Fluxograma de recebimentos por transferéncia bancaria

O G deve consultar os Exporta do homebanking.,
Recebimentos extratos conta NEEN maéximo semanalmente,
por = | corrente e identificar os movimentos do banco
transferéncia os recebimentos junto
bancaria de cada departamento \l/

Da indicagdes para
emissdo de recibos

O Gerente deve exportar do homebanking., com alguma periodicidade, nunca mais do
que uma semana de intervalo, um extrato de movimentos bancarios a fim de serem
conferidas as entradas e saidas de movimento, para as contas se encontrarem sempre
aprovisionadas e para dar indicacdes para se emitir os recibos dos recebimentos recebidos
por transferéncias bancarias.

Fluxograma atividades gerais do gerente
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V. Regulamento interno

A. Nota de Boas Vindas

A geréncia da VMUL apresenta-lhe as boas vindas a esta empresa e deseja-lhe sucesso na
atividade que aqui inicia, esperando que seja parte integrante da sua realizagdo como

profissional e cidadao.

Este regulamento tem como objetivo fornecer informagdes que permitam um
desempenho de qualidade a rapida integracao, contribuindo para que a sua atividade seja
pautada por um bom desempenho. Contamos proporcionar condigdes de trabalho que
permitam um desempenho de qualidade, baseado no rigor, profissionalismo e
produtividade, mas temos igualmente como expetativa receber o seu comprometimento e

participacdo ativa em torno dos objetivos da empresa.

Conscientes da dimensao deste desafio, apresentamos mais uma vez as boas vindas e

desejamos que este seja o inicio de uma experiéncia profissional enriquecedora.

Mensagem da geréncia

“E com enorme contentamento que lidero a fantastica equipa que torna a VMUL especial.
E de pessoas que somos feitos e é para pessoas que trabalhamos. Ter uma viatura propria

¢ muito mais do que ter autonomia total, ¢ conforto ¢ liberdade.”

“E por poder ter o privilégio de auxiliar o cliente a permanecer satisfeito com a sua
viatura que os colaboradores da VMUL aprofundam os seus conhecimentos todos os dias.
Somos um simbolo por trds de marcas vencedoras e procuramos com elas marcar

continuamente a nossa ja vasta experiéncia no mercado.”
B. Quem somos

A VMUL foi constituida em 2004, e nasce da paixdo do seu fundador pelos veiculos

motorizados de duas rodas e pela oportunidade de neg6cio entretanto surgida.

Inicia a sua atividade comercial em Tomar, como concessionario oficial das marcas

Honda e KTM para a zona norte do distrito de Santarém.
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Em 2008 ¢ nomeada concessionaria oficial das marcas Suzuki e Sym, tendo para o efeito
aberto um espagco em Ourém, ji que por obrigagdes contratuais ndo o pode fazer em

Tomar.

No ano de 2009 com a mudanga da lei das cartas de condugdo, que permite aos
condutores com carta B (Automoveis) conduzir veiculos de 125 CC, marca o inicio da
comercializacdo das marcas Piaggio, Vespa, Gilera e Derbi, para todo o distrito de
Santarém, tendo expandido a sua atividade para essa cidade com a abertura de um novo
espaco, onde juntava também a KTM, Suzuki e Sym, até ai s6 representadas na zona

norte do distrito.

Mais tarde, ja em 2014 fruto da crise financeira dos anos anteriores, ¢ da mudanca de
alguns importadores e consequentemente de estratégia comercial, decide encerrar o
espago comercial de Santarém, continuando no entanto a ser concessionario para todo o

distrito das marcas ai representadas.

Com as alteragdes do sector, nomeadamente na tipologia de veiculos vendidos fruto da
introdugdo da nova lei em 2009, que se traduz num maior nimero de veiculos vendidos,
mas num decréscimo acentuado de faturagdo, contribuiu para que em 2015 se inicia-se a
comercializacao de veiculos automoveis, abrindo dois novos espacos de venda em Tomar

para o efeito.

Atualmente os dois negdcios complementam-se, representando cada um cerca de 50% da

faturacdo da empresa.
C. A nossa politica de trabalho

Igualdade e oportunidade de trabalho

A VMUL ¢ um empregador que proporciona igualdade de oportunidades aos seus
colaboradores independentemente do género. Somos empenhados em assegurar que as
nossas decisdes relativamente a todos os aspetos da relagdo laboral, incluindo
contratacdo, promog¢ao, nomeacdo, despedimento, compensa¢do, e termos, condicdes e
privilégios do emprego, estejam em concordancia, com os nossos principios de igualdade

e oportunidades.
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O nosso objetivo ¢ contratar e promover individuos qualificados ou aptos para receber
formagdo para as respetivas funcgdes, apenas em virtude dos seus padrdes de educagdo no

trabalho, formagao, experiéncia e habilitagdes.
Principios Orientadores

As politicas de trabalho e os padrdes de conduta sdo determinantes e a VMUL encara-os

com muita seriedade, procurando, promover o bem-estar geral dos seus colaboradores.

A VMUL espera que os seus colaboradores sigam os principios preconizados pela

empresa orientando sempre o seu comportamento e conduta pelo principio da boa-fé.

A VMUL entende que um colaborador de bem consigo, com os outros € com o trabalho ¢
uma mais-valia para a sua organiza¢ao interna, para um bom ambiente de trabalho e para
uma melhoria da produtividade da empresa. A empresa espera também que os seus
colaboradores se auxiliem mutuamente para que o trabalho seja executado da melhor

forma possivel e em prol do bem-estar geral.

De novos colaboradores espera que:

v Efetuem corretamente as fung¢des descritas nos manuais;

v Que reconhegam os erros que eventualmente cometam como forma de evolugio, e
colaborem na resolucao dos problemas que possam causar;

v" Pecam ajuda a colegas superiores hierarquicos sempre que tiverem duvidas e/ou

dificuldades na execucdo de alguma tarefa e a aceitem;

Ajude, os colegas a fim de facilitar a resolug¢ao de problemas e /ou evita-los;

Proporcionem um bom ambiente de trabalho;

Se dediquem e empenhem totalmente no desenrolar da sua atividade profissional;

Comuniquem sugestdes de melhoria a organizagao;

Trabalhem sempre com lealdade, profissionalismo e disponibilidade;

Se mantenham abertos a introdugdo de melhorias e alteragdes; e

AN N N N N

Aproveitem e rentabilizem toda a formagao que lhes seja dada e que a transmitam

aos seus colegas.

A imagem dos colaboradores; ¢ fundamental para desenvolver o espirito de equipa e dar

uma boa imagem da empresa para todos quantos a visitam.
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De modo a promover o ambiente de trabalho seguro, profissional, uma boa imagem da

empresa os colaboradores devem manter uma aparéncia cuidada, limpa e uma atitude

profissional no local de trabalho. Para ajuda-los a conhecer os nossos padroes de imagem,

a VMUL desenvolveu e quer ver implementadas as diretrizes que de seguem:

v

v

Os colaboradores que usam uniforme (bata, fato macaco, t-shirt) devem
apresentar-se ao servigo com o mesmo limpo e com o modelo em vigor; e

Os colaboradores que nao usam uniforme devem estar conscientes que estdo a
representar a empresa perante clientes, fornecedores e todos quantos se
relacionem com a mesma, ¢ a sua aparéncia deve ser sempre profissional e estar

em conformidade com a imagem da empresa.

A empresa sistematiza alguns dos comportamentos esperados e que mais se desenvolvem

no presente regulamento interno:

v

v

Respeitar as hierarquias definidas e atuar sempre de acordo com as indicagdes
dadas pelas mesmas;

Em caso de qualquer duvida esclarecer junto do respetivo superior hierarquico;
Respeitar e ser devidamente educado com todos os colegas em todas as
circunstancias;

Ler todas as comunicagdes internas que lhe forem dirigidas e agir em
conformidade; e

Respeitar as regras de seguranca e higiene no desempenho das fungdes.

A VMUL apresenta a sistematizagdo dos procedimentos e regras atualmente em vigor:

v
v
v

Em todas as seccdes ¢ obrigatdrio efetuar o registo de horas (Anexo 1);

Nao ¢ autorizada qualquer atividade concorrencial fora do ambito da Empresa;
Nao ¢ autorizada qualquer atividade comercial direta ou de intermediagdao ou de
qualquer outro envolvimento, fora do ambito da empresa;

E obrigatoria a arrumagdo e limpeza da zona de trabalho atribuida a cada
colaborador;

E obrigatério o cumprimento das normas ambientais (residuos, entre outros) e de
seguranga; €

Manutencdo da ordem e respeito internos pela organizagdo e por todos quantos

dela fazem parte.
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Evolu¢ao disciplinar

Para a VMUL todos os colaboradores deverdo atingir os padrdes de desempenho

definidos e cumprir as Politicas do seu Departamento. Quando os colaboradores nado

atingem ou violam as politicas, poderdo estar sujeitos a uma acao disciplinar.

Apesar de ndo ser politica da empresa um permanente recurso a mecanismos disciplinares

e um regime de trabalho baseado nas falhas individuais, sempre que necessario, a VMUL

recorrerda a um mecanismo de disciplina progressiva em funcao das violagdes dos padrdes

de conduta.

A VMUL tem por inaceitaveis alguns comportamentos no local de trabalho, para com os

colegas e superiores hierdrquicos, que, logo que conhecidos, podem levar a empresa a

agir disciplinarmente, tais como:

v

Insubordinagdo ou o ndo cumprimento dos deveres profissionais, feitos através de
solicitagdes ou instrucdes de trabalho (comunicados em nota interna, por email ou
presencialmente);

Desrespeito pelo colaborador dos seus deveres transmitidos na legislagdo vigente
€ no presente manual;

Qualquer comportamento do colaborador que se revele perturbador do normal
funcionamento da atividade da empresa, em qualquer contexto, (fora ou dentro
das instalagdes);

Qualquer comportamento do colaborador que perturbe as relacdes no ambito da
empresa;

O ndo cumprimento das funcdes de forma satisfatoria, segura e eficiente;
Tentativa de roubo, roubo (remo¢do sem autorizagdo), apropriacdo inadequada,
armazenamento, transferéncia ou utilizagdo ndo autorizada por parte da empresa;
Fornecer informacgdes falsas ou enganosas no processo de admissdo ou em
qualquer altura depois de admitido (exemplos: falsificar registos de trabalho,
falsificar justificativos faltas);

Violagdo de qualquer regra de seguranca, incluindo a ndo
participagcdo/comunicacao de um acidente, ferimento ou dano durante o horario de
trabalho na empresa ou em servico da mesma ou o envolvimento em qualquer ato
que possa por em causa a seguranca de terceiros;

Posse, destrui¢cdo, venda, transferéncia ou utilizacdo de alcool ou drogas ilegais;
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v Utilizagdo de linguagem abusiva, ameacadora, de baixo nivel, profana ou
obscena, envolvimento em discussdes desagradaveis ou disturbios de qualquer
tipo ou atos semelhantes; e

v" Divulgagdo de informagdes a terceiros acerca de planos de negocio ou

transmissao de qualquer outra informagao confidencial.

As infragdes disciplinares implicam a aplicagdo de medidas corretivas ou medidas
disciplinares sancionatorias, que prosseguem finalidades preventivas, dissuasoras e de

integracao.

Ao colaborador que demonstre incumprimento do dever, aplicar-se-4 medidas corretivas
ou medidas disciplinares sancionatorias, conforme a gravidade do comportamento, o grau
de responsabilidade, a gravidade da conduta, bem como os seus antecedentes

disciplinares.

Sao medidas corretivas:
a) Adverténcia ao colaborador; e

b) Adverténcia escrita.

Considera-se adverténcia ao colaborador uma chamada de aten¢do por perante um

comportamento perturbador do regular funcionamento da empresa, que visa promover a
responsabilizacdo do trabalhador no cumprimento dos seus deveres. Cabe & chefia a

competéncia para advertir, devendo informar o superior hierarquico do sucedido.

Considera-se adverténcia escrita qualquer adverténcia que seja dirigida pelo empregador

ao colaborador e que seja transmitida por escrito.

A decisdo de aplicacdo de adverténcia escrita ¢ da competéncia da Geréncia, que pode

delegar em quem o entender, podendo o colaborador expor por escrito a sua posicao.

Quando for praticado pelo colaborador de forma reiterada e grave mas que ndo
justifiquem, pela sua natureza, a aplicagdo de sancdo mais grave aplicar-se-4 também

uma adverténcia escrita.

Sao medidas disciplinares sancionatorias:
a) Repreensao registada;
b) Sancdo pecunidria;

c) Perda de dias de férias;
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d) Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo e de antiguidade; e

e) Despedimento sem indemniza¢do ou compensacao.

S6 pode ser aplicada qualquer sangdo disciplinar depois de comunicado por escrito ao
colaborador o comportamento violador que lhe ¢ imputado e concedendo-lhe um prazo
para que possa defender-se e/ou apresentar prova. O objetivo da aplicacao de qualquer
sancao disciplinar ¢ promover a melhoria continua da organizacdo, transmitindo ao
colaborador visado a nogdo do seu erro e a consciéncia dos erros cometidos, bem como

dos mecanismos a utilizar para prevenir esses comportamentos.
D. Regulamento interno

A VMUL, numa perspetiva de melhoria continua dos processos internos ¢ da qualidade
de prestacdo de trabalho dos seus colaboradores, implementa um regulamento interno da

Empresa, cujas normas devem ser cumpridas.

Com este regulamento pretende-se melhorar o relacionamento entre os colaboradores e
todos quantos se relacionem com a empresa, divulgar os procedimentos que se pretendem
ver implementados, de forma a evitar conflitos e a proporcionar um melhor ambiente de

trabalho.

O seu superior hierarquico estard sempre disponivel para o esclarecimento de qualquer

davida e/ou preocupagdo que tenha, relacionada com a sua atividade profissional.

COLABORADOR

Direitos do colaborador
Sao direitos do trabalhador, sem prejuizo de quaisquer outros previstos neste regulamento
ou na demais legislagdo aplicavel:
a) Prestar o seu trabalho em condigdes de higiene e seguranca;
b) Receber da empresa a remuneragdao mensal correspondente a prestagdo do seu
trabalho; e
c) Exercer os seus direitos, de forma livre, sem que por isso seja sujeito a quaisquer

sangoes.
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Deveres do colaborador

Sdo deveres do colaborador, sem prejuizo de outras:

a)

b)

d)

g)

h)

7

k)

D

Respeitar e tratar o empregador, superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as pessoas que se relacionem com a empresa, com civilidade e
correc¢ao;

Comparecer ao servi¢o com assiduidade e pontualidade;

Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

Participar de modo diligente em agdes de formagdo profissional que lhe sejam
proporcionadas pelo empregador;

Cumprir as ordens e instru¢des da empresa respeitantes a execugdo ou disciplina
do trabalho, bem como a seguranga e satide no trabalho, que ndo sejam contrarias
aos seus direitos ou garantias;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes
referentes a sua organizagao, métodos de trabalho ou negbcios;

Velar pela conservagdo e boa utilizagdo de bens relacionados com o trabalho que
lhe forem confiados pelo empregador;

Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa;
Cooperar para a melhoria das condi¢des de seguranca e satide no trabalho;
Cumprir as prescri¢des sobre a seguranca e saude no trabalho que decorem de lei
ou instrumento de regulamentagao coletivo de trabalho;

Abster-se de fumar ou alimentar-se no posto de trabalho e durante a execugao
deste, salvo o previsto neste regulamento interno ou na lei;

Nao fornecer informagdes confidenciais a elementos externos a empresa; e

m) Dar conhecimento a geréncia de qualquer facto de que tenha conhecimento e que

lhe parega pertinente e importante para a defesa do bom-nome da empresa e/ou

dos seus colaboradores.

O colaborador nio podera:

a)

b)

Praticar atos que visem prejudicar a empresa quer na sua imagem quer no seu
patrimoénio;
Prestar servigos a outrem, daqueles que executa na empresa enquanto pertencer

aos seus quadros;
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c¢) Emprestar, dar ou levar para fora da empresa quaisquer normas, impressos ou
relatérios, bem como equipamentos, matérias-primas ou mercadorias sem
autorizacdo da geréncia; e

d) Conversar com colegas ou terceiros a empresa sobre assuntos que ndo respeitem
diretamente a trabalho, ndo sendo permitido, dentro do local de trabalho e nas

horas de trabalho, qualquer “segredos ou confidéncias.”

O dever de obediéncia respeita tanto a ordens ou instru¢cdes da empresa como as do
superior hierarquico do colaborador, dentro dos poderes que por aquele lhe forem

atribuidos.

Confidencialidade

A protecdo da informacdo relacionada com o negdcio e a sua atividade ¢ fundamental
para o interesse e o sucesso da VMUL. Assim a confidencialidade devera ser mantida em

todos os assuntos que digam respeito a empresa.

E informagio confidencial toda a informagdo disponibilizada ao colaborador ou de que
este venha ater conhecimento na execucgdo do seu trabalho ou por causa deste, seja por
escrito ou oral. Entende-se por informag¢do confidencial, toda e qualquer informacao, de
natureza técnica, operacional, comercial, juridica, know-how (conhecimento), planos de
negocio, métodos de contabilidade, técnicas e experiéncias acumuladas, documentos,
contratos, papéis, estudos, pareceres, pesquisas, modelos de produto e respetiva forma de
constru¢do, transmitidas pela empresa ao colaborador, nomeadamente:

v" Informagéo sobre a empresa e sua atividade;
Métodos de trabalho;
Dados do negocio;
Segredos comerciais;
Informacao financeira ou contabilistica;
Estratégias de Marketing ou Comerciais;
Dados sobre pesquisa e//ou desenvolvimento;
Projetos pendentes ou propostas;

Projetos a decorrer ou concluidos; e

AN N NN N N Y N N

Processos de producao e respetivo know-how (conhecimento).
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Exclusividade

Para garantir a confidencialidade das informagdes, exige-se que os colaboradores nao

prestem trabalho a outras empresas, sobretudo do mesmo sector empresarial.

Para clarificar esta regra, apresenta-se as particularidades desta instrugao:

v Os colaboradores ndo podem desenvolver atividades paralelas concorrenciais;

v Os comerciais ndo podem comercializar, intermediar, ou ter qualquer outra forma
de envolvimento e/ou participacdo em qualquer transacdo de bens ou servigos
paralelamente a atividade da empresa; e

v No caso de atividades ndo concorrenciais, todos os colaboradores terdo sempre a
obrigacdo de comunicar formalmente a Geréncia, quando realizem ou pretendam

vir a realizar qualquer atividade profissional.

EMPRESA

Direitos da empresa

Sao direitos da empresa:
a) Beneficiar dos resultados de trabalho exercidos pelos seus colaboradores

conforme contrato coletivo de trabalho;

b) Definir as atividades e tarefas dos colaboradores, de acordo com as disposi¢des
juridicas e o contrato de trabalho; e

c) Zelar pelo cumprimento das obrigagdes dos colaboradores e pela manutencao de

um bom ambiente de trabalho.

Deveres da empresa

Sao deveres da empresa:
a) Respeitar e tratar o colaborador com urbanidade e probidade;

b) Pagar pontualmente a retribuicao, que deve ser justa e adequada ao colaborador;

c) Proporcionar boas condi¢des de trabalho, do ponto de vista fisico e moral;

d) Contribuir para a elevagdo da produtividade e empregabilidade do colaborador,
nomeadamente proporcionando-lhe formacao profissional adequada a desenvolver
a sua qualificagao;

e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerca atividade cuja

regulamentacdo ou deontologia profissional a exija;
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g)

h)

)

Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prote¢do da seguranca e
saude do colaborador;

Adotar, no que se refere a seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram de lei ou instrumento de regulamentacdo coletivo de trabalho;

Fornecer ao colaborador a informacao e a formacao adequada a prevencao de
riscos de acidente ou doenga;

Manter atualizado o registo dos colaboradores com indica¢des do nome, datas de
nascimento e admissao, modalidade de contrato, categorias, promogoes,
retribui¢des, datas de inicio e termo das férias e faltas que impliquem perda de
retribuicdo ou diminui¢do dos dias de férias; e

Observar o principio geral da adaptacdo do trabalho a pessoa, com vista
nomeadamente atenuar o trabalho mondtono ou cadenciado em fungao do tipo de
atividade, e as exigéncias em matérias de seguranca e saude, designadamente no

que refere a pausas durante o tempo de trabalho.

RELACOES COLABORADOR / EMPRESA

Informacdes pessoais

1.

O colaborador deve comunicar a empresa todos os dados pessoais solicitados e
que sejam indispensaveis ao seu registo enquanto trabalhador internamente e
junto das entidades oficiais. Para tal, a quando da sua contratacao deve dar o
consentimento para recolha de dados pessoais (Anexo iii);

E assegurado ao colaborador o acesso aos dados por si fornecidos;

O colaborador obriga-se a comunicar & empresa qualquer alteracdo que se
verifique na informacao pessoal que facultou, nomeadamente morada, estado
civil, nimero de dependentes ou outra que tenha por relevante; e

O procedimento a realizar para efeitos de acesso ou alteracdo de dados ¢ feito
diretamente com a geréncia. O colaborador dirige-se junto desta e solicita a sua
pretensdo de aceder e/ou alterar os seus dados pessoais, para o efeito preenche
um formulario de acesso e/ou alteracao de dados pessoais, em caso de alteragao

indica que dados pretende alterar, indicando os novos (Anexo ii).
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Categoria profissional

1.

A categoria profissional do colaborador ¢ definida aquando da sua admissdo, por
referéncia a convengdo coletiva de Trabalho (CCT) aplicavel - Contrato
Coletivo de trabalho para o Sector Automovel; e

A categoria do colaborador podera ser alterada ao longo da relacao laboral nos

termos da lei do trabalho aplicavel.

Local do trabalho

O local do trabalho ¢ o local contratualmente definido e tendencialmente fixo
em que o colaborador deve prestar o seu trabalho;

Na hora de inicio da prestacdo de trabalho o colaborador deve estar ja no seu
local de trabalho, devidamente fardado e preparado para iniciar o trabalho;

O colaborador s6 pode terminar a sua prestacdo de trabalho quando tiver
concluido alguma tarefa que tenha j& iniciado antes da hora definida para
término do trabalho didrio, € que ndo possa ou ndo deva, por qualquer razao, ser
concluida no dia seguinte;

O colaborador encontra-se, no entanto, obrigado a fazer deslocagdes necessarias
em virtude do trabalho que presta e da formagao profissional que venha a
receber;

O colaborador ¢ responsavel pela limpeza e higiene permanentes do seu local de
trabalho;

Pelo menos uma vez por semana, no dia e horario que o superior hierdrquico
comunicar, os colaboradores devem limpar o seu local de trabalho; e

A empresa obriga-se a disponibilizar os meios e equipamentos necessarios a

higienizagao dos locais de trabalho.
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Trabalho no exterior

1. Sempre que o trabalho e as tarefas a executar assim o justifiquem, o colaborador
deve realizar as deslocagdes necessarias ao exterior, sendo disponibilizado
veiculo da empresa para o efeito;

2. Em qualquer caso de trabalho no exterior, o colaborador deve considerar que:

a) Continua vinculado aos mesmos direitos e obrigacdes que para si
decorrem por ser colaborador da VMUL,;

b) E proibido fumar nos veiculos da VMUL;

¢) Apenas pode utilizar o telemovel em situagdes que o justifiquem
e sempre com auricular; e

d) A empresa suporta as despesas de deslocacdo e permanéncia no
exterior, nomeadamente combustiveis ¢ alimentacdo, ndo sendo
pago o subsidio de alimentagdo a que o colaborador tivesse
direito.

3. Antes de iniciar a conducao de veiculo da empresa ou a cargo da empresa, o
colaborador deve:

a) Verificar se tem consigo os documentos do veiculo e os pessoais
necessarios para a condugio;

b) Preencher os formuldrios internos da empresa para registo do
numero de quilémetros do veiculo a partida e a chegada; e

c¢) Confirmar se o veiculo tem combustivel necessario para
realizagdo da deslocagdo e, ndo tendo, solicitar um adiantamento
a caixa no departamento administrativo/financeiro, bem como
preenchimento do formuldrio para registo de despesas (Anexo
v), para a chegada ser apresentado com os comprovativos das
despesas realizadas para acerto de contas, com o contribuinte e
nome da empresa e matricula do veiculo.

4. Durante a deslocagdo o colaborador deve:

a)  Cumprir e fazer cumprir as regras do codigo da Estrada,
no que respeita a condugdo, sendo sua responsabilidade pessoal

qualquer violagdo em que incorra;
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b)  Respeitar as normas do presente regulamento interno e da
demais legislagdo aplicavel, designadamente no que respeita ao
registo do inicio e do fim da sua prestacao de trabalho; e

c)  Zelar pela sua seguranca, do veiculo e respetiva carga.

5. Concluida a deslocagdo, uma vez chegado as instalacdes da empresa, o

colaborador deve:

a) Concluir o preenchimento do formulario interno
disponibilizado para registo de quilometros e demais
informacdes solicitadas (Anexo iv);

b)  Retirar do veiculo todos os detritos que 14 tenham feito,
deixando-o limpo; entregar o veiculo e respetiva carga no local
devido (caso haja); e

c)  Entregar no departamento ao seu superior hierarquico os
comprovativos inerentes a despesa que teve para acerto de

contas (Anexo v).

Ferramentas de trabalho

1.

A empresa obriga-se a disponibilizar atempadamente todas as ferramentas de
trabalho, de uso geral ou exclusivo, que sejam necessarios € /ou convenientes
para a prestacdo de trabalho dos seus colaboradores, designadamente fardas,
equipamentos de prote¢do individual e demais ferramentas e equipamentos
necessarios para a prestacao do trabalho;

A empresa ¢ proprietaria de todas as ferramentas de trabalho colocadas a
disposi¢ao dos colaboradores, para quem ndo se transferird a sua propriedade, e
poderd inspeciona-las sempre que o entender conveniente;

Os colaboradores deverao fazer uso normal, prudente e proprio das ferramentas
de trabalho, zelando pela sua limpeza e conservagdo adequadas ndo as usando
para fins pessoais;

O desrespeito pelo estabelecido nos numeros anteriores, constitui a empresa o
direito de exigir a imediata substituicdo e/ou reparagdo e pagamento das
ferramentas de trabalho, ou de exigir a cessacao imediata do uso dos objetos em

causa para fins pessoais; e
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5.

O colaborador obriga-se a restituir & empresa todas as ferramentas de trabalho
que tenham sido colocadas & sua disposi¢do para a respetiva prestacdo de

trabalho, uma vez terminado o contrato que a ambos vincula.

Telefones, computadores e meios de comunicacio

1.

10.
1.

A empresa tem varios telefones nas suas instalagdes para onde podem ser
transferidas chamadas telefonicas;

E expressamente proibido a utilizagio de telefones da empresa para fins
pessoais, salvo autorizacao do superior hierarquico para o efeito;

A VMUL dispde de uma pessoa responsavel pelo atendimento e
encaminhamento de chamadas recebidas do exterior para o interior, ¢ de
atendimento ao publico;

Nao obstante, se o responsavel, por qualquer motivo, ndo puder atender uma
chamada recebida ou atender a porta, espera-se que qualquer colaborador que
esteja junto do telefone ou da porta que os atenda e encaminhe o contacto
internamente;

Qualquer colaborador que atenda o telefone ou a porta deve fazé-lo dizendo: “
VMUL, bom dia/ boa tarde, fala... (nome)... em que posso ser util?”;

Deve-se fazer o devido registo no formulario disponibilizado para o efeito, de
qualquer contacto recebido do exterior (Anexo vi);

Sempre que o destinatario do contacto ndo a/o puder atender, quem atender a
chamada deve registar o nome da pessoa que contactou a VMUL, o nome da
organizacdo que representa, o numero de telefone e o assunto a tratar, estes
elementos devem ser transmitidos ao destinatario;

A empresa disponibiliza aos colaboradores computadores necessarios dotados de
todo o software necessario a sua prestagao de trabalho;

Diariamente os colaboradores que utilizem os computadores devem hiberna-los
e, ao fim de semana, devem desliga-los;

As impressoras devem ser desligadas no final de cada dia;

Durante o horario de trabalho nao ¢ permitido a utilizacao de telefone pessoal, a
consulta e permanéncia em redes sociais, sites de videos, de compra/venda, troca

de mensagens e ouvir musica/radio; e
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12. A empresa autoriza a que seja disponibilizado o seu nimero de telefone geral

para efeitos de contactos urgentes como por exemplo par a escola dos filhos.

Uniforme

1.

E obrigatério o uso de uniforme de trabalho para todos os colaboradores da
VMUL, a simples t-shirt com o logotipo da VMUL ¢ considerado uniforme para
0s que nao usam bata nem fato-macaco;

A VMUL obriga-se a fornecer a titulo gratuito um numero de uniformes
necessarios para que o colaborador possa apresentar-se ao trabalho de forma
limpa;

O colaborador obriga-se a manter limpo e cuidado o uniforme, lavando-o sempre
que necessario a sua custa;

A VMUL podera substituir os uniformes de trabalho dos colaboradores sempre
que o entender necessario, devendo estes entregarem todos os que forem
substituidos ou absterem-se de os usar em quaisquer circunstancias, ainda que de
forro pessoal; e

E totalmente proibida a alteragdo dos uniformes, bem como aplicagdo de

quaisquer elementos decorativos, como pins ou estampas.

Horario de trabalho

1.

O horéario de trabalho ¢ de 40 horas semanais, a cumprir de segunda a sabado,
nos termos definidos pela geréncia e devidamente afixados nos locais para o

efeito (Anexo vii).

Registo de entradas e saidas

1.

Os deveres de assiduidade e pontualidade dos colaboradores e assim o respetivo
respeito pelo horario de trabalho sdo verificados através do registo de entradas e

saidas, efetuado manualmente em todos estes momentos pelo colaborador;
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Pausas

Férias

E obrigatério o registo de todas as entradas e saidas, incluindo as respeitantes ao
periodo de almogo;

O registo de entradas e saidas é pessoal e intransmissivel, constituindo falta
grave para efeitos disciplinares o registo efetuado por outrem que ndo proprio
colaborador a quem o registo respeita;

O colaborador deve assegurar-se que ficam devidamente assinaladas as suas
entradas e saidas, devendo comunicar ao seu superior hierarquico qualquer erro
ou omissao de registo que detete, no mais curto espaco de tempo possivel, sob
pena de vir a considerar-se o nao registo como uma falta; e

O procedimento a adotar pelo colaborador para registo de entradas e saidas ¢
dirigir-se ao local de entrada ao servigo na sua folha de registo (Anexo 1)
evidenciar a hora de entrada e posteriormente o mesmo procedimento para

registar saida e o seu superior hierarquico validar.

A empresa autoriza que durante os periodos da manhd e da tarde os
colaboradores parem a respetiva prestacdo de trabalho, pelo periodo de dez
minutos cada, podendo estes destina-los a o que tiverem por conveniente, nao
estando obrigados a prestar qualquer trabalho mas tendo de permanecer nas
instalacdes da empresa; e

Os chefes de cada sec¢do sdo os responsaveis por definir os grupos para os

periodos de pausa e fiscalizar o seu cumprimento.

A marcacao do periodo de férias deve ser feita preferencialmente por acordo
entre a VMUL e o colaborador;

Para o efeito deve utilizar o mapa de marcacao de férias (Anexo viii); e

A VMUL obriga-se a afixar o mapa de férias nos locais habituais até¢ 15 de Abril

do decorrente ano.
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Faltas

1. Considera-se falta a auséncia do colaborador do local em que devia desempenhar

a atividade durante o periodo normal de trabalho diario;

2. Prazos a considerar para efeitos de justificagdo de faltas:

a.

3. A

As faltas previsiveis tém obrigatoriamente de ser comunicadas com 5 (cinco)
dias de antecedéncia em relagdo a data em que ocorram, (Anexo x); €

As faltas imprevisiveis devem ser comunicadas a empresa, por qualquer
meio logo que possivel.

empresa tem em vigor formulédrios proprios (Anexo ix), denominada

comunicagdo de falta, para efeitos de comunicacdo de faltas;

4. O procedimento a adotar pelo colaborador para comunicacdo de faltas ¢ o

seguinte:

P

c.

Solicitar o formulario para comunicacao de falta ao seu chefe de sec¢ao;
Preencher o formulario e juntar-lhe os documentos comprovativos do motivo
justificativo da falta;

Entregar o formulario e os documentos que justificardo ao chefe de secgao,
que depois os encaminhara para o departamento de Recursos Humanos;

A comunicacdo considera-se entregue e valida na data em que o chefe de
seccdo a receber; e

O colaborador deve solicitar a copia da entrega do documento.

5. A inobservancia do procedimento para justificacdo das faltas e/ou dos prazos

para comunicagdo das mesmas e bem assim a apresentacdo de justificacdo que

ndo seja verdadeira, determina que a falta se considere injustificada, com todas

as consequéncias dai decorrentes e podera determinar constituir fundamentagao

para sanc¢ao disciplinar.

Atrasos

1. Para efeitos de simplificacdo salariais, colaborador e empresa aceitam que os

atrasos e trabalho suplementar expressamente solicitado pelo empregador serdo

sempre calculados a razao em fragdes de 15 minutos/hora;
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2. No caso de a apresentagao para o inicio do trabalho diario do colaborador com
atraso injustificado ser:
a. Para o periodo da manha:
L. Superior a sessenta minutos - a empresa pode nao aceitar a
prestagao de trabalho durante todo o dia; ou
IL. Superior a trinta minutos - a empresa pode ndo aceitar a
prestagdo de trabalho durante a manhd, devendo o
colaborador apresentar-se normalmente ao trabalho ao inicio
da tarde.
b. Para o periodo da tarde:
L. Superior a trinta minutos - a empresa pode ndo aceitar a
prestagdo de trabalho durante a tarde.

3. A decisao de aceitar ou ndo o trabalho do colaborador que se apresente com
atraso injustificado mencionados na alinea anterior ¢ do superior hierarquico do
colaborador;

4. O procedimento a adotar em caso de atrasos injustificados é:

a. O superior hierarquico deve verificar a presenca dos seus subordinados
imediatamente antes do inicio dos periodos da manha e da tarde;

b. O colaborador que se apresente com atraso, devera dirigir-se ao seu superior
hierarquico e comunicar o motivo que justifica o atraso;

c. O superior hierarquico decide, no imediato, se o motivo ¢ aceite ou nao
como justificagdo para o atraso;

1. Aceitando o motivo invocado, sera descontado o tempo de atraso
como falta justificada, com perda de retribuicao; e

1. Nao aceitando o motivo invocado, o superior hierarquico
comunicar de imediato ao colaborador a nao-aceitagdo do seu
trabalho para o periodo a que se aplicar, independentemente de ter
sido feito registo ou ndo da entrada ao servigo.

d. O superior hierarquico comunicara, em qualquer caso, ao departamento de
recursos humanos o incidente para que ndo seja processada a retribuicdo
correspondente ao registo da entrada efetuada e seja descontada a auséncia,
mediante a entrega do formuldrio Comunicagdo de Falta (Anexo wiii)

devidamente preenchido.
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Trabalho suplementar

1. O trabalho prestado depois da hora fixada como de término da prestagdao de
trabalho pela empresa s6 sera considerado como trabalho suplementar caso a
empresa expressamente solicite ao trabalhador a sua prestagao e este cumpra, €
desde que nao fique sujeito a qualquer outro regime designadamente Banco de
Horas;

2. O trabalho prestado depois da hora de saida sem observancia do previsto no
procedente ndo serd pago e nao serd considerado como prestagao de trabalho; e

3. Nao ¢ igualmente devido como trabalho suplementar aquele que o trabalhador
decida prestar, ainda que para compensagao de algum atraso.

Retribui¢ao

1. A retribuicdo do colaborador ¢ ajustada individualmente, fixada aquando da
admissao e pode ser alterado por efeito de aumento salarial e/ou forca da lei;

2. A retribuicdo ¢ paga mensalmente até ao dia 8 do més seguinte ao que diz
respeito;

3. O pagamento da retribuicdo ¢ feito através do meio indicado pelo trabalhador na
sua ficha de cadastro, podendo ser alterado, devendo o colaborador assinar o
recibo que atesta o pagamento que recebeu; e

4. Quando um novo funciondrio substituir outro por auséncia prolongada deste, a

retribuicilo do novo sera acordada nos termos do nimero um, ndo

correspondendo a do substituido.

Saude e seguranca no trabalho

Regras gerais

1.

Cada colaborador ¢ responséavel pelos equipamentos de trabalho que usa e deve
utiliza-los exclusivamente para os servicos da empresa;
Os colaboradores devem respeitar, para sua seguran¢a individual e para a

seguranca de todos, as seguintes regras:
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Nao deixar mercadorias, ferramentas ou quaisquer outros utensilios nas
vias de circulagdo - as vias de circulagdo desimpedidas significam
maior seguranga para si e para 0s outros;

Nao comer nem beber nos locais de trabalho. Ao fazé-lo est4 a incorrer
o risco de ingerir poeiras e vestigios de produtos quimicos que podem
estar nas maos;

Nao utilizar ar comprimido para a limpeza do seu local de trabalho.
Este método ¢ enganoso, pois, por um lado, o p6 fica no ar em
suspensdo, que pode entrar nas vias respiratorias € por outro lado, o po
s6 muda de lugar, acabando por pousar novamente no seu posto de
trabalho e ainda nas areas vizinhas;

Nao utilizar ar comprimido para a limpeza do seu vestuario ou partes
do corpo ou posto de trabalho;

Nunca cheirar ou provar os produtos que ndo conhecem. As
informacdes dos riscos de cada produto sdo identificadas no rétulo da
sua embalagem;

Manobrar os equipamentos com respeito. Nao pense “que s6 acontece
aos outros™: os “outros” pode ser vocé mesmo. Nunca desligar os
sistemas de seguranga - eles existem para o proteger;

Lavar sempre as maos antes de comer. As maos sao a principal fonte de
contaminag¢do do organismo via oral;

As saidas e corredores de emergéncia que estdo devidamente
assinalados tém de estar sempre livres;

E expressamente proibido fumar dentro das instalacdes da empresa;
Todos os funcionarios devem observar as regras de utilizacdo dos
equipamentos, bem como utilizar as medidas de protecdo individuais
colocadas 4 sua disposi¢ao;

Em caso de acidente, a ocorréncia deve ser comunicada ao seu superior,
para que este tome as providéncias necessarias;

A empresa tem afixado o plano de emergéncia, que deve ser lido por
todos os colaboradores. A empresa terd responsabilidades de efetuar as
simulagdes para testar o sistema;

Mantenha as instalagdes sanitarias sempre limpas e em bom estado de

conservagao; €
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v' Mantenha o seu cacifo em perfeito estado de limpeza e arrumagio nio
colocando neles detritos que possam causar maus cheiros ou propagar

parasitas que provocam doengas.

Equipamentos de protecio individual

1. A empresa disponibiliza a todos os colaboradores que deles tenham necessidade
equipamentos de prote¢ao individual (EPT's).

2. O uso de EPI's ¢ obrigatério para todos os colaboradores a quem sejam
distribuidos, e o seu uso obedece s seguintes regras:

v" Os EPI sdo pessoais ¢ intransmissiveis - “ ndo empreste nem use ou de
outra pessoa’;

v Sempre que existir sinal de obrigagdo de usar equipamento de protegdo
individual em maquinas ou outros equipamentos do posto de trabalho
que esta a ocupar, utilize a protecao respetiva SEMPRE - “¢ para sua
seguranca’;

v Nio se esqueca de arrumar os seus EPI's em local limpo e afastado da
contaminagdo - exemplo poder ser no seu cacifo ou na gaveta junto ao
local de trabalho, em saco de transparente limpo e identificado;

v Os protetores de ouvidos reutilizaveis podem ser lavados periodicamente
com 4gua e sabdo e bem enxutos;

v Mantenha o seu uniforme de trabalho limpo;

v Quando o seu EPI estiver danificado, solicite ao seu superior hierarquico

a sua substituicao.

Limpeza do posto de trabalho

1. No caso de trabalhar com produtos quimicos (6leos, gasolinas, colas, diluentes,
outros) ndo deixe as embalagens abertas. Muitos dos produtos utilizados vao
para a atmosfera, pelo que:

v" Diminuem a qualidade do ar interno;
v" Constitui um desperdicio de produto;

v" Ha maior perigo de derrame; e
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v Nio transvase produtos quimicos contidos nos seus recipientes originais
para outros sem ter o cuidado de colocar a IDENTIFICACAO e
ROTULAGEM de seguranca. Exemplo: ha casos de diluente em garrafas
de 4gua, ingerido devido a rotulagem enganosa.
2. Conserve em bom estado as ferramentas / equipamentos que lhe sdo atribuidas.
Caso verifique alguma anomalia avise o seu superior;
3. Mantenha as instalagdes sanitdrias sempre limpas e em bom estado de
conservagao - “deixe como gostaria de ter encontrado”; e
4. Mantenha o seu armadrio/cacifo em perfeito estado de limpeza e arrumagao nao
colocando neles detritos que possam provocar maus cheiros ou propagar

parasitas que provocam doencas.

Data: agosto 2018 Pagina 83



VMUL Manual de controlo interno Versao: MCI-0

E. Anexos
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i.  Registo de ponto

Nome do Trabalhador:

VMUL - Veiculos Motorizados, Lda

1° Periodo

2° Periodo Rubrica do

Dias

Entrada | Saida

Entrada | Saida | trabalhador

Observacoes

Riubrica
superior
hierarquico
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Data:

Data:

/ /

Exemplo de preenchimento:

agosto 2018

O Responsavel
Assinatura:

Na qualidade de:

Dia 1 - 12 Periodo: entrada - 09:03; saida - 13:06. 22 Periodo - 14:02; Saida - 18:04.
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iil.  Registo dados do pessoal / alteracoes

FICHA DE PESSOAL

DADOS PESSOAIS

Nome:

Morada:

Localidade: Cddigo Postal:

Concelho: Distrito:

Telefone:

Data de nascimento:

C.C.:

Passaporte:

N2 Identificacdo Seg. Social:

N2 Contribuinte: Cédigo da Reparticao:
Estado Civil: N2 Dependentes:
Unico titular de rendimentos: Sim [ Nlo

DADOS PROFISSIONAIS

Data Admissao na Empresa:

Tipo de Contrato:

Data Inicio do Contrato: Data fim contrato:

Data Ultima Promocao:

Categoria:

Habilitagdes Académicas:

Seguro:

DADOS PROCESSAMENTO

Vencimento Atual:

Subsidio Alimentacdo:

Cartdo de Refeicdo:

Horas Semanais:

Recebimento em proporcionais (Modalidade):

Data: agosto 2018
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iii. Declaracao de consentimento de recolha de dados

pessoais

Declaraciao de Recolha de Dados Pessoais da Entidade VMUL, Lda.
Tratamento de Dados de Retribuicoes e Gestao Administrativa de trabalhadores

Esta declaragdo, elaborada pela entidade VMUL - Veiculos Motorizados, Lda. (doravante
designada por entidade) ¢ uma declaragdo do tratamento de dados pessoais de

trabalhadores.
1. Finalidade do tratamento

Os dados pessoais de trabalhadores poderao ser recolhidos pela entidade com a seguinte

finalidade.
I. Gestdo administrativa;
IL. Célculo e pagamento de retribuigdes, prestagdes, abonos e subsidios;
I1L. Célculo e retencdo na fonte relativos a descontos na remuneracao,
obrigatdrios ou facultativos, decorrentes de disposigdo legal;
Iv. Execugdo de decisdo ou sentenca judicial, bem como tratamento de
pedidos formulados pelos trabalhadores;
V. Tratamento dos outros assuntos relativos a retribuigdes, prestagoes,
abonos ou subsidios;
2. Categorias de dados pessoais a recolher

Para as finalidades acima referidas, a entidade podera recolher e tratar os dados pessoais

bem como o original e copias dos respetivos documentos que se incluam nas seguintes

categorias:
L Dados de identificacao
I1. Situacdo familiar;
I1I. Dados relativos 4 atividade profissional;
IV. Dados relativos a retribuigoes,
V. Dados biométricos; (se aplicavel)
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VI Imagens recolhidas em areas comuns da entidade pelos sistemas de CCTV
existentes devidamente identificados; (se aplicavel)
3. Prazo de conservacio de dados

L. Para a finalidade de gestdo administrativa de trabalhadores, os dados podem ser
conservados por um periodo de um ano ap6s a cessacao da relacao de trabalho;

IL. Para efeitos de retribuigdes, prestacdes e regalias de trabalhadores, os dados
podem ser conservados por um periodo maximo de seis anos apds a cessagdo da
relacdo de trabalho;

II1. O prazo dos respetivos dados podera ser prolongado, por motivos de agdo
judicial, até seis meses, apos a transferéncia dos dados as institui¢des judicidrias ou
do transito em julgado da sentenca;

V. Para efeitos de pensdes, previdéncia ou do pagamento de prestagdes
complementares posteriores devidas em momento posterior 4 cessacao da relacao de
trabalho, os dados estritamente necessarios 4 prova da qualidade de trabalhador,
tempo de servigo e evolucao da remuneracdo poderdo ser conservados até seis anos

apos a inexisténcia das correspondentes finalidades.

4. Destinatarios dos dados
Sédo destinatarios dos dados:

L. As entidades a quem os dados devam ser comunicados por for¢a de disposi¢ao
legal ou a pedido do titular dos dados;
II. As instituicdes financeiras que gerem as contas da entidade destinadas ao
pagamento da retribuicao dos trabalhadores;
I1. As entidades gestoras de Fundos de Pensdes ou do Regime de Previdéncia;
Iv. As companhias de seguros com quem ¢ celebrado o contrato de seguro de

acidentes de trabalho ou de acidentes pessoais.

5. Direitos dos trabalhadores

Os trabalhadores gozam, em conformidade com a lei, dos direitos de informagao, acesso
e oposicao. Para o exercicio do direito de acesso, tem de apresentar, por escrito, o pedido

a(ao) responsavel da entidade
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6. Prestacao de consentimento do trabalhador

O  trabalhador com a categoria de

, declara que tomou conhecimento sobre o teor da presente

declaracdao dando o seu consentimento, para as finalidades contidas na mesma.

Tomar, de 20

Assinatura
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iv.  Registo de saida de viatura
Registo Entrada e Saida de Viaturas da Empresa
Matricula: -
Data Saida Motivo deslocagdo Chegada Condutor Portagens
Hora |KM Hora |KM Sim | Nao
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v.  Registo de despesas inerente a saida de viatura

Data | Hora Saida Matricula Colaborador Tipo despesa Valor | pago por
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vi. Registo Diario de contactos de terceiros por
telefone ou fisicamente

Dia / /

Hora Pessoa de contacto [Empresa Assunto Destinatario |Recebido por |Estado | Tipo|Observagoes
Estado: R- Resolvido; P- Pendente, L - Ligar
Tipo: T- Telefone; S - Stand; C - Cliente; F - Fornecedor; PC - Potencial cliente
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vii. Mapa Horario de trabalho secciao pecas

MAPA DE HORARIO DE TRABALHO da Seccdo pecas

FIRMA: VMUL - Veiculos Motorizados, Limitada.
NIPC: XXX XXX XXX
SEDE: Travessa XXXXXXXX Tomar
LOCAL DE TRABALHO: Travessa XXXX Tomar
ACTIVIDADE: 45401 - Comércio de veiculos motorizados,
pecas, acessorios e sua repara¢do e manutencao.

PERIODO DE FUNCIONAMENTO: 22 a 62 Feira, das 9h as 13h e das 14h30 as 18h
Sabado, das 10h as 12:30h

ENCERRAMENTO: Sdbado apds 12h30 e Domingo

IRCT APLICAVEL: Contrato Coletivo de trabalho para o Sector Automével

SEGUNDA A SEXTA-FEIRA:

Entrada: 09.00 horas

Saida: 18.00 horas

Intervalo para almogo: das 13.00 as 14.30 horas
SABADO: das 10.00 as 12.30 horas

DESCANSO COMPLEMENTAR: Tarde de Sabado
DESCANSO SEMANAL: Domingo

Tomar, 1 de Janeiro de 2018

A Geréncia/Administracdo
(assinatura e carimbo)
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viii. Marcacao de férias

Pede-se o preenchimento completo e correto da presente ficha considerando que:
As férias sao marcadas, preferencialmente, por acordo entre empregador e

1. trabalhador;

2. Na falta de acordo € ao empregador que cabe marcar as férias;

3. Os conjuges ou unidos de facto tém o direito a gozar férias em idéntico periodo;

Identificacao do trabalhador

Nome Completo: Seccgao:
n°

Vive em unido de facto ou ¢ casado(a) Sim Quem:

com outro(a) trabalhador(a) da empresa? Nao

Direito a Férias

A preencher pelos servigos:
* Dias a que tem direito: dias uteis;

* Periodo aconselhado para marcacao férias

A preencher pelo trabalhador(a):

Periodo de gozo pretendidos:

De a De / /201 a /1201
De / /201 a /1201
De / /201 a /1201
De / /201  a / /201
Aprovado pelo superior hierarquico:
Tomar, de de201
O trabalhador:
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ix. Comunicacao de falta

Pede-se o preenchimento completo e correto da presente ficha, considerando que:
1. Sao faltas as auséncias de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade durante
o periodo normal de trabalho diario;
2. Caso a falta determine perda de retribuigdo, o trabalhador pode optar por substituir esta perda
por renuncia a dias de férias em igual nimero, até ao limite de dois dias tuteis;

IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR

Nome Completo: Secgdo:

nO

FALTA

Data da auséncia: De / /201 a / /201,
Das H M até H M

Motivo justificativo:
Anexa comprovativo do motivo invocado: Sim
. Nio
Caso a falta determine perda de retribuicao, declara (assinale o que interessa):
Rentncia a férias em igual periodo: Perda de retribuicdo:

O trabalhador declara por sua honra, que os factos invocados na presente comunicacdo sdo verdadeiros
e que esta ciente das consequéncias da prestacdo de falsas informagdes para efeitos de justificacdo de
faltas.
O trabalhador,
Tomar, de de 201

A preencher pelo superior hierarquico

* Tipo de Falta
Justificada:
Injustificada: Imediatamente antes ou depois de dia de descanso: Sim  Nao

* Determina perda de retribuigdo:
Sim - Substituidas por renuncia a férias: Sim Nao
Nao

* Duracdo da Falta
Horas Dias:

O superior hierarquico
Tomar, de de 201
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X. Comunicac¢io de falta com antecedéncia

Comunicac¢iao de Auséncia do trabalho

Exmos. Senhores,

Eu (nome colaborador), funcionario de VMUL - Veiculos Motorizados, Lda, venho, nos
termos do art.® 253 n.°1 do Cddigo do Trabalho, comunicar a minha auséncia do trabalho
no dia _/ _ / 201, no periodo das __ H as __H , por motivos
de

Tomar, de de20

Nota: antecedéncia minima do aviso 5 dias
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