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Responsabilidades e Autoridades:

- Planear e dirigir a atividade da empresa em colaboragdao com os diretores

- Definir os objetivos da organizacdo

- Assegurar que os objetivos da qualidade sao atingidos

- Definir estratégias e politicas de acdo da empresa

- Aprovar organigrama da empresa

- Estabelecer a politica da qualidade e difundi-la

- Conduzir as revisdes do Sistema de Gestdao da Qualidade

- Assegurar a disponibilidade dos recursos

- ldentificar novas oportunidades de negdcio

- Aprovar os documentos de compra de matérias-primas, material de embalagem,
material de manutengdo e material de higiene e limpeza

- Aprovar as tabelas de precos dos produtos

- Tarefas executivas em algumas direcées

Sdécios-Gerentes Assinatura

XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: administrativo

Superior hierdrquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

- Planear, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades da sua area de acordo com
as diretrizes da geréncia;

- Planear e coordenar a politica financeira da empresa;

- Coordenar e controlar a fiscalidade da empresa e o seu cumprimento dentro dos prazos
estabelecidos por lei;

- Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob sua responsabilidade;

- Identificar as necessidades de formacdo para os colaboradores;

- Definir os requisitos de qualificacdo dos seus colaboradores diretos;

- Realizar servicos bancarios;

- Elaborar depdsitos.

Requisitos minimos: Formacao Superior em Economia ou Gestdo.

Diretora Administrativa Assinatura

XXXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Administrativo

Superior hierarquico: Diretor Administrativo

Responsabilidades e Autoridades:
- Planear, dirigir e controlar o crédito concedido a clientes;
- Garantir o recebimento de clientes;
- Controlar a execugdo das notas de débito e crédito concedidos a clientes;
- Controlar a execucado dos contratos comerciais com os clientes;
- Controlar o apuramento do prazo médio de recebimentos;
- Conferir as notas de encomenda entradas relativamente as condi¢des contratadas;
- Arquivar e controlar a numeragao das notas de encomenda;
- Registar a reclamacdes de cliente;
- Executar e controlar a area financeira (depdsitos, empréstimos, cheques, letras,
garantias);
- Controlar a carteira de seguros;
- Planear e executar o mapa semanal de pagamento a terceiros;
- Controlar o apuramento do prazo médio de pagamentos;

- Executar o mapa de responsabilidades financeiras.

Requisitos minimos: formacdo superior, preferencialmente na area de contabilidade ou

gestdo; e, conhecimento de informdtica na dtica do utilizador.

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovacgao: Geréncia
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Revisdo A
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Departamento: Administrativo

Superior hierdrquico: Diretor Administrativo

Responsabilidades e Autoridades:

- Efetuar recebimentos e pagamentos (caixa);

- Elaborar mapas de cobrangas;

- Controlar cobrancas de vendedores;

- Controlar a execucao de faturacdo entregue aos comerciais;

- Controlar o crédito concedido a clientes;

- Elaborar notas de débito e crédito a clientes;

- Controlar e verificar os mapas de distribuicdo;

- Receber as notas de encomenda e copiar para o sistema de faturacao;

- Conferir as notas de encomenda entradas relativamente as condi¢des contratadas;

- Ordenar as faturas por ordem de distribuicdo;

- Arquivar e controlar a numeracao das notas de encomenda;

- Preparar as ordens de distribuicdo para execugao;

- Providenciar a ligagdo e assisténcia ao cliente;

- Registar reclamacdes de cliente.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatéria; e, conhecimento de informdtica na

oOtica do utilizador.

Elaboragdo: Dep. Qualidade

Aprovacao: Geréncia
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Departamento: Comercial

Superior hierdrquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:
- Planear, supervisionar e controlar todas as atividades da sua area, nomeadamente
Autovendas e comércio a retalho, de acordo com as diretrizes da Geréncia;
- Elaborar, implementar e avaliar o plano de vendas;
- Analisar e avaliar a rendibilidade das vendas e o desempenho da equipa de vendas;
- Conduzir andlises ao mercado para determinar as necessidades dos clientes e antecipar
as expectativas do consumidor;
- Garantir a analise de satisfacdo de clientes;
- Realizar andlises de contratos relativas a contratacdo anual com grandes clientes e
grupos de compras;
- Avaliar o desempenho da concorréncia, em termos de acbes promocionais, precos e
qualidade dos produtos;
- Colaborar na especificagdo dos produtos e estabelecer as caracteristicas dos novos
produtos;
- Identificar as necessidades de formacdo para os colaboradores afetos a sua
responsabilidade;
- Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob sua responsabilidade.
No caso da J. Dinis & Filhos, Lda., o responsavel comercial, além de chefiar os
vendedores, é o vendedor do comércio grossista faz parte das suas responsabilidades:
- Avaliar e controlar as encomendas e stock dos produtos, junto dos clientes sob a sua
responsabilidade e evitar a sua rotura;

- Informar e implementar a¢Ges promocionais junto dos clientes.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatodria; e, desempenho de fungées similares em

empresas da area alimentar.

Responsavel Comercial Assinatura
XXXXXXXXXX

Elaboragao: Dep. Qualidade Aprovacao: Geréncia
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Departamento: Comercial

Superior hierdrquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

- Planear, supervisionar e controlar todas as atividades da sua drea de acordo com as
diretrizes da Geréncia;

- Elaborar, implementar e avaliar o plano de vendas;

- Analisar e avaliar a rendibilidade das vendas;

- Analisar e avaliar o desempenho das equipas de vendas;

- Conduzir estudos de mercado para analisar as necessidades dos clientes e antecipar as
expectativas do consumidor;

- Garantir a andlise de satisfacdo de clientes;

- Realizar analises de contratos relativas a contratacdo anual com grandes clientes;

- Avaliar o desempenho da concorréncia, em termos de a¢bes promocionais, precos e
qualidade dos produtos;

- Colaborar na especificagdo dos produtos e estabelecer as caracteristicas dos novos

produtos.

Requisitos minimos: formacdo no ensino superior em economia, gestdo ou engenharia;

desempenho de fungdes similares em empresas da drea alimentar; dominio da lingua inglesa;

e, conhecimento de informatica na ética do utilizador.

Responsavel de Exportagao Assinatura

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Comercial

Superior hierdrquico: Responsavel Comercial

Responsabilidades e Autoridades:

- Apresentar aos clientes as condi¢cdes de venda dos diversos produtos, com objetivo de

efetuar a venda dos mesmos;

- Avaliar e controlar as encomendas e stock dos produtos, junto dos clientes sob a sua

responsabilidade, de forma a melhor adequar os mesmos ao perfil do cliente e evitar a

rotura;

- Informar e implementar agdes promocionais junto dos clientes;

- Informar as agbes da concorréncia e respetivos precos de venda dos produtos;

- Recolher informacdo sobre o grau de satisfacdo dos clientes e transmitir a organizacao.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatdria; desempenho de fung¢des similares em

empresas da area alimentar; e, conhecimento de informatica na dtica do utilizador.

Elaboragdo: Dep. Qualidade

Aprovacgao: Geréncia
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Departamento: Comercial

Superior hierarquico: Diretor Comercial / Responsavel Norte

Responsabilidades e Autoridades:

- Assisténcia administrativa ao Responsavel Comercial;

- Introducgao, gestdo e manutencado dos sistemas de “Contratos de Fornecimento”, “Acordos
de Investimento” e “ Acordos Promocionais “, com clientes;

- Rececdo, envio e arquivo de correspondéncia de clientes;

- Assisténcia no atendimento de clientes;

- Assisténcia e apoio a vendedores;

- Distribuicdo de mapas estatisticos de apoio a gestdo comercial;

- Manutencao e distribuicdo das Tabela de Precos e Mapas de Promog¢des com clientes;

- Tratamento dos dados e processos relativos a exportacdes.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatdria; desempenho de func¢Ges similares; e,

conhecimento de informatica na 6tica do utilizador.

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovacgao: Geréncia
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Departamento: Compras

Superior hierarquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

- Elaborar trabalhos que sirvam de suporte as decisdes da geréncia inerentes a sua area;

- Classificar e compilar dados que sdo necessarios para preparar respostas, conforme
orientacao da direcao;

- Selecionar e avaliar os fornecedores;

- Efetuar consulta de precos e realizar/confirmar as encomendas a fornecedores depois
da aprovacao superior;

- Elaborar, ordenar e preparar documentos de compra;

- Efetuar o controlo de stock em armazém dos materiais comprados.

Requisitos minimos: formacado superior, preferencialmente na drea de gestdo ou engenharia;
conhecimentos de informatica na ética do utilizador; e, desenvolvimento de experiéncia

internamente.

Area Responsavel de Compras Assinatura

Matéria-prima e Material de

Limpeza e Higienizag¢do XHXXXXXXXXX

Material de Embalagem e

Material de Manuteng¢3o XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Compras

Superior hierarquico: Responsavel de Compras

Responsabilidades e Autoridades:

- Receber e proceder a inspecdo na rececdo de matérias-primas e material de

embalagem;

- Responsavel pela mercadoria existente no armazém, controlando as entradas e saidas;

- Verificar a separacao de produtos;

- Verificar e manter a identificacdo dos produtos;

- Manter o armazém em boas condi¢des de arrumacao e limpeza.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatéria; e, desenvolvimento de experiéncia

internamente.

Elaboragdo: Dep. Qualidade

Aprovacgao: Geréncia




DROPS FungGes — Responsavel de Produgao
NAZARE

e DF-11 Revis&o A 02-05-2016 Pagina 1 de 1

Departamento: Producgao

Superior hierarquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

Planear, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades da sua drea de acordo com
as diretrizes da Geréncia;

Garantir e coordenar o bom funcionamento das sec¢bes de producdo e embalagem;
Colaborar no planeamento da producao semanal;

Controlar os processos de producao;

Coordenar e colaborar no desenvolvimento de novos produtos;

Coordenar e aprovar a revisdo de processos de fabrico, a introducdo de novos processos
e a realizacdo de melhorias nos produtos;

Participar na selecdo de matérias-primas e de materiais de acondicionamento;
Colaborar na selec¢do e avaliacdo dos fornecedores;

Identificar as necessidades de instalagGes e equipamentos;

Identificar as necessidades de formacdo para os colaboradores afetos a sua direc¢do;

Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob sua responsabilidade.

Requisitos minimos: desenvolvimento de experiéncia internamente ou 2 anos de experiéncia

em fungdes similares.

Responsavel de Produgao Assinatura

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Producgao

Superior hierarquico: Diretor de Produgao

Responsabilidades e Autoridades:
- Coordenar o pessoal e organizar os trabalhos afetos a sua seccao;
- Executar as ordens de producado estabelecidas;
- Regular e controlar maquinas;
- Comunicar necessidades de manutencdo do sector;
- Efetuar controlos durante o processo e preencher as ordens de producao;
- Garantir a identificacdo dos lotes de forma a garantir a rastreabilidade;
- Garantir o cumprimento das instrugdes de trabalho afetas ao sector;

- Analisar e classificar as devolugbes (embalagem).

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatéria; desenvolvimento de experiéncia

internamente ou 2 anos de experiéncia em fungdes similares.

Chefe de Secgao Assinatura
Producio de Rebugados / Drops,
] . XXXXXXXXXX
Fantasias e Barras de Cereais
Produgdo de Caramelos e Pastilhas
. XXXXXXXXXX
Elasticas
Embalagem XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Producgado

Superior hierarquico: Chefe de seccdo

Responsabilidades e Autoridades:

Efetuar preparacdes e pesagens de aditivos e aromas;

Executar e cumprir as instrugdes de trabalho do sector;

Embalar e rotular os produtos;

Regular e controlar o funcionamento das maquinas afetas ao seu trabalho;

Efetuar controlos durante o processo produtivo (temperatura, caracteristicas
organoléticas, etc)

Identificar os lotes de matéria-prima, produto intermédio e produto acabado;

Efetuar a higienizacdo dos equipamentos e utensilios afetos ao seu trabalho;

Colaborar em todas as tarefes inerentes ao sector;

Realizar trabalhos sob a orientacdo do chefe de sec¢do ou do diretor de producao.

Requisitos minimos: desenvolvimento de experiéncia internamente.

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovacgao: Geréncia
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Departamento: Producgado

Superior hierarquico: Chefe de seccdo

Responsabilidades e Autoridades:
- Realizar higieniza¢do das instala¢Ges e equipamentos dos sectores;
- Realizar higieniza¢do das instalagGes gerais (casas de banho, balnearios, escritdrios, salas
de reunido);

- Preencher os registos de limpeza.

Requisitos minimos: desenvolvimento de experiéncia internamente.

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovacgao: Geréncia
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Departamento: Producgao

Superior hierdrquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

Gerir a equipa de limpeza de modo a garantir uma adequada higiene dos equipamentos
e instalacoes;

Selecionar os detergentes e desinfetantes a utilizar, definir a sua aplicacao e instruir os
funciondrios nessa aplicacao;

Avaliar os resultados das analises microbioldgicas de controlo de higiene dos
equipamentos e superficies de trabalho;

Formar continuamente os operadores relativamente as boas praticas de trabalho e

comportamento pessoal.

Requisitos minimos: experiéncia em fungdes similares.

Responsavel de Higiene Assinatura

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Logistica

Superior hierarquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

as diretrizes da Geréncia;

- Colaborar no planeamento da producao semanal;

- Efetuar rececdo de gomas;

- Controlar os processos de producao;

- Dirigir o armazém de expedicdo e a distribuicdo;

Planear, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades da sua drea de acordo com

- Identificar as necessidades de formacao para os colaboradores afetos a sua direcao;

- Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob a sua responsabilidade.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatdria; desenvolvimento de experiéncia

internamente ou 2 anos de experiéncia em fungdes similares.

Responsavel de Logistica

XXXXXXXXXX

Assinatura

Elaboragdo: Dep. Qualidade

Aprovacao: Geréncia
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Departamento: Logistica

Superior hierarquico: Responsavel de Logistica

Responsabilidades e Autoridades:
- Organizar, coordenar e dirigir os diversos trabalhos do armazém segundo as orientacdes
gue lhe sao fornecidas;
- Orientar os profissionais sob sua responsabilidade e estabelecer a forma mais
conveniente para a utilizacdo da sua mao-de-obra;
- Gerir o armazém de produtos acabados embalados;

- Coordenar a rececao de gomas, material de embalagem e devolucdes de clientes.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatéria; desenvolvimento de experiéncia

internamente ou 2 anos de experiéncia em fungdes similares.

Encarregado Geral )
) Assinatura
Armazém

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Manutengao

Superior hierarquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

as diretrizes da Geréncia;

- Gerir o departamento de manutencao;

- Elaborar, manter e garantir o plano de manutencdo preventiva;

- Garantir o bom funcionamento do equipamento de producdo;

- Planear as necessidades de instalacdes e equipamentos;

- Controlar trabalhos relativos a instalacdes e equipamentos;

Planear, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades da sua drea de acordo com

- Executar todos os trabalhos da sua especialidade e assumir as responsabilidades dessa

execucao;

- Detetar avarias, reparar, afinar, montar e desmontar d6rgaos de maquinas ou de

equipamentos;

- Lubrificar equipamentos e efetuar mudancas de 6leos;

- Efetuar os registos de manutencao;

- Cumprir toda a legislagdo vigente, referente a instalagao elétrica, producdo de vapor, ar

comprimido e ambiente;

- Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob a sua responsabilidade.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatéria; desenvolvimento de experiéncia

internamente ou 2 anos de experiéncia em fungdes similares.

Responsavel de Manutengao

XXXXXXXXXX

Assinatura

Elaboragdo: Dep. Qualidade

Aprovacao: Geréncia
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Departamento: Manutengao

Superior hierarquico: Responsavel de Manutencdo

Responsabilidades e Autoridades:
- Requisitar pecas e efetuar os registos respeitantes ao departamento;
- Verificar, registar e controlar dados e tarefas inerentes a sua area;
- Efetuar controlo de stock em armazém dos materiais comprados;
- Preparar a documentacao para inspecdes ou vistorias de equipamentos;
- Efetuar registos de manutencao;
- Diligenciar no mercado local a aquisicdo de pecas urgentes, apds autorizacdo das

chefias, para evitar paragens na producao.

Requisitos minimos: escolaridade minima obrigatdria; conhecimentos na 6tica do utilizador; e,

desenvolvimento de experiéncia internamente.

Escriturario da Manutengao: XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: Qualidade

Superior hierarquico: Geréncia

Responsabilidades e Autoridades:

Planear, dirigir, supervisionar e controlar todas as atividades da sua drea de acordo com
as diretrizes da Geréncia;

Garantir a manutencao do sistema de gestao da qualidade;

Emitir e controlar a documentacao do sistema de gestao da qualidade;

Coordenar a realizagdo do plano de auditorias da qualidade internas;

Controlar o tratamento dos produtos nao conformes;

Dinamizar e acompanhar a realizacdo de acdes corretivas;

Efetuar a avaliacdo e qualificagcdo de fornecedores;

Efetuar o tratamento de dados de avaliacdo de satisfacao dos clientes;

Coordenar a andlise de reclamacdes e devolucdes de clientes;

Garantir o cumprimento do plano de calibragdo dos equipamentos de monitorizacdo e
medicao;

Colaborar na realizacdo do Plano Anual de Formacdo e na avaliacdo da eficdcia das acdes
de formacgdo, manter registos atualizados de formacao por colaborador;

Providenciar a formacdo dos colaboradores em qualidade, higiene e seguranca
alimentar;

Elaborar as especificagdes dos produtos;

Elaborar os planos de controlo HACCP;

Manter a atualizagdo da legislagao;

Garantir o cumprimento dos planos de monitorizacdo e subcontratar laboratdrios
externos;

Garantir o cumprimento do controlo de pragas, acompanhando e avaliando;
Acompanhar os indicadores de desempenho dos processos sob a sua responsabilidade.

Requisitos minimos: Formacdo superior, preferencialmente na area de engenharia alimentar;

formacdo na drea da qualidade; e, experiéncia na drea da qualidade, preferencialmente no

sector alimentar.

Responsavel de Qualidade Assinatura

XXXXXXXXXX

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovagao: Geréncia
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Departamento: ndo aplicavel
Superior hierarquico: ndo aplicavel

Responsabilidades e Autoridades:
e Equipa de Seguranga Alimentar
— Elaborar, manter, verificar e atualizar:
= Os programas de pré-requisitos;
= Os documentos relativos as matérias-primas e produtos acabados;
= Os fluxogramas de cada gama de produto e respetivas descri¢gdes de
processo;
= A documentacdo necessaria a analise de perigos;
= Os programas de pré-requisitos operacionais e o plano HACCP.
— Garantir um sistema de rastreabilidade eficiente;
— Garantir o controlo do produto ndo conforme;
— Validar, verificar e melhorar o Sistema de Seguranca Alimentar.
e Responsavel da Equipa de Seguranca Alimentar
— Gerir a equipa de seguranca alimentar, bem como todo o seu trabalho;
— Assegurar que os elementos da equipa tém formagdo adequada, inicial e
continua, para desempenhar as suas fun¢des dentro da equipa;
— Assegurar que o Sistema de Seguranga Alimentar é estabelecido,
implementado, mantido e atualizado;
— Relatar a geréncia a eficdcia e a adequag¢dao do Sistema de Seguranga

Alimentar.

Requisitos minimos
Cada elemento da equipa deverad ter pelo menos um dos seguintes requisitos:
— Formacdo superior, de preferéncia na area alimentar ou gestdo industrial;

— Experiéncia na aplicagdo pratica de planos de controlo HACCP.

Elaboragdo: Dep. Qualidade Aprovacgao: Geréncia




