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ENQUADRAMENTO

O Manual de Fungbes integra o sistema documental de gestdo da empresa e vem
complementar o sistema de gestdo da qualidade (SGQ) no que respeita a area de recursos
humanos, que também & composto, nomeadamente, pelo Manual de Procedimentos e o
Manual de Acolhimento e Cédigo de Conduta.

Este Manual define as fungdes e os respetivos perfis adotados, na empresa, com o
objetivo de garantir os meios humanos, de enquadrar e assegurar, de uma forma continua, o
envolvimento de todos os colaboradores, apostando na satisfagdo dos mesmos assim como
na satisfagdo dos clientes e na melhoria da eficacia e da eficiéncia do Sistema de Gestéo
global com vista a sustentabilidade da organizagao.

Na Hubel, aposta-se na multidisciplinaridade do conhecimento e na formacéo
continua do saber. Contamos nos quadros com profissionais de diferentes areas que
permite apostar todos os dias na inovagao constante.

Assim, a organizagdo de acordo com a sua missdo, tem como premissas bdsicas
para a integragdo de colaboradores; o cumprimento das normas de confidencialidade, a
guarda do sigilo profissional ou a assungdo de responsabilidade pelos seus atos, entre
outras. Estas sdo competéncias pessoais fulcrais para integrar a equipa de trabalho.

A organizagdo procura constantemente disponibilizar o suporte mais adequado, para
que os colaboradores se sintam mais satisfeitos sabendo que desenvolvem um servigo de
qualidade que a nivel individual quer a nivel coletivo.

Este compromisso visa a exceléncia e por ineréncia € um compromisso com o0s
principios éticos que nos regem. A exceléncia constréi-se pela atualizagdo de
conhecimentos permanente; sendo por isso uma responsabilidade basilar de cada
colaborador cuidar do desenvolvimento das competéncias técnicas e pessoais necessarias
ao adequado desempenho das suas fungbes. A organizagdo por outro lado também
promove e apoia este desenvolvimento.

O Manual de Fungbes opta pela descricdo global de cada funcgdo, evitando
descrigdes muito especificas e detalhadas onde faz uma descrigdo genérica das fungbes
facilitando o enquadramento nas carreiras profissionais adequadas. Este manual apresenta
também as competéncias associadas a cada fungdo, as qualificagbes académicas e
profissionais e outros requisitos exigiveis.

A atribuicdo de responsabilidades individuais, e o langamento de novos objetivos é
negociado anualmente e define em concreto as tarefas e responsabilidades de cada
colaborador através da avaliagéo de desempenho.

Para os colaboradores, ja ao servigo, que ndo possuam as qualificagbes académicas
ou outros requisitos exigiveis a fungdo que desempenham, serdo objeto de analise caso a
caso tendo em atengéo a atividade desenvolvida, o seu desempenho e a possibilidade de
completarem a formag&o complementar.
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LISTA DE FUNCOES

Administracao /Diregao

Administrador Executivo DF.01

DF.08

Diretor Comercial

BackOffice Comercial (secretariado comercial) DF.06
Gestor de Produto DF.21
Técnico Comercial (Gestor de Clientes) DF.07
Diretor/Gestor de Compras e Logistica DF.11
Assistente de compras e Logistica DF.12
Chefe de Armazém DF.13
Técnico de Armazém DF.14

Motorista DF.15

Area Administrativa e Financeira

Diretor Administrativo e Financeiro DF.02
Assistente Administrativo e Financeiro DF.04
Técnico Administrativo e Financeiro DF.05
Técnico Superior de Contabilidade DF.03

Area de Desenvolvimento de Negécios e Inovagio

Consultor Técnico/Orgamentista DF.09
Gestor de Marketing DF.18
Técnico de Marketing DF.03

Area de Desenvolvimento de Pessoas e Processos

Gestor de Desenvolvimento de Pessoas e Processos DF.10

Areas de suporte

Diretor de Sistemas de Informacgéo DF.20
Gestor de Servigos Gerais DFA7
W a DF.16

Técnico de Manutengéo







HUBEL Administrador Executivo DF.01_01

Descricéo de fungéo 21-12-2017

MISSAO DA FUNGAO

Definir de orientagdes estratégicas de médio e longo prazo e estabelecer e implementar politicas de gestéo eficazes

RESULTADQS CRITICOS

Garantir uma gestdo eficaz e sustentavel, com retorno para os acionistas, assegurando tanto os requisitos do
cliente como as exigéncias estatutarias e regulamentares aplicaveis a atividade;

Fomentar um bom espirito no seio da equipa e promover o desenvolvimento continuo de competéncias.

ATIVIDADES CHAVE

Garantir a Gestao previsional, acompanhamento dos resultados da empresa;

Assegurar que sao atribuidas, comunicadas e compreendidas as responsabilidades e autoridades para as
funcoes;

Assegurar que a integridade do sistema de gestédo é mantida;

Promover a melhoria continua da organizag&o.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNGAO

Designagéo: ADMINISTRADOR EXCUTIVO
Enquadramento: Administragdo
Dependéncia hierarquica: Administragéo

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

Assegura a elaboragdo e apresentag@o a Administragéo do Plano de Negdcios da empresa e do Orgamento
Anual da Empresa, englobado naquele, assegurando a execugao dos objetivos;

Assegura o desenvolvimento dos Planos Operacionais monitorando periodicamente o seu desempenho,
garantindo a existéncia de recursos e encorajando todos os Colaboradores a desenvolverem iniciativas e
implementarem mudangas de acordo com parametros previamente acordados com a Administragéo;

Assegura a apresentacdo a Administragdo, com a periodicidade estabelecida para a sua atividade, do Relatorio
Periddico da Atividade Desenvolvida (Relatério de Gestao) comparando-o com o Plano Previsional de Gestao
da Empresa;

Coordena a gestdo operacional das diferentes atividades da empresa, no sentido de rentabilizar os meios
humanos, comerciais, logisticos, financeiros e patrimoniais;

Participa na definicdo do plano estratégico da empresa e garante o seu desdobramento em indicadores
operacionais devidamente alinhados com os objetivos estratégicos, planos de melhoria e Politica da Qualidade,
Seguranga, Higiene e Salde no Trabalho;

Assegura que existem, e sédo utilizados, os mecanismos internos de controlo de gestéo, informando os érgaos
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HUBEL Administrador Executivo DF.01_01

Descrigéo de fungéo 21-12-2017

competentes sempre que as situagdes o justifiquem;

e Participa na validagéo e atualizagéo da estrutura organica e funcional da Empresa que se encontra sob a
sua responsabilidade, garantindo a sua adequagdo com as estratégias definidas e a evolugdo do mercado;

= |ntervém no processo de definicdo e dinamizagdo das préaticas utilizadas ao nivel da gestao dos Colaboradores,
nomeadamente na gestdo do seu desempenho, na gestdo das compensagbes e na formagdo dos
Colaboradores, garantindo a articulagdo destas praticas com a estratégia e com os planos de agdo
estabelecidos

=  Garante a satisfagdo dos Colaboradores e o seu envolvimento nos processos de melhoria, promovendo
contactos regulares que visam fomentar o didlogo sobre as estratégias, os planos de agéo e as oportunidades
de melhoria; proporcionando feedback periodico sobre o desempenho e reforgando e recompensando os
esforgos e a capacidade empreendedora evidenciada;

= Promove e lidera o alinhamento dos Colaboradores com a estratégia da Empresa através da realizagéo de
agoes periodicas (Reunides Mensais/reunides Trimestrais e Revisdo Anual);

e  Participa no estabelecimento da visdo, missao e da definicio das orientagdes estratégicas de médio e longo
prazo e é responsavel pelo estabelecimento de objetivos e claras expectativas para a Empresa que se encontra
sob a sua responsabilidade, cabendo-lhe garantir o adequado desdobramento do Plano Estratégico no Plano
de Negocios Empresa, e 0 consequente alinhamento dos Planos Operacionais; (Plano Comercial/Marketing;
Orgamento; Planos de Atividades);

o E responsavel pela definigdo da Politica da Qualidade e de Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho
garantindo o seu alinhamento com a miss&o, a viséo, politica e estratégia da empresa, assegurando a sua
difusdo a todos os Colaboradores;

= (Garante a revisdo periddica do Sistema de Gestao da Qualidade e do Sistema de Seguranga, Higiene e Saude
no Trabalho por forma a atuar preventivamente através de agfes de melhoria para as quais assegura os
recursos necessarios;

» Promove o estabelecimento de parcerias e negociagdo de condigbes contratuais com Clientes e com
Fornecedores estratégicos;

= Garante a existéncia de uma politica de parcerias que represente um efetivo valor acrescentado para os
Clientes do Grupo Hubel e seja coerente com a estratégia e posicionamento da Empresa;

= Atesta a exequibilidade técnica e financeira das propostas apresentadas, a Clientes ou a potenciais Clientes;

= Assegura o interface de todas as atividades que impliquem a interagdo com outras Empresas do Grupo;

= (Garante o estabelecimento e o suporte aos programas de melhoria, assegurando a clara definigdo das agdes a
desenvolver e a disponibilizagdo dos meios necessarios a sua concretizagao;

» Representa a empresa nos contactos que esta estabelece com Clientes, com Fornecedores e com outras
Organizagdes Externas, no ambito das definigbes acordadas em sede de Diregéo.

»  Desempenha um papel de arbitragem e procura, nos interesses da Hubel, a resolugdo de problemas, pré-
conflitos ou contencioso, minimizando as consequéncias possiveis ao nivel da imagem e dos prejuizos
incorridos.
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HUBEL Administrador Executivo DF.01_01

Descrigao de fungéo 21-12-2017

Decisdes que pode tomar:

Todas as decorrentes da gestdo operacional que ndo requerem analise em Administragdo ou que ja tenham sido
discutidas em sede de Administragéo.

Intervengdes que, no ambito da Fungao, dependem de decisao superior:

Contencioso com Clientes, Parceiros ou Fornecedores; Questées ndo previstas no Orgamento de Investimentos e de
Exploragdo; Revisoes Salariais e Mecanismo de Incentivos.

Formas de monitorizagéo das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade.

MD.02 07-06-2017 Pag. 3



HUBEL Administrador Executivo

DF.01_01

Descrigdo de fungéo

21-12-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2)

REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

COMPETENCIAS TECNICAS

¢ Formacgéo adequada ao desempenho da e Formacgao especializada em gestao
fungdo, ao nivel do ensino superior: administrativa e financeira;
formacdo em Economia ou Gestéo; e Experiéncia minima de 3 anos em
e 1 ano de experiéncia na area de fungéo similar.
atividade.
NIVEL

2 3 4 5
Dominio de ferramentas informaticas (Office - em particular Excel, X
correio eletrénico e internet)
Dominio do SNC X
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol escrito e X
falado (nivel minimo C1)
X
Definicdo / monitorizacdo de indicadores de gestéo (KPI) X
Gestao de recursos (humanos, financeiros e logisticos) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS : ;"VE'; ;
Visdo estratégica X
Orientagdo para a melhoria continua X
Lideranga e compromisso X
Adaptagao a mudanga ) X
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
2 3 4 5
Capacidade de comunicacdo e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranga X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientagdo para os resultados X
Planeamento e organizacéo e priorizacéo X
Proatividade X
Rapidez de execucédo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HURBEL Diretor Comercial DF.08_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO COMERCIAL

Garantir a competitividade da empresa através da pesquisa sistematica de oportunidade e
criagdo de politicas estratégicas

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a consisténcia e o incremento da cadeia de valor do negdcio da empresa

ATIVIDADES CHAVE

Solidificar o mercado atual e crescer em novos segmentos;

Promover um foco diferenciado no cliente final que utiliza as tecnologias da organizagéo;
Potenciar parcerias estratégicas (fornecedores, clientes e outros parceiros);

Clarificar, solidificar e otimizar a agdo comercial;

Melhorar a organizacdo e a comunicagéo interna;

Promover o desempenho individual e coletivo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

| Designagio: DIRETOR COMERCIAL
Enquadramento: Departamento Comercial
Dependéncia hierarquica: Diretor Executivo

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:
E responsavel pela coordenagdo e dinamizagdo do Departamento Comercial e pelas
praticas utilizadas ao nivel da gestdo da equipa, nomeadamente no planeamento de
atividades e estabelecimento dos programas de trabalho, desdobramento de objetivos e
monitorizagéo de resultados individuais, gestdo do desempenho, formagdo e motivagdo dos

Colaboradores;

Estabelece o Plano de Vendas e é responsavel pela sua gestdo e obtengdo assegurando o
estabelecimento e desdobramento de objetivos de venda por familia de produtos, por
Técnico comercial e por area geografica ou conforme o desdobramento do plano de

negocios;
Segue as negociagcdes comerciais e acompanha as contas da empresa;

Assegura a implementagdo e os mecanismos internos de controlo da execugdo do Plano
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HUBEL Diretor Comercial DF.08_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

Comercial, garantindo a sua monitorizacdo e dando feedback periddico a equipa de vendas.

¢ Procede a andlise do controlo de execugdo do Plano Comercial e do potencial de negécio e
emite pareceres e recomendagdes quanto as agbes que devem ser desenvolvidas para

corregdo de eventuais desvios face ao planeado;

« Assegura o cumprimento da Politica Comercial e Politica de Pregos e autoriza pregos e

descontos;
* Promove a orientagdo para resultados e o cumprimento de objetivos junto da sua equipa;

* Verifica a exequibilidade técnica e financeira das propostas apresentadas, a Clientes ou a
potenciais Clientes, define prioridades, procede ao acompanhamento das propostas ou

assegura quem o faga;

e« Intervém na dinamizacdo da carteira de Clientes, efetuando analises de mercado,
identificando e promovendo oportunidades de negdcio, definindo as agdes a desenvolver
junto dos Clientes e assegurando a disponibilizagdo dos meios necessarios a sua

concretizagao;

« Garante o estabelecimento e o suporte aos programas de trabalho individual, assegurando a
clara definicdo das a¢des a desenvolver e a disponibilizagdo dos meios necessarios a sua

concretizagao;

¢« Garante a divulgagéo periodica a equipa de informagao técnica relacionada com os produtos
ou de informagao inerente ou relacionada com a revisdo da Politica Comercial, bem como

desenvolve agbes de Formacgao Interna dos Colaboradores que Ihe reportam;

¢ Assegura o acompanhamento da carteira de crédito e zela pela boa cobrancga (a venda sé
esta concluida quando a contrapartida, ou seja o valor, esta na posse da empresa em

valor fiduciario).

» Desempenha um papel proactivo na conce¢do de Campanhas, Agdes Promocionais e
Acdes de Informacao/Formagéo, participando na sua realizagdo ou sendo responsavel

pela sua execugéo.

« E Responsavel pela validagdo e concessdo dos plafonds de crédito atribuidos aos

clientes;
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HUBEL Diretor Comercial DF.08_01

Descrigédo de fungéo 14-07-2017

¢« Gere e valida as ocorréncias no que respeita quer a fornecedores, quer a cliente;
« E responsavel pela negociagéo com fornecedores e outros parceiros de negdcio;
» Presta apoio de coordenacgéo na area da Logistica;

e  Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e metodologias
de Seguranca e Saude no Trabalho estabelecidos pela organizagdo, de modo a minimizar

os riscos de acidente e doenga, no dmbito das suas atribuigdes.

Decisboes que pode tomar:

Todas as decorrentes da gestédo e execugéo do Plano de Comercial.

Intervencgdes que, no ambito da Func¢ao, dependem de decisao superior:

Contencioso com Clientes, Parceiros ou Fornecedores; Questées ndo previstas no
orgcamento de investimentos; estabelecimento de pregos e descontos além dos limites
estabelecidos pela Diregéo; revisdes salariais e atribuicdo de prémios.

Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade Comercial e Avaliagdo Anual do Desempenho.
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HUBEL Diretor Comercial DF.08_01
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formagédo adequada ao desempenho da
fungéo, ao nivel do ensino superior:
formagdo em engenharia agronémica.

1 ano de experiéncia na area de atividade

Formag&o especializada na area
comercial

Experiéncia minima de 3 anos em
fungao similar

COMPETENCIAS TECNICAS i
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletrénico X
e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigdo/acompanhamento/monitorizagédo de indicadores X
comerciais
Gestéo de recursos (logisticos e humanos) ) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Aptiddo para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientacao para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
- NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagdo e argumentagao X
Capacidade de escuta %
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientagdo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execuc¢do X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL (Secretariado Comercial)

BackOffice Comercial DF.06_01

Descrigéo de fungdo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO COMERCIAL

Garantir a competitividade da empresa através do apoio otimizado a equipa comercial

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a consisténcia e o incremento da cadeia de valor do negécio da empresa

ATIVIDADES CHAVE

¢ Prestar o apoio necessario a equipa comercial;

e Assegurar os processos administrativos inerentes a atividade;

e  Garantir Infformacgao atualizada para a Diregdo e equipa comercial;
e Promover a organizagdo e a comunicagdo interna;

DESCRICAO GLOBAL DA FUNGAO

Designacao: BACKOFFICE COMERCIAL

Enquadramento: Departamento Comercial

Dependéncia hierarquica: Diretor Comercial

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

Integra a equipa comercial, desenvolvendo atividades de apoio e secretariado a
Direcdo comercial e de preparagéo, suporte e follow-up as atividades da Equipa de

Vendas;

Assegura o atendimento telefonico de Clientes procedendo ao tratamento de toda e
qualquer questdo que lhes seja colocada diretamente, desde pedidos de

esclarecimento, reclamagdes, entre outros;

Apoia os técnico comercias/gestores de clientes procedendo no registo de
informacéo no sistema de informagao, arquivando relatérios, assegurando o envio de
catalogos e de tabelas de precos e garantindo a preparagdo atempada de toda a

documentagdo e material de apoio a sua atividade;

Procede ao acompanhamento e apoio aos técnico-comercias/gestores de clientes,
organizando e informando-os sobre os planos de visita, fornecendo informacgéo sobre

material vendido e garantindo o reencaminhamento de contactos efetuados por
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BackOffice Comercial DF.06 01
HUBEL (Secretariado Comercial) T
Verde
Descrigdo de fungao 14-07-2017
Clientes;

o Assegura a atualizagdo de informagdo ac Diretor Comercial quanto ao controlo de

indicadores da atividade comercial;
o Efetua cobranc¢as quando lhe delegado;

° Garante o envio de informagdo para campanhas de marketing e realiza todo o
trabalho administrativo associado. Presta apoio a Coloquios e Agdes de Formagéo.

Participa em feiras e Stands, prestando informagdes de caracter comercial,

® E responsavel pelo registo, acompanhamento e tratamento de reclamacdes,
providenciando informagdo as chefias, reunindo a informagdo disponivel e
providenciando registos e acompanhando as a¢des empreendidas para resolugédo da

reclamacao;
° Presta apoio e elabora tabelas de pregos;
° Elabora mapas de apoio a gestdo que lhe possam ser pedidos;
° Reporta a Diregdo Comercial situagtes urgentes ou de caracter ndo regular;

o Efetua o contacto com Fornecedores estrangeiros em consultas de caracter técnico e

pedidos de prego;
® Participa nas reunides comercias mediante convocatéria;

o E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no

ambito das suas atribuigdes.

Decisdes que pode tomar:

Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades

adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervengdes que, no ambito da Fungao, dependem de decisao superior:
Todas as que nao estiverem definidas.

Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade Comercial e Avaliagdo Anual de Desempenho.
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BackOffice Comercial DF.06_01

HUEEFE (Secretariado Comercial)
Verde
Descrigéo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
* Formagédo adequada ao desempenho da e Formagédo especializada na area
funcéo, ao nivel do 12° ano (minimo). comercial.
e 1 ano de experiéncia na area de atividade e Experiéncia minima de 3 anos em
fungéo similar
COMPETENCIAS TECNICAS NIiwEL
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletrénico X
e internet)
Dominio das Linguas Inglesa e Espanhola (niveis C2) escrito e X
falado
Acompanhamento/monitorizagéo de indicadores comerciais X
Gestao de recursos (logisticos e humanos) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS : > ;"VEI; ;
Aptiddo para adaptagédo a mudanga X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientacdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X_
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagdo e argumentagdo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestao de conflitos X
Orientag&o para os resultados X
Planeamento e organizagdo X
Proatividade X
Rapidez de execugdo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL Gestor de Produto DF.07_01

Descricao de funcéao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Promover a gama de produtos apoiando tecnicamente os comerciais e os clientes.

RESULTADOS CRITICOS

Garantir o cumprimento do plano comercial no que concerne a gama de produtos

ATIVIDADES CHAVE

e Desenvolver conhecimento técnico, sobre a gama, que se destaque dentro da empresa e no
mercado;

e Promover a realizagdo de ensaios comparativos, em condigdes de campo;

e Fazer arecolha de dados que permitam confirmar a diferenciagdo da gama de produtos;

e Fazer arecolha de elementos que sejam Uteis ao departamento de marketing;

» Promover o conhecimento por parte do cliente a utilizagdo da gama, proporcionando-lhe uma
mais-valia efetiva;

e  Promover os produtos, servigos e solugdes da gama, comercializados pela empresa;

e Fazer apresentagdes publicas técnico-comerciais;

o Efetuar a prospecéo de novos clientes.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNGAO

Designacao: Gestor de Produto
Enquadramento: Departamento Comercial
Dependéncia hierarquica: Diretor Comercial

Dominio de Responsabhilidade e Atividades inerentes a Funcgao:
« No ambito das atividades desenvolvidas assegura:

- A divulgagédo e explicagdo, junto dos colegas comerciais, das caracteristicas da

gama produtos;
- Adivulgacéo, junto dos Clientes, das caracteristicas da gama produtos;

- O levantamento das necessidades dos Clientes e a identificagdo de solugdes,

dentro da gama, que melhor correspondam a satisfagdo das mesmas;

- Alidentificagdo de potenciais Clientes e o estabelecimento de novos contactos;
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HIBEL Gestor de Produto

DF.07_01

Descric¢ao de funcéao

14-07-2017

- A planificagdo de rotas e sequéncias de visitas, tendo em atengdo a poupanga

de recursos para a empresa e a eficacia das agdes a desencadear;

- O acompanhamento das agdes definidas e emite relatorios sempre que

aplicavel;

- A recolha de informag&o sobre a satisfagdo do Cliente face a gama e solugéo

disponibilizada;

eventos que visem a promogao e divulgagdo da gama;

.

L]

Atividade;

das suas atribui¢des.

E responsavel por preencher os relatérios da atividade desenvolvida;

Apoia os servigcos de pods-venda, e participa em feiras, agdes promocionais e outros

Reporta as atividades desenvolvidas ao Diretor Comercial através de Relatorios de

E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no ambito

Decisdes que pode tomar:

Todas as decorrentes da execugdo do plano comercial.

Intervencoes que, no ambito da Funcgao, dependem de decisao superior:

Todas as decorrentes execucdo do plano estratégico e comercial.

Formas de monitorizagdo das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade Comercial e Avaliagdo Anual de Desempenho.
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HUBEL Gestor de Produto DF.07_01

Descrigédo de fungéo 14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2)

REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

Formagao adequada ao desempenho da
fungéo, ao nivel do ensino superior:

1 ou mais anos de experiéncia na
area de atividade

formac&o em engenharia agronémica.

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
3 4
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio
eletrénico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigado/acompanhamento/monitorizagéo de indicadores X
comerciais
Gestao de recursos (logisticos e humanos)
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS ;"VE';

Aptidao para adaptacdo a mudanga
Capacidade de resolugao de problemas
Orientacdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS e

3 4
Capacidade de comunicac¢do e argumentagao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca
Controlo emocional e assertividade
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos
Orientacao para os resultados
Planeamento e organizagdo
Proatividade X
Rapidez de execucédo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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Técnico Comercial DF.07 01
HUBEL (Gestor de clientes) -
Verde
Descricdo de funcéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO COMERCIAL

Solidificar o mercado atual e crescer em novos segmentos

RESULTADOS CRITICOS

Garantir o cumprimento do plano comercial

ATIVIDADES CHAVE

e Promover e vender produtos, servigos e solugdes comercializados pela empresas;

e Efetuar a prospegdo de novos clientes;

e Solidificar o mercado atual e crescer em novos segmentos;

e Promover o conhecimento por parte do cliente sobre a utilizagdo do
equipamento/produto/solugéo, proporcionando-lhe uma mais-valia efetiva;

 Fomentar um foco diferenciado no cliente final que utiliza as tecnologias da organizagéo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

’ Designagao: Técnico Comercial
Enguadramento: Departamento Comercial
Dependéncia hierarquica: Diretor Comercial

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

» No ambito das atividades desenvolvidas assegura:

- A identificagdo de novos potenciais Clientes e o estabelecimento de novos

contactos comerciais;

- A divulgagdo, junto dos Clientes, das caracteristicas dos produtos, servigos e
solugbes comercializados pela empresa Hubel em que se insere, e os respetivos

precos e modalidades de pagamento;

- O levantamento das necessidades dos Clientes e a identificagdo da ou das

solugdes, que melhor correspondam a satisfagdo das mesmas;

- A planificacéo de rotas e sequéncias de visitas, tendo em atencdo a poupanga

de recursos para a empresa € a eficacia das agdes a desencadear;
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Técnico Comercial DF.07 01
HIEEL (Gestor de clientes) T
Verde
Descrigéo de fungéo 14-07-2017

- A analise ABC da carteira de clientes;

- O levantamento e recolha de informacg&o relevante do Cliente relativamente a

evolugdo das suas necessidades;

- O levantamento e recolha de informagédo para o estudo de solugdes, pregos e
montagem de projetos e orgamentos; a elaboragéo e apresentacédo de Propostas e o

respetivo acompanhamento da venda;

- A rececdo de pedidos/recolha de Encomendas, elaboragdo de Notas de

Encomenda e respetivo envio ao Armazém;

- O acompanhamento das encomendas, prestando apoio ao departamento de
Logistica sempre que necessario e articulando a entrega de mercadorias com a area

de gestdo e expedigdo de encomendas (podendo mesmo fazer algumas entregas);

- Prestagdo de assisténcia e assessoria técnica ao(s) Cliente(s) no dmbito da sua
especialidade; nomeadamente, assessoria técnica a condugéo de culturas (nas areas

de fitossanidade, monitorizagéo da rega e nutrigdo vegetal);

- O acompanhamento das agbes definidas e emissdo de relatdrios sempre que
aplicavel;

- A recolha de informagdo sobre a satisfagdo do Cliente face ao produto

fornecido, servigo prestado e/ou solugao disponibilizada;

- A Rececgdo das reclamagdes e desencadeamento das agdes corretivas para as
guais tenha delegacédo e garantindo também a passagem da reclamacédo ao respetivo

responsavel.

Apoia os servigos de pés-venda, e participa em feiras, agdes promocionais e outros

eventos que visem a promogao e divulgagédo dos produtos e servigos comercializados;

E responsavel por preencher os relatérios da atividade desenvolvida sempre que

solicitado pelo Diretor Comercial;

E responsavel e promove o recebimento do valor das vendas junto dos clientes,

®

podendo recorrer ao BackOffice para a realizac¢éo da tarefa;

Reporta as atividades desenvolvidas ao Diretor Comercial atraves de Relatorios de
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Técnico Comercial
HUBEL (Gestor de clientes)

DF.07_01

Descrigao de fungéo

14-07-2017

Atividade;

« E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no ambito

das suas atribui¢des.

Decisoes que pode tomar:

Todas as decorrentes da execugédo do plano comercial.

Intervencgoes que, no ambito da Funcéao, dependem de decisido superior:

Contencioso com Clientes, Parceiros ou Fornecedores; Questdes ndo previstas no

orgamento de investimentos; estabelecimento de pregos e descontos além dos limites

estabelecidos pela Diregéo; revisdes salariais e atribuigdo de prémios.

Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade Comercial e Avaliagdo Anual de Desempenho.
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Técnico Comercial DF.07 01
HIEBEL (Gestor de clientes) -
Verde
Descricao de fungéao 14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2)

REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formacgdo adequada ao desempenho da
fungéo, ao nivel do ensino superior:
formagéo em engenharia agronémica.

e 1 ano de experiéncia na area de atividade

Formagéao especializada na area
comercial

Experiéncia minima de 3 anos em
fungao similar

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletrénico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Técnicas de Vendas X
Gestao de recursos disponibilizados 1 ox
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS 1 5 g"VE'; ;
Aptiddo para adaptagdo a mudanca X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientagéo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
- NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagéo e argumentacéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientagao para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execucgdo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis

1 Insuficiente

Regular ¢! Bom

[$2 418

4 Muito Bom

Excelente
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HUBEL Gestor de Compras & Logistica DF.11_01

Descrigao de fungao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Garantir a consisténcia e o incremento da cadeia de valor do negdécio da empresa, através da

gestao eficaz da operacionalizagao dos processos relativos ao setor de Logistica

RESULTADOS CRITICOS

Assegurar a operacionalizagdo dos processos relativos ao sector da logistica, incluindo: gestéo
da frota e das pessoas (motoristas e outros), a otimizagdo dos circuitos de distribuigdo; a
harmonizagéo da nomenclatura de artigos; a uniformizagdo dos procedimentos relativos a

stocks/processos de distribuicdo e logistica.

ATIVIDADES CHAVE

e  Gerir as atividades de Compras, Logistica e Armazém;

e Preparagdo de elementos (Plano de Compras Programado, Executado, Prego e Stocks)
para reunides;

e Elaboragdo de orgamento de Compras, realizagdo de estudos das encomendas;
e Negociagdo de contratos de transporte de mercadoria;

e Garantir a atualizagédo de cadastro de fornecedores;

e Garantir a atualizagdo da tabela de pregos dos fornecedores atuais e potenciais;

Organizagdo de Mapas de Compras e colocagdo de encomendas.

Controlo de custos de: transporte, stockagem, seguros de mercadoria e outros.
Melhorar a organizagéo e a comunicagao interna;

Promover o desempenho individual e coletivo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacéao: GESTOR DE COMPRAS E LOGISTICA
Enquadramento: Departamento de Compras e Logistica
Dependéncia hierarquica: Administragao

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Funcéo:

e Enquanto Gestor da Logistica tem uma atividade transversal que se articula em
primeira linha com a do Chefe de Armazém;

¢ E responsavel perante a Diregdo pela gestéo e operacionalizagdo da frota de transporte
de mercadorias;

e Assegura a harmonizagédo do sistema de identificacédo de artigos em todos os armazéns
da organizag&o;

¢ Promove a criagdo de condigdes para o transporte de mercadorias no tempo certo e
nos locais exatos e a monitorizacdo de stocks (quantidades e valores) e respetiva
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HUBEL Gestor de Compras & Logistica DF.11_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

>

>

gestdo de fluxos entre locais;

» No admbito das responsabilidades acima indicadas:

Identifica matrizes de nomenclaturas de artigos e estruturas de cddigos de barras e
outras;

Assegura a implementacgéo dos sistemas de codificagdes por codigos de barra;

Assegura a harmonizagdo de procedimentos e normas a nivel de armazéns e compras
(abertura de artigos; langamentos de documentos Define PAC (Planos de Acgédo
Concreta) e faz a implementacgéo de /ay-out de armazéns;

Coordena e dinamiza a forga de transporte de mercadorias; assegura o planeamento
das atividades e o estabelecimento de programas de trabalho, o desdobramento de
objetivos e a monitorizagao de resultados individuais, a avaliagdo de desempenho e a
formacao e motivagao de colaboradores;

Assegura o cumprimento das regras de seguranga e legais relativas aos transportes e
armazenagem de mercadorias;

Identifica lacunas nos processos; forma/recicla os motoristas e as equipas de
armazens sobre os processos de distribuigdo (documentacédo legal — boas praticas e
afins);

Identifica plano de monitorizagdo permanente ou periddico para verificagdo de
procedimentos por parte dos armazéns e dos técnicos d e compras e logistica;

Desdobra em Planos de Acao Concreta as obrigacdes inerentes ao Conselheiro de
Seguranga, transmite-os a equipa e assegura a sua implementagdo/manutengao;

Implementa medidas de controlo para verificagdo do cumprimento de regras e
procedimentos relativos ao transporte,

Desenvolve projetos de investimento na area de logistica, nomeadamente o
estabelecimento de novos canais de distribuicdo e efetua projecdes do respetivo
impacto;

Concebe/estuda e projeta novas formas de promogao do negocio assente na vertente
logistica (processos; pessoas; fluxos; transporte, maquinas);

E responsavel pelo cumprimento dos procedimentos, da Qualidade e Seguranga, no
ambito das suas atribuigdes;

Assegura o cumprimento das praticas e procedimentos a nivel da gestao de stocks;

Assegura a manutencdo e atualizagdo do manual de boas praticas de gestdo de
stocks.
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HUBEL Gestor de Compras & Logistica DF.11_01

Descri¢ao de fungéo 14-07-2017

Decisdes que pode tomar:
Todas as decorrentes da gestédo e execugdo da atividade de Compras e Logistica
Intervencdes que, no ambito da Funcao, dependem de decisdo superior:

Questdes néo previstas no orgamento de investimentos; estabelecimento de pregos e
descontos além dos limites estabelecidos pela Diregéo; revisdes salariais e atribuicdo de
prémios.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade e Avaliagdo Anual de Desempenho.
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HUBEL Gestor de Compras & Logistica DF.11_01
Verde
Descricdo de fungéao 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formacdo adequada ao desempenho da e Formagao especializada na area
fungdo, ao nivel do ensino superior. Compras e Logistica.
e 1 ano de experiéncia na area de atividade. e Experiéncia minima de 3 anos em
funcao similar.
COMPETENCIAS TECNICAS HivEL
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletronico X
e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigdo/acompanhamento/monitorizagédo de indicadores de X
Logistica
Gestéo de recursos (logisticos e humanos) ) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
1 2 3 & 5
Aptidao para adaptagéo & mudanca X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientag&o para a melhoria continua X
Visao estratégica X
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagdo e argumentacgao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestao de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execugéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL Assistente de Compras & Logistica DF.12_01

Descrigéo de fungao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a disponibilidade de mercadorias, no tempo certo para entrega, em conformidade com
as diretrizes da empresa.

RESULTADOS CRITICOS

Disponibilizar mercadoria em tempo Gtil ao menor custo

ATIVIDADES CHAVE

e Participagado nas atividades de Compras, Logistica e Armazém;

e Preparacédo de elementos (Plano de Compras Programado, Executado, Pregos e Stocks)
para reunides;

e |dentificagdo de mercadorias em falta ou rotura de stock;

e Contratagdo de transporte de mercadoria;

e Atualizacdo de cadastro de fornecedores;

e Atualizagdo da tabela de pregos dos fornecedores atuais e potenciais;

e Organizagdo de Mapas de Compras e colocagdo de encomendas.

e Controlo de custos de: transporte, stockagem, seguros de mercadoria e outros.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNCAO

Designagao: ASSISTENTE DE COMPRAS E LOGISTICA
Enquadramento: Departamento de Compras e Logistica
Dependéncia hierarquica: Diretor de Compras & Logistica

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

¢ Participa na definicdo das atividades prosseguidas pelas Compras, Logistica e
Armazém;

¢ Prepara os elementos definidos (Plano de Compras Programado e Executado,
Precos, Stocks e outros) para as reunides com fornecedores, participa nas mesmas
gquando solicitado, e é responsavel pela emisséo das atas sobre os assuntos tratados
nas reunides em que participa;

e Participa na elaboragdo do orcamento de Compras, sendo responsavel pela
elaboracédo do estudo das encomendas planeadas (pré-campanhas) e disponibiliza os
elementos para a execugao dos estudos econémicos e dos fluxos financeiros dessas
encomendas> a cargo do Gestor administrativo e Financeiro (GAF)/Assistente de
Gestéo. (AG);
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HUBEL Assistente de Compras & Logistica DF.12_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

¢ Assegura a identificagdo de mercadorias em falta ou em rotura de stock e apresenta
ao Diretor (ou Gestor) de Logistica proposta para compra (emite 2 vezes por semana
listagem de produtos em falta, analisa, verifica historico, propde compra);

« E responsavel pela contratagdo de transporte de mercadoria, incumbindo-lhe a
procura dos pregos e condicdes mais vantajosas, contratando ou aprovando a
contratagdo dos transportes propostos pelos fornecedores;

e Assegura a atualizagdo do Cadastro de Fornecedores (Atuais e Potenciais), incluindo;
enderecos e contactos dos fornecedores, identificagdo da pessoa de contacto junto
do fornecedor; descontos e rappel; prazos de pagamento; plafond de crédito;

» Assegura a existéncia de tabelas de pregos atualizadas dos Fornecedores Atuais e
de Fornecedores Potenciais;

¢ Organiza o processo do fornecedor relativo a “Objetivos de compras”, incluindo:
Mapas de Compras dos Ultimos 3 anos; Mapa de Compras do ano, atualizado ao
meés;

= Assegura a colocagdo das “encomendas” junto do fornecedor, de acordo com os
criterios definidos (indicagdo de prego, data previsional de entrega e outros elementos

relevantes) e acompanha todo o processo até a chegada da mercadoria (fase de

rececdo) e boa confirmacédo da fatura.(fase de validagéo);

» Analisa as divergéncias detetadas na recegao das mercadorias (inconformidades
entre os materiais chegados e os materiais pedidos em termos de quantidade,
precos e boa apresentagdo das mercadorias), emite relatérios e apresenta
reclamagdes ao fornecedor, dentro dos poderes delegados pelo DUA;

« Efetua, sempre que necessario, os calculos para determinagédo do prego CIF das
mercadorias. (tfransportes, seguros, alfandega e encargos administrativos externos);

e Procede ao langamento no sistema de gestdo integrado, das entradas das
mercadorias em stock, devidamente valorizadas a preco CIF;

¢ Procede ao langamento no sistema de gestdo integrado, das faturas dos
fornecedores, verificando com especial atengéo as quantidades, o prego e o prazo de
pagamento;

» Assegura a emissdo das Notas de Devolugdo a fornecedores e a recegdo dos

respetivos créditos.Assegura o pedido de Notas de Crédito a Fornecedores e controla
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HUBEL Assistente de Compras & Logistica DF.12_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

a recegao do respetivo crédito;

e Efetua a monitorizacdo mensal das situactes de “rappel”, analisa os elementos ,

emite relatorio para o DUA e solicita ao fornecedor, se for esse o caso, o pedido de
crédito referente ao “rappel”, assegurando a sua efetiva chegada;

« Preenche inquéritos e formularios com dados estatisticos, para organismos oficiais
(Intrastat e outros);

« Obtém, com a periodicidade estabelecida listagens de Produtos sem Saida ha mais
de “n” meses, analisa e anota dados de que tenha conhecimento, e envia esses
elementos Diretor/Gestor de Logistica, para indicagdo por parte deste de propostas
de solucéo;

» Monitoriza o valor em existéncias no final de cada més e procede a analises
comparativas com o orgamentado e o real, e com a situagdo existente no ano em
curso, produzindo alertas ao Diretor/Gestor de Logistica para valores anormais. Para
o efeito obtem Mapa de Existéncias em Stock, por Familia;

« Efetua o controlo de custos de; transporte, stockagem, seguros de mercadoria e
outros e emite os relatérios definidos pelo Diretor/Gestor de Logistica (Exp. Mapa de
custos de Transporte por Fornecedor e por area pré-definida e desvio ao programado
e desvio face ao ano anterior);

¢ Procede ao arquivo de toda a documentagdo tratada e produzida no ambito e
exercicio da fungéo;

« E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no

ambito das suas atribuigdes.

Decisdes que pode tomar:

Resolugado de problemas no @mbito da concretizagdo das atividades e tarefas adstritas a
fungéo. Contratacdo de transportes.

Intervengoes que, no ambito da Func¢ao, dependem de decisao superior:

Todas, exceto as que recaem no ambito da resolugéo de problemas de natureza técnica
inerentes a concretizagdo das tarefas.

Formas de monitorizagdo das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho.
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Assistente de Compras & Logistica

DF.12_01

Descrigéo de fungao

14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2)

REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formacgao adequada ao desempenho da e Formacao especializada na area
fungdo, ao nivel do 12° ano (minimo). Compras e Logistica.
e 1 ano de experiéncia na area de e Experiéncia minima de 3 anos em
atividade fungdo similar
COMPETENCIAS TECNICAS WIVEL
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletrénico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigdo/acompanhamento/monitorizagao de indicadores de X
Logistica
Gestéo de recursos (logisticos e humanos) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Aptidao para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientacdo para a melhoria continua X
Viséo estratégica X
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
1 2 3 A 5
Capacidade de comunicag¢éo e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizacdo X
Proatividade X
Rapidez de execucéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUUBEL Chefe de Armazém DF.13_01

Descricao de funcéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a disponibilidade e entrega de mercadorias, no tempo certo para entrega, em

conformidade com as diretrizes da empresa.

RESULTADOS CRITICOS

Assegurar que a mercadoria pretendida pelo cliente Ihe & entregue em tempo util e
respondendo a melhores condi¢cdes de entrega e ao mais baixo custo (custo de transporte,

custos administrativos ndo produtivos, nomeadamente os relacionados com devolugdes).

ATIVIDADES CHAVE

e Chefia da equipa de armazém;

e Participagdo nas atividades de Compras, Logistica e Armazém;

e Identificagdo de mercadorias em falta ou rotura de stock;

e Contratagdo de transporte de mercadoria;

e Atualizacdo de cadastro de fornecedores;

e Atualizagdo da tabela de precgos dos fornecedores atuais e potenciais;
e Organizagdo de Mapas de Compras e colocagdo de encomendas.

e Controlo de custos de: transporte, stockagem, seguros de mercadoria e outros.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNGCAO

Designacao: CHEFE DE ARMAZEM
Enquadramento: Departamento de Compras e Logistica
Dependéncia hierarquica: Diretor (gestor) de Compras & Logistica

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungéo:

Enquanto Chefe de Armazém a responsabilidade implica a gestdo, coordenacgdo e
execugado das operagoes de carga, descarga, transporte, arrumagéo no espagco fisico, e
manutencédo das mercadorias e as operagdes de registo, por forma a assegurar a
equivaléncia do stock fisico com o stock informatico, assegurar a expedicdo das

mercadorias para os clientes e proceder a emissdo de faturagéo.
No ambito das responsabilidades acima indicadas:

e Participa na definicdo das atividades prosseguidas pelas Compras/Logistica e

Armazém;

« Coordena a equipa de técnicos de armazém
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HUUBEL Chefe de Armazém DF.13_01

Descricdo de fungéo 14-07-2017

« E responsavel pela elaboragéo e atualizagdo do plano de gestio do espaco fisico,
que inclui a codificagéo dos locais de arrumagdo em armazém, providenciando a sua

difusao junto dos membros da equipa;

« E responsavel por garantir que a arrumagédo das mercadorias é feita nos locais pré-

definidos;

e« Participa na elaboragdo do orgamento do Armazém, sendo responsavel pela
elaboracado do orgamento de exploragdo do armazém e do orgamento de manutengéo

dos equipamentos e estrutura;
» Assegura a rece¢do das mercadorias importadas e a sua arrumagao;

e Assegura a limpeza do espaco fisico e a manutengdo dos equipamentos e viaturas
afetos a atividade (prateleiras, monta-cargas, compressores, gruas, camifes e

outros);

« Emite diariamente as listagens de encomendas a clientes e assegura a expedigédo das

encomendas de mercadorias para os clientes em prazo ndo superior a 48 horas;
« Efetua o planeamento de cargas;
¢ Gere a atividade dos motoristas (quando aplicavel);

» Assegura o cumprimento de obrigacdes legais e fiscais relativamente a pessoas,

mercadorias e equipamentos ligados a atividade,

¢ Verifica a documentagéo de devolugédo de mercadorias, ou controla desde logo a sua
rececdo, bem como as entradas de mercadorias para reparagdo, verifica o estado
fisico das mesmas, emite a sua opinido e, dentro dos poderes que lhe estiverem
delegados decide sobre o destino da mercadoria, ou remete para decisdo do

Diretor/Gestor de Logistica;

¢« Assegura a emissdo de Notas de a Clientes (depois do documento de entrada ter sido

devidamente validado). (tarefa do Técnico de vendas);

¢« Mantém atualizado o registo dos produtos vendidos com garantia;

¢ Assegura a emisséo de relatério de avaria e a de Nota de Devolugdo dos produtos
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HUBEL Chefe de Armazém DF.13_01

Descrigdo de fungao 14-07-2017

com avaria, a devolver aos fornecedores e clientes e mantém atualizado a base de

dados de avarias. (Clientes Fornecedores);

« E responsavel pela abertura de novos codigos, zelando pela correta classificagdo das

mercadorias no sistema existente e aprovado pelo Diretor (ou Gestor) de Logistica;

e Assegura a atualizacdo das fichas de Produtos e é responsavel pela inser¢do nas
fichas dos seguintes elementos: prego de venda; stock maximo, minimo e stock de

reposigao;

¢ Assegura a identificacdo de mercadorias em falta ou em rotura de stock e apresenta
ao Diretor (ou Gestor) de Logistica proposta para compra (emite 2 vezes por semana

listagem de produtos em falta, analisa, verifica historico, propde compra);

» Faz a gestdo corrente das relagdes com as transportadoras que efetuam o transporte
de mercadorias para o cliente, efetuando a negociagao pontual de pregos;
« E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranca no

ambito das suas atribuigdes.

Decisoes que pode tomar:

Resolucédo de problemas no dmbito da concretizagdo das atividades e tarefas adstritas a
fungdo. Contratagdo de transportes.

Intervencoes que, no ambito da Funcao, dependem de decisao superior:

Todas, exceto as que recaem no ambito da resolugdo de problemas de natureza técnica
inerentes a concretizacdo das tarefas.

Formas de monitorizacdo das atividades adstritas:

Avaliagao Anual de Desempenho.
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HUBEL Chefe de Armazém DF.13_01
Verde
Descrigéo de fungao 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formacgdo adequada ao
desempenho da fungéo, ao nivel
12° ano (minimo).

do e Logistica.

o Formacgao especializada na area Compras

e Experiéncia minima de 3 anos em fungédo

e 1 ano de experiéncia na area de similar
atividade
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletrénico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Gestéo de recursos (logisticos e humanos). X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS 5 NleEL T
Aptidédo para adaptacéo a mudanga X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientagdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
- NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2 3 4 5
Capacidade de comunicagéo e argumentacao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestao de conflitos X
Orientacéo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execugéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL Técnico de Armazém DF.14_01

Descrigao de fungao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar a disponibilidade de mercadorias, no tempo certo para entrega, em conformidade com
as diretrizes da empresa.

RESULTADOS CRITICOS

Disponibilizar mercadoria em tempo util ao menor custo

ATIVIDADES CHAVE

e Participagdo nas atividades de Compras, Logistica e Armazém;

e Preparagéo de elementos (Plano de Compras Programado, Executado, Pregos e Stocks)
para reunides;

e |dentificagdo de mercadorias em falta ou rotura de stock;

e Contratacdo de transporte de mercadoria;

e Atualizagdo de cadastro de fornecedores;

e Atualizagdo da tabela de pregos dos fornecedores atuais e potenciais;

e Organizagdo de Mapas de Compras e colocagdo de encomendas;

e Controlo de custos de: transporte, armazenamento, seguros de mercadoria e outros.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNCAO

Designagdo: TECNICO DE ARMAZEM
Enquadramento: Departamento de Compras e Logistica
Dependéncia hierarquica: Diretor de Compras & Logistica

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

Rececdo: A responsabilidade principal é a de garantir a recegdo e conferéncia dos
materiais/produtos/equipamentos, por forma a evitar erros; garantir a arrumagédo e
identificagdo dos mesmos em armazem e ao seu correto registo, por forma a haver

coincidéncia fisica e contabilistica; zelar pela sua boa manutengéo fisica.

No ambito desta atividade:
= Assegura a Recepgdo de Mercadoria provinda do Fornecedor, procedendo a
conferéncia e verificagao da respetiva quantidade e conformidade face ao documento
de transporte (fatura, fatura pré-forma, Guia de remessa) e requisitos definidos
aquando da encomenda;

= Assegura a rece¢do da mercadoria devolvida pelo Cliente, procedendo a conferéncia
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HUBEL Técnico de Armazém DF.14 01

Descri¢do de fungéo 14-07-2017

e verificagdo das quantidades e estado do material e sua conformidade com o
documento de acompanhamento da mercadoria; e emite o correspondente
Documento Interno (Nota de Devolugéo do cliente)

Procede a separagédo de materiais, sua codificagdo e colocagédo no local definido
(Materiais para conferéncia);

Assegura a arrumagao dos materiais em prateleira ou local definido para o efeito;
Assegura a manutencdo da identificagdo das prateleiras e zonas do armazém e a
sua sinalizag@o adequada para uso de todos os operadores do armazém.

Assegura a identificagdo e guarda (stockagem) dos produtos ndo conformes, no local

préprio para o efeito.

Expedigao: A responsabilidade principal nesta area & o de proceder a entrega (ao proprio

ou via transportadora) do material/produto ou equipamento pedido pelo cliente, em perfeitas

condicbes de embalamento e sem erros de contagem ou outro. O objetivo é o de garantir a

expedigdo no prazo maximo de 24 horas de todas as encomendas introduzidas no sistema

de encomendas.

No dmbito desta atividade:

Procede a emisséo diaria de listagens de encomendas pendentes e a sua analise
Assegura a correta identificacdo do material a entregar aos Clientes, e a preparagéo
do seu envio incluindo o acondicionamento e embalamento dos produtos, por forma
a evitar danos durante o transporte;

Define/seleciona a embalagem mais adequada ao material/produto/equipamento a
transportar e assegura que € a usada para o embalamento;

Emite os documentos de registo de saida de material em armazém, (CMR, Guia de
Remessa, Guia de Transporte; Nota de Devolugéo ao Fornecedor);

Estabelece o programa de carga e expedicdo, tendo em consideragdo os horarios
das transportadoras e articula com estes o horario de carga, procedendo as
operagdes inerentes (contagem de volumes; documentos de transporte validos;
forma de arrumag&o da carga);

Assegura a arrumagao dos materiais de embalamento nos locais proprios e procede
a gestdo deste stock;

Efetua a analise diaria das encomendas néo satisfeitas e emite relatérios (efetuados

nos proprios mapas de suporte) evidenciando as causas que originaram o ndo envio.
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HUBEL Técnico de Armazém DF.14_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

Outras responsabilidades:

E responsavel pelo cumprimento dos procedimentos, da Qualidade e Seguranga, no ambito

das suas atribuigdes;

Efetua a recolha de reclamagdes formuladas pelos Clientes e procede ao

redireccionamento para o interlocutor adequado;

Assegura a arrumagdo dos armazéns e providencia a limpeza e manutengdo do espago
fisico, incluindo logradouros, e a conservagédo dos produtos, dos equipamentos de carga e

demais equipamentos utilizados;

Efetua o atendimento de Clientes que se dirigem ao balcdo, efetuando a recegdo de
pedidos ou vendas a dinheiro. Emite recibos e é responsavel pela apresentagdo da caixa e

respetivo interface com a Contabilidade e Servigos Operacionais;

Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e metodologias
de Seguranga e Saude no Trabalho estabelecidos pela organizagdo, de modo a minimizar

os riscos de acidente e doenca, no @mbito das suas atribuigdes.

Decisbes que pode tomar:

Resolugao de problemas no ambito da concretizagdo das atividades e tarefas adstritas a
fungdo. Contratagéo de transportes.

Intervengdes que, no ambito da Fungao, dependem de decisao superior:

Todas, exceto as que recaem no ambito da resolugdo de problemas de natureza técnica
inerentes a concretizagéo das tarefas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho.

MD.02 07-06-2017 Pég. 3




HUBEL Técnico de Armazém DF.14_01
Verde
Descri¢do de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
¢ Formagao adequada ao desempenho e Formacao especializada na area
da fungdo, ao nivel do ensino superior. Compras e Logistica.
e 1 ano de experiéncia na area de e Experiéncia minima de 3 anos em fungéo
atividade. similar.
COMPETENCIAS TECNICAS Bkt

3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletronico X
e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigdo/acompanhamento/monitorizacdo de indicadores de X
Logistica
Gestéo de recursos (logisticos € humanos) i X

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS ;"VEl:' ;
Aptidao para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientagdo para a melhoria continua X
Viséo estratégica X
- NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

3 4 b
Capacidade de comunicagdo e argumentacéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de liderancga X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestao de conflitos X
Orientagéo para os resultados X
Planeamento e organizacao X
Proatividade X
Rapidez de execucéo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis

1 Insuficiente Regular

Bom

(&)} &)

4 Muito Bom

Excelente
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HUBEL Motorista DF.15_01

Descrigado de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNGCAO

Distribuigdo de mercadorias/produtos em tempo util para o cliente tempo em conta a otimizagéo

de recursos

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a distribuicdo de mercadoria/produto em tempo Util ao cliente

Otimizando a gestao de recursos

ATIVIDADES CHAVE

e Carregamento, transporte e distribuicdo de mercadorias;

e (Gestao de recursos Logisticos;

e Garantir a boa manutengéo do veiculo que conduz, no que respeita a verificagées e limpeza;
e Proceder a verificagdes/ manutengao de veiculos e equipamentos sob a sua

responsabilidade.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacéo: MOTORISTA
Enquadramento: Departamento de Compras & Logistica
Dependéncia hierarquica: Gestor de Compras & Logistica

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

¢  Assegura o carregamento, transporte e distribuigdo de mercadorias e de adubos liquidos a
nivel nacional, efetuando todo o percurso entre a Fabrica de Adubos Liquidos (Espanha) e

os varios Clientes nacionais;

* Antecedendo o carregamento do camido cisterna, procede a pesagem do veiculo e obtém
nos servigos administrativos da fabrica instrugbes para carregamento, apés o qual procede
ao respetivo registo através de amostras das varias formulagdes de adubo carregadas nos

sete depositos do camiéo;

¢ Assegura a distribuicdo das diferentes formulagdes nos varios Clientes nacionais, de
acordo com Plano de distribuicdo e coloca a formulagéo nos respetivos depdsitos, obtendo

para o efeito a validagdo do Cliente mediante assinatura da Guia de Remessa;

» Assegura a entrega da Guia de Remessa e da Ficha Técnica (formulagéo carregada na

Fabrica) nos servigos competentes da Hubel Verde.
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HUBEL Motorista DF.15_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

« E responsavel por pequenas manutengdes, limpeza e pela boa preservagao do veiculo que

Ihe é confiado.
« E responsavel pela boa manutengdo dos tacdgrafos.

¢« Zela pelo cumprimento das boas praticas de circulagdo e obrigagdes legais inerentes a

fungao.

. E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no dmbito das

suas atribuigoes.

Decisdes que pode tomar:
Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades

adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervengdes que, no ambito da Func¢ao, dependem de decisédo superior:

Todas as que nao estiverem definidas.

Formas de monitorizacdo das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho
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HUBEL Motorista DF.15_01
Verde
Descrigéo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

da fungdo, preferencialmente ao nivel

e 1 ano de experiéncia na area de
atividade.

fungéo similar

e Formagado adequada ao desempenho e Certificado ADR e CAM

do ensino secundario. e Carta de reboque

e Experiéncia minima de 3 anos em

COMPETENCIAS TECNICAS

NIVEL

3 4 5

Qualificagdo/experiéncia para condugdo de pesados de
mercadorias (CQM)

Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola
(niveis C2) escrito e falado

Gestao de recursos Logisticos

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS

NIVE

Aptiddo para adaptagdo a mudanga

Capacidade de resolugéo de problemas

Orientagdo para a melhoria continua

Vis8o estratégica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Capacidade de comunicagdo e argumentagao

Capacidade de escuta

Capacidade de lideranca

Controlo emocional e assertividade

Empatia

x

Criatividade

Gestdo de conflitos

Orientagéo para os resultados

Planeamento e organizagéo

Proatividade

Rapidez de execucao

Relacionamento interpessoal

XXX |[X[X|X

Classificador de Niveis

1 Insuficiente Regular

Bom

g N

4 Muito Bom Excelente
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HUBEL Diretor Administrativo e Financeiro DF.02_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNGAO

Garantir andlises, decisdes e controlo de recursos financeiros necessarios a atividade da empresa,
tendo em vista o desenvolvimento estratégico da mesma.

RESULTADOS CRITICOS

Garantir uma gestéo eficaz, de forma a obter uma estrutura financeira equilibrada e adequados
niveis de eficiéncia e rentabilidade, tendo em vista o desenvolvimento estratégico da
Unidade/Empresa.

ATIVIDADES CHAVE

e Gestao previsional, acompanhamento dos resultados da empresa e analise de desvios;

e Controlo de gestao;

e (estao financeira;

e  Supervisdo das atividades administrativas;

e Elaboragéo de estudos ad hoc;

e Analises de compras, vendas, existéncias e ativos fixos;

e Pesquisa de opgbes vantajosas de financiamento (considerando, entre outros, as condigdes
contratuais, o enquadramento fiscal, a estrutura financeira da empresa).

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacao: DIRETOR FINANCEIRO
Enquadramento: Departamento Administrativo e Financeiro
Dependéncia hierarquica: Administracao

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:
» Estuda e planeia as estratégias econémico-financeiras e efetua as negociagdes estratégicas

com a Banca e outros parceiros. Estrutura o modelo de gestéo e o sistema de informagéo e
controlo. Forma os colaboradores. Fiscaliza se os procedimentos sdo cumpridos.

» Define os objetivos e as agbes a desenvolver na Diregdo sob a sua responsabilidade,
assegurando que 0os mesmos se encontram alinhados com a estratégia e politica da
Qualidade do Grupo;

+ Assegura a Gestdo Administrativa e Financeira da empresa por via: do planeamento e
controlo; da definicdo das politicas, necessidades e regras de funcionamento; da formagéo
dos quadros e da recolha do “feedback; da disponibilizagdo de informagdo de gestdo a

Administragdo e aos operacionais; do controlo interno; da gestao financeira da organizagéo;

» Chefia a equipa de trabalho;
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HUBEL Diretor Administrativo e Financeiro DF.02_01

Descrigdo de fungao 14-07-2017

¢« Planeia e propde as praticas e os métodos, articulando o curto prazo e o médio prazo e
aprova as situagbes de excegdo ou ndo previstas. (autorizagdes de crédito ndo cobertas;
compras nao planeadas acima de limites definidos ou de prazo inferior ao PMP; decide
sobre os relatérios de cobranga dificil);

¢ Estuda a adequagdo de modelos de gestdo as necessidades da organizagdo e
desenvolve/melhora os modelos; valida os sistemas de organizagéo e métodos;

« Aprova os procedimentos administrativos; Valida os sistemas de autorizagdo e registo,
definindo os limites de autoridade e responsabilidade associadas ao controlo;

. Define a politica de uso dos instrumentos financeiros;

« Identifica e enquadra formas e modelos de suporte para os projetos de investimentos;

¢ Promove a obtengédo de fontes de financiamento;

» Analisa e enquadra a politica de distribuicéo de resultados;

» Define as necessidades e objetivos a alcangar pelos equipas sob a sua coordenagédo e
aprova as regras de funcionamento;

» Garante, mensalmente, a preparagdo e o envio ao DG dos indicadores de controlo de
gestao;

» Aprova toda a documentacdo que, do ponto de vista administrativo e financeiro, carega de
aprovagao do seu nivel de responsabilidade e é responsavel pelo controlo e validagdo de
todos os mapas gerados no ambito da gestao financeira do Grupo;

« Estabelece e avalia, de acordo com os objetivos definidos para a Area Administrativa e
Financeira, os objetivos individuais dos colaboradores que se encontram sob a sua
coordenagédo e procede a monitorizagdo dos progressos avaliando o desempenho e as
necessidades de desenvolvimento (formagéo);

» E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade no ambito das atividades
desenvolvidas pelo Departamento que coordena, pela monitorizagdo dos indicadores
definidos no ambito do SGQ e pela identificagdo de oportunidades de melhoria.

+ No ambito das suas atribuigbes e responsabilidades, assegura ainda a analise econdmica de

projetos de investimento do Grupo Hubel.
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Diretor Administrativo e Financeiro DF.02_01

Descrigao de funcao 14-07-2017

Decisoes que pode tomar:
Todas as decorrentes da gestdo administrativa e financeira.
Intervengdes que, no ambito da Funcao, dependem de decisao superior:

As que se referem a alteragbes ao modelo de gestdo, e as que, por for¢ga do risco
associado, tenham de ser assumidas a nivel da Administragéo.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:

Resultados Anuais da Atividade e Avaliagdo Anual de Desempenho.
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HUBEL Diretor Administrativo e Financeiro DF.02_01
Verde
Descri¢do de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formacdo adequada ao desempenho da e Formacéao especializada em gestao
fungao, ao nivel do ensino superior: administrativa e financeira;
formag&o em Economia ou Gestéo, e Experiéncia minima de 3 anos em
e 1 ano de experiéncia na area de fungéo similar.
atividade.
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
2 3 4 5
Dominio de ferramentas informaticas (Office - em particular Excel X
-, correio eletrénico e internet)
Dominio do SNC X
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol escrito e X
falado (nivel minimo C1)
Andlise de viabilidade econdmica/financeira X
Definicdo / monitorizagdo de indicadores de gestéo (KPI) X
Gestao de recursos (humanos, financeiros e logisticos) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
2 3 4 5
Viso estratégica X
Orientacgdo para a melhoria continua X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Adaptacdo 4 mudanga X
= NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
2 3 4 5
Capacidade de comunicacgdo e argumentagao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranga X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientacéo para os resultados X
Planeamento e organizacéo e priorizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execucéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular Bom
4 Muito Bom 5 Excelente

MD.02 07-06-2017

Pdg. 4




Assistente Administrativo e Financeiro | .
RILPEERL (Assistente de Gestdo) i
Descrigéo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAQO

Garantir o controlo dos recursos necessarios a atividade da empresa, tendo em vista o
desenvolvimento estratégico da mesma.

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a gestdo administrativa e financeira eficaz da organizagao.

ATIVIDADES CHAVE

Garantir uma gestéo eficaz, de forma a obter uma estrutura financeira equilibrada e adequados
niveis de eficiéncia e rentabilidade, tendo em vista o desenvolvimento estratégico da
Unidade/Empresa.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacao: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Enquadramento: Dep. Administrativo e Financeiro
Dependéncia hierarquica: Diretor Administrativo e Financeiro

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

« Gestdo previsional e acompanhamento dos resultados - recolha de informagéo,
estudo e preparagdo dos planos operacionais; elaboracdo de orgamentos, relatérios,
“tableaux de bord”; estudos econdmico-financeiros; entrega dos dados, relatérios e

indicadores (KPI) previamente definidos, no prazo estabelecido.

« Controlo de Gestao - preparacdo do orcamento da Unidade/Empresa; elaboragdo dos
Relatorios de Gestdo contendo identificagdo e analise dos desvios ao orgamento;
elaboracdo de mapas de acompanhamento de custos e de proveitos, nos prazos

estabelecidos;

« Informatica de gestdo - Pesquisa de pontos de melhoria na utilizagdo do sistema de
informacéo e harmonizagdo dos seus recursos com o modelo de gestdo; validagédo da
informag&o proveniente do sistema de informagdo; verificagdo dos sistemas de
autorizagao e registo, conferindo os limites de autoridade e responsabilidade associadas

ao controlo; validagdo dos sistemas de organizagdo e métodos da Unidade;

» Atividades de caracter administrativo - Controlo documental de processos especificos
(da organizacé@o); prossecugdo de outras tarefas a nivel de gestdo administrativa,

nomeadamente articulagdo com a Contabilidade e os Servigos Operacionais (Pessoal,
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Assistente Administrativo e Financeiro | .., .,
HUBEL (Assistente de Gest&o) T
Descrigao de fungéo 14-07-2017

Gerais e Financeiros) que agregam as atividades de suporte operacional: contabilidade,

pessoal, servigos gerais, cobrangas e pagamentos.

» Participagdo nas reunides operacionais da Equipa de Gestdo; e em todas as outras

reunides para as quais seja convocado;

¢ RH (recursos humanos) - desenvolvimento do espirito de equipa; comunicagéo interna;
detecdo de necessidades; elo entre os trabalhadores e as demais fungdes,

nomeadamente com os Recursos Humanos / Servigo de Pessoal.
« Estudos e Analises - Elaboragéo de estudos e analises sobre:

- Compras - andlise técnica de compras, pregos, condigbes e formas de pagamento
e sua adequacgdo a estrutura financeira; elaboracdo de dossiers para negociagao

com fornecedores;

- Vendas - Projecdo de vendas; estudos/preparagdo de pregos (andlise técnico-
econdmica); analise de inventarios e artigos obsoletos e/ou sem rotagio;
participagdo em campanhas de marketing; intervengdo nas vendas atuais -
condigbes claras a nivel de contratagdo - e na atengdo ao cliente, visando
predominantemente a preparagdo de vendas futuras e a diminuicdo do numero de

reclamacgodes por falta de adequada comunicagao.
¢ Atividade delegada > Gestao Financeira .

Assegura a gestédo financeira numa perspetiva de “tesouraria zero” efetuando:

- a articulagdo das necessidades de tesouraria com as previsdes de compra e de
vendas - tesouraria previsional;

- o planeamento dos pagamentos de curto e médio prazo;
- aelaboragao de planos financeiros e outras tarefas de gestao financeira;

- corregdo das NFM (em resultado de alteragdes a politica de compras e de acordos
com fornecedores e clientes);

- articulagdo com a Contabilidade, Servicos Operacionais e outras Unidades, em
processos de abertura de crédito, de operagdes de financiamento e de outras
operagdes e documentagdo bancarias; atualizacdo de bases de dados referentes a
evolugdo de financiamentos.
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Assistente Administrativo e Financeiro DF.04 01
SERNESREL (Assistente de Gest&o) T
Descrigdo de fungéo 14-07-2017

Gestao Financeira “strictu sensu”

- Utiliza os meios de pagamento que se revelem, no periodo em analise, como os
menos onerosos para organizagao, e negoceia condigbes mais favoraveis sob o
ponto de vista financeiro (descontos de p.p., pagamentos por letra sem encargos e
outros).

- E responsavel pela atualizagio do orgamento de tesouraria semanal,
enquadrado num periodo mais longo, por forma a possibilitar a avaliagdo da
antecipagéo e/ou demora das entradas (recebimentos) ou das saidas (pagamentos).

- Controla constantemente a posigdo bancaria, com o objetivo de detetar e antecipar
eventuais défices e propondo a redugdo de empréstimos - contas caucionadas e
afins.

- Assegura a rapidez em depositos.

Decisbdes que pode tomar:
Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades
adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervengdes que, no ambito da Funcao, dependem de decisao superior:
Todas as que nao estiverem definidas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:
Avaliagdo Anual de Desempenho
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Assistente Administrativo e Financeiro DF.04 01
HIEBEL (Assistente de Gestéo) R
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
) PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formagao adequada ao e Formacgédo especializada na area
desempenho da fungéo, ao nivel administrativa e financeira;

do ensino superior: formagdo em

: . e Experiéncia minima de 3 anos em fungao
Economia ou Gestao; P G

similar.
¢ 1 ano de experiéncia na area de
atividade. ]
COMPETENCIAS TECNICAS il
1 2 3 4 5

Dominio de ferramentas informaticas (Office - em particular Excel - X
, correio eletronico e internet)
Dominio do SNC X
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol escrito e X
falado (nivel minimo C1)
Analise de viabilidade economica/financeira X
Definicao / monitorizacao de indicadores de gestdo (KPI) X

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS 1 S NslVE'-4 :
Aptiddo para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolucéo de problemas X
Orientacéo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X

NIVEL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

-—
N
w
E-Y
(3]

Capacidade de comunicacéo e argumentagdo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X

Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizacao X
Proatividade %
Rapidez de execucédo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis

1 Insuficiente Regular 3 Bom

[$201\8)

4 Muito Bom Excelente

MD.02 07-06-2017 Pdg. 4



HURBEL Técnico Administrativo e Financeiro DF.05_01

Descrigéo de fungao 14-07-2017

MISSAO DA FUNGCAO

Disponibilizar a informagao “ao dia”

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a gestdo administrativa e financeira eficaz da organizacgéo.

ATIVIDADES CHAVE

e Realizagdo otimizada de atividades administrativas referentes a area de trabalho, descritas
na descrigdo global da fungéo;

e Lancamentos ao dia no sistema de informacgéao;

* Promocao da melhoria de processos na sua area de atuagéo;

¢ Promocgéo do desempenho individual e coletivo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNGAO

Designacao: TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Enquadramento: Dep. Administrativo e Financeiro
Dependéncia hierarquica: Diretor Administrativo e Financeiro

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

e Integra a equipa de suporte operacional, desenvolvendo as atividades de contabilidade,

gestdo de pessoal, servicos gerais, cobrancas e tesouraria que Ihe estiverem distribuidas;

e Assegura a preparagdo, acompanhamento e concretizagdo dos processos / dossiers que
Ihe sejam atribuidos;

e Assegura subprocessos ou atividades especificas (economato, servigo documental,
processos de aquisigdo ou manutencdo de ativos fixos, manutengdo geral (limpeza e
espacgos verdes));

» Manuseia, confere, classifica e regista documentos de acordo com o sistema de informagéo
de controlo de gestéo e a legislagdo em vigor;

e Assegura a manutencdo de bases de dados;

e Organiza a documentag&o necessaria ou prépria da atividade da unidade ou servigo, e
procede a sua recolha, tratamento e acompanhamento, assegurando o cumprimento de
prazos;

e Procede ao arquivo de toda a documentagéo tratada e produzida no ambito e exercicio da
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HUBEL Técnico Administrativo e Financeiro DF.05_01

Descricéo de fungao 14-07-2017

fungéo;
e Participa nas reunides operacionais do seu departamento e em todas as outras para as
quais seja convocado;

e E responsavel pelo cumprimento dos procedimentos da Qualidade no ambito das suas
atribuigdes.

Atribuicoes mais pormenorizadas:

Tesouraria

e Prepara as operagbes bancarias necessarias ao funcionamento da empresa,
nomeadamente pagamentos a fornecedores, entidades fiscais e afins, mediante os
respetivos documentos de suporte.

e Efetua, controla e confere pagamentos por “caixa” até ao montante maximo aprovado pela
chefia e emite a Folha de Caixa com a periodicidade determinada (diaria, semanal ou
quinzenal), que envia a Contabilidade.

e Assegura que os pagamentos e entregas efetuados estdo devidamente introduzidos no
sistema informatico e tém documento de suporte, e estdo conferidos e assinados pelos
respetivos responsaveis operacionais.

e Procede ao preenchimento de taldes de depdsito, impressos de desconto comercial e
outros, e age para que os depodsitos e as entradas de fundos sejam efetivamente
realizados.

e Assegura que as instituigbes financeiras praticam as condigdes negociadas para as
operagdes (taxa de juro, comissdes, outros), alertando para a eventual ndo conformidade.

Cobrancas
e Assegura o contacto com os clientes para efeitos de cobranga pelas vias ao seu dispor
(telefone, fax, carta, presencial, outra).

e \erifica e controla as datas de vencimento de letras e providencia o respetivo pagamento
ou reforma, contactando os clientes atempadamente, de modo a assegurar a sua
regularizacao (reforma ou liquidagao).

e Verifica a validade dos meios de pagamentos apresentados pelos clientes e procede a
emissao de recibos.

e Regista as ocorréncias de Cobranga Dificil relativas aos clientes que Ihe sejam destinados
contactar e reporta-os ao responsavel.

¢ Emite aos clientes as faturas referentes a encargos financeiros e a juros de mora.

e Assegura o esclarecimento de situagdes de reclamagdes ndo formuladas e que se revelam
no dmbito dos contactos efetuados com os clientes.
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HUBREL Técnico Administrativo e Financeiro DF.05_01

Descrigao de fungéo 14-07-2017

Contabilidade

e Efetua o langamento de depdsitos e levantamentos, e operagées relativas a titulos;
e Efetua o langamento de despesas de bancos;

¢ [Efetua o langamento de despesas de “caixa”;

o Efetua a integragao de faturas de vendas e de notas de crédito;

e Efetua o langamento de faturas de compras de mercadorias e de fornecimentos e servigos
externos (exceto transportes);

e Efetua reconciliagbes bancarias;
e Realiza conferéncia de contas;
¢ Analisa documentos e procede a sua classificagao;

e Procede a emissdo de balancetes, balangos e demonstragdes de resultados, quando
solicitado.

e Procede a elaboragdo de apuramentos e calculos de suporte a preparagdo dos
langamentos contabilisticos ou de apoio ao Controle de Gestéo.

Pessoal

e Efetua registos de informagéo de pessoas, nomeadamente dados do cadastro, férias e
outros.

e Processa vencimentos, emite recibos de remuneragdes e mapas obrigatorios;

e Assegura a documentacéo de entrada de novos colaboradores (comunicagéo a Seg.
Social, verificagdo de seguros, pré-preparagdo de contratos);

¢ \Verifica e preenche pedidos de dispensa de contribuicbes e de apoio aos projetos de
formacgao, e faz a condugéo dos respetivos processos;

e Preenche formularios de candidatura, nomeadamente relativos a estagios profissionais e
curriculares, e faz o seu acompanhamento;

e Faz o controlo de consultas medicas e outras no d&mbito do processo de Higiene e
Seguranga no Trabalho;

» Processa informacdao relativa agdes de formagéo.

Servicos Gerais

e Assegura a validade da documentagdo necessaria ao funcionamento das empresas e
promove a sua obtengao;

e Efetua a manutencéo da base de dados de ativos fixos e a sua correspondéncia conforme
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HURBREL Técnico Administrativo e Financeiro DF.05_01

Descricao de funcao 14-07-2017

a sua afetagéo;

e Assegura a manutengdo da localizagdo dos bens e equipamentos, apde etiquetas; verifica
o estado de uso dos equipamentos e assegura a sua funcionalidade (manda reparar, limpar
ou forrar); identifica o responsavel (pessoa ou servigo) pela utilizagdo do bem;

¢ Procede a consultas e negociagdes preliminares de pregos de equipamentos e produtos de
consumo interno;

e Assegura o servigo de eventos internos e a recegao/atendimento sempre que necessario;
e Procede a entrega de materiais do economato, assegurando o respetivo registo de saidas;

e Assegura, quando necessario, o servico externo junto da Banca, Finangas, Seguranga
Social, bem como advogados, revisores, notarios ou outros;

¢ Procede a movimentagdo da correspondéncia (de dentro para fora e de fora para dentro) e
a sua abertura, datacéo, triagem e distribui¢éo interna;

e Assegura, quando necessario, operagdes relacionadas com a gestéo da frota;

¢ Procede ao atendimento publico e telefénico de acordo com as orientagdes que recebe da
Diregdo da Empresa, canalizando os contactos para os interlocutores previamente
identificados ou, na sua auséncia e sempre que necessario, para interlocutores
preferenciais;

e Procede ao envio e rece¢do de documentos via carta, fax ou E-mail, e assegura o registo
de toda a documentagao expedida;

e Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e
metodologias de Higiene e Seguranga no trabalho estabelecidos pela organizagdo, de
modo a minimizar os riscos de acidente e doenga, no ambito das suas atribuigtes.

DecisOes que pode tomar:
Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades
adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervengdes que, no ambito da Funcgéo, dependem de decisao superior:
Todas as que néo estiverem definidas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:
Avaliagdo Anual de Desempenho.
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HUBEL Técnico Administrativo e Financeiro DF.05_01
Verde
Descrigéo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formagdo adequada ao e Formacéo especializada na area administrativa.
desempenho da fungéo, sendo
preferencialmente ao nivel do 12° e Experiéncia minima de 3 anos em fungéo
ano. similar
e 1 ano de experiéncia na area de
atividade
COMPETENCIAS TECNICAS NiYEL
2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletrénico e X
internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis C2) X
escrito e falado
Gestéo de recursos (logisticos e humanos) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS 5 ;"VE'-4 :
Aptidao para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientacao para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
2 3 4 5
Capacidade de comunicacdo e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizacdo X
Proatividade X
Rapidez de execucéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL Técnico Superior de Contabilidade DF.03_01

Descrigdo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Garantir a fiabilidade da informac&o contabilistica e o cumprimento de prazos.

RESULTADOS CRITICOS

Informagé&o contabilistica fiavel e o cumprimento de prazos de obrigagdes fiscais e afins

ATIVIDADES CHAVE

e Realizagdo otimizada de atividades contabilisticas referentes a area de trabalho, descritas na
descri¢do global da fungao;

e Produgéo de fluxos e / ou documentagéo para o cumprimento de obrigagdes legais (fiscais e
afins);

e  Supervisdo dos langamentos ao dia no sistema de informagao;

e Promogao da melhoria de processos na sua area de atuagao.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNGCAO

| Designacao: TECNICO SUPERIOR DE CONTABILIDADE
Enqguadramento: Dep. Administrativo e Financeiro
Dependéncia hierarquica: Diretor Administrativo e Financeiro

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Funcao:

« Participa na definicdo das atividades prosseguidas pela Contabilidade e pelos servigos
operacionais de Tesouraria e Cobrangas;

» Assegura o conjunto das atividades de suporte operacional a atividade da Empresa, como
Técnico de Contabilidade, Técnico de Tesouraria, Técnico de Cobrangas e Técnico de
Servigos Gerais, contratadas a Unidade, e distribuidas a sua secgéo/servigo;

« Procede a supervisdo dos processos sob a sua responsabilidade, definindo as tarefas e
sequéncia de execucdo, verificando a lista de atividades, o volume de trabalho e os
documentos de suporte, assegurando a otimizagdo e rentabilizagdo dos meios (humanos e
materiais) colocados a sua disposigao;

« Coordena o trabalho dos técnicos administrativos da sua segao/servigo;

« Prepara os elementos para o Controlo de Gestédo e participa na execugéo das tarefas dos
elementos da equipa de gestao;

« Cria mapas e modelos de suporte a sua atividade corrente e submete-os a aprovagédo da

chefia.
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Técnico Superior de Contabilidade

DF.03_01

Descri¢éo de fungéo

14-07-2017

quais seja convocado;

os riscos de acidente e doencga, no ambito das suas atribuigdes.

¢ Participa nas reunides operacionais do seu Departamento e em todas as outras para as

* Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e metodologias

de Higiene e Seguranga no trabalho estabelecidos pela organizag&o, de modo a minimizar

Decisdes que pode tomar:

adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Todas as que nao estiverem definidas.

Formas de monitorizacdo das atividades adstritas:
Avaliagdo Anual de Desempenho.

Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades

Intervengodes que, no ambito da Fungao, dependem de deciséo superior:
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HUBEL Técnico Superior de Contabilidade DF.03_01
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formagédo adequada ao desempenho da e Formacao especializada na area
fungéo, ao nivel do ensino superior: administrativa e
formagé@o em Economia, Gestédo ou financeira/contabilidade;
Conshilidads; A , . e Experiéncia minima de 3 anos em
e 1 ano de experiéncia na area de atividade. funcéo similar.
COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL
1 2 3 /4|5
Dominio de ferramentas informaticas (Office - em particular Excel - X
, correio elefronico e internet)
Dominio do SNC X
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol escrito e X
falado (nivel minimo C1)
Andlise de viabilidade econémica/financeira X
Definigdo / monitorizacdo de indicadores de gestdo (KPI) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
1 2 3 4 | 5
Aptiddo para adaptagédo a mudancga X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientacéo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
= NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1 2 3 4 |5
Capacidade de comunicagdo e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestao de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizacdo X
Proatividade X
Rapidez de execucéo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis
1 Insuficiente
4 Muito Bom

Regular 3 Bom
Excelente

[$101\8]
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HUBEL Consultor Técnico/Orgamentista DF.09_01

Descrigdo de fungao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Prestar apoio técnico afim de solidificar o mercado atual e crescer em novos segmentos

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a gestéo eficaz das atividades que Ihe forem delegadas numa perspetiva de incremento

da cadeia de valor do negécio da empresa

ATIVIDADES CHAVE

e Presta assessoria técnica a clientes

e Procede a elaboragéo de orgamentos e projetos;

e Promove e vender produtos, servigos e solugdes comercializados pela empresas;

e  Promove o conhecimento por parte do cliente sobre a utilizagdo do
equipamento/produto/solugéo, proporcionando-lhe uma mais-valia efetiva;

e Fomenta um foco diferenciado no cliente final que utiliza as tecnologias da organizagéo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNGCAO

Designacao: Consultor Técnico/Orgamentista
Enquadramento: Desenvolvimento de Negdécio e Inovagao
Dependéncia hierarquica: Administragao

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungéo:

Identifica com exatiddo a necessidade real do cliente e encontra a solugéo viavel.
Procede a avaliag@o preliminar de custos de projeto (estimativa);

Procede a elaboragdo de Propostas, Orgamentos, Solugdes e Esquemas Técnicos,

assegurando a execugdo e controlo das seguintes atividades:

» Efetua levantamentos de dados e contacta com clientes para esclarecimento e

avalia a consisténcia do pretendido face aos elementos disponiveis;

¢ Efetua analises de fluxos de atividades e de cargas de trabalho e procede a sua

orgamentagéo; analisa cargas de trabalho e custos e determina caminhos criticos;
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HUBEL Consultor Técnico/Orgamentista DF.09 01

Descricdo de fungao 14-07-2017

¢ Calcula custos padrdo (custo/hora; custo de utilizagdo de ferramentas; custo de

aplicagao de produtos standard);

« Efetua a “criagio de atividades”, circuitos e assegura a manutengao das bases de

dados;
¢« Procede a calculos de margem face as variaveis do projeto;
¢« Conhece e utiliza software para projeto e dimensionamento;
» Interpreta os resultados e identifica inconsisténcias ou incorregdes;

¢« Obtém informagtes e dados de natureza técnica junto de Instituigdes (Organismos,

Universidades, Centros Tecnologicos) fornecedores e outros;

e Elabora esquemas de tragabilidade de informagdo e manutengdo de ficheiros de

bases de dados. (tarefas; fotografias; lay-out, outros);

o Efetua calculos e determina pregos tendo em consideragao: tipos de atividade;
unidades de tempo e duragdo de atividades, custo de produtos e recursos;
margens pretendidas; precos de concorréncia; encargos financeiros; custo de

licenciamento e custos de caugao entre outros);
¢ Efetua orgamentos de obras e sistemas e elabora memoérias descritivas;
¢ Organiza dossiers de apresentacgdo de propostas;

« Efetua os registos internos de controlo (registo de pedidos de proposta, n° de

proposta);

« Elabora a proposta final, envia para o técnico comercial/gestor de cliente

responsavel e se necessario acompanha-o na negociagdo com vista a adjudicacgao;
» Assegura a validagdo da solugio e respetivo orgamento por parte da chefia;
¢ Concebe e desenha formularios de suporte a atividade;

¢« Analisa os desvios verificados enfre o previsto/planeado e o executado, e

preconizando e incorporando melhorias nos Projetos subsequentes.

Interage com os intervenientes no projeto, procedendo ao esclarecimento de dlvidas e
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Consultor Técnico/Orgamentista

DF.09_01

Descricéo de fungao

14-07-2017

na fase de preparagéo de outros elementos;

suas atribuigdes.

a resolucdo de questdes e ocorréncias que ndo tenham sido equacionadas/previstas

E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no ambito das

Decisoes que pode tomar:

adstritas, ou outras delegadas pela Diregéao.

Todas as que nédo estiverem definidas.

Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho

Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagédo das atividades

Interveng¢oes que, no ambito da Fung¢éo, dependem de decisao superior:
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Consultor Técnico/Orgcamentista

DF.09_01

Descrigao de fungao

14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formacgdo adequada ao desempenho da s Esviacd aefalimds vocdin
fungdo, ao nivel do ensino superior: §ao especializ
formagdo em Engenharia do ramo marketing
Cientifico-Tecnologico. e
e Experiéncia minima de 3 anos em
¢ 1 ano de experiéncia na area de fungéo similar
atividade. )
COMPETENCIAS TECNICAS NivEL
1 2 3 4 5
CAM, ADR X
X
Dominio das Linguas Portuguesa e Espanhola (niveis C2) escrito X
e falado
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio eletrénico X
e internet)
Gestédo de recursos (logisticos e materiais) ) X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS 2 > ;"VE'; ;
Aptiddo para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugdo de problemas X
Orientacdo para a melhoria continua X
Conhecimentos consolidados sobre transportes | X
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagdo e argumentagao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientacdo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execugao X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 4! Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HIBEL Gestor de Marketing DF.18_01

Descricao de funcéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO DE MARKETING

Proporcionar elementos que fomentem a competitividade da empresa através da pesquisa

sistematica de oportunidade e criagédo de politicas estratégicas

RESULTADOS CRITICOS

Garantir o alinhamento das estratégias de marketing fomentando o incremento da cadeia de

valor do negécio da empresa

ATIVIDADES CHAVE

* Potenciar parcerias estrategicas (fornecedores, clientes e outros parceiros);

e Disponibilizar elementos facilitadores para agdo comercial e de gestéo;

e Solidificar o mercado atual e crescer em novos segmentos;

s Promover um foco diferenciado no cliente final que utiliza as tecnologias da organizagao;
e Apoiar a clarificagdo, solidificagéo e otimizagédo da agdo comercial;

e Melhorar a comunicacgédo interna e externa;

¢ Promover o desempenho individual e coletivo.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designagao: GESTOR DE MARKETING
Enquadramento: Departamento de Marketing
Dependéncia hierarquica: Administragao

Dominio de Responsabhilidade e Atividades inerentes a Funcao:

» Estabelece o Plano de Marketing e é responsavel pela sua gestao e obtengdo de resultados
em alinhamento com o do plano de negocios e as orientagdes estratégicas da

organizagio;

e Participa na definigdo da estratégia de Marketing e apoia a Administragdo/Dire¢cdo na
definicdo da Politica de Comunicagdo da organizagdo, particularmente no que respeita a
Comunicagéo externa, imagem, utilizagdo de logotipos, definicdo e uniformizagdo dos

suportes a comunicagéo, as campanhas e as agbes promocionais.
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HUBEL Gestor de Marketing DF.18 01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

E responsavel pela coordenagdo e dinamizagdo do Departamento de Marketing e pelas
praticas utilizadas ao nivel da gestdo da equipa, nomeadamente no planeamento de
atividades e estabelecimento dos programas de trabalho, desdobramento de objetivos e
monitorizagéo de resultados individuais, gestdo do desempenho, formagdo e motivagéo dos

Colaboradores;

Efetua estudos e analise de Mercado através de informagdo recolhida junto do INE,
Ministério da Agricultura e outras fontes, procede a respetiva segmentagdo e monitoriza a

sua evolugao, assegurando informagédo & Area Comercial e 8 Administragao;

Assegura a implementagdo e os mecanismos internos de controlo da execugdo do Plano
Marketing, garantindo a sua monitorizagao e dando feedback periddico a equipa de Vendas

e Administragao;

Assegura a operacionalizagdo do Plano de Marketing, planeando e supervisionando as
acdes de marketing, garantindo a respetiva monitorizagdo e avaliando a eficacia das

mesmas;

Assegura o alinhamento da atividade afim de dar cumprimento a Politica Comercial e

Politica de Precos;

Procede a analise do controlo de execugdo do Plano de Marketing e do potencial de negécio
e emite pareceres e recomendagdes quanto as agdes que devem ser desenvolvidas para

correcao de eventuais desvios face ao planeado;
Promove a Orientagdo para resultados e o cumprimento de objetivos junto da sua equipa;

Intervém na dinamizagdo da carteira de Clientes, efetuando analises de mercado,
identificando e promovendo oportunidades de negdcio, definindo as agdes a desenvolver
junto dos Clientes e assegurando a disponibilizagdo dos meios necessarios a sua

concretizagao;

Garante o estabelecimento e o suporte aos programas de trabalho individual, assegurando a
clara definigdo das acdes a desenvolver e a disponibilizagdo dos meios necessarios a sua

concretizagao;

E responsavel por garantir a atualizagdo da lista e referéncias de clientes;
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HUBEL Gestor de Marketing DF.18_01

Descrigao de fungao 14-07-2017

¢ Garante a divulgagéo periddica a equipa de informagéo técnica relacionada com os produtos
ou de informagéo inerente ou relacionada com a revisdo da Politica Comercial, bem como

promove o desenvolvimento de a¢gbes de Formacgao Interna dos colaboradores;

¢« Desempenha um papel proactivo na conce¢gdo de Campanhas, Agdes Promocionais e
Acobes de Informagao/Formagéo, participando na sua realizagdo ou sendo responsavel

pela sua execugao;

e Assegura a participagdo de Fornecedores e Patrocinadores nas agdes e campanhas de

marketing levadas a cabo pela organizacao;

« Providencia a publicidade e a publicagdo de artigos técnicos junto de revistas de
especialidade;

e Assegura a divulgagdo interna das atividades desenvolvidas pela organizagéo;

¢ Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e metodologias
de Seguranga e Salde no Trabalho estabelecidos pela organizagdo, de modo a

minimizar os riscos de acidente e doenga, no ambito das suas atribuigdes.

Decisdes que pode tomar:
Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades

adstritas, nomeadamente o Plano de Marketing, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervengodes que, no ambito da Funcgao, dependem de decisao superior:

Todas as que nédo estiverem definidas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho
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HUBEL Gestor de Marketing DF.18_01
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formacao adequada ao desempenho da e Formacgao especializada na area
fungéo, ao nivel do ensino superior: marketing
formagdo em Economia ou Gestéo; e Experiéncia minima de 3 anos em
* 1 ano de experiéncia na area de fungao similar
atividade.
COMPETENCIAS TECNICAS sk
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletrénico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado
Definigdo/acompanhamento/monitoriza¢édo de indicadores X
comerciais
Gestéo de recursos (logisticos e humanos) . X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS —— N'VE'; :
Aptiddo para adaptagéo a mudanga X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientacéo para a melhoria continua X
Visdo estratégica ) X
= NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicacéo e argumentacéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranga X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos . X
Orientacéo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execucgédo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HURBEL Técnico de Marketing DF.03_01

Descrigédo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO COMERCIAL

Apoiar a Diregao nas atividades operacionais tendo em vista o aumento de competitividade e a

melhoria da imagem da organizagao.

RESULTADOS CRITICOS

Garantir a gestao eficaz das atividades que Ihe formem delegadas numa perspetiva de incremento

da cadeia de valor do negécio da empresa

ATIVIDADES CHAVE

e Apoia o Diretor de Marketing na definigdo e planeamento das suas estratégias de marketing;
e Disponibiliza informacéo atualizada e elementos facilitadores para agdo comercial e de gestéo;
e Apoia a clarificagdo, solidificagdo e otimizagdo da agdo comercial,

e Operacionaliza agoes de melhoria a nivel da comunicagao interna e externa da empresa.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designagao: TECNICO DE MARKETING

Enquadramento: Departamento de Marketing

Dependéncia hierarquica: Gestor de Marketing

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Funcao:

Apoia o Diretor de Marketing na definigdo e planeamento das suas estratégias de
marketing;

Procede ao controlo da estratégia de Marketing: pregos, canais de distribuigdo e produtos;
Procede a elaboracado de anadlises, estudos e estatisticas que Ihe séo solicitados;

Assegura a recolha das necessidades do cliente interno em matéria de comunicagéo e

imagem e presta apoio na proposta de solugoes;

Procede a execucdo dos projetos de imagem e comunicagdo, otimizando os recursos e

meios a sua disposigao;

Propbe agbes que permitam facilitar e reforcar a eficacia e o impacte positivo junto do
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HUBEL Técnico de Marketing DF.03_01

Descri¢do de fungéo 14-07-2017

cliente externo das praticas relativas a comunicagéo e imagem, ao nivel da organizagéo;

e Operacionaliza a implementagéo das agGes de comunicagdo publicitaria nos média e

noutros suportes considerados relevantes;
e Participa na criagdo e produgao de pegas de comunicagéo interna;

e Colabora na produgéo e atualizagdo de conteludos das ferramentas/meios de comunicagéo

(Website, folheto institucional, Brochuras, Newsletter, etc.);
e Participa na manutengéo da Intranet e Internet;
e Operacionaliza a divulgagdo da comunicagao interna e externa da organizacgao;

o E responsavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no ambito das

suas atribuigdes.

Decisbes que pode tomar:
Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades

adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervencoes que, no ambito da Funcao, dependem de decisao superior:

Todas as que nao estiverem definidas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho
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HUBEL Técnico de Marketing DF.03_01

Descricao de fungéo 14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formacgao adequada ao desempenho da
fungédo, ao nivel do ensino superior: e Formacéao especializada na area
formag&o em Economia ou Gestao; marketing

e 1 ano de experiéncia na area de e Experiéncia minima de 3 anos em
atividade. fungéo similar

COMPETENCIAS TECNICAS NIVEL

Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletronico e internet)

Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola (niveis X
C2) escrito e falado

Definigdo/acompanhamento/monitorizagao de indicadores X
comerciais

Gestéo de recursos (logisticos e humanos) X

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS ?':“VEL

Aptidao para adaptagdo a mudancga

Capacidade de resolucdo de problemas

Orientagdo para a melhoria continua

XX [X|X |

Visdo estratégica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL

Capacidade de comunicacgdo e argumentacéo

Capacidade de escuta

Capacidade de lideranga

XXX X [

Controlo emocional e assertividade

Empatia X

Criatividade X

Gestao de conflitos X

Orientacdo para os resultados

Planeamento e organizagao

Proatividade

Rapidez de execugéo

XX X |X |X

Relacionamento interpessoal

Classificador de Niveis
1 Insuficiente
4 Muito Bom

N

Regular 3 Bom
Excelente

(&)
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Gestor de Desenvolvimento de Pessoas DF.10 01
P“BEL e Processos ot
erde
Descricao de funcao 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Definir e alinhar processos adequados e alinhados com a politica e a estratégia da organizagéo e
gerir ferramentas que fomentem a motivagdo de pessoas no sentido de alcangar os objetivos e as
metas da empresa.

RESULTADOS CRITICOS

Garantir uma gestéo otimizada de forma a obter uma estrutura de processos e de recursos
humanos equilibrada e adequados niveis de eficiéncia e envolvimento dos trabalhadores tendo em
vista a concretizag&o os objetivos da organizagéo.

ATIVIDADES CHAVE

Participagéo na definicdo das politicas da organizagao;
Definigdo e monitorizagéo de processos (Qualidade e Seguranga);
Acompanhamento de indicadores;
Planeamento e orgamento de Pessoal;
Desenvolvimento das pessoas:
o Avaliagdo de Desempenho;
o Carreira;
o Formacao;
o Objetivos;
e Recrutamento e Selegao;
e Elaboragio de estudos e analises;
e Comunicacdo e Coaching ao relacionamento interpessoal.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacdo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Enquadramento: Dep. Administrativo e Financeiro
Dependéncia hierarquica: Diretor Administrativo e Financeiro

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungéo:

Planeamento e Orgamento de Pessoal

. Coordena e implementa as decisdes estrategicas e politicas de recursos humanos
definidos para a Organizacgéo: perfis, remuneragdes, estagios, carreiras, etc, de forma
integrada, tendo como baliza os custos com pessoal e a rentabilidade do trabalho;

o E responsavel pela elaboragédo e acompanhamento do orcamento de pessoal, incluindo os
custos com seguros de Acidentes de Trabalho, Higiene e Seguranga no Trabalho e outros.

° Assegura a negociagao de custos relativos a formagéo e outros;

° E responséavel pelo processamento salarial e pela supervisdo dos custos diretos e

indiretos com pessoal (regalias sociais, custos com seguros de AT, e outros custos
obrigatdrios ou voluntarios com pessoal);

o Assegura a supervisdo das decisdes relativas a pessoal,
e Efetua a analise de dispositivos legais que potenciem a diminuigdo de custos

(candidaturas das empresas a 1°s empregos, reducdes de taxas, e outros).
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Gestor de Desenvolvimento de Pessoas DF.10 01
\I/IIIBEI_ e Processos e
erde
Descrigao de fungéo 14-07-2017

®

Progressao das pessoas - Objetivos - Avaliagao de Desempenho - Formagao

Desenvolve ferramentas, métodos e processos de trabalho que visem o aumento da
integracdo e produtividade dos colaboradores da empresa (avaliagdo de desempenho,
planos de carreira, formacao, etc.);

Efetua estudos, projetos e propde estratégias de formagéo, remuneragdes, prémios e
outros;

Coordena a execucgdo dos procedimentos definidos para a avaliagdo de desempenho,
clima organizacional e outros definidos para a organizagao;

Acompanha a defini¢do de objetivos e os planos de acéo relativos as pessoas;

Gere os programas e agdes de formacgao;

Coordena as progressdes na carreira;

Assegura a atualizacao da evolugdo das fungdes.

Recrutamento e Selegéo

Responsavel pela gestdo dos processos de selegdo e recrutamento para a organizacao;

E responsavel pelo processo de contratagdo e enquadramento na politica da Organizacéo;
E responsavel pelo cumprimento das normas e regras relativas a admissdo de pessoal e
rescisdes de contratos.

Comunicagao e Coaching ao relacionamento interpessoal

Responsavel pela comunicacéo interna da sua area,;

Apoia e acompanha o desenvolvimento dos colaboradores na sua dimensdo humana;
Apoia e acompanha os colaboradores na sua interagdo com os colegas e com a
organizagao;

Apoia e otimiza o equilibrio das dimensdes profissionais, pessoais e sociais dos
colaboradores;

Apoia a diregao na fungao de gestdo dos recursos humanos das suas organizagdes.

Qualidade e Segurancga

Participa na definicdo da Politica da Qualidade assegurando o seu alinhamento com a
missdo, a visdo, a politica e estratégia da Organizagdo e promovendo a sua difuséo a todos
os Colaboradores;

Representa a Diregdo nos assuntos relacionados com a Qualidade e Seguranga (a questdo
da seguranga sO €& aplicavel nas empresas que tém o sistema integrado de
Qualidade/Seguranga implementado);

Elabora e atualiza o0 manual de gestdo da qualidade e apoia a elaboragéo de procedimentos
e instrugdes de trabalho no ambito do SGQ e Seguranca;

Motiva, através de ag¢des de sensibilizagdo, todos os elementos intervenientes no SGQ e
Seguranga;

Efetua o planeamento de programas de agdo e/ou formagédo e fornece o apoio pontual
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Gestor de Desenvolvimento de Pessoas DF.10 01
HUBFEL e Processos ey
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
necessario;

e Promove e participa em reunides de trabalho sobre a qualidade, assegurando o
enquadramento das suas atividades com os objetivos globais da Organizagao;

o Concebe e efetua o planeamento de auditorias da qualidade ao SGQ e Seguranga e
apresenta propostas de melhoria;

* Apresenta a Diregdo, relatérios sintese sobre o desempenho do SGQ e Segurnaca e
garante a revisdo periodica do Sistema de Gestdo da Qualidade por forma a atuar
preventivamente através de programas de melhoria para os quais determina e propde os
recursos necessarios;

e E responsavel pela monitorizagdo do seguimento de reclamacdes e procede a analise da
Satisfagdo dos Clientes;

e Gere toda a documentagao inerente ao SGQ e Seguranga.

e Garante o envolvimento dos Colaboradores nos processos de melhoria, promovendo
contactos regulares que visam fomentar o didlogo sobre a estratégia, os planos de agdo e
as oportunidades de melhoria; proporcionando feedback periddico sobre o desempenho do
SGQ e Seguranga e reforgando e recompensando os esforcos e a capacidade
empreendedora evidenciada;

» Participa na definicdo e apoia o Diretor Geral, os Diretores de Departamento e a Diregdo
Executiva (quando existe) na implementacdo do plano de formagdo sempre que este
consubstancie programas de melhoria;

o E responséavel pela aplicagdo dos procedimentos da Qualidade no ambito das atividades
adstritas, pela apresentagdo a Diregdo dos resultados da monitorizagdo dos indicadores
definidos no ambito do SGQ e pela identificagdo de oportunidades de melhoria.

e (Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e metodologias
de Higiene e Seguranga no trabalho estabelecidos pela organizagdo, de modo a minimizar
os riscos de acidente e doenga, no ambito das suas atribuigdes.

Decisoes que pode tomar:

Todas as inerentes ao seu nivel de responsabilidade e a concretizagdo das atividades
adstritas, ou outras delegadas pelo Diretor.

Intervencgoes que, no dmbito da Fung¢ao, dependem de decisao superior:

Todas as que ndo estiverem definidas.

Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho.
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Gestor de Desenvolvimento de Pessoas DE.10 01
LRI e Processos e
Verde
Descrigdo de fungéo 14-07-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formacéo adequada ao desempenho da o Formacéao especializada na area de
funcéo, ao nivel do ensino superior: Recursos humanos Qualidade
formagao em Recursos Humanos;

Gestdo ou similar, T .
e Experiéncia minima de 3 anos em

¢ 1 ano de experiéncia na area de fungao similar.
atividade. )

COMPETENCIAS TECNICAS NIvEL

1 2 3 4 5
Definigdo/acompanhamento/monitorizagédo de indicadores X
(global)
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletrénico e internet), em particular excelente dominio de excel.
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol (niveis C2) X
escrito e falado
Excelente conhecimento do Direito do trabalho X
Dominio das Normas: ISO 9001 e OSHAS 18000 X
Gestédo de projetos o

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL

1 2 3 4 5
Aptidédo para adaptacdo a mudanga X
Capacidade de resolucéo de problemas X
Orientacdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X

- NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1 2 3 5
Capacidade de comunicagédo e argumentagédo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos
Orientacéo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execugéo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis
1 Insuficiente
4 Muito Bom

Regular 3 Bom
Excelente

N
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HUBEL Diretor de Sistemas de Informagéao DF.20_01

Descricao de funcao 05-12-2017

MISSAO DA FUNCAO COMERCIAL

Adequacao das melhores opg¢des de sistemas de informacgéo a estratégia da organizagéo

RESULTADOS CRITICOS
Disponibilizar as ferramentas informaticas necessarias, de forma otimizada, tendo em vista a
concretizagdo os objetivos da organizagao.

ATIVIDADES CHAVE
Atualizagéo de conhecimentos a nivel da evolugéo tecnoldgica das T.1;
Elaboragéo de propostas de melhoria as solugdes em pratica das T.I.;
Gestao de projetos de implementagéo dos sistemas de informagéo;
Gestéao de recursos informaticos associados a infraestrutura das T.l. (garantia de cépias
de segurancga; comunicagdes com o exterior; gestdo de utilizadores e permissdes no
dominio; ...);
Planeamento e execugao de agdes de formagao a nivel dos sistemas de informagao;
Suporte tecnico a todos os sistemas de informagdo usados pelos colaboradores.
* Desenvolvimento de solugdes novas, quer seja para informatizar processos, quer seja
para os tornar mais ageis e produtivos.
e Desenvolvimento de alteragdes as solugdes existentes, para que se adequem sempre aos
processos das empresas.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNGAO

Designacgao: Diretor de Sistemas de Informagao
Enquadramento: Area de suporte / Sistemas de Informagio
Dependéncia hierarquica: Administragao

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

* Apoia a Diregédo na defini¢do das Politicas de Gestdo das Tecnologias de Informacgao,
particularmente no que respeita a gestdo da rede, ao software de suporte a
informagédo e ao sistema de comunicagdo, garantindo o seu alinhamento com a
politica, a estratégia e os objetivos do Grupo Hubel e assegurando a sua difusdo a
todos os Colaboradores;

» Propde e assegura os mecanismos mais adequados para assegurar a seguranga do
sistema e a sua utilizagdo pelos colaboradores, avalia o grau de compatibilizagéo e de
desenvolvimento dos recursos disponiveis com as necessidades das Empresas do
Grupo em cada momento e é responsavel pela dinamizagdo das praticas utilizadas ao
nivel da utilizagdo do sistema, garantindo a articulagdo destas praticas com a
estratégia do Grupo e com os planos de agdo estabelecidos nas varias Unidades;

¢  Apoia a Diregédo na definigdo das necessidades ao nivel das T.l. e na implementagéo
das varias politicas sectoriais de gestdo de Tecnologias de Informagéo, garantindo a
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HUBEL Diretor de Sistemas de Informacgao DF.20_01

Descrigao de fungéo 05-12-2017

disponibilizag@o de todos os instrumentos de suporte a essas praticas;

Assegura a atualizagdo do conhecimento e da evolugdo tecnologica a nivel das T.I.

¢ Participa no Nucleo da Qualidade para os assuntos relacionados com a gestdo das
tecnologias de informacao;

e Define, elabora e atualiza, no ambito do SGQ, os procedimentos relacionados com a
gestdodas T.1;

« Forma, através de acdes dirigidas, os utilizadores es na utilizagdo das T.l. efetua o
planeamento de programas de acdo e/ou formagdo e fornece o apoio pontual

necessario;

¢ Participa nas reunides de diregdo para as quais & convocado, assegurando o
enquadramento das suas atividades com os objetivos globais das Empresas do
Grupo;

¢« Apresenta, a Diregdo, relatorios sintese sobre o desempenho dos indicadores de
utilizagdo das T.l. das Unidades do Grupo e garante a revisdo periddica dos

mecanismos de gestédo das T.I. forma a atuar preventivamente através de programas
de melhoria para os quais assegura 0s recursos necessarios;

+« Garante a administragdo da rede (gestdo/manutencdo das aplicagdes informaticas;
acessos e outros);

¢ Representa a Dire¢do da Hubel junto das Entidades Fornecedoras de T.1.;
¢ Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e

metodologias de Higiene e Seguranga no trabalho estabelecidos pela organizagéo, de
modo a minimizar os riscos de acidente e doenga, no ambito das suas atribuigdes.

Decisdes que pode tomar:
Todas as decorrentes da gestéo e execucgédo das atividades e tarefas adstritas a fungao.

Intervengoes que, no ambito da Fungéo, dependem de decisdo superior:
Todas, exceto as que recaem no dmbito da resolugdo de problemas de natureza técnica
inerentes a concretizagdo das tarefas.

Formas de monitorizagao das atividades adstritas:
Avaliagdo Anual de Desempenho.

MD.02 07-06-2017 Pag. 2



HIRBEL Diretor de Sistemas de Informagao DF.20_01
Verde
Descrigao de funcéao 05-12-2017
PERFIL PROFISSIONAL
REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)
e Formacao adequada ao desempenho da e Formacgao especializada na area dos
funcao, ao nivel do ensino superior:; sistemas de informagao.
formagao em Economia; Gestéo
Engenharia informatica ou similar, e Experiéncia minima de 3 anos em
e 1 ano de experiéncia na area de atividade fungéo similar
COMPETENCIAS TECNICAS MIvEL
1 2 3 4 5
Dominio de aplicagdes servidoras de rede, nomeadamente o X
Microsoft Windows Server.
Dominio de ferramentas de virtualizagéo, nomeadamente o X
VMware.
Dominio de aplicagbes servidoras de copias de segurancga, X
nomeadamente o Veritas Backup Exec.
Dominio de aplicagdes servidoras de base de dados, X
nomeadamente o Microsoft SQL Server e o PostgreSQL.
Dominio das boas praticas no desenvolvimento de aplicagdes. X
Dominio de linguagens de programagédo: VS.NET, php, C/Side, X
Dominio do funcionamento geral dos softwares integrados de X
gestdo (ERP's). Preferencialmente o Microsoft Dynamics
Navison e o Logibérica Business Software.
Dominio de ferramentas de produtividade, nomeadamente as X
incluidas no pacote Microsoft Office (Word, Excel, Outlook,
Powerpoint, Access, ...).
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol (niveis C2) X
escrito e falado )
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS I ;"VE'; :
Aptidéo para adaptagéo a mudanca X
Capacidade de resolucéo de problemas X
Orientacgdo para a melhoria continua X
Orientacdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X
= NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicacéo e argumentacéao X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
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HUBEL Diretor de Sistemas de Informacao DF.20_01
Verde
Descrigdo de fungéo 05-12-2017

Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientagéo para os resultados X
Planeamento e organizacéo X
Proatividade X
Rapidez de execucdo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis

1 Insuficiente Regular

Bom

a1|N

4 Muito Bom Excelente
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HUBEL Gestor de Servigcos Gerais DF.17_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Gestéo de Infraestruturas e equipamentos (frota, informatica e telecomunicagées)

RESULTADOS CRITICOS

Disponibilizar os equipamentos/ferramentas necessarios para a atividade, de forma otimizada e

racional, tendo em vista a concretizagéo dos objetivos da organizacgéo.

ATIVIDADES CHAVE

Gestéo operacional dos sistemas de informacéo (Infraestrutura e equipamentos das

redes informatica e de telecomunicagdes);

Garante o cumprimento dos planos de manutengéo das instalagdes;

Planeamento do parque automdével (aquisigdo e alienagao);

Gestdo operacional e documental da frota;

Suporte técnico aos colaboradores a nivel dos sistemas de informagéo (helpdesk);

Coordenagéao das equipas de manutengéo e expediente geral dos servigos gerais.

DESCRICAO GLOBAL DA FUNCAO

Designacao: GESTOR DE SERVICOS GERAIS

Enquadramento: Servigos Gerais (SUPORTE)

Dependéncia hierarquica: Administracao

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Funcgao:

Participa na definicdo das atividades prosseguidas pelos Servigos Gerais e de
Gestdo do Patrimonio;

Participa na defini¢éo das politicas associadas as infraestruturas e equipamentos;
Procede a definigdo estratégica dos equipamentos informaticos e de
telecomunicagdes a utilizar;

Elabora o Orgamento Previsional da Manutencgao e controla a sua execugao;
Assegura a gestdo da frota, procedendo a identificagdo e planeamento de
necessidades gerais de aquisi¢cdo de viaturas, a emissdo de cadastro de viaturas, a
manutencdo da base de dados da frota, ao controlo documental, ao planeamento e
organizagdo da manutengao de viaturas, a gestdo de seguros e combustiveis, e ao

tratamento e analise de custos decorrentes, elaborando os relatérios periddicos e

MD.02 07-06-2017 Pag. 1




HUBEL Gestor de Servigos Gerais DF.17_01

Descri¢do de fungéo 14-07-2017

pontuais solicitados pela Administracio ou Dire¢@o da organizacgao;

¢« Realiza a gestédo dos processos de sinistro;

» E responsavel pelo Planeamento, implementagdo e configuragdo da rede
estruturada;

¢ Negoceia contratos de fornecimento de combustivel e de aluguer de viaturas;

e« Gere os contratos e plataformas dos sistemas de localizagao das viaturas;

o Coordena a manutengdo de instalacbes e equipamentos, assegurando a
actualizagdo da base de dados, monitoriza os trabalhos da equipa e controla a
vigéncia e execugdo dos contratos de manutengdo e assisténcia técnica,
procedendo a sua (re)negociacdo. Assegura a elaboragdo e cumprimento dos planos
de manutengdo das instalagées e equipamentos, diligencia a obtengdo de propostas
para contratos de manutencgdo para definicao de encargos;

« Configuragdo/manutencdo/reparagdo do equipamento informatico e de
telecomunicagbes;

« Assegura todos os subprocessos relacionados com a Gestdo Administrativa e
Operacional das T.l., nomeadamente: a manutencdo de bases de dados com as
especificagbes dos equipamentos informaticos e de telecomunicagbes; a
configuragdo/manutengao/reparagéo do equipamento informatico/telecomunicagoes;
as operagdes de seguranga do sistema (actualizagbes, realizagdo de back-ups e
arquivos); configuragdo de utilizadores e permissdes (credenciais de dominio),
criagdo e gestéo das caixas de correio eletronico;

¢« Assegura a Gestdo contratual a nivel de sistemas de seguranga e fornecimentos
externos;

e Gere e planeia as actividades de suporte informatico e de telecomunicagdes
(helpdesk);

» Realiza a divisdo interna de custos de telecomunicagbes e monitoriza/analisa os
consumos realizados;

« Negoceia e contratualiza tarifarios de telecomunicagoes;

« Elabora estudos sobre equipamentos que permitam a melhor decisdo técnico-
econémica entre manutengdo ou substituicao;

« Participa na realizagdo de estudos de investimentos de novos equipamentos ou
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HUBEL Gestor de Servigos Gerais DF.17_01

Descricéo de fungao 14-07-2017

instalagbes, introduzindo-lhes a otica de manutengédo, prepara e propde o0s
respetivos planos de manutengdo e 0s meios necessarios para a sua execugao.

e« Coordena o expediente geral, com responsabilidade na supervisdo do servigo e
atendimento externos;

+ Concebe, elabora e propde modelos de impressos e “checklists” que suportem as
atividades.

» Propbe as agdes de Formagao para a sua area.

« Garante a formagéo, relativamente ao uso dos equipamentos, sistemas, processos e
métodos e utilizagdo de ferramentas informaticas aos utilizadores.

« Assegura a divulgacéo, junto dos servigos ou equipas destinatarios, das condigdes
de uso (mudancas de viaturas entre utilizadores, por exemplo), abate ou aquisigdo
de equipamentos, altera¢des de localizagdo, entre outros.

« Assegura a manutencéo de bases de dados relativos ao imobilizado da organizagdo
e assegura a afetagdo de custos aos utilizadores.

¢ Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e
metodologias de Higiene e Seguranga no trabalho estabelecidos pela organizagao,
de modo a minimizar os riscos de acidente e doenga, no ambito das suas

atribuigdes.

Decisdes que pode tomar:

Todas as decorrentes da gestdo e execugdo de atividades no a&mbito dos servigos

gerais.
Intervengdes que, no d&mbito da Fungao, dependem de decisdo superior:

Todas, exceto as que recaem no ambito da resolugdo de problemas de natureza

técnica inerentes a concretizagdo das tarefas.
Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual de Desempenho.
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HUBEL Gestor de Servigos Gerais DF.17_01

Descricdo de funcao 14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

e Formagédo adequada ao desempenho da e Formacao especializada das
funcéo, ao nivel do 12° ano (minimo), tecnologias de informagé&o.

complementado por formagéo técnica; e B
o Experiéncia minima de 3 anos em

e 1 ano de experiéncia na area de atividade. fungéo similar
COMPETENCIAS TECNICAS .

1 2 3 4 5
CAP/CCP de formador X
Dominio técnico dos sistemas de informagéo a nivel de X
hardware e software (servidores, rede estruturada e postos de
trabalho)
Dominio das ferramentas de produtividade informatica X
(Microsoft Office e Web)
Conhecimentos relativos a aplicagdes e solugdes informaticas X
genéricas
Dominio de linguas estrangeiras: Inglés e Espanhol (niveis C2) X
escrito e falado ]

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL

1 2 3 4 5
Aptiddo para adaptagdo a mudanca X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientagdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica X

= NIVEL
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagéo e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranga X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestdo de conflitos %
Orientagdo para os resultados X
Planeamento e organizagéo X
Proatividade X
Rapidez de execugéo X
Relacionamento interpessoal X

Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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HUBEL Técnico de Manutencao DF.16_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

MISSAO DA FUNCAO

Diagnostico, instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva de sistemas, maquinas e

equipamentos, conforme procedimentos aplicaveis.

RESULTADOS CRITICOS

Execugédo de trabalhos de preparagdo montagem, manutengdo e assisténcia de equipamentos,

em tempo (til e ao menor custo.

ATIVIDADES CHAVE

Preparagédo e montagem de materiais e equipamentos;

Realizagéo de ensaios e colocagdo em funcionamento de instalagdes;
Assessoria técnica a clientes (assegurar que os equipamentos e as solugdes
continuam em funcionamento);

Manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos.

DESCRIGAO GLOBAL DA FUNGCAO

Designacgdo: TECNICO DE MANUTENGAO

Enguadramento: Departamento de Servigcos Gerais

\ Dependéncia hierarquica: Gestor de Servigos Gerais

Dominio de Responsabilidade e Atividades inerentes a Fungao:

Lé e interpreta desenhos e esquemas de montagem e outras especificagdes técnicas e
correlaciona-os com os trabalhos a executar;

Assegura a preparacdo prévia dos materiais e procede a verificagdo dos respetivos
esquemas em obra / intervencdo verificando previamente a sequéncia logica de
execugao das tarefas;

Procede a montagem de produtos e componentes (quadros elétricos, fios, calhas,
tubos, filtros, bombas e outros);

Procede aos trabalhos de montagem, conservagdo, ensaio, verificagdo e ajuste de
equipamentos ou instalagdes no exterior;

Identifica o material necessario para a realizagdo dos trabalhos, emite notas de
requisicdo interna; Preenche formularios para registos (materiais utilizados, méo-de-
obra, Km e outros);

Nos casos em que as intervengbes em Avarias ndo tenham sido previamente
especificadas pelo Cliente, assegura o levantamento e providencia o material de
reparagao necessario;

Procede a esclarecimentos de utilizacdo ao cliente;
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HUBEL Técnico de Manutencgao DF.16_01

Descrigéo de fungéo 14-07-2017

o E responsavel pela manutencdo, arrumacao e limpeza da area de trabalho e pela boa
utilizagdo das ferramentas e equipamentos que Ihe sdo confiados;

o E responsavel pela correta utilizacdo dos Equipamentos de Protegdo lindividual, que
lhe sdo confiados, de acordo com as instrugdes recebida e; deve assegurar o seu bom
estado de conservagdo e participar todas as avarias e deficiéncias que tenha
conhecimento;

e Manuseia o equipamento apropriado a atividade; podendo conduzir e manobrar
equipamentos industriais;

o E responsavel pela aplicagéo dos procedimentos da Qualidade e Seguranga no ambito
das suas atribui¢es.

Todas as que nao estiverem definidas.
Decisoes que pode tomar:

Resolugédo de problemas no ambito da concretizagéo das atividades e tarefas adstritas a
fungao.

Intervengdes que, no dmbito da Funcao, dependem de decisao superior:
Todas as que nao estiverem definidas.
Formas de monitorizacao das atividades adstritas:

Avaliagdo Anual do Desempenho.
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HUUBEL Técnico de Manutengao

DF.16_01

Descrigao de fungéo

14-07-2017

PERFIL PROFISSIONAL

REQUISITOS BASICOS (2) REQUISITOS PREFERENCIAIS (4)

o Formagéo adequada ao desempenho °
da fungéo, ao nivel do 12° ano.

Formacéao especializada na area de
obras e/ou manutengéo.

e 1 ano de experiéncia na area de e Experiéncia minima de 3 anos em
atividade. fungédo similar.
COMPETENCIAS TECNICAS NINEL
1 2 3 4 5
Dominio de ferramentas de informatica (Office, correio X
eletronico e internet)
Dominio das Linguas Portuguesa, Inglesa e Espanhola X
(niveis C2) escrito e falado
Conhecimentos tecnicos em eletricidade e hidraulica X
Gestao de recursos (logisticos e humanos) i X
COMPETENCIAS TRANSVERSAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Aptiddo para adaptacdo a mudanca X
Capacidade de resolugéo de problemas X
Orientacdo para a melhoria continua X
Visdo estratégica
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS NIVEL
1 2 3 4 5
Capacidade de comunicagao e argumentagéo X
Capacidade de escuta X
Capacidade de lideranca X
Controlo emocional e assertividade X
Empatia X
Criatividade X
Gestéo de conflitos X
Orientagéo para os resultados X
Planeamento e organizagdo X
Proatividade X
Rapidez de execugéo X
Relacionamento interpessoal X
Classificador de Niveis
1 Insuficiente 2 Regular 3 Bom
4 Muito Bom 5 Excelente
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