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Abreviaturas

APA — Agéncia Portuguesa do Ambiente

CAE — Classificagdo Portuguesa das Atividades Econdmicas

CCDR — Comissao de Coordenagao e Desenvolvimento Regional

CCDR LVT — Comissao de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do

Tejo
e-GAR — Guia de Acompanhamento de Residuos Eletrénica
EPl — Equipamento de protecao individual
EU — Unido Europeia
HST — Higiene e Seguranca no Trabalho
LER - Lista Europeia de Residuos
MIRR — Mapa Integrado de Registo de Residuos
OGR — Operador de Gestdo de Residuos
PME — Pequenas e Médias Empresas
TGR — Taxa de Gestdo de Residuos

Ton - Tonelada
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Introducao

Este relatdrio de atividades surge no ambito da unidade curricular de estagio que integra
a Licenciatura em Gestao de empresas do Instituto Politécnico de Tomar, e visa apresentar
de forma sucinta a atividade desenvolvida diariamente na empresa Sotorres, Lda,
enquadrando os conhecimentos tedricos dos adquiridos durante a licenciatura, com a

atividade desenvolvida diariamente na empresa.

Este relatério esta dividido em cinco capitulos distintos, no primeiro capitulo é feita a
apresentacdo da empresa, seguindo-se a descricao da atividade da empresa, é feito um
breve enquadramento tedrico, no capitulo quatro é descrita as tarefas administrativas
realizada diariamente e por fim é apresentada a proposta de acGes de melhoria tendo

como base a Metodologia Kaizen.
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1. Apresentacao Da Empresa

1.1. Historia

A atividade empresarial teve inicio em 14 de setembro de 1989, em Torres Novas. E uma
empresa de nlcleo familiar, e que nos primeiros anos contava apenas com 2 colaboradores,
casal fundador. O interesse por esta atividade sempre esteve implicito no marido, ja que
este acompanhava o pai do fundador no desempenho de trabalho similar. A aquisicdo de
conhecimento e experiéncia dessa altura, constituiram os principais pilares para o

desenvolvimento da atividade.

Em 1990 a sede mudou para Tomar, com instalacdes para o comércio de ferro-velho, e
contavam nesta fase com mais 2 trabalhadores. Em 1992 os sécios adquiriram terrenos a
norte do concelho de Tomar e estes serviram de depdsito de armazenamento durante

varios anos.

J4d em 1998 a sede foi alterada, para estes mesmos terrenos, onde ainda permanece a
sua localizagdo, deixando as instalagdes dentro da cidade de Tomar. De 2000 a 2006 a
empresa dedicou-se aos transportes rodoviarios de mercadorias por toda a europa,
constituida por uma frota de 11 veiculos pesados e 13 empregados. Nesse ultimo ano a
organizacao passou por uma fase bastante complicada, motivo pelo qual dispensou os

veiculos e colaboradores, voltando a contar com os dois sécios e apenas um trabalhador.

Desde 2006, que a organizagao voltou a dedicar-se por exclusivo ao comércio de sucatas.
Desde entdo que tem melhorado continuamente as condicGes quer de qualidade do
servigo, quer de seguranca no trabalho, na sua atual localizagdo. Em 2008 adquiriu o alvara
da CCDRLVT para a Triagem e Armazenamento Tempordrio de Residuos. A Figura 1

apresenta o historial de forma resumida.
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«Nascimento em 1590 * Alteragdo da 2000 «Fim da ativ. dos 2008

Torres Novas em « Alterac3o da sede para norte e Inicio da transportes. o Alvaré da
comercio de sede para Tomar do concelho de atividade de *Retorno na ativ. CCDRLVT
Sucatas Tomar transporte de sucata

1989 1998 mewadorss 2006

Figura 1 - Resumo do historial da empresa

1.2.  Classificacdo da Empresa

A empresa tem como forma juridica, com base no artigo 1972 do cddigo das sociedades
comerciais, o tipo de Sociedade por quotas, tendo responsabilidade limitada, com um capital

de 50 000<. E constituida por 2 sécios, sendo o capital divido por quotas iguais.

A organizacdo dedica-se a gestdo de residuos metalicos. Tem como CAE principal 46771
— Comércio por Grosso de Sucatas e de Desperdicios Metalicos. A sua sede esta localizada

no Concelho de Tomar, Distrito de Santarém.

1.3. Dimensao

A empresa é considerada como uma empresa Microempresa. No presente momento o
seu quadro de pessoal é constituido pelos seguintes colaboradores efetivos e em tempo

integra, conforme Figura 2.
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Figura 2 - Organograma da empresa

1.4. Missao

A missdo da empresa estd diretamente ligada a politica ambiental e a toda a sua
envolvéncia. No entanto, é de salientar o bem-estar e a satisfacdo dos colaboradores,
mantendo desta forma o nivel de profissionalismo e qualidade desejaveis. Com a satisfacdo
dos colaboradores pelas condicdes de trabalho, estes vao agir de forma assertiva,
personalizando cada cliente as suas necessidades, criando assim um vinculo que mantem

o cliente fidelizado e satisfeito pela qualidade de servico prestado.

1.5. Visao

Nesta organiza¢ao pretende-se assegurar uma imagem de credibilidade perante os seus
clientes e fornecedores. Tem como objetivo a médio prazo alargar a drea de mercado,
integrando a recolha de outros materiais recicldveis. O crescimento exponencial e a
aquisicao de inumeros fornecedores e clientes ndo consiste num objetivo a alcancar, uma
vez que se valoriza o atendimento personalizado que a empresa proporciona. A
transmissao deste valor aos diversos clientes e fornecedores é uma mais-valia, uma vez
gue no meio pequeno onde esta se localiza, a publicidade de “boca-em-boca” é um ponto

fulcral.
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1.6. Valores

A cultura empresarial da presente empresa assenta em valores que transmitem
credibilidade e seriedade da equipa de trabalho, ndo esquecendo a humildade,

acessibilidade e a confianga perante todos os que interagem com a organizagao.

A melhoria gradual e continua, e a dedicagdo de todos que nela trabalham sao a chave
para o sucesso desta organizacao que conta com mais de 20 anos de existéncia, nunca

esquecendo o respeito pelo meio ambiente e seguranca no trabalho.

1.7. Politica Ambiental

A organizagao pratica diariamente medidas que permitem uma melhor qualidade no
servico, tendo sempre em vista a protecdo do meio ambiente. Como tal, tém vindo a
desenvolver inimeras a¢ées de melhoria, tais como a impermeabilizacdo do solo com a
inclinacdo necessaria para que as dguas pluviais escoem para um sistema de tratamento de
aguas (dotado de varios separadores de hidrocarbonetos), fossas de esgoto estanques, a

utilizacao de painéis solares que permitem a captacdo de energia elétrica, entre outras.

Pode-se assim afirmar, que esta ao ser uma empresa caracterizada por ser um ponto de
recolha de residuos metalicos, o simples facto da sua existéncia, permita que, tanto ela,

como as empresas e pessoas que a rodeiam, tenham gestos ambientais positivos.

1.8.  Politica de Seguranca no Trabalho

A seguranca de todos os que ali trabalham é fulcral a varios niveis, desde criar confiancga
nos trabalhadores, a uma maior produtividade no estaleiro. Existe a consciéncia por parte
dos trabalhadores de que a seguranca necessaria em cada tarefa é crucial para minimizar

o risco de acidentes de trabalho.

Sendo uma microempresa, ndo é economicamente justificavel a existéncia de um
técnico de HST. Ainda foi ponderada a possibilidade de nomear um trabalhador como
Trabalhador Designado, no entanto a organizacdo concluiu que ndo era viavel para o

funcionamento desta, optando por permanecer com servigos externos.
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A empresa tem dispensado aos trabalhadores, quer EPI’s (como boné de protecdo, botas
com protecdo da biqueira e palmilha, dculos de protecdo, luvas, entre outros) como
também vestudrio adequado as condicdes atmosféricas mais desfavoraveis. Outro cuidado
que esta empresa oferece é a manutenc¢ao dos equipamentos semanal de forma a prevenir

os acidentes ocupacionais.

2. Descricdo da atividade

A empresa tem como atividade principal o comércio e a triagem de residuos metalicos.
Apesar de ser uma atividade comercial, tem uma caracteristica invulgar pelo facto de se
desconhecer os fornecedores que a visitam sendo imprevisivel a quantidade e tipologia dos

residuos que estes vendem, ja os clientes sdo empresas de maiores dimensdes.

Esta, faz a rececao de metais ferrosos, como ferro e ago, e metais ndo ferrosos como o
aluminio, latdo, zinco, cobre, bronze, inox, chumbo entre outros. Os residuos podem ter

varias fontes e devem ser separados segundo a sua origem.

As instalagGes tém em média uma capacidade de armazenamento em cerca de 1392 ton

por ano. A atividade praticada por esta organizacdo consiste essencialmente em quatro

fases:
1. Rececdo de residuos provenientes de pequenos fornecedores;
2. Triagem e desmantelamento dos diversos tipos de metais;
3. Armazenamento temporario;
4. Encaminhamento para um centro de transformacao.

Primeiramente é feita a rececdo dos metais que pode ser realizada por duas formas
distintas, dependendo da quantidade e da composicao do material rececionado. As
guantidades pequenas, regra geral com peso inferior a 100Kg de metais ferrosos, ou
gualquer quantidade de metais ndo ferrosos sdo pesados numa balanca com precisdo de
0,5Kg, como se pode ver na Figura 4. Ja os metais ferrosos cujas quantidades excedam os

100Kg sdo pesados numa bascula com precisdo de 20Kg representada na Figura 3.
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Figura 4 - Balanga com precisao de 0,5Kg Figura 3 - Plataforma bascula com precisdo de 20Kg

Na chegada de um fornecedor, é realizada uma avaliacdo primordial dos metais
transportados na carga, para determinar se s3o dirigidos para a bascula ou balanca. E

possivel que para o mesmo fornecedor seja necessario realizar as duas formas de pesagem.

Na pesagem da balanca, o fornecedor coloca o veiculo o mais préximo desta, facilitando
assim o descarregamento do material que é feito pelo trabalhador. Este coloca as pecgas do
mesmo metal na balanca e vai registando o peso dos diferentes metais. Apds o registo, o

trabalhador dirige-se ao escritério acompanhado pelo fornecedor, com todos os dados.

Figura 5 - Triagem realizada de pegas com metais de cobre

Posteriormente é realizada a triagem dos metais nao ferrosos e, sempre que necessario,
faz-se a separagao de pegas constituidas por diferentes metais (Figura 5). Para esta tarefa
sdo utilizadas diversas ferramentas manuais desde a rebarbadora, o martelo, o torno, etc.

Apds a separacao dos componentes, estes sao dirigidos para contentores, palotes ou tulhas
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devidamente identificados com a designacdo do cédigo LER (lista europeia de residuos)

como representado na Figura 6.

Figura 6 - Contentor com a designag¢ao do cédigo LER

As pecas pesadas sdo transportadas desde a balanca até ao local de armazenamento por

um empilhador e as restantes sdo transportadas por um carro-de-mao.

Nos veiculos cujas cargas de ferro parecam, numa primeira analise, ter mais que 100Kg
de peso, sdo colocados na plataforma da bascula para ser feito o 12 registo (peso bruto).
Seguidamente sdo encaminhados para a zona proxima das tulhas e o material é
descarregado no chdo, como se pode ver na Figura 7. No caso de as pecas serem de grandes
dimensdes sdo descarregadas com auxilio de cintas envolvidas a peca e a cinta é puxada
pela grua. O veiculo ja descarregado é guiado novamente até a plataforma da bascula para
a realizacdo do segundo registo (tara). Este registo é levado para o escritorio pelo

trabalhador acompanhado do fornecedor.

ona de Desgargal

Figura 7 - Zona de descarga e tulha de ferro gandaia
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Os metais ferrosos sdo separados em 3 tipos: linha branca (chapas de arcas de
refrigeracdao ndo limpas), gandaia (ferro com espessura inferior a 1 cm) e ferro grosso (ferro

com espessura superior a 1 cm).

Para o transporte da zona de descarga até as tulhas é usado a grua hidraulica ou a
giratéria de rastos. A grua hidraulica adaptada ao veiculo pesado tem como peso maximo

de carga 2 Ton e a giratdria de rastos tem como peso maximo de carga 6 Ton.

Quando é necessdrio recorrer ao corte do material para o seu transporte realiza-se o

processo de oxicorte, ou rebarbadora.

O ferro gandaia que estd acumulado dentro da tulha é enfardado (prensado em forma

de cubos) e é empilhado de forma acomodada, como mostra a sequéncia Figura 8.

[

Figura 8 - Sequéncia do processo de enfardamento de sucata
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Quando os contentores, tulhas ou palotes se encontram completos, sdo carregados em
automodveis pesados e transportados até as instalagdes dos clientes (entidades
transformadoras de metais). A Sotorres, Lda disponibiliza a determinados fornecedores,
contentores e garante o transporte até as suas instalagdes. Quando esses se encontram
completos ou o fornecedor deixa de necessitar da presenca do contentor, é a mesma que

assegura o retorno até as instalagdes.

Para a manutencdo das instalacdes, os trabalhadores procedem & limpeza regular do
pavimento com vassoura onde se efetuam as tarefas didrias sob o telheiro principal.

Recorre-se a maquina de pressdo de dgua para realizar uma limpeza do espaco geral.

Ocasionalmente é realizado o descarnamento de certos fios elétricos e a separacdo do

pldstico e cobre.

Em ocasides esporadicas, é utilizado a soldadura pelos colaboradores da organizacao,
para assegurar melhores condi¢des de trabalho até a visita do técnico especializado, que

regulariza por completo essa situacao.

Apds a triagem, existem diversos materiais que com pequenos arranjos Ssao
aproveitaveis. Existem determinadas zonas especificas no estaleiro para a venda destes

materiais.

Segundo a Lei 54/2012, de 6 de setembro, qualquer fornecedor, ao deixar o seu material
nas instalacdes, necessita de facultar os seus dados e cdpia dos documentos de
identificacdo a empresa. Paraisso este tem que se dirigir ao escritdrio. Depois deste registo,
sdo elaboradas as contas correspondentes ao material que deixou através do sistema de
autofacturacdo (para pessoas individuais ndo coletadas) e é efetuado o respetivo
pagamento. No escritdrio, sdo efetuadas diversas tarefas como organizacao contabilistica,
pagamentos, recebimentos e processamento da gestdo de Guias de Acompanhamento de

Residuos dos fornecedores e clientes.
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Figura 9 - Fluxograma de processo da empresa
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3. Enguadramento Teodrico

Gestdo de Residuos

O Regime Geral de Gestao de Residuos encontra-se estabelecido no Decreto-Lein.2 102-
D/2020, de 10 de dezembro. Este diploma aprova o regime geral da gestdo de residuos, o
regime juridico da deposi¢dao de residuos em aterro e altera o regime da gestdo de fluxos
especificos de residuos, transpondo as Diretivas (UE) 2018/849, 2018/850, 2018/851 e
2018/852. (Regime Geral de Gestdo de Residuos, 2022)

A 21 de janeiro de 2021 foi publicada a Declaragdo de Retificagdo n.2 3/2021 ao Decreto-
Lei n.2 102-D/2020. A Lei n.2 52/2021, de 10 de agosto procede a alteracgdo, por apreciacdo
parlamentar, ao Decreto-Lei n.2 102-D/2020. (Regime Geral de Gestdo de Residuos, 2022)

A politica de residuos tem como objetivo assegurar a gestdo sustentdvel dos residuos
gue nao podem ser prevenidos, garantindo uma utilizacao eficiente dos recursos naturais
e promovendo os principios da economia circular. A politica de residuos foca-se na sua
prevenc¢ao e no seu aproveitamento como recurso, dando continuidade ao ciclo de vida
dos materiais e devolvendo materiais e energia a economia, para evitar e reduzir os

impactos na saude humana e no ambiente. (Residuos, 2022)

A hierarquia da gestao de residuos, em primeiro lugar promove a prevencao, seguida da
(preparacao para) reutilizacao, reciclagem, outros tipos de valorizacdo e, por ultimo, a

eliminacgdo. (Residuos, 2022)

A APA (Agéncia Portuguesa do Ambiente), é a Autoridade Nacional de Residuos, esta
assegura e acompanha a execuc¢ao da estratégia nacional para os residuos e tem como
competéncias o licenciamento, o acompanhamento das atividades de gestdo de residuos e
a emissdo de normas técnicas. Esta faz ainda o controlo operacional e administrativo das

transferéncias de residuos em territério nacional. (Residuos, 2022)

Para garantir a recolha e tratamento da informacdo sobre os residuos, garantindo a
validacdo da informacdo necessdria foi criada uma taxa - Taxa de Gestao de Residuos (TGR).

(Residuos, 2022)
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As obrigacOes para os produtores de residuos, estdo definidas no Regime Geral de
Gestdo de Residuos, com vista a sua adequada gestdo. Esta integra as atividades
necessarias para controlar os residuos desde a sua origem até ao seu destino final.

(Producgdo e Gestdo de Residuos, 2022)

As atividades de recolha, transporte e tratamento tém como objetivo a gestdo
sustentavel dos materiais, para preservar e melhorar a qualidade do ambiente e da saude
humana. Desta forma a gestdo de residuos promove os principios da economia circular e
reduz a dependéncia de recursos importados, proporcionando novas oportunidades
econdmicas e contribuindo para a competitividade a longo prazo. (Producdo e Gestdo de

Residuos, 2022)

A responsabilidade pela gestdo dos residuos incluindo os respetivos custos, é do
produtor inicial dos residuos, podendo esta responsabilidade ser alargada, por lei, ao
produtor do produto que deu origem aos residuos e partilhada pelos distribuidores desse

produto. (Producdo e Gestdo de Residuos, 2022)

Todas as operacdes de gestdo de residuos sdo reguladas e sujeitas a licenciamento que
é feito pela APA e pela CCDR, estas licenciam e acompanham as operacdes de gestdo de
residuos, no entanto é a APA que emite as normas técnicas para a gestao dos mesmos. As
operagdes decorrem em instalacdes onde se assegura um nivel elevado de protecao do

ambiente e da saude publica. (Producdo e Gestdo de Residuos, 2022)

E no Regime Geral de Gestdo de Residuos que sdo definidas as obrigacdes para os
produtores de residuos, pois sdo sujeitas a licenciamento as atividades de tratamento de
residuos, no entanto também existe legislagdo que atua na prevenc¢ao da sua producgao e
gestdo sustentdvel, procurando evitar e minimizar impactos negativos na saude publica e

no ambiente. (Legislacdo, 2022)

Todas as operacgodes incluindo a recolha, transporte e tratamento (seja por valorizacdo
ou eliminacdo) estdo definidas por forma a controlar os residuos desde a origem até ao

destino final, e estas sdo da responsabilidade do produtor. (Legislacdo, 2022)
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E no LER que é feita a classificagdo dos residuos que vai ser utilizada pelos produtores
ou detentores de residuos, de forma a permitir uma melhor gestdo e acompanhamento

dos residuos. (Legislagdo, 2022)

A LER foi publicada pela Decisdo 2014/955/UE, da Comissdo, de 18 de dezembro, que
altera a decisdo 2000/532/CE, da Comissdo, de 3 de maio, referida no artigo 7.2 da Diretiva
2008/98/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 19 de novembro. (Classificagdo de
Residuos, 2022)

O transporte de residuos, tanto em territério nacional como internacional, é definido
em normas de transporte e de documentos necessarios que sdao emitidos pela APA.

(Legislacdo, 2022)
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4. Relatorio - Descricao das tarefas administrativa

Na empresa sdo utilizados varios documentos na sua gestao diaria, estes dividem se em

dois tipos, uns que servem de suporte ao trabalho e outros que sdo documentos legais:

e Registos didrios de residuos rececionados;
e Talbes de peso e da bascula;

e Guias de transporte;

e e-GAR;

e Auto fatura;

e Folhas de Ponto;

e Tabelas de Precos;

e Reconciliagdo Bancaria em Excel

e Faturas de fornecedores;

e MIRR.
No dia a dia sdo realizadas varias tarefas de gestao:
e Consulta de correio eletrénico

Diariamente é consultada a caixa de correio eletronico. No caso de se receber
informagao relevante, é dado seguimento de forma auténoma a determinados

procedimentos, informando sempre o superior, como por exemplo:

1. E-mail de pessoas ou entidades com informacgdes de pesagens ou de precos.

2. Outros e-mails importantes referentes a entidades colaboradoras da empresa

(escritorio de contabilidade, seguranca e saude no trabalho).

= ! email

O cuaaisy §

¥¢ Comestrela

A Nao lidas

Jose Nazario Nosso recibo n®. 2/138 - Bom dia, Envio em anexo nosso recibo n°. 2/138. Cumprimentos, Delfi. 13/08

& REC_2-138.pdf
Suspenso. 711 S
2. | Importante,, eu, Ouripecas 2 Peso - Boa tarde, Junto envio a fatura dos pesos em questio Cumprimentos Tiago Lopes Ourip... 12108

> Enviado M noname | | [ FT_S22 124.pdf = | [ CamScanner O

Rascunhos ™~ - 179~
# o silvia SOTORRES GUIA 1°PAG CONTA IRC - Ola bom dia, Junto quia do 19Pag Conta de IRC para pag. 12/08

Spam 3
AR A (8 1°PAG CONTAI
Categorias: 5

Figura 10 - Caixa de entrada de email
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e Atualizacdo da Tabela de Preco

Uma vez que as cotacdes mundiais dos residuos sofrem oscilacdes muito frequentes, a
atualizagcdo das tabelas de prego é constante. A empresa estipulou criar duas tabelas de

precos diferentes consoante a sua proveniéncia.

Tabela de Pregos - Fatura Ajutadores

03/08,/2022
Ferro - Gandaia 0,140 €
Ferro - Grosso 0,160 £
Ferro Estampagem (serralharia) 0,170 €
Ferro - Folha Suja e Linha Branca 0,070 €
Motores Auto (sem dleo e com cabega de aluminio) 0,240 €
Cobre de Esquentadores 4,650 €
Cobre Velho 5,100 €
Cobre Novo 5,600 €
Fio Isolado de Cobre 0,550 €
Fio TEDS (fio de cobre com ago) 0,125 €
Latdo 3,300 €
Inox 0,550 €
Zinco 1,000 €
Aluminio + Ferro 0,280 €

Figura 11 - Parte de Tabela de Pregos

e Arquivo de Faturas de Despesas

As despesas (faturas de servicos e aquisicdo de material de suporte a empresa, como
por exemplo compra de material manutencdo ou de limpeza, combustivel, despesas de
restauragdo, entre outras) sdo apenas arquivadas no dossié que segue para a empresa de

contabilidade.

e Entregar dossié com os documentos do més na contabilidade

Mensalmente é entregue o dossié designado comumente por “pasta da contabilidade”

as instalacGes da empresa responsavel pela contabilidade da Sotorres.
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e Enviar SAF-PT

7

Mensalmente é necessdrio enviar o SAF-T para a empresa responsavel pela
contabilidade da Sotorres. Na Figura 12 é apresentada a janela para a exportagao desse

documento, no programa de faturacao.

= A vendss  Compras  Stocks  ConmsComemtes  Tesoursia  Listagens  Anglise  Reporte  Dados pessosis

I = B ¥ |[&E B
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sode | Exportagio | Ansliador | Regitar
cumentos de transporte SAF-T glotal| SAF-T global | de vali
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ANA ISABEL VIEIRA SOUSA mnes 02-02-2021 507129229 Jodo ¢ Graga, Ldo 57200 20-06-2022
2 HOIER, LDA 15375 24-06-2011 54 Maria Emilis de Jesus Graga Marques da Maia 5700 13012021
9 PADARIA SA MAMEDE 13250 30-12:2021 49 TOMARTECNICA, LOA 52264 2912-2000
91 MARIA JOANA CAERAL DA CUNHA FERREIRA 9540 19-12-2016 Carls Evarinta Ferreira Gomes Oliveira 51660 31-03-2021
1 CONSUMIDOR FINAL 4872 2422021 46880 19072021
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Figura 12 - Exportagao do Saft

e Elaboracdo da reconciliacdo bancdria

O processo de reconciliagdo bancdria tem por objetivo manter o controlo do saldo
interno e dos extratos bancdrios ordenados. Para preparar deste documento elabora-se
em Excel uma tabela de forma a permitir comparagdes entre as entradas e as saidas e as
transacdes bancdrias da empresa, cujos documentos correspondentes estdo anexos no
dossié que se destina a contabilidade, em que a ordem em que aparecem no dossié

corresponde a ordem que se encontra no documento.
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No Excel (Figura 13) é colocada a data do movimento, o tipo de transacdo bancdria
(Dep6dsito, Transferéncia ou Cheque), o nimero do movimento (quando aplicavel), a
descricdo em que se especifica o0 nome da entidade responsavel pelo crédito do valor no
caso de ser uma entrada, ou para quem se destina o valor da saida de dinheiro no caso de
ser um débito, em que o numero dos respetivos documentos é referenciado em ambos os
casos, desde que exista no momento da elaboragdo do documento (por exemplo,
relativamente aos débitos da via verde, os documentos referentes a estas transacdes

chegam muito tempo depois da elaboragdo da tabela).

Ficheiro Base Inserir  Esquema da PAgina  Férmulas  Dados Rever Ver Ajuda I Comentérios
9~ ﬁ & Calibii “1 A A |2 | & | |Geral . i==i @ Ep  EHimer - v %? p
Colar B N T S« SZvdeh, ===mz=3= e @B 9 ow &) oy Formaagic Fomnatarcomo Estlos de %: Bliminar - " Ordenare Localizare
~ & - Condicional ~ Tabela v Célula ~ [ Formatar ~ &> ~ Filtrar~ Selecionar ~
Anular | Area de Transferén.. Tipo de Letra ] Alinhamento 5] Niimero [} Estilos Células Edigio ~
K3775 v i I v

A A B T D E F G H J K L M N o a
3765 JUNHO 2022 EURO BIC
3766
3767
3768 1/jun|tra Vitoria Seguros seguros contrato 2255000 fat/recibo 8/62000336|
3769 1/jun|tra Activelabor recibo 2984 CER
3770 1/jun|tra Bernardos Lagares fatura B/165 recibo Bf175

377 lf'jun tra Artom fatura 3001/30778 parte recibo 16226

3772 1/jun|lev mult levantado para caixa

3773 1/jun|lev mult levantado para caixa

3774|  1fjuni|tra Domingas Casimiro Unip. Lda fatura 2022/00043

3775 lfjun tra Vencimento Maio ANDRE A. M. ALVES

3776 lj'jun tra Vencimento Maio ANGELA Falta

3777 lf'jun tra Vencimento Maio LUIS M. C. IOPES

3778 1/jun|tra Vencimento Maio ELISABETE SOUSA

3779 1/jun|tra Aurelio Marques fatura/recibo 366

3780 1/jun|tra Cabeca Casal dfa Heranga de Fransisco Pedro fat FPB/7 recibo FP

3781 1/jun|Chqg 222350(Pedro M. A. R. Lopes auto fatura 8047

3782 1/jun|Chg 222351 |Dahmani Mustapha auto fatura 8050 '
3783 1/jun|Chg 222352|Octavio M. Rodrigues auto fatura 8051

3784 1/jun|Chg 222353|Daniel M. Marques auto fatura 8052 v

BIC Novo Banca ® P4 CE— »
Pronto  $% Acessibilidade: investigue B B ——s—+ 100%

17:26
~ a Cx 1
& % d< D 22/08/2022 ]

Figura 13 - Reconciliagdo Bancaria

e Elaborar folhas de ponto
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As folhas de ponto sdo um registo, que serve de comprovativo da hora de entrada e
saida dos colaboradores, com a respetiva pausa para a refei¢cdo, e as possiveis horas extras.

Estas foram feitas em Excel e preenchidas e assinadas pelos colaboradores.
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T e d et &
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ewata | N | saida ! wada Y s n
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i| oB30 230 330 T30
3| 0230 230 330 730
4| D=30 1z 330 730
3| OEZE0 12320 20 730
&
?
g o230 230 220 T30
1| 0230 230 220 T30
1] OE30 230 30 T30
11] 0830 230 330 T30
1:] 0830 230 330 T30
13
14
15
16| OE30 230 1] 730
1} os30 230 a 730
13| o830 230 a 730
19| O0E30 230 0 T30
2
2
21| OE30 1230 330 T30
23| 0230 230 330 T30
24| O30 230 330 T30
23| OB30 1231 330 730
2&| 0230 230 330 T30
ki
2
29| 0230 3 a 1720
n| o230 1230 0 1720
=30 1E30 i 1730
Dula pral Um u AT, e " ozt dr T
kb
s s
Sowovers - Framiports ¢ Comdrera, bda.  EM 100, Kmd) 2 freme 2305 000 Tema MR SR IEHEE

Figura 14 - Registo de Horas de Trabalho

e Atendimento de Fornecedores

O correto atendimento a clientes é uma ferramenta basilar para o bom funcionamento

de qualquer negdcio.

O grande foco da empresa é comprar pequenas quantidades a muitos fornecedores e
vender grandes quantidades a poucos clientes. Uma parte significativa destes fornecedores
sdo individuos particulares que ndo possuem forma de emitir fatura, deste forma cabe a

empresa emitir uma auto fatura para oficializar a compra.
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Para poder emitir a auto fatura é necessario ter a ficha de cliente aberta no programa
de faturagdo. Como mencionado anteriormente, segundo a lei 54/2012 de 6 de setembro
as empresas gestores de residuos necessitam de guardar o registo dos dados dos

fornecedores e do transportador e a copia do cartdo de cidaddao de ambos.

AUTO FATURA AF2 CER/8187
SOTORRES, Transportes e Comércio, Lda. Eotha N9 1 de 1 Original
Estrada Nacional 110, Km 87.2 Natureza: V/Fatura 2EVIA

Freixo
2305-070 ALVIOBEIRA ATCUD: O
502216780 ATCUD: O

ATCUD: 0 Identificacdo do Produtor / Detentor
Tel:939988718/9

Capital Social: 50.000€
Registada na C.R.C. Tomar

ATCUD: 0
2300 Tomar
Emitido em Condicdes de Pagamento Vencimento em
PP 2022-08-10

V/ Documento Fomecedor N9 W/ Contribuints Transporte

Em 10/08/2022 eu, Luis Manuel Ribeira Mendes com o NIF 164786767, com residéncia em Calvinas 2300 Tomar
Dedaro que vendi & Firma SOTORRES, Transportes e Coméncio, Lda. com o contribuinte 502216786 , Capital Sodal 50.000€
Com sede na Estrada Nacioonal 110, Km 87.2 Freixo 2305070 ALVIOBEIRA as mercadorias abaivo descriminadas

Fatura emitida em nome e por conta do fornecedor de acordo com mP 11 art 936 do CIVA

REFERENCIA DESCRI&;S«H QUANTIDADE  UNI P.VENDA 5/TVA  DESC VALOR LIQUIDO  IVA

210 Sucata de Fermo (latas e redes) 323,000 KG 0,140 BUR: 45,22 EUR
2300 Sucata de Inox (redes) 4,500 KG 0,550 BUR 2,48 EUR
2204 Sucata de Aluminio (latas) 14,500 K& 0,750 BUR 10,33 EUR
2204 Sucata de Aluminio Fundido (pecas auto) 1,500 KG 0,900 EUR 1,35 EUR

reio, Lda, - Esfrada Nadgoond 110, Km 87 .2 Freixg 2305-070 ALVIOEEIRA NIF: PTS0Z2 16788

Figura 15 - Exemplo de Auto fatura

Dentro dos fornecedores profissionais estdao empresas ou pessoas coletadas a titulo
individual que trabalham como coletoras de residuos ou cuja atividade produz desperdicios
de residuos metalico, como serralharia, oficinas ou construcao civil. Quando estes
fornecedores vendem material a empresa, para além da fatura, é verificada e validada a e-

GAR bem como a guia de transporte caso a fatura ndo acompanhe o material.

e C(Clientes

1. Atendimento de clientes particulares.
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A empresa dispoe de duas areas de venda: uma de pecas aproveitaveis que foram

triadas durante a recegao dos residuos e, outra secgao de ferro novo.

E feito o acompanhamento aos clientes e a avaliagdo das pecas. Para o ferro novo foram
criados talGes especificos e uma tabela de pregcos com as referéncias do programa de

faturacao para facilitar ao processo de venda.

2. Interagao com clientes empresariais

Aqui, normalmente o contacto é realizado com os motoristas que vém recolher o
material vendido de forma presencial e com as administrativas por via e-mail ou

telefonicamente.

O material é negociado entre o gerente e a empresa compradora. E emitida a guia de
transporte e e-GAR que é entregue ao motorista, de acordo com o Decreto Lei n2102-
D/2020 e as Portarias n2 145/2017 e n228/2019. Periodicamente (usualmente uma vez por
semana) sdao compiladas as guias de transporte e efetuada a fatura que é enviada por e-

mail, de acordo com o Decreto Lei n? 28/2019.

SOTORRES, Transportes e Comérdo, Ld ~ GJADE TRANSPORIE _ Duplicedo GT CER/17/8

Estrada Naciconal 110, Km 87.2 ATCUD: 0 Folha No 1 de 1
E Natureza: Guia de Transporte
1

Freixo

2305-070 ALVIOBEIRA

502216786

Tel: 939908718/3

Email: sotorres.lda@gmail.com

Capital Social: 50.000€

Registada na C.R.C.; Tomar

IBAN: 0079.0000.1367422.3101.52-BIC
0007.0236.002366.90004.36-BES

Codigo de Identificacio: 12688788371

Exmo.(s) Senhor(es)

Emitido em Condigbes de Pagamento Vencimento em
2022-08-08 PP 2022-08-08

V/ Documento Cliente No V/ Contribuinte Transporte

HADK - Processado por programa certificado n® 2648/AT - Sage
Este documento néo serve de fatura

10, Kem 87.2 Freoro 2305-070 ALVICEEIRA NIF: PTS02216785

REFERENCIA DESCRICAOD QUANTIDADE UNI  PVENDAS/IVA DESC  VALOR LIQUIDO IVA
0 Sucats ds Femo 1000000 K& 0,000 EUR 0,00 ER

i1

Figura 16 — Exemplo de Guia de Transporte
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Figura 17 - Exemplo de e-GAR

e Realizacdo do Mapa Integrado de Registo de Residuos (MIRR)

De forma a dar cumprimento as metas europeias de protegcao ambiental, os OGR sao
obrigados a registar todos os residuos rececionados e armazenados durante o ano anterior
ao presente. Este registo é efetuado na plataforma do MIRR no Siliamb da APA até ao dia

31 de marco, de acordo com o Decreto Lei n? 178/206.

Quando os fornecedores sdo empresas ou pessoas coletadas é obrigatério o material
ser acompanhado com a e-GAR, e é possivel migrar esses dados para a plataforma do MIRR,
de forma semiautomatica. No entanto, existe uma percentagem significativa de
fornecedores que fazem as suas vendas a titulo particular, e nestes casos é necessario

compilar o que cada fornecedor vende no ano anterior e introduzir manualmente na

plataforma.
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Sotorres, Transportes e Comercio, Lda

Sotorres, Transportes e comercio, Lda (APA00084155) - MIRR 2020

Estabelecmenta  [A [B 1 [ C1-Flusos [c2 o1 [pz [eB1 [EB2 [FER [Resumo
jorada Estrada Nacional 110 km 87_Z Freixo Alviobeira;

Localidade ALVIOBEIRA

CAE Principal 38321 - Valorizagéo de residuos metalicos

CAE Secundario =

Enquadramento MIRR

Produtor de Residuos

[J operador de Gestéo de Residuos (processamenta final de residuos)

Operador de Gestdo de Residuos i edio d
D Transportador de Residuos
[ corretor/comerciante de residuos

Entidade por movi iricos de residuos sujeitos a notificagdo

[ Entidade avel por i irigos de residuos ndo sujeitos a notificagio

O Operador Tratamento Residuos que aplica Fim Estatuto Residuo

Fechar || Gravar

Figura 18 — Plataforma Siliamb
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41 |'z00140 R12 43,6421 318,8757 PT '500027331 APARICIO CARIAPADODS0322 0,57 PT "500027331 APARICIO CARDOSO E FILHOS. LDA
42 |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT "188899553 ARMENIO CAR APADSS534283 0,4 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
43 |'z00140 R12 43,6421 3188757 PT "209366010 Aurélic Manu APAD14DI723 3,08 PT "209366010 Aurélio Manuel Filipe de Almeida Lopes
44 |'z00140 R12 43,6421 3188757 PT 141390131 Aurélio Marqu APADO353013 167,8867 PT "1a1390181 Aurélio Margques
45 |'z00140 R12 43,6421 318,8757 PT "141330131 Aurélio Marqu APADO353013 167.8867 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
46 |'200140 R12 43,6421 318,8757 PT '509672256 BIOCOMPOST- APADO159220 147 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
47 |'z00140 R12 43,6421 318,8757 PT '501439650 CARBRICA - CA APAD1430583 2,58 PT "501439650 CARBRICA - CARVOES E MADEIRAS. LDA
43 |'200140 R12 43,6421 318,8757 PT "128179443 Carlos Alberto APAD7526263 14 PT "128179449 Carlos Alberto Godinho Pedro
4% |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT "107970201 Carlos Maria | APAD4319453 0,2 PT "107970201 Carlos Maria Meto Henriques
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53 |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT "140560453 FERNANDO FR/ APAD3027823 3,809 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
54 |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT "506371352 FPN - Fabrica | APAD2666583 10,16 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
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59 |'200140" R12 43,6421 318,8757 PT "501514376 lofrasol agquec APADB497143 6 PT ’s02216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
60 |'200140' R12 43,6421 3188757 PT 94106543 Jorge Antdnio APADD135338 26,762 PT "194106543 Jorge Antdnio Rosa Cristévam
61 |'200140' R12 43,6421 3188757 PT ’1941[)6543 Jorge Antdnio APADD135338 26,762 PT VSDZEIETSE Sotorres, Transportes e Comercio, Lda
62 |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT "507342950 JOSE JOAQUIN APAD4225283 1PT "507342950 JOSE JOAQUIM LOURENCO, LDA
63 |'200140' R12 43,6421 318,8757 PT 501236120 Matojal-Made APADT 666863 2,5 PT "502216786 Sotorres, Transportes e Comercio, Lda -

a ® A >
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Figura 19 - Compilagao do que cada fornecedor vende
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5. Metodologia Kaizen

5.1. Enquadramento Tedrico

A origem do Kaizen remonta ao Japao do periodo apds a Segunda Guerra Mundial. Na
época, o pais estava devastado depois de quase uma década de conflito armado e milhdes
gastos em uma guerra perdida. Os japoneses procuravam maneiras de acelerar sua
produgdo para recuperar a economia no menor tempo possivel. O pais estava a atravessar
uma crise financeira e estruturalmente passava por uma escassez de recursos produtivos.
A solugdo que partiu dessa necessidade desencadeou no desenvolvimento de diversos

métodos e ferramentas voltadas para o aumento da produtividade — dentre elas, o Kaizen.

Kaizen indica processo de melhoria continua, resultando da juncdo dos termos
japoneses “Kai”, que significa “mudar”, e “Zen”, que significa “melhor” (Singh & Singh,
2009). Também é uma abordagem para alcangcar mudangas nos processos, a fim de

melhorar a eficiéncia e a qualidade de qualquer organizagdo. (O que é o Kaizen™, 2022)

Apesar de ter surgido no contexto industrial, o Kaizen ganhou espaco em outros segmentos
nas ultimas décadas, pois Kaizen tem trés principios chave como base da sua cultura:
Processo e Resultados, Pensamento Sistémico e auséncia de Juizos de Valor ou Culpa

atribuida. (O que é o Kaizen™, 2022)

As ferramentas de melhoria continua em unido com as melhores praticas constituiu a
chave do sucesso para o desenvolvimento das empresas e consequentemente da economia

japonesa. (O que é o Kaizen™, 2022).

O termo Kaizen foi introduzido no mundo ocidental depois do sucesso que teve no
Japdo. Hoje é reconhecido mundialmente como um pilar importante da estratégia
competitiva de longo prazo de uma organizacdo. Desde a introdugao desse termo como
uma abordagem sistematica para a melhoria dos negdcios, as organizacGes que
implementam Kaizen tém apresentado resultados superiores de forma continua (O que é

o Kaizen™, 2022).
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Podemos ainda definir Kaizen como uma filosofia que procura alcangar padrdes e niveis
mais elevados na organizagao, como objetivo de incentivar a melhoria continua em todos
0S processos para criar mais valor e remover desperdicios (Melton, 2005). Esta filosofia ndo
considera que existe perfeicdo em todos os processos, porque nenhuma organiza¢ao ou
sistema é capaz de atingir o ponto ideal ou potencial maximo. Contudo, Thesaloniki (2006)
defende que pequenas mudangas, continuas e consistentes, levam a alteragdes maiores e
a transformacdes em todos os processos, que podem ser consideradas como estratégias

para a exceléncia de producgao (Singh & Singh, 2009).

A metodologia Kaizen estabelece trés ideais como principios para o seu sucesso:

Everybody, Everyday e Everywhere.

O principio Everybody (todas as pessoas) incentiva ao envolvimento de todos, de forma
a conduzir a quebra de barreiras hierarquicas encorajando a mudanca e a inovacdo. Uma
boa otimizacdo de recursos pressupde a criacdo de equipas multifacetadas de modo que
determinada tarefa seja atribuida ao colaborador mais qualificado para a executar.
Consegue-se, assim, atingir os objetivos com uma maior eficiéncia e eficcia (Thessaloniki,

2006).

Segundo o principio Everyday (todos os dias) a filosofia Kaizen defende que se deve
implementar algum tipo de melhoria num determinado processo da empresa todos os dias,

de forma a tornar-se uma rotina (Thessaloniki, 2006).

Por fim, de acordo com o principio Everywhere (todas as areas), o Kaizen possui a
flexibilidade e capacidade de poder ser aplicado em qualquer drea que necessite de

melhorias, nomeadamente, recursos e colaboradores (Chen, Dugger, & Hammer, 2001).

Com vista a melhor aplicacdo da metodologia descrita, importa estudar as principais
ferramentas que visam a obtencdo de melhores resultados, e que direcionam os
colaboradores no desempenho e concretizacdo de uma determinada tarefa com vista ao

aperfeicoamento das atividades de uma forma eficiente.
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Existem algumas ferramentas que sao utilizadas para a metodologia Kaizem. As que

considero mais importantes sao:

e 5Ssdouma ferramenta simples de organizacdo do espaco de trabalho de forma
a melhorar a produtividade.

o Seiri: Triar e Classificar - que consiste na triagem do que é e nao é
necessario no espac¢o de trabalho. Daqui, caso surjam desperdicios,
estes devem ser eliminados.

o Seiton: Organizar, Simplificar, Ordenar, Configurar - consiste em
organizar o material necessario de acordo com, designadamente, o seu
uso, dimensao e qualidade.

o Seiso: Limpar e Verificar - manter o local de trabalho limpo.

o Seiketsu: Normalizar para Estabilizar - manutengdo do sistema que foi
configurado, através da organizacdo dos espacos, materiais e
equipamentos e no cuidado com as condi¢des de limpeza.

o Shitsuke: Manter e Disciplinar - adquirir o habito de seguir os primeiros
4S’s.

e Gestdo visual é um conjunto de técnicas para a criagdo de um ambiente de
trabalho comunicativo e de controlo do espaco para o efeito. A filosofia é
sustentada pela perspetiva de que "o que pode ser medido e apresentado, é
executado". S3o utilizadas ferramentas de Gestdo Visual simples para
identificar o estado atual, bem como todo e qualquer desvio seguido das
contramedidas respetivas. Facilita igualmente a compreensdo do processo
implementado.

e Gestdo visivel é a apresentacdo de um conjunto variado de informacdo no
espaco de trabalho, informacdo essa que pode ser referente a tarefas
propriamente ditas ou ao negécio como um todo, de forma a verificar o
desempenho das equipas ao longo do projeto. Os KANBANs sdo exemplos de
Gestdo Visivel.

e Kanban é uma ferramenta de planeamento de requisitos de materiais no

sistema Just-in-Time de producdo e controlo de inventario desenvolvido pela
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Toyota. O KANBAN é frequentemente visto como um elemento central da
producdo Lean e é provavelmente o tipo de sistema Pull mais utilizado.
Representa uma sinalética visual ("Kan" - cartdo, "Ban" - sinal) e tem como base
a reposi¢ao automatica (através de sinais que indicam quando s3o necessarias
mais referéncias de produto), regulando o fluxo de produtos com fornecedores
externos, dentro da prépria fabrica e com os clientes.

e Just-In-Time é um sistema que produz output com base na procura do cliente,
em vez de empurrar com base numa previsao de procura. Esta técnica pode ser
implementada com a ajuda de diferentes ferramentas Lean, como: o Fluxo
Continuo, Heijunka, KANBAN, Standard Work e Takt Time. Os resultados
incluem o balanceamento de linha, o fluxo unitdrio e a total ou quase total
eliminagao do material em excesso.

e Ciclo PDCA é um Modelo de Melhoria Continua da Qualidade e consiste numa
sequéncia légica de quatro etapas repetitivas para a Melhoria Continua e
aprendizagem das equipas: "Plan", "Do", Check" e"Act", ou seja, "Planear",
"Executar", "Verificar" e "Atuar".

e Ciclo SDCA é uma evolucdo do Ciclo PDCA que procura a estabilizacdo dos
processos através da normalizagdao antes dos mesmos serem devidamente
analisados e melhorados. Reduz a variabilidade entre colaboradores.

e Kobetsu Kaizen - A palavra Kobetsu é originaria do Japao e significa "focado",
referindo-se a express3o Kobetsu Kaizen a melhoria focada. E uma metodologia
estruturada de resolucdo de problemas usada para atingir diferentes objetivos,
tais como: reduzir defeitos ou erros, custos e prazos de entrega, aumentando a

produtividade ou a seguranca na estacdo de trabalho.

(O que é o Kaizen™, 2022)
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5.2.  Plano a elaborar ou Oportunidades identificadas

Foram verificados alguns problemas nos processos da organizacdo, desta forma
apresenta-se uma proposta de agdes de melhoria que caso sejam implementadas, tornam

o trabalho mais répido, eficaz e cuidado, tendo sempre como base o principio Kaizen.

Problemas Identificados Propostas de A¢des de Melhoria

Parte Administrativa

Desorganizacao Remover documentos com data inferior a 2020
Acumulacdo de documentacao Eliminar documentos com data inferior a 2012
Documentos sem local definido Etiquetar locais para papeis

Criacdo de um arquivo

Parte Ambiental

Local de trabalho (exterior) descuidado Corte de Vegetacdo

Rotina de varrer o chdo todas as semanas
Criacdo de zona de separacao de residuos (papel,
vidro, cartdo)

Parte Social

Documento dos deveres e direitos dos funcionarios
Criacdo de canal de comunicagdo entre todos os
colaboradores

Realiza¢do de reunido semanal

Falta de Comunicacado

Seguranca No Trabalho

Sem controlo dos equipamentos Levantamento dos equipamentos em uso

Criacdo de uma zona de limpeza de maquinas
Criacdo de uma garagem para colocar maquinas e
equipamentos

Criacdo de uma zona para colocar éleos usados
Descuido no estado dos veiculos Criacdo de uma bancada de limpeza

Verificacdo do seu estado e criacdo de ficha de
manutencao

Limpeza e organizagdo dos veiculos

Equipamentos sem condigdes

Tabela 1 - Proposta de melhoria
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ConclusoOes

Neste relatorio foram relatadas, de forma sucinta, as tarefas desenvolvidas no ambito
da minha atividade profissional, no periodo decorrente entre 4 de abril e 29 de julho de

2022.

A formacdao académica que estou agora a terminar é uma mais-valia para o meu
desempenho profissional e pessoal, minimizando assim algumas lacunas técnicas e legais,

necessarias para o cabal desempenho da minha fungao.

7

“Um cliente satisfeito é sinal de que a empresa é bem-sucedida”, neste caso ndo é sé

um cliente, mas também um fornecedor.

Motivar e liderar trabalhadores de diversas idades tem sido um desafio que me foi
proposto, a organizacao decidiu implementar a Metodologia Kaizen com o objetivo de

solucionar os problemas que detetados.

No futuro gostaria de poder continuar a contribuir para o crescimento da empresa
fazendo dela uma PME de sucesso, contribuindo com os conhecimentos adquiridos no

curso.
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