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MANUAL DE DESCRICAO DE FUNCOES

1. INTRODUCAO

Ao elaborar o manual de descricdo de funcdes o Grupo Lusorede pretendeu facilitar o
trabalho envolvido no processo de certificacdo da empresa e formalizar as diferentes
funcdes existentes através da definicdo das responsabilidades de cada colaborador.

Adicionalmente, a consulta do manual esclarece: os objetivos, o reporte hierarquico, as
tarefas e a substituicdo do titular da tarefa (em caso de auséncia do mesmo) de cada
funcéo.

Sendo a Lusorede uma empresa dinamica, com apeténcia para a mudanca e para a
reestruturacdo interna, motivada pelo topo da hierarquia, este manual e respetiva
atualizacdo carecem da maior atencdo, dado que as tarefas nele descritas e os respetivos
titulares vao sofrendo alteracdes.
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2. ORGANIGRAMA E FUNCOES

Neste sentido, o Grupo Lusorede apresenta a seguinte estrutura organizativa:
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« Definir a estratégia da LR, declinar em objetivos estratégicos tangiveis para
curto/longo-prazo e comunicar & empresa

« Coordenar a operacionalidade de forma eficiente das atividades das areas de
Planeamento & Controlo, Operacdes e Financeira & RH

* Realizar a avaliacdo de desempenho as equipas das areas de Planeamento &
Controlo, Operacdes e Financeira & RH

« Decidir e divulgar procedimentos e templates de forma a promover a melhoria
continua no cumprimento das atividades das diversas areas

* Gerir as atividades de Tesouraria, incluindo gestdo financeira

* Gerir a atualizacdo das tabelas salariais da empresa

Formacdo & experiéncia:

+ Licenciatura ou Mestrado em Gestdo e / ou Engenharia

 +10 anos de experiéncia profissional em funcdes similares em contexto de gestdo
de empresas

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

+ Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 3
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« Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 3
« Orientacado para o cliente | nivel de proficiéncia: 3
+ Capacidade de resolucdo de conflitos | nivel de proficiéncia: 3
Técnicas:
« Conhecimento técnico nas areas de |E e networking | nivel de proficiéncia: 2

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestdo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Definir e comunicar aos colaboradores a estratégia Diretor N/A
de curto e médio/longo-prazo da Lusorede Geral +
Diretor
Comercial
2 Estabelecer objetivos estratégicos para as varias Diretor N/A
areas da Lusorede Geral +
Diretor
Comercial
3 Coordenar as atividades das areas de Operacdes e Diretor Diretor
Financeira & RH da Lusorede Geral Comercial
4 Aprovar o plano anual de formacéao Diretor Diretor
Geral Comercial
5 Definir e comunicar as tarefas e responsabilidades Diretor Diretor
de cada funcdo dentro da Organizacdo Geral Comercial
6 Realizar a avaliacdo de desempenho dos Diretor Diretor
responsaveis de cada area Geral Comercial
7 Responder pelas declaracdes fiscais apresentadas Diretor Diretor
anualmente pela LusoRede Geral Comercial
8 Entregar, mensalmente, a Direcdo Geral de Diretor Diretor
Contribuicdes e Impostos o Modelo de IVA Geral Comercial
9 Controlo dos movimentos bancarios Diretor Diretor
Geral Comercial
10 Conducado de negociacdes bancarias Diretor Diretor
Geral Comercial
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DIRETOR COMERCIAL

Principais responsabilidades da funcao:

Suportar o Diretor Geral na definicdo da estratégia da LR e dos objetivos
estratégicos tangiveis para curto/longo-prazo e comunicar a empresa

Coordenar a operacionalizacdo de forma eficiente das atividades da area Comercial
Realizar a avaliacdo de desempenho a equipa da area Comercial
Garantir o cumprimento do sistema de gestdo da qualidade

Gestdo da relacdo do cliente, garantindo o interface comercial em todos os
momentos-chave da obra

Realizar orcamentos a clientes reactivamente e proactivamente, identificando
necessidades de potenciais clientes

Formacdo & experiéncia:

Licenciatura ou Mestrado em Gestdo e / ou Engenharia

+10 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 3
Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 3
Orientacado para o cliente | nivel de proficiéncia: 3

Capacidade de resolucdo de conflitos | nivel de proficiéncia: 3

Técnicas:

Conhecimento técnico nas areas de |E e networking | nivel de proficiéncia: 2

Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestéo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Definir e comunicar aos colaboradores a estratégia Diretor Geral N/A
de curto e médio/longo-prazo da Lusorede + Diretor
Comercial
2 Estabelecer objetivos estratégicos para as varias Diretor Geral N/A
areas da Lusorede + Diretor
Comercial
3 Coordenar as atividades da area Comercial Diretor Diretor Geral
Comercial
4 Realizar a avaliacdo de desempenho dos Diretor Diretor Geral
colaboradores da area Comercial Comercial
5 Estabelecer os prazos de pagamento de clientes Diretor . Coorderjaolor
Comercial Comercial
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11
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16

Comunicar aos colaboradores a politica e os
objetivos do projeto de desenvolvimento e
implementacdo do sistema de gestdo de qualidade

Apoiar o Coordenador da Qualidade no
desempenho das suas funcdes

Disponibilizar os recursos necessarios para
alcancar os objetivos da qualidade

Acompanhar os objetivos e a politica da qualidade

Rever e melhorar o sistema de gestao da
qualidade

Estabelecer, implementar e manter os processos
de gestdo e de negdcio

Reportar a Direccdo Geral o desempenho do SGQ

Divulgar a necessidade de ir ao encontro dos
requisitos do cliente

Acompanhar a implementar as acdes preventivas e
aprovar e acompanhar as agdes corretivas

Aprovar o plano anual de auditorias

Coordenar o Conselho da Qualidade
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Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcao -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcao -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcado -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcdo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Diretor geral

Coordenador
Qualidade

Pa‘gma5



MANUAL DE DESCRICAO DE FUNCOES | V.32 | 2025

PLANEAMENTO & CONTROLO DE GESTAO
COORDENADOR DE PLANEAMENTO & CONTROLO DE GESTAO

Principais responsabilidades da funcao:

Suportar a Direcdo na definicdo da estratégia e na implementacdo dos objetivos
estratégicos da LR

Analisar os métodos e processos da LR com vista a sua melhoria continua

Preparar propostas de acdes de melhoria e efetuar o respetivo acompanhamento
da sua implementacdo

Assegurar o controlo de gestdo mensal e anual da LR, garantindo o respetivo
reporte a Direcao

Identificar as necessidades estratégicas de formacao

Supervisionar o reporting de controlo de gestdo a nivel semanal

Formacado & experiéncia:

Licenciatura ou Mestrado em Gestao

+5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares em areas de Consultoria
ou Financeira/ Controlo de Gestédo

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 3
Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 2

Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 1

Técnicas:

Conhecimento financeiro-contabilistico/ controlo de gestdo | nivel de proficiéncia:
3

Capacidade analitica | nivel de proficiéncia: 3

Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestéo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 2
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TAREFA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Validar e enviar para aprovacado da Direcdo as
analises financeiras mensais e Trimestrais

Suportar a Direcdo na definicdo da estratégia a
curto e médio/ longo-prazo e na implementacéo
dos respetivos objetivos estratégicos

Realizar o planeamento e controlo financeiro

semanal dos projetos em curso

Identificar potenciais constrangimentos existentes
na organizacao, processos e sistemas da Lusorede

Propor acdes de melhoria a Direcdo e garantir o
respetivo acompanhamento

ldentificar as necessidades de formacao
estratégicas

TITULARES

Coordenador
Planeamento
& Controlo

Coordenador
Planeamento
& Controlo

Coordenador
Planeamento
& Controlo

Coordenador
Planeamento
& Controlo

Coordenador
Planeamento
& Controlo

Coordenador
Planeamento
& Controlo
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SUBSTITUTOS

Contabilista

N/A

N/A

N/A

N/A

Técnico de RH
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QUALIDADE
COORDENADOR DE QUALIDADE

Principais responsabilidades da funcao:

e Gerir e manter o sistema de gestdo de qualidade, nomeadamente na definicdo e

acompanhamento de todas as atividades relacionadas com a Qualidade

e Representar - interna e externamente - a LR nos aspetos relacionados com o

sistema de gestdo da qualidade
Formacédo & experiéncia:
* Licenciatura ou frequéncia Universitaria em Gestdo ou Engenharia

e +5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

«  Formacdo em Sistemas de Gestdo de Qualidade e/ ou Norma ISO 9001:2015 (min.

20h)
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:

+ Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3

* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2

+ Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 2

* Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 2

« Capacidade de resolucdo de conflitos | nivel de proficiéncia: 2
Teécnicas:

»« Conhecimento técnico em gqualidade e HSS | nivel de proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestdo

(PHO) | nivel de proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES
. - Coordenador
1 Assegurar a elaboracdo, implementacédo e de
manutencdo do SGQ (NP EN ISO 9001:2015) Qualidade
5 Assegurar a gestao de todos os assuntos relativos a gce)ordenador
qualidade Qualidade
Colaborar na definicdo da politica, objetivos da Coordenador
3 ualidade e plano de melhoria global da Lusorede de
a P 9 Qualidade
Acompanhar os objetivos relativos a qualidade, em
N S . - Coordenador
4 funcdo da politica da qualidade e participar na de
tomada de acbdes corretivas para atingir os objetivos )
Qualidade

propostos

SUBSTITUTOS

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcdo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcado -
Diretor
Comercial
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TAREFA
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MANUAL DE DESCRICAO DE FUNCOES | V.32 | 2025

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Garantir a aplicacdo das disposicdes constantes no
manual de qualidade e no manual de procedimentos

Verificar a adequacado das disposicdes constantes
dos manuais da qualidade e de procedimentos com
as exigéncias da norma NP EN ISO 9001:2015

Elaborar o plano anual de auditorias e propor a
formacdo de novos auditores

Transmitir, a Direcdo, o resultado das auditorias e as
acdes corretivas

Implementar as a¢gdes corretivas necessarias para
satisfazer as exigéncias do sistema da qualidade e
verificar a sua adequabilidade

Gerir a documentacédo do sistema da gualidade
(elaboracdo/ revisdo) com a participacado das areas
envolvidas, assegurando a sua atualizacdo e
adequabilidade aos requisitos do Sistema e da
norma NP EN ISO 9001

Proceder as alteracdes, propostas por
colaboradores da Lusorede ou de sua iniciativa, do
sistema de gestdo de qualidade

Representar interna e externamente (por delegagéo
do Representante do SGQ) a Lusorede para os
aspetos ligados ao sistema de gestdo da qualidade

Reunir a informacéo relevante para a reunido de
revisdo do sistema de gestdo de qualidade
praticada pela Direcdo

Realizar o levantamento e a identificacdo das
necessidades de formacdo no dmbito da Qualidade

Gerir o processo de envio dos inquéritos de
satisfacdo de clientes e fornecedores

TITULARES

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

Coordenador
de
Qualidade

SUBSTITUTOS

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcao -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcao -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcao -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcdo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcdo -
Diretor
Comercial

Representante
da Direcéo -
Diretor
Comercial
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TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
Coordenador Representante
16 Monitorizar os objetivos da qualidade e informacéao de da Direcéo -
a Direcao ) Diretor
Qualidade .
Comercial

AUDITOR INTERNO DA QUALIDADE
Principais responsabilidades da funcao:

* Reunir toda a informacao relevante para a reunido de revisdo do sistema de gestédo
de gqualidade com o Conselho de Administracao

 Efetuar periodicamente auditorias ao sistema de gestdo de qualidade e as diversas
areas da LR, de acordo com o plano de auditorias internas definidas

* |dentificar as n&o conformidades resultantes das auditorias
Formacado & experiéncia:
* Licenciatura ou frequéncia Universitaria em Gestdo ou Engenharia
* Curso de auditores internos (min. 24h)
« +5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
+ Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2
+ Capacidade de resolucdo de conflitos | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:
«  Conhecimento técnico em qualidade | nivel de proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestéo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Cumprir o plano de auditorias internas aprovado Outsourcing  N/A
5 Planear a auditoria e preparar os documentos de Outsourcing  N/A

trabalho

Rever os documentos existentes relativos as
3 atividades do SGQ a fim de determinar a sua Outsourcing  N/A
adequacao no decorrer da auditoria

Docum‘entfar as observacdes efetuadas no decorrer outsourcing  N/A
da auditoria

Registar e relatar ao auditado as ndo conformidades
5 e as conclusdes da auditoria, apresentando um Outsourcing  N/A
relatério final
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Garantir a confidencialidade dos elementos )
6 Lo Outsourcing  N/A
levantados na auditoria

Relatar ao responsavel da qualidade qualquer

7 obstéculo relevante surgido no decurso da realizacdo  Outsourcing  N/A
da auditoria

8 Formalizar o fecho da auditoria Outsourcing  N/A

9 Arquivar e manter os processos de auditorias Outsourcing  N/A

Nota. atualmente esta funcdo é feita em outsourcing
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SUPORTE ADMINSITRATIVO
TECNICA ADMINISTRATIVA

Principais responsabilidades da funcao:

Realizar a faturacdo a clientes

Controlar a cobranca a clientes - foco nas contas a receber - analisando prazos
médios de recebimento e reportando potencias constrangimentos

ldentificar e garantir o tratamento de reclamacdes de clientes - através dos
inquéritos de satisfacao

Garantir o acompanhamento das obrigacdes legais relacionadas com a HSS,
incluindo a respetiva organizacdo de informacéo

Gerir e manter os equipamentos de protecdo individual
Organizar a informacao relativa aos RH - e.g. dossier de colaboradores
Gerir encomendas de EPIs para os colaboradores (quando necessario)

Garantir o controlo de calibracdo dos RMMs

Formacado & experiéncia:

+3 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3

Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2

Técnicas:

Dominio do software de gestdo (PHC) | nivel de proficiéncia: 3

Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) | nivel de proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS

. - Técnica .
Proceder a faturacédo Administrativa Contabilista

Técnica

Realizar o controlo de cobrancas a clientes e . Contabilista
Administrativa
Realizar o arquivo de documentos emitidos a Técnica .
) e . Contabilista
clientes Administrativa
Gerir a documentacao relativa aos colaboradores  Técnica .
e . Contabilista
Administrativa
Elaborar os planos de Higiene e Seguranca no Técnica N/A
Trabalho em obra Administrativa
Garantir a atribuicdo e estado de conservacado Técnica N/A
dos EPI Administrativa
Enviar o inquérito de satisfacdo de clientes no Técnica Coordenadora
pos-venda Administrativa de Qualidade
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TAREFA

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Gerir o processo de auditoria de Higiene e
Seguranca no Trabalho

Validar o controle da calibracdo dos RMMs
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TITULARES

Técnica
Administrativa

Técnica
Administrativa

SUBSTITUTOS

N/A

Coordenador

Comercial
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COMERCIAL
COMERCIAL - ORCAMENTACAO
ORCAMENTISTA

Principais responsabilidades da funcao:

« Realizar orcamentos a clientes reactivamente e proactivamente, identificando
necessidades de potenciais clientes

Formacado & experiéncia:
* Licenciatura ou Mestrado em Engenharia
e +5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
« Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ QOrientacdo para o cliente | nivel de proficiéncia: 3
+ Facilidade de comunicacado e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2
Técnicas:

«  Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, |IE) | nivel de
proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestdo
(PHO) | nivel de proficiéncia; 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Pesquisar novos equipamentos Orcamentista Técnico de
Compras
2 Receber pedidos de cotacdo de clientes Orcamentista Coordenador
Comercial
3 Realizar estudo de cenarios alternativos e Orcamentista Coordenador
sugestdo de solucdes Comercial
4 Elaborar orcamento ao cliente mediante a Orcamentista Coordenador
informacédo proveniente da Direcdo Comercial Comercial
5 Garantir coordenacdo com o departamento de Orcamentista N/A
Compras
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COMERCIAL - CONCECAO & DESENHO TECNICO
DESENHADOR TECNICO

Principais responsabilidades da funcao:

« Gerir atualizacdo de desenhos técnicos de projetos, através de visitas frequentes as
respetivas obras (sempre que possivel) - para recolha in-loco de inputs necessarios

* Realizar desenhos de plantas em AutoCAD
« Capacidade de medir e executar projetos de |IE em AutoCAD
Formacado & experiéncia:
« Licenciatura ou Mestrado em Arqguitetura
e +5anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
+ QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
* Foco na concecédo e desenho técnico | nivel de proficiéncia: 3
* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do autoCAD | nivel de
proficiéncia: 3

«  Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, |IE) | nivel de
proficiéncia: 2

TAREFAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULAR SUBSTITUTOS

1 Elaborar as Plantas em AUTOCAD Desenhador Coordenador
Técnico Comercial

2 Realizar a catalogacdo de documentos desenhados Desenhador Coordenador
Técnico Comercial

3 Gerir o arquivo de documentos desenhados Desenhador Coordenador
Técnico Comercial
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COMERCIAL - ENGENHARIA & PROJETO

COORDENADOR COMERCIAL

Principais responsabilidades da funcao:

Gestdo da relacdo do cliente, garantindo o /nterface comercial em todos os
momentos-chave do projeto

Realizar orcamentos a clientes reactivamente e proactivamente, identificando
necessidades de potenciais clientes

Garantir o fluxo de informacao com todos os interlocutores de forma a poderem
aceder a toda a informacao necessaria (e.g. no inicio de obra, faturacdo de mais
valias)

Formacado & experiéncia:

Licenciatura ou Mestrado em Gestdo ou Engenharia

+5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
Orientacdo para o cliente | nivel de proficiéncia: 3

Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2
Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 2

Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 2

Técnicas:

Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, |IE) | nivel de
proficiéncia: 3

Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestdo
(PHO) | nivel de proficiéncia; 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Realizar reunides de seguimento com o cliente no Coordenador Diretor
infcio, durante e no fim da obra Comercial Comercial
2 Acompanhar e coordenar a execucdo da obra Coordenador Diretor
Comercial Comercial
3 Pesquisar novos equipamentos Coordenador Orcamentista
Comercial
4 Receber pedidos de cotacao de clientes Coordenador Orcamentista
Comercial
5 Realizar estudo de cenarios alternativos e sugestao Coordenador Orcamentista
de solucdes Comercial
6 Elaborar orcamento ao cliente Coordenador Orcamentista
Comercial
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TAREFA

7

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Receber a adjudicacdo ou recusa do cliente

Coordenar os processos relacionados com o cliente

Participar no recrutamento de novos comerciais
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TITULARES

Coordenador
Comercial

Coordenador
Comercial

Coordenador
Comercial

SUBSTITUTOS

Diretor
Comercial

Diretor
Comercial

Diretor
Comercial
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COMERCIAL - POS-VENDA
COORDENADOR COMERCIAL POS-VENDA
Principais responsabilidades da funcao:

e Gestdo da relacdo do cliente, garantindo o /nterface comercial no momento do
fecho das obras

Formacao & experiéncia:
« Licenciatura ou Mestrado em Gest&do ou Engenharia
« +5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
« QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Orientacdo para o cliente | nivel de proficiéncia: 3
» Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2
+ Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 2
* Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 2
Técnicas:

«  Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, |IE) | nivel de
proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestdo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
1 Realizar reunides de seguimento com o cliente no fim  Coordenador Coordenador
da obra Comercial Comercial
Pos-Venda
2 Acompanhar e coordenar a execucdo da obra Coordenador Coordenador
Comercial Comercial
Pos-Venda
3 Validar a elaboracdo de relatdérios de intervencdo e Coordenador Coordenador
relatorios finais de obra Comercial Comercial
Pos-Venda
4 Realizar estudo de cenarios alternativos e sugestao Coordenador Coordenador
de solucdes Comercial Comercial
Pos-Venda
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OPERACOES

OPERACOES - COMPRAS

TECNICO DE COMPRAS

Principais responsabilidades da funcao:

« (Gestdo das atividades relativa a compras de materiais, nomeadamente:

+ Pedido de cotacao
¢ Negociacao
*  Encomenda de material
e Confirmacado da rececdo da entrega
e Autorizacdo para pagamento

* Garantir a atualizacdo de tabelas de precos junto dos fornecedores - para
atualizacdo de proposta-tipo

« Garantir a atualizacdo de contas a pagar a fornecedores - para aprovacdo da
Direcao

* Realizar o registo de faturas de determinados fornecedores - i.e. com determinadas
especificidades

Formacado & experiéncia:
¢ Licenciatura em Engenharia ou Gestdo
« +3 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
«  Formacdo em Networking (16 Horas)
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
« Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
» Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 3
+ Capacidade de negociacao | nivel de proficiéncia: 3
« Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 2
Técnicas:
«  Dominio do software de gestdo (PHC) | nivel de proficiéncia: 3

«  Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, IE) | nivel de
proficiéncia: 2

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) | nivel de proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
Indicar ao armazém da encomenda a processar para Técnico de

1 o - o N/A
verificacdo dos materiais em stock ou a comprar Compras

5 Solicitar e negociar condi¢cdes comerciais com 0s Técnico de Comercial
Fornecedores Compras

3 Acompanhar o fornecimento do material ou a Técnico de Coordenador
prestacdo do servico Compras Técnico
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TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS
4 Solicitar cotacdes a fornecedores Técnico de Comercial
Compras
5 Proceder a encomenda de materiais e controlo Técnico de Comercial
logistico Compras
6 Arquivar documentos de fornecedores Técnico de Comercial
Compras
7 Controlar a satisfacdo de encomendas a Técnico de Comercial
fornecedores Compras
8 Atualizar as tabelas de precos de materiais Técnico de N/A
Compras
9 Aprovar as faturas de fornecedores Técnico de N/A
Compras
) . Técnico de Comercial
10 Negociar condi¢cdes de pagamento a fornecedores
Compras
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OPERACOES - LOGISTICA
TECNICO DE LOGISTICA

Principais responsabilidades da funcao:

* Garantir o agendamento de entrega e recolha de material em obra

« Digitalizar as guias de transporte de fornecedores e preparar as guias de transporte

para clientes

* Atualizar - sempre gque necessario - os CSOs das respetivas obras

* |Imputar os respetivos custos logisticos as respetivas obras

Formacao & experiéncia:

e +2 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

+ QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3

+ Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 3

* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1

Técnicas:

«  Dominio do software de gestao (PHC) | nivel de proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. OQutlook, Excel, Word) | nivel de proficiéncia: 3

«  Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, IE) | nivel de

proficiéncia: 1

TAREFAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1 Coordenar a identificacdo do produto

2 Verificar inventédrio/ stock

3 Aprovar inventario

4 Aprovar a mercadoria e entrada em stock

5 Digitalizar as guias de transporte

6 Controlar os consumiveis/ stock em falta para

reportar ao Técnico de Compras

TITULAR

Técnico de
Logistica

Técnico de
Logistica

Técnico de
Logistica

Técnico de
Logistica

Técnico de
Logistica

Técnico de
Logistica

SUBSTITUTOS

Técnico de
Compras

Técnico de
Compras

Técnico de
Compras

Técnico de
Compras

Técnico de
Compras

Técnico de
Compras
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ESTAFETA

Principais responsabilidades da funcao:

« Cumprir a entrega de material em obra - de acordo com plano de agendamento
pré-definido e acordado entre os interlocutores-chave

Formacédo & experiéncia:
e +] ano de experiéncia profissional em funcdes similares
e Carta de conducéo
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
e Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3

e Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES SUBSTITUTOS

1 Receber e enviar a correspondéncia interna Estafeta Técnico de
Logistica

) . Técnico de

2 Entregar o material no cliente Estafeta .
Logistica

3 Recolher o material no fornecedor Estafeta Tecr/mclo de
Logistica
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OPERACOES - AREA TECNICA
COORDENADOR TECNICO

Principais responsabilidades da funcao:

Gerir a alocacdo da equipa interna de técnicos aos projetos
Gerir as ordens de trabalho da equipa interna e dos subempreiteiros em obra

Reportar potenciais incumprimentos/ desafios das atividades da equipa técnica a
Direcao

Formacdo & experiéncia:

Formacéao em Eletricidade e em Redes de Cablagem

+5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares

Competéncias & nivel de proficiéncia:

Pessoais:

Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
Capacidade de lideranca e gestdo de equipa | nivel de proficiéncia: 3
Orientacado para cliente | nivel de proficiéncia: 3

Capacidade de tomada de decisdes | nivel de proficiéncia: 3

Capacidade de resolucao de conflitos | nivel de proficiéncia: 3

Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 2

Técnicas:

Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacao, IE) | nivel de
proficiéncia: 3

Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) e do software de gestéo
(PHO) | nivel de proficiéncia: 1

TAREFAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULAR SUBSTITUTOS
1 Coordenar equipa técnica, definindo a Coordenador Diretor
alocacdo da equipa aos projetos em curso Técnico Comercial
Estabelecer objetivos para a area técnica em Coordenador
2 ! . . S N/A
conjunto com a Direcao Técnico
2 Validar o registo das horas de trabalho, faltas Coordenador Diretor
e folgas dos técnicos Técnico Comercial
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TECNICO DE CABLAGEM E DE ELETRICIDADE
Principais responsabilidades da funcao:

« Assegurar a prestacdo de servicos técnicos - focados em cablagem - aos clientes,
nomeadamente: e.g. instalacdo de sistemas de cablagem estruturada, sistemas de
fibra otica, testes a redes

« Assegurar a prestacdo de servicos técnicos - focados em eletricidade - aos clientes

+ Reportar a Coordenacdo Técnica potenciais desafios/ constrangimentos que
possam surgir no decorrer da obra

* Realizar o relatorio de intervengao
Formacdo & experiéncia:
«  Formacdo em Redes de Cablagem e em Eletricidade
e +3 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
» QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Orientacdo para cliente | nivel de proficiéncia: 2
* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:

+ Conhecimento técnico em cablagem e em eletricidade | nivel de proficiéncia: 3

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES

1 Instalar sistemas de cablagem Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
estruturada
2 Instalar sistemas de fibra o6tica Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
3 Realizar testes a redes Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
4 Instalar cablagens elétricas Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
5 Instalar quadros elétricos Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
6 Instalar sistemas de iluminacao Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
7 Realizar testes a redes elétricas Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
8 Realizar relatdrios de intervencao Técnicos de Cablagem e de Eletricidade
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OPERACOES - AREA TECNICA - NETWORKING + INFRA-ESTRUTURAS
TECNICO DE NETWORKING
Principais responsabilidades da funcao:

« Assegurar a prestacdo de servicos técnicos - focados em networking - aos clientes
e /ou aos colaboradores, nomeadamente:

+ E.g. assemblagem e configuracao de hardware, testes a redes, instalacao de
equipamentos em clientes

«  Reportar & Coordenacdo Técnica potenciais desafios/ constrangimentos que
possam surgir no decorrer da obra

* Realizar o relatorio de intervencgéo relativo ao decorrer do trabalho
Formacdo & experiéncia:
* Formacao em Informatica
« +3 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
« Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Orientacdo para cliente | nivel de proficiéncia: 2
+ Facilidade de comunicacao e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:

« Conhecimento técnico em networking | nivel de proficiéncia: 3

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES

Técnicos de

1 Realizar a assemblagem do hardware Networking

Técnicos de

2 Realizar a configuracdo do hardware Networking
3 Realizar a configuracdo de equipamentos de telecomunicacdes Técnicos de
9 Networking
) ) - Técnicos de

4 Realizar a configuracdo de software )
Networking
) ) - Técnicos de

5 Realizar a instalacdo de software :
Networking
6 Instalar no cliente equipamento informatico e de Técnicos de
telecomunicacdes Networking
7 Realizar auditorias a redes informaticas e de telecomunicacdes Tecmco; de
Networking
8 Realizar testes a redes Técnicos de

Networking
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TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES

Técnicos de

9 Realizar relatdrios de intervencéao Networking

TECNICO DE INSTALACOES DE SEGURANCA
Principais responsabilidades da funcao:

« Assegurar a prestacdo de servicos técnicos - focados em instalacdo de seguranca -
aos clientes, nomeadamente:

« E.g.instalacdo e configuracao de solucdes de controlo de acessos,
videovigilancia, alarme e extincdo de incéndios

*+ Reportar a Coordenacdo Técnica potenciais desafios/ constrangimentos gue
possam surgir no decorrer da obra

« Realizar o relatdério de intervencao relativo ao decorrer do trabalho
Formacado & experiéncia:
e [Formacdo em Sistemas de Seguranca
e +5 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
» QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Orientacdo para cliente | nivel de proficiéncia: 2
* Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:

« Conhecimento técnico em instalacdes de seguranca | nivel de proficiéncia: 3

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES
) . Técnicos de
1 Instalar e configurar solucdes de controlo de acessos
Seguranca
2 Instalar e configurar solucdes de videovigilancia Tecnicos de
Seguranca
. . Técnicos de
3 Instalar e configurar solucdes de alarme
Seguranca
4 Instalar e configurar solucdes de extincdo de incéndios Tecnicos de

Seguranca
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FINANCEIRA & RH

CONTABILIDADE & RH

CONTABILISTA (TOC)

Principais responsabilidades da funcao:
« Garantir a contabilizacdo mensal dos varios documentos contabilisticos
* Assegurar a elaboracao mensal de reconciliacbdes

« Elaborar mensalmente documentos de gestdo - i.e. balancetes, demonstracdo de
resultados

« Assegurar o cumprimento das obrigacdes fiscais da Lusorede
« Garantir a realizacdo de trabalho de fim do exercicio
Formacado & experiéncia:
* Licenciatura em Gest&o ou Contabilidade
+ Técnico Oficial de Contas
e +2 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
+ QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Agilidade analitica | nivel de proficiéncia: 1
+ Facilidade de comunicacado e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:
« Conhecimento de contabilidade | nivel de proficiéncia: 3
«  Dominio do software de gestdo (PHC) | nivel de proficiéncia: 3

«  Dominio de ferramentas Office (e.g. Outlook, Excel, Word) | nivel de proficiéncia: 2

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES
Conduzir auditorias espontaneas a caixa Contabilista
1 (LR
Outsourcing
(Lh
Contabilizar outros fornecimentos, operacdes diversas, caixa e Contabilista
2 - -
cartdo de crédito (LR)
2 Manter o registo de imobilizado Outsourcing
(n
4 Conferir a classificacdo dos documentos contabilisticos Contabilista
(LR
5 Elaborar mensalmente o balancete, o balanco e a demonstracéao Outsourcing
de resultados Lh
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TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES
Elaborar e responsabilizar-se, mensalmente, pelo apuramento do Contabilista
6 IVA e pela entrega do Modelo a Direcao Geral de Contribuicdes e (LR)
Impostos
7 Preencher mensalmente as Guias de Pagamento a Seguranca Contabilista
Social e do Modelo 20 do IRS (LR)
3 Aconselhar a Direcdo relativamente a temas fiscais Outsourcing
()]
Apurar anualmente os resultados operacionais, corrente, antes de  Contabilista
9 . S
imposto e liquido da Lusorede (LR)
10 Elaborar os documentos fiscais de fim de exercicio Outsourcing
(LD
1 Elaborar os mapas contabilisticos internos Contabilista
(LR
12 Formalizar os contratos de trabalho/rescisdo com os Outsourcing
colaboradores b
13 Apoiar a Direcdo em processos de despedimento Contabilista
(LR
14 Realizar mensalmente o processamento de salarios Outsourcing
(LD
15 Realizar mensalmente o processamento de horas extraordinarias e Contabilista
faltas (LR)
16 Realizar o registo de férias dos colaboradores da Lusorede e Outsourcing
emissdo e afixacdo do mapa de férias b
17 Inscrever novos colaboradores na Seguranca Social Contabilista
(LR
Emitir, anualmente, a Declaracdo de Rendimentos e distribui-la Outsourcing
18
por cada Colaborador h
19 Enviar, mensalmente, a folha de férias para a Seguradora Contabilista
(LR)
Nota.

A Contabilidade da Lusorede é feita pela Contabilista interna.

Atualmente a funcdo de Contabilista da Lusoinstal é feita em outsourcing.
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TECNICO DE CONTABILIDADE INTERNA
Principais responsabilidades da funcao:
+ Garantir o apoio a Contabilidade, nomeadamente no:
e Processamento salarial (e.g. ajudas de custo, kms)
« Lancamento e registo de faturas
O]
Formacao & experiéncia:
+ Licenciatura em Gestdo ou Contabilidade
e +2 anos de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:
+ QOrientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3
+ Facilidade de comunicacado e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:
«  Dominio do software de gestao (PHC) | nivel de proficiéncia: 3

+ Conhecimento técnico nas diversas especialidades (e.g. iluminacdo, IE) | nivel de
proficiéncia: 1

TAREFA ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES TITULARES
Garantir o apoio a Contabilidade externa, no Processamento Tecmcq .de

1 . ! Contabilidade
salarial (e.g. ajudas de custo, kms)

Interna

Garantir o apoio a Contabilidade externa, no registo de faturas de Tecmcq ple

2 Contabilidade
fornecedores e FSEs Interna

TECNICO DE LIMPEZA
Principais responsabilidades da funcao:

« Garantir a limpeza de todos os locais da Empresa, nomeadamente escritorios e
armazéns

G

Formacdo & experiéncia:

« 41 ano de experiéncia profissional em funcdes similares
Competéncias & nivel de proficiéncia:
Pessoais:

« Orientacdo para o processo e para os resultados | nivel de proficiéncia: 3

+ Facilidade de comunicacado e relacionamento interpessoal | nivel de proficiéncia: 1
Técnicas:

« N/A
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Idertificer, satisfazer & swperer &8 recessdades o 1OGHS 85 Dartes interessaciis,
LroLondo S 3 atingr 3 axceléncia no sy desemeenho O3 orindDos subjscertes
& nosss Politica da Dusicade s8oc

f

POLITICA DA QUALIDADE

o Garartir a anvolvimanta o forma continga dos  Colsboradoras
ndhwduaimente, no Sstemns de Gestio da Quaisade.

e ASSoQurar a tados os CoNmbaradores as condicde: para ableram o8
canhecimentos ¢ as ferramontas apropesiadas para sicancar os cbietivas da

Qusidade. promoyvendo 8 sus formacso, o trabaho om egups = 0 bom
AMEarts o8 trabalhe,

o Mehorar comtinuamente a capackiade & responsabibdace indvicdus para o
CumrErimento 408 Cropdsitas o obijetives da Lusarede / Luscingtal

o Satislazar &% necessdades ¢ expactativas de parcelros o clertes, valorzando

8 s relacdo de confianca Com 8 erpress. Cumprindo Corm 05 Seus reqUIsRos
o famertandd a Ngelzacdo,

o Promower 8 comuncacho com as pertes nieressacss:

o Desenvolvwe conlincaments & melncra dos processas na atividace de
prestaciio 00 Sarvicos @ comarcilizacso de equpamentos, estanca atentos &
Drocurs & evolucho do mercado

o Cumprir 0% requisitos da Norma 150 30071 @ melhorer continuamente © Sistema
de Gestao da Cualidade desenyoivido;

o Cumprir a8 cbrngacdes deé confarrmadade no dmbio Geral Quaicede.
Seguranca, Higiene e Salde no Trabaha. como forma a garartir uma melhors
na prestacAo dos servicos,

o  Mahorar arertabilidade os aroresa, promovendo 8 Obmaacso e recurscs «
competéncias,

A Gestio de Topo sssagura Gue a Polinca da Gualilads fal dispanitikzada,
comrunicada @ compeaandda por todas a5 partes interessadas

Pola Diregdo,

OREDE  LUSQINSTAL

cia A :

Lisboa,
7 Junho 2023
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POLITICA DA QUALIDADE

A Poltica da Cualidode da EIE e3t8 onantada no sentido de identificar, satstazer
@ SUPWAr 35 NECEESIZAcS J6 LOCHS &N Dartes irderestacies. DrODCrOc-1e 0 atrgr
8 sxcedncis No seu detampenho. Os principlos subjacentes & nossa Poltica da
Cualidade =80

o Garartir 0 emwvoMmerts de forma  coantinua dos  Calbaoradiorus
Nddasments, no Siktema 2o Gestao da Gualidade,

»  AsseQurar @ Todos os Cobaradares as condiches pera obterem os
caonhecmentos ¢ a5 ferramentas apropriadas pars alcancar os abjatves da
Qualigade, DOMOVEndd & sull formacda, O ratang em ecuips » © bam
ambienta de trabalho,

o Maihorar CONUMUAMENTe 4 Cagacdadd & rasponiatsldsde indvidusl pars o
oumpriments cdos propdsitos & chyetvos de BIE;

o Sutistazer sy necessdades e expectativas de parcelros e clentes, valorizanda
& sun relacho de confianca Com & eMEresd, CUMEONdc COM Q5 Seul Nequisites
© fomentanda a hidelzacka

o Promover 3 COMuUiCatia com as partes Milerassacia

o  Deserwvolvar continuamento a maihora dos Sroceiod na abwidhuces de
SORSLACAG A ARrVCOS # Comercinizacio de eaupamentos, astando atentos 8
procura e evolucho o mercada.

o Cumprir os reguisitos de Norma 150 5001 e meihorar continuamente o Sistema
de Gest8o da Qualdade geserwolvido;

¢ Cumgrir as obrigacfes oe conformicdade no dmbito Geral GQualidace.
Seguranca Highane @ Sadde no Trabaho, Como forma a Qarnartir urna meharna
Nl DORSLACAD ok whrvigon,

o MelPorar a rentabilidacs da smaresa sramavendo s Sbmaacho de recursos »
CompatAncias:

A Guetdo ge Topo sssagurs gue 8 Politica da Qualidade fol dispordtilizada,
COmuricada @ compreanddad por toJas a5 Dartas iInterassadas

Lisboa,
14 Novemiiro 2023
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