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AREA:
COMERCIAL / VENDAS

Cod. 1.000




1.001. SUPERVISOR DE VENDAS - VEICULOS NOVOS/USADOS

Responsavel pelo cumprimento dos objetivos de venda determinados, observando a
politica de comercializacao da empresa;

Planeja, dirige e controla as atividades da equipe de vendedores. Prepara roteiros de
visitas, distribui seus objetivos em cotas individuais e acompanha a atuacao de vendedores
em campo, avaliando o atendimento prestado, resultados obtidos e situacoes diversas.
Introduz mudancgas estratégicas objetivando manter as vendas no ritmo desejado;

Assiste subordinados na fase final da venda, revendo e aprovando planos de venda,
orientando o seu processamento;

Revé mapas e relatérios diarios de visitas, analisando dados e informacdes necessarias a
introducéo de modificacdes nas estratégias de vendas;

Planeja e dirige reunides periddicas com subordinados para fins de orientagao geral sobre
planos e programas da empresa, bem como para rever métodos de trabalho;

Acompanha continuamente as tendéncias de mercado e atividades da concorréncia e
introduz mudancas quando necessario;

Avalia o desempenho individual dos subordinados e promove a reciclagem de seu
conhecimento através de palestras, estudo de casos, técnicas de comercializagao,
psicologia de vendas e outros meios;

Mantem controle das operacoes sob sua responsabilidade. Emite relatorios periddicos
sobre suas atividades incluindo resultados obtidos e despesas verificadas.

.002. SUPERVISOR DE VENDAS - FROTISTA

Supervisiona as atividades desenvolvidas pela equipe de vendedores frotista;

Realiza contatos promocionais de vendas junto a grandes empresas e 6rgao publicos, com
objetivo de obter informagdes sobre a abertura de processos de concorréncia;

Acompanha e controla o cadastramento da Concessionaria junto a empresas frotistas e
orgaos publicos;

Analisa as propostas de venda elaborada pelos vendedores, verificando as caracteristicas
dos editais de concorréncia, bem como, toda a documentacéo e processos exigidos;

Controla e acompanha os andamentos das propostas de vendas, solicitando informacoes
aos vendedores;

Acompanha os vendedores em visitas a clientes especiais ou em situacdes que demandam
sua presenca nas negociacoes mais complexas;

Elabora relatorios de visitas dos vendedores a clientes, com o objetivo de acompanhar o
desenvolvimento de novos negdcios.



1.003. VENDEDOR DE VEICULOS - INTERNO

+ Realiza a venda de veiculos novos e usados, no recinto da empresa, prestando
atendimento exemplar, dentro dos padrdes exigidos pela empresa;

- Atende clientes prestando informacoes sobre veiculos, colocando argumentos baseados
em técnicas de vendas, visando manter ou despertar o interesse de clientes efetivos e/ou
em potencial;

« Faz a demonstragao estatica do veiculo em exposicao, argumentando enfaticamente sobre
as caracteristicas diretamente relacionadas aos beneficios desejados pelo cliente e as
suas necessidades;

« Avalia as possibilidades do cliente e propoe alternativas de negdcio que melhor atendam as
suas condicoes e aos interesses da empresa;

«  Preenche proposta de venda especificando precos, condi¢des, prazos, avaliacao do cliente,
etc., e encaminha para aprovacao pela empresa,

« Reporta ao superior imediato, verbalmente e através de relatdrios, as informacgoes exigidas
pela empresa, relativas a seus contatos. Reporta também outros fatos significativos que
possam contribuir para aumentar o volume de vendas;

+ Mantém-se atualizado sobre modificacdes introduzidas pela fabrica nos veiculos,
assisténcia técnica, novos modelos, alteracoes nas politicas da empresa, etc;

+ Participa de reunides peridédicas destinadas a revisdo e aperfeicomento de métodos de
trabalho, estudo de oportunidades perdidas e reciclagem de conhecimentos.

1.004. VENDEDOR DE VEICULOS - EXTERNO
* Realiza a venda externa de veiculos novos e usados.

* Programa as visitas de acordo com roteiro pré-determinado. Contata clientes, prestando
informacoes sobre os veiculos oferecidos, colocando argumentos baseados em técnicas
de vendas, visando despertar e/ou manter o interesse de clientes efetivos ou em potencial.

¢ Faz a demonstracao do veiculo utilizando-se de catalogos, especificacoes técnicas e
ilustracoes fornecidas pela fabrica. Enfatiza as caracteristicas do veiculo mais diretamente
relacionadas as necessidades do cliente.

+ Avalia as possibilidades do cliente e propoe alternativas de negdcio que melhor atendam as
suas condigoes e aos interesses da empresa.

 Preenche proposta de venda especificando precos, condigdes, prazos, avaliacio do cliente,
etc., e encaminha para aprovagao pela empresa.

 Preenche relatorio de visitas anotando as informacgdes exigidas pela empresa, relativas a
seus contatos. Reporta outros fatos significativos que possam contribuir para aumentar o
volume de vendas.



* Mantém-se atualizado sobre modificacdes introduzidas pela fabrica nos veiculos,
assisténcia técnica, novos modelos, alteragdes nas politicas da empresa, etc.

+ Participa de reunides periddicas destinadas a revisdo e aperfeicomento de métodos de
trabalho, estudo de oportunidades perdidas e reciclagem de conhecimentos.

1.005. VENDEDOR DE VEICULOS - FROTISTA
* Atender frotistas, utilizando-se de todos os métodos e técnicas para promover a venda;

* Manter contato quando determinado pelo seu Superior, com entidades Governamentais,
frotistas e grande empresas com objetivo de promover a negociagéo;

* Atender as reclamacoes de clientes com a maxima eficiéncia e presteza dentro das
normas estabelecidas pela revenda;

+ Procurar obter novos clientes através de contato telefdénico, mala-direta, fichas de clientes e
outros;

+ Acompanhar o pagamento junto a fabrica;

+ Ter conhecimento sdlido e profundo do produto que vende, acompanhando todas as
inovagoes introduzidas;

* Analisar e elaborar as propostas de vendas verificando se no ha erros quanto ao preco,
condigbes de pagamento, avaliagéo de prazo de entrega, assinaturas de liberacao, etc;

* Elaborar relatérios/planilhas de vendas frotistas que indicam as quantidades vendidas de
veiculos, dificuldades surgidas, vendas perdidas e outras informagoes;

¢ Reunir-se regularmente com o Gerente de Vendas a fim de inteirar-se de seus problemas
administrativos ou operacionais, ajudando aprimorar suas técnicas, garantindo um
entrosamento perfeito entre o Cliente e Empresa;

* Manter a Geréncia informada de qualquer dificuldade e/ou problema existente no setor:

* Participar de reunides e/ou treinamentos quando solicitado pelo superior;

* Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

1.006. AVALIADOR DE VEICULOS

* Efetua exame tecnico dos veiculos a serem adquiridos pela empresa, estimando os custos
dos reparos necessarios a sua restauracao e recondicionamento técnico.

* Determina o valor da avaliagdo com base na estimativa dos custos de conservacao e das
correspondentes despesas operacionais.

 Realiza avaliacoes e reavaliagdes dos veiculos em caso de troca.

* Reavalia periodicamente os veiculos usados em estoque para ajustar os seus valores as
condic¢des reais do mercado.



1.007. PREPARADOR DE VEICULOS - GARIBADOR
. Prepara veiculos usados em geral, limpando-os interna e externamente.

- Da o polimento final na carroceria e nos metais, utilizando-se de cera apropriada e
posteriormente alisando a superficie.

- Inspeciona e mantem os veiculos em exposicao constantemente limpos.

1.008. ENTREGADOR DE VEICULOS

« FEfetua a entrega de veiculos novos aos clientes, conferindo o numero do chassi, cor e
acessoérios com a nota fiscal, e atentando para a enirega de todas as ferramentas e
acessorios removiveis.

« Fornece, no ato da entrega ao cliente, todas as informagdes relativas ao funcionamento e
manutencao do veiculo, a fim de orientar e esclarecer dividas.

« Zela pelo aspecto visual dos veiculos que se encontram em exposicao na loja,

providenciando os reparos que eventualmente sejam necessarios, contatando o setor
responsavel.

1.009. RECEPCIONISTA DE VEICULOS

« Efetua o recebimento de veiculos que chegam da Montadora, conferindo o nimero do
chassi com a nota fiscal, verificando o estado geral da carroceria e pintura, e atentando
para a entrega das ferramentas, estepe e acessorios de cada veiculo, a fim de liberar o
transportador e efetuar o preenchimento de formulario para a seguradora em casos de
danos.

+ Efetua a remocao e responsabilizar-se pela guarda de ferramentas, acessorios removiveis

e outros objetos pertencentes ao cliente e que se encontram no interior do veiculo, a fim de
encaminhar o veiculo para a oficina, evitando extravios.

1.010. ASSISTENTE DE VENDAS

+ Fazer o faturamento dos veiculos vendidos;

+ Realizar transferéncia de veiculos entre concessionarias;

+ Montar o processo de despachante — providenciar CRLV, IPVA, Termo de Garantia efc;
» Fazer levantamento de multas pendentes e cobrar os clientes;

* Preencher planilha de crédito rotativo;

* Arquivar documentacao dos veiculos usados vendidos;

* Conferir documentos dos veiculos comprados;
10




+ Encaminhar os documentos para quitagao de veiculo alienado;
* Acompanhar a baixa do gravame;

» Fazer relatério dos veiculos em estoque para preenchimento e pagamento das guias de
IPVA;

+ Lancar no sistema despesas e gastos do veiculo — lavagem. Pintura, reparos feitos na
oficina.

1.011. AUXILIAR DE VENDAS

= Auxilia na elaboracédo do mapa diario de vendas, modelo por vendedor, demonstrando o
lucro bruto diario;

= Encaminha a oficina a mudanga e colocacao de acessoérios, conforme normas ou
instrucdes recebidas;

= O desenvolvimento de campanhas de promocao de vendas, mala direta, etc;

= Emite as comissbes de vendedores e executa outras tarefas burocraticas a critério do
superior imediato;

= Preenche a fatura veiculos novos e usados, cadastra veiculos em estoque (novos e
usados) e preenche o manual de proprietario.

1.012. ASSISTENTE DIRETORIA — VENDAS

= Assessora os executivos no desempenho de suas fungbes, gerenciando informagoes,
auxiliando na execucao de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e
cancelando compromissos;

= Coordena e controla equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria: office-boys,
copeiras, motoristas, entre outros) e outras atividades correlatas; controlar documentos e
correspondéncias;

= Atende clientes externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar servicos em
idiomas estrangeiros;

* Cuida da agenda pessoal dos executivos.

11



AREA:
POS-VENDA

Caod. 2.000
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2.100) - ASSISTENCIA TECNICA

2 101. SUPERVISOR DE ASSISTENCIA TECNICA / SERVICOS

Atende a clientes no que se refere a prestacdo de servigos em veiculos abrangendo:
mecanica, eletricidade, funilaria, pintura, etc., em cumprimento aos objetivos tracados pela
direcao da empresa;

Assiste na formacdo de profissionais especializados em servicos, através de: selecao,
treinamento, orientagdo, acompanhamento, remuneragao, motivacdo, avaliacao e
desligamento de subordinados, objetivando alcancar e manter o melhor esforco individual e
coletivo para atingir/superar as metas estabelecidas;

Planeja, dirige e controla as atividades da equipe de modo a assegurar a exploragcao de
todas as oportunidades de comercializacdo de servigos e a preservacao da boa imagem da
empresa;

Supervisiona as atividades de oficina acompanhando rigorosamente a atuacao de
subordinados, prestando orientagdo técnica, esclarecimentos e informagoes, introduzindo
correcoes e recomendando solugoes para problemas diversos;

Recomenda o quadro de profissionais da oficina adequando-o ao atendimento realistico da
demanda,;

Acompanha continuamente as tendéncias do mercado e atividades da concorréncia.
Estuda sua influéncia nos negécios da empresa e recomenda medidas preventivas e/ou
corretivas cabiveis;

Compara resultados reais com aqueles orcados, analisando divergéncias e recomendando
as medidas preventivas ou corretivas cabiveis;

Recomenda planos de aquisicdo e manutencao de ferramentas e equipamentos utilizados
na oficina. Estabelece sistemas de controle e conferéncia de todos os itens sob sua
responsabilidade;

Efetua reunides periddicas com subordinados para rever resultados obtidos, oportunidades
perdidas, solucionar problemas, aperfeicoar métodos de trabalho e reciclar conhecimentos;

Periodicamente reporta resultados a seus superiores, através de relatorios e reunioes;

Colabora com outras areas fazendo sugestées quanto a campanhas publicitéarias,
promogoes especiais, etc;

Supervisiona os descontos concedidos, negociacao de prazos e condicoes de pagamento.

Atende pessoalmente clientes preferenciais, representantes técnicos de campo da fabrica,
que visitam frequentemente o distribuidor;

Mantem contatos com a fabrica para solucionar problemas relativos a garantia de pecas;

Desenvolve sistema de atendimento a clientes e superviona o atendimento a clientes
insatisfeitos;
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2.102 - CONSULTOR TECNICO

+  Promove a venda de servicos, pecgas e acessérios, prestando atendimento exemplar, que
inspire confianca e satisfaca plenamente o cliente, contribuindo para motivar o seu retorno
habitual & empresa, passando a frequentar a oficina;

» Faz o diagndstico de anomalias, a partir de informagées do cliente e testes no veiculo.
Expoe claramente ao cliente a causa e natureza dos defeitos e a necessidade de servicos
adicionais. Destaca a qualidade dos servicos que serdo prestados pela empresa, sua
tecnologia, especializacao de seus profissionais, garantia e seguranca de servicos
perfeitos;

* Abre ordens de servigo, preenche com exatidao todos os quesitos e solicita a retirada do
veiculo da recepcao;

« Acompanha o andamento dos servicos. Testa o veiculo apds reparado, para certificar-se
de que todos os trabalhos recomendados foram realizados;

» Presta esclarecimentos ao cliente sobre servicos executados, condicbes do veiculo, etc.
Informa ao cliente o que é abrangido por manutencao e servigos de garantia;

*  Mantem-se atualizado sobre modificagoes introduzidas pela fabrica nos veiculos, novos
modelos, assisténcia técnica, alteracoes nas politicas da empresa, etc., de modo a
permanecer tecnicamente qualificado para melhor servir a ambos: empresa e cliente;

+ Participa de reunides periddicas destinadas a rever e aperfeigoar métodos de trabalho e
reciclar conhecimentos;

e Atende clientes insatisfeitos, orientados a procura-lo pelo atendimento a clientes;

2.103. PILOTO DE TESTE

- Responsavel pela liberagdo de veiculos para entrega a clientes, apds a execucao dos
servigos de oficina;

* Recebe o veiculo, apés a conclusao de servicos mecanicos ou elétricos, para inspegao e
testes;

- Testa o veiculo reparado verificando, especialmente, as condigoes e qualidade dos
servigos executados e autoriza ou nao a liberagao do veiculo para entrega ao cliente;

+ Possui conhecimento de todo o funcionamento dos veiculos;

2.104. MANOBRISTA

* Manobra carros na oficina e nos pateos, trafegando da recepcdo para a oficina e vice-
versa;
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2.105. ORCAMENTISTA — SREVICOS DE FUNILARIA / PINTURA

Efetua orgcamentos dos consertos em veiculos, conforme solicitacdo de clientes ou
mediante ordens de servico;

Verifica os danos sofridos e pecas a serem substituidas. Calcula o custo da mao de obra;

Contata e negocia com as companhias de seguros para submeter e obter aprovacao dos
orgcamentos.

2.106. LAVADOR / LUBRIFICADOR DE VEICULOS

Lava veiculos, carrocerias, chassis e motores, utilizando-se de mangueiras, agua,
detergentes, shampoos, querosene, etc;

Lubrifica a parte externa dos conjunios;

Aplica oleos lubrificantes e/ou graxas em diversos pontos do veiculo, conforme instrugoes
e/ou planos de lubrificacao;

Zela pela limpeza do local de trabalho;

Conserva e mantem em ordem os equipamentos, ferramentas e materiais de lavagem e
lubrificacao. Comunica ao superior imediato a necessidade de reposicao.

2.107. ENCARREGADO DE OFICINA MECANICA

Responsavel pela realizagdo de trabalhos de oficina, dentro de niveis de qualidade
estabelecidos, assegurando a plena utilizacao da capacidade operacional da oficina e o
maximo rendimento da mao de obra disponivel;

Orienta os profissionais na execucao de servicos de mecanica e eletricidade. Inspeciona os
trabalhos durante e apds a execucao, decidindo pela liberagdo ou ndo dos veiculos.
Responde pela quantidade e qualidade dos servicos executados;

Colabora com o consultor técnico, alertando-o sobre a necessidade de servicos adicionais
nos veiculos;

Zela pela organizacéo e boa apresentacao da oficina, assegura limpeza e protecao dos
veiculos de propriedade de clientes durante a sua permanéncia na oficina;

Fiscaliza, revé e avalia os servigos executados;

Avalia o custo e o tempo envolvidos, recomendando a execucao dos servicos ao consultor
técnico;

Verifica os danos sofridos e pecas a serem substituidas;

Analisa as pecas substituidas a titulo de garantia.
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xecutados nos veicules, distribuindo-os de acordo com a
capacidade da oficina:
= Determina diariamente a capacidade inicial da oficina e estima o tempo requerido para a

execucao de ordens de servico para, a seguir, estabelecer a programagao dos trabalhos;

= Distribui racionalmente os servicos estabelecendo os trabalhos para cada profissional.
Reajusta, sempre que possivel, a distribuicao ja feita, objetivando a venda de todas as
horas disponiveis, bem como prevenir a capacidade ociosa;

= Acompanha o desenvolvimento dos trabalhos para assegurar-se de que sejam concluidos
dentro dos prazos estabelecidos. Da baixa nos controles de veiculos reparados e liberados
para testes.

2.109. APONTADOR DE MAO-DE-OBRA

+ Elabora mapa diario de produtividade da méo de obra, registrando o tempo efetivamente
aplicado por cada profissional na execugao de cada servico;

= Confronta o tempo registrado diariamente para cada operagao com aquele previsto em
tabelas de tempos padrdes. Apura as divergéncias e as reporta ao superior imediato;

= Faz o fechamento mensal dos mapas diarios apurando totais de horas produtivas,
improdutivas e percentual de produtividade;

= Aponta as horas trabalhadas pelos produtivos, no corpo das ordens de servico e no cartao
de horas para controle da garantia.

2.110. ALMOXARIFE DE FERRAMENTAS DA OFICINA

= Controla a movimentacao de ferramentas no estoque;

= Recebe, confere, distribui e providencia o armazenamento em locais pré-determinados;
= Entrega os materiais solicitados, mediante requisi¢coes aprovadas;

= Confere a quantidade e estado de ferramentas em uso, confiadas a cada mecanico,
providenciando reparos ou substituigao;

= Coordena e orienta as tarefas de limpeza e conservacao das ferramentas.

2.111. MECANICO DE VEICULOS “A”

= Executa reparos em veiculos, desmontando, examinando, consertando e montando:
motores diesel, a gasolina e a alcool, transmissoes automaticas e mecénicas, diferenciais
leves e pesados, sistemas de freios a ar e hidraulicos, direcao mecanica e hidraulica,
sistema de suspensao e regulagens de motores;

= |nspeciona e testa as pegas e conjuntos antes de instala-los nos veiculos, a fim de prevenir
a colocacao de pecas defeituosas;
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» Requer experiéncia adquirida no exercicio da profissao por periodo de 5 a 7 anos
(conforme arbitra o distribuidor).

2.112. MECANICO DE VEICULOS “B”

= Desempenha regularmente tarefas semelhantes aquelas atribuidas ao mecanico "A",
porém de moderada complexidade e que impde menor grau de dificuldade. Participa de
tarefas mais complexas quando solicitado;

= Possui bons conhecimentos técnicos e a habilidade necessaria para realiza,
satisfatoriamente, a maioria dos consertos requiridos por veiculos;

= Requer experiéncia adquirida no exercicio da profissdo por periodo entre 3 a 5 anos
(conforme arbitra o distribuidor);

= \ide mecéanico de veiculos "A".

2.113. MECANICO DE VEICULOS “C”

= Executa apenas parte das tarefas atribuidas ao mecanico "B", as quais se caracterizam por
menor complexidade, exigindo conhecimentos técnicos e habilidades em menor grau.
Recebe supervisao constante, bem como orientacao de profissionais mais experientes;

= Requer experiéncia adquirida no exercicio da profissdo pelo periodo de 2 a 3 anos
(conforme arbitra o distribuidor);

= Vjde mecéanico de veiculos "A".

2.114. AJUDANTE / AUXILIAR DE MECANICO

* Auxilia os mecanicos de veiculos em suas tarefas de desmontagem de caixas de cdmbio,
motores, amortecedores, direcdo, freios, eic;

= Lava os componentes desmontados, retira ferramentas, lixa pastilhas, coloca rodas, troca
lampadas, etc;

= Remove manchas de graxa e efetua a limpeza de radiadores;

= Zela pela protecao e limpeza dos equipamentos e ferramentas utilizadas, bem como pelo
local de trabalho.
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2.115. ELETRICISTA DE VEICULOS “A”

= Executa servicos de revisao nas partes elétricas de veiculos, verificando as anomalias
existentes e eliminando-as;

= Desmonta, restaura e monta sistemas elétricos, painéis, condutores, alternadores,
arranques, etc;

= Examina e testa pecas e conjuntos, antes de instala-los em veiculos, visando prevenir a
colocacao de pecas defeituosas e problemas futuros;

= Utiliza ferramentas especiais e aparelhos especificos de testes;

= Possui profundo conhecimento técnico de eletricidade de veiculos, estando capacitado a
solucionar satisfatériamente os problemas existentes;

= Requer experiéncia adquirida no exercicio da profissao por periodo entre 5 a 7 anos
(conforme arbitra o distribuidor);

= Trabalha com as maquinas para analise de motores, sistema de injecao, mddulos, etc.,
para veiculos nacionais e importados.

2.116. ELETRICISTA DE VEICULOS “B”

= Desempenha regularmente tarefas semelhantes aquelas atribuidas ao eletricista "A",
porém de moderada complexidade e que impoem menor grau de dificuldade. Participa de
tarefas mais complexas quando solicitado;

= Possui bons conhecimentos técnicos de eletricidade de veiculos e a habilidade necessaria
para realizar, satisfatoriamente, a maioria dos consertos requeridos por veiculos;

= Requer experéncia adquirida no exercicio da profissao por periodo entre 3 a 5 anos
(conforme arbitra o distribuidor);

= Vide eletricista de veiculos "A".

2.117. ELETRICISTA DE VEICULOS “C”

= [Executa apenas parte das tarefas atribuidas ao eletricista "B", as quais se caracterizam por
menor complexidade, exigindo conhecimentos técnicos e habilidades em menor grau.
Recebe supervisao constante, bem como orientagao de profissionais mais experientes;

* Requer experiéncia adquirida no exercicio da profissdo pelo periodo de 1 a 2 anos
(conforme arbitra o distribuidor);

= Vide eletricista de veiculos "A".
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2.118. ALINHADOR

Verifica e ajusta o caster, cdmber e convergéncias de rodas de veiculos automotivos,
utilizando as orientagbes de manuais, equipamentos e ferramentas;

Inverte o posicionamento de pneus instalados nos veiculos, visando evitar seus desgastes
€ proporcionar maior vida util;

Executa a troca de pecas de suspensées, conforme orientagao recebida de seu superior
imediato.

2.119. ENCARREGADO DE FUNILARIA/PINTURA

Supervisiona a execugéo de trabalhos de funilaria e pintura, orientando os profissionais em
tarefas de maior complexidade;

Estima o tempo necessario a execucao de cada ordem de servico e programa os trabalhos
de seu setor;

Verifica e analisa as requisicdes de materiais e pecas, quanto a necessidade de
substituicoes;

Inspeciona os reparos realizados para constatar a boa qualidade. Determina a corregéo
dos trabalhos feitos inadequadamente;

Instrui subordinados no manuseio de equipamentos.

2.120. FUNILEIRO

Executa servigos de funilaria em veiculos, sejam simples, parciais ou gerais, recuperando
efou substituindo partes danificadas. Substitui partes de carrocerias como: teto, para-

lamas, colunas, laterais, assoalhos, painéis, etc., conforme especificado em ordens de
servico;

Utiliza aparelho de solda e efetua acabamento com estanhagem. Corrige pegas laterais
amassadas, alinha travessas de chassis e monoblocos, etc:

Zela pela protecéo e limpeza dos veiculos em reparo ou ja reparados.

2.121. PINTOR DE VEICULOS

Prepara a chapa a ser pintada, limpando e lixando a superficie;

Aplica fundo, massa, primer rapido, etc. Seleciona e mistura ou dilui as tintas. Abastece a
pistola apropriada e efetua a pintura total ou parcial do veiculo. Acompanha a secagem em
estufas ou secadores;

Da polimento, encera e da acabamento final no veiculo;

Zela pela limpeza e protecédo do veiculo sob sua responsabilidade.
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2.122. POLIDOR

Executa servigos de polimento em veiculos saidos da pintura;

Da polimento em carrocerias, aplicando massa ou cera nas partes pintadas. Aplica,
posteriormente, glascar nas partes polidas;

Zela pela boa aparéncia do veiculo, apds o polimento e na entrega ao cliente.

2.123. PREPARADOR DE PINTURA

Prepara a chapa e/ou area a ser pintada, limpando e lixando a superficie;
Realiza o isolamento das demais areas do veiculo, tais como, frisos, cromados, faréis,
lanternas, macanetas, vidros, para-choques e outras atividades correlatas a funcao,
empapelando-as e deixando livre, apenas, a superficie a receber pintura;

Auxilia o pintor em suas atividades.

2.124. TAPECEIRO MONTADOR

Executa trabalhos de estofamento, vidracaria e tapecaria, substituindo e recuperando
revestimentos internos dos veiculos;

Localiza e elimina barulhos internos ou entradas de 4gua na carroceria;

Regula portas e cap6s, remove e coloca vidros, parabrisas, canaletas, pestanas,
guarnicoes, etc;

Utiliza-se de maquina para costura de estofamentos, capas, forros de tetos, etc;

Possui profundo conhecimento técnico de todas as tarefas que compdem o cargo.
Experiéncia entre 3 e 4 anos (conforme arbitra o distribuidor).

2.125. CHEFE DE ESCRITORIO - OFICINA

Responsavel pelo controle dos servigos executados na oficina, abrangendo servigos, pecas
e acessorios, supervisionando equipe de auxiliares administrativos:

Controla o recebimento, registro, preenchimento, fechamento e circulacdo interna de
ordens de servico, de modo a assegurar a correta incluséo de pecas, materiais, servicos de
terceiros, mao de obra e seus respectivos valores:

Atende pessoalmente clientes preferenciais e negocia prazos e condicoes de pagamento,

dentro de limites pré-estabelecidos, observando as normas da empresa. Contata o setor de
crédito para informar-se sobre a liberagao de crédito a clientes;
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= Controla os processos de garantia procedendo de acordo com as normas estabelecidas
pela fabrica. Orienta o preenchimento de solicitacoes de garantia, controle das pecas
substituidas e valores dos créditos correspondentes:;

= Organiza e mantem arquivo da documentagdo processada no escritério da oficina,
especialmente processos de garantia e de literatura técnica como: manuais, circulares,
boletins e outras publicacdes da fabrica sobre servicos em veiculos;

= Controla a emissao de avisos de sinistros a companhia seguradora, a liberacdo dos
- correspondentes orgamentos e autorizagdes de faturamento pelas mesmas;

= Mantem a geréncia do departamento informada quanto a posicdo de vendas e pendéncias.
Periodicamente reporta a seus superiores as atividades de sua area;

= Calcula comissoes e prémios de produtividade dos produtivos.

2.126. AUXILIAR DE ESCRITORIO — OFICINA

= Executa servigos diversos e mantem controle de toda documentacdo pertinente aos
reparos realizados na oficina;

* Confecciona o mapa demonstrativo de vendas, detalhando nele todos os servigos
executados para clientes;

= = Controla e arquiva as ordens de servigos, apos o fechamento e célculo da mao de obra;

= Emite nota fiscal.

2.127. ENCARREGADO DE GARANTIA

= Responsavel pelo controle dos processos de garantia;
— = Recebe as pecas substituidas a titulo de garantia, e as identifica com etiquetas;

= Emite solicitagoes de garantia sobre pecas substituidas e servicos executados;
= Preenche formularios de solicitacdo de garantia especificando operagdes executadas no
B veiculo, queixas de clientes, diagndsticos feitos pela empresa, solugbes encontradas,

pecas substituidas, etc;

= Registra as solicitagbes de garantia emitidas e mantem "follow-up", controlando os créditos
correspondentes. Da baixa por ocasido da liquidacéo;

= Remete a fabrica as pecas substituidas a titulo de garantia, obedecendo a normas
estabelecidas.
2.128. ASSISTENTE DE GARANTIA

= Analisa as Ordens de Servicos de Garantia, codificando-as conforme manual e instrugées
da montadora e lancar as mesmas no sistema;

= Emite notas fiscais de envio de pecas substituidas & montadora;
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= Efetua calculo de mao-de-obra, apurando os custos dos servicos realizados em garantia;
= Auxilia no armazenamento, localizacao e limpeza das pecas substituidas em garantia;
= Elabora relatérios semanais sobre solicitagcoes de garantia aprovadas e rejeitadas;

= Mantém organizado e arquivado os documentos referentes a processos de garantia.

2.129. AUXILIAR DE GARANTIA
= Auxilia nos processos de garantia, realizando servicos de rotina no escritorio da oficina;

= Compila dados e prepara relatorios com detalhes das reclamagdes e diagndstico das
causas;

= |dentifica pecas com etiguetas e anota os precos de garantia nas requisicoes
correspondentes;

= Mantem controle das solicitacdbes de garantia remetidas a fabrica e seus respectivos
créditos;

= Organiza e mantem arquivo da documentagao relativa a processos de garantia;

= Executa diversos trabalhos caracteristicos de escritorio, a critério do superior imediato.
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(2.200) — PECAS E ACESSORIOS

2.201. SUPEVISOR DE PECAS E ACESSORIOS

— = Supervisiona as atividades de venda e compra de pegas e acessorios no atacado e varejo,
E - em cumprimento aos objetivos tracados pela direcdo da empresa. Acompanha e
dimensiona o estoque de pecas e acessorios;

g = Assiste na formacao de equipes especializadas em vendas de pecas e acessorios, através
= de: selegao, treinamento, orientagdo, acompanhamento, avaliagdo e desligamento de
subordinados, objetivando alcancar e manter o melhor desempenho individual e coletivo
para atingir/superar as metas estabelecidas;

= Coordena programas de visitas a compradores, frotistas, entidades governamentais e
representantes de vendas em geral;

= Distribui e analisa seus objetivos em cotas individuais e acompanha rigorosamente a
— atuagao dos subordinados através de contatos pessoais e relatérios. Analisa os dados
reportados e avalia os resultados obtidos, atendimento prestado, oportunidades perdidas,
dificuldades surgidas e solugbes aplicadas. Indroduz correcoes e determina mudancas
estratégicas sempre que necessario, objetivando manter o volume de vendas no ritmo
desejado;

= Participa na elaboracado de planos de vendas especiais, concursos e prémios diversos,
destinados a contribuir para o alcance dos objetivos tracados;

= Avalia o efeito de incentivos financeiros no comportamento e rendimento da equipe e
recomenda alteragoes, se necessarias;

= Recomenda o quadro de profissionais de vendas, adequando-o ao atendimento da
— demanda;

= Compara resultados reais com aqueles orcados analisando as divergéncias e
determinando mudancas nas estratégias de vendas, se necessarias;

: = Efetua reunides periddicas com subordinados para rever resultados obtidos, oportunidades
perdidas, solucionar problemas, aperfeicoar métodos de trabalho e reciclar conhecimentos;

= Periodicamente reporta resultados a seus superiores, através de relatérios ou reunides:

= Colabora com outras areas fazendo sugestoes quanto a campanhas publicitarias,
promogoes especiais, etc;

= Analisa em conjunto com o comprador de pecas, equipe de vendas, boqueteiro e chefe da
oficina o pedido mensal de pegas a serem compradas da fabrica.
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2.202. AUXILIAR DE ESCRITORIO - PECAS

Auxilia em servigos gerais desenvolvidos no escritério de pecgas, executando langamentos
das vendas diarias, controles de comissoes, conferéncia de pregos de pedidos, envio de
pedidos para aprovacao, extracao de notas fiscais, controle e cancelamento em listas,
despacho de correspondéncias para vendedores e clientes;

Realiza outras tarefas tipicas de escritorio, a critério do superior imediato.

2.203. MOTORISTA / ENTREGADOR DE PECAS

Dirige veiculo da empresa, transportando mercadorias em viagens urbanas e
intermunicipais, efetuando a entrega das mercadorias a seus destinatarios, conforme
documentacao e orientacao recebidas;

Confere as quantidades constantes de notas fiscais com as mercadorias a serem
carregadas ou descarregadas, juntamente com o encarregado do estoque e seguranca;

Colhe a assinatura do destinatario no canhoto da nota fiscal;

Cuida da manutencdo e limpeza do veiculo, verificando defeitos e solicitando a
manutencao preventiva.

2.204. ENCARREGADO DE VENDAS DE PECAS E ACESSORIOS

Responsavel por uma ou mais equipes de venda de pecas;

Realiza pesquisas no mercado apurando potencial, preferéncias, atuacao de concorrentes,
etc., para orientar as suas atividades;

Forma e treina equipes de vendedores. Distribui seus objetivos em cotas individuais,
orienta e acompanha a atuagao de subordinados através de relatérios e contatos pessoais.
Participa das atividades de campo agindo em conjunto com os vendedores;

Avalia os resultados alcancados e define novas estratégias face a situacdes e
necessidades constatadas;

Participa da divulgacdo de campanhas promocionais. Fornece o material necessério e
controla a sua distribuicao aos clientes;

Reporta periodicamente a seus superiores as atividades de sua area, incluindo resultados
alcancados e despesas;

Controla e administra os descontos a serem concedidos aos clientes, conforme o mercado,
tempo de estoque da pega, facilidade e interesse de reposicao, disponibilidade da peca no
mercado;

Orienta os balconistas no atendimento a clientes, visando o cumprimento dos objetivos de
vendas a eles determinados.
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2.205. VENDEDOR DE PECAS

Realiza a venda interna de pecas, prestando atendimento rapido e personalizado a clientes
da empresa;

Verifica e identifica as caracteristicas técnicas dos itens solicitados no catalogo, microficha
ou computador, e orienta clientes quanto a necessidade de itens adicionais ou
complementares aqueles solicitados;

Registra em formularios proprios as vendas perdidas por faltar no estogue a mercadoria
procurada pelo cliente;

Fornece precos de pecas, pessoalmente ou por telefone, em atendimento a clientes e
compradores;

Participa de reunides periodicas destinadas a revisdo de métodos de trabalho e reciclagem
de conhecimentos;

Mantem-se atualizado quanto aos novos produtos lancados pela fabrica, alteragdes nas
poiticas da empresa, etc.

2.206. VENDEDOR DE ACESSORIOS

Realiza a venda de acessérios. Orienta qualitativa e quantitativamente os clientes de
veiculos novos e usados e presta informagdes sobre as caracteristicas de funcionamento,
uso e conservacao dos acessorios;

Emite a documentacao pertinente a venda;

Presta esclarecimento técnico sobre a instalagdo e funcionamento dos acessoérios a
clientes.

2.207. INSTALADOR DE ACESSORIOS

Requisita os acessorios indicados por vendedores e os instala nos veiculos, obedecendo
aos padroes de instalagao estabecidos;

Instala: aparelhos de ar condicionado, volantes, toca-fitas, radios, fardis, lanternas,
comando de setas, efc., na parte elétrica. Na parte mecanica, instala: suportes, molduras,
placas, cabos, etc;

Zela pela limpeza e protegao dos veiculos de clientes.

2.208. ENCARREGADO DO ESTOQUE

Orienta, coordena e controla as atividades de auxiliares diversos nas tarefas de controle de
estoque, vendas e reposicao de pegas;

Digita pedidos a fabrica quando os estoques atingem niveis pré-determinados, mediante
autorizagao e determinacao do gerente;



Acompanha e orienta o processo de recebimento, contagem e conferéncia de lotes de
pecas recebidas, de modo a assegurar que as quantidades e especificacfes correspondam
exatamente aos pedidos feitos. Havendo divergéncias, recusa o recebimento e comunica o
fato ao superior imediato, procedendo conforme instrugées;

Reporta ao superior imediato através de relatdrios, mapas e quadros demonstrativos a
posicao dos estoques, quantidades de pecas vendidas e reclamacdes atendidas.

2.209. AUXILIAR DE ESTOQUE / ESTOQUISTA

Separa as pecgas solicitadas e as encaminha aos requisitantes, através da boqueta da
oficina ou expedicao;

Auxilia no carga e descarga de caminhoes;

Efetua a contagem das pecas no recebimento, auxiliando o encarregado de estoque a
conferir os itens recebidos conforme pedido;

Auxilia o encarregado do estoque no levantamento fisico do estoque;

Armazena as pecas e acessoOrios nas prateleiras, conforme arrumacao pré-determinada
pelo superior imediato. Limpa prateleiras e pegas, quando ha acimulo de po;

Auxilia o encarregado do estoque a embalar pecas a serem despachadas por
transportadoras ou entregues pela empresa.

2.210. BALCONISTA DA OFICINA — BOQUETEIRO PECAS

Atende mecanicos, eletricistas, montadores e funileiros, entregando pecas e materiais,
mediante o recebimento de requisicoes;

Registra na requisicdo o preco de venda, cédigo das pecas ou materiais e o nimero da
ordem de servico;

Lanca alterac6es de pregos ou codigos nas listas em vigor;

Preenche requisices de compra para os casos urgentes de veiculos que se encontram na
oficina;

Prepara orcamento de pecas de veiculos que se encontram na oficina para reparos
eletricos, mecanicos, tapecaria, funilaria, pintura, etc, procurando a peca pelo cédigo
correto, verificando se houve alteragdo em seu cddigo e se ha disponibilidade desta no
estoque;

Consulta catalogos e listas de precos para preparar os orcamentos.
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AREA:
ADMINISTRATIVA
E
FINANCEIRA

Cad. 3.000
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(3.100) - ADMINISTRACAO

3.101. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

= Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica;

= Atende fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre produtos e
servicos;

= Realiza 0o acompanhamento de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; prepara relatérios e planilhas; executa servicos gerais
de escritorios.

3.102. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

= Executa e auxilia em servicos nao especializados de escritério, transcrevendo dados,
efetuando langcamentos, preparando fichas e relatérios, compilando dados de natureza
diversa, datilograficamente ou manualmente, baseando-se em documentos recebidos e/ou
orientagao verbal de seu superior;

= Efetua calculos aritméticos e percentuais de natureza simples, utilizando-se de maquina de
somar e/ou calcular;

= Datilografa, controla e mantem arquivos;
= Confere documentos, relatdrios, listagens, etc.

3.103. SECRETARIA DE DIRETORIA / GERENCIA

= Secretaria diretores e/ou gerentes da empresa, assistindo-o, emitindo comunicagbes
internas explicativas, solicitando o cumprimento de ordens, ou transmitindo recados
verbalmente ou por telefone;

= Desenvolve correspondéncias finais para assinatura de seu superior. Confere e corrige
eventuais erros;

= Abre, registra e encaminha a seu superior correspondéncias recebidas; toma
conhecimento dos assuntos e recomenda a ordem de prioridades em que deverdo ser
examinados e/ou despachados. Organiza "follow-up" de assuntos pendentes, prestando
informacoes e esclarecimentos em geral;

= Coordena, através de agenda, entrevistas e reunides, lembrando seu superior,
oportunamente, assuntos, locais, datas e horarios de compromissos assumidos;

* Atua como elemento de ligagdo entre seu superior e subordinados diretos. Estabelece
contatos com outros setores ou departamentos, transmitindo e/ou coletando informagoes
diversas e executando detalhes administrativos que exigem iniciativa, bom senso e
decisao;

= Efetua programacao de viagens nacionais e internacionais, providenciando documentacao,
reservas, vOo0s, roteiros, hotéis, passaportes, etc;

= Organiza e mantem arquivo da diretoria/geréncia, bem como de documentagao particular
de seu superior imediato.
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3.104. COMPRADOR

= Responsavel pela compra dos materiais necessarios a atividade da empresa;

= Recebe requisicoes dos departamentos, contata fornecedores e faz a tomada de precos;
= Confecciona quadros demonstrativos e comparativos das cotagdes realizadas;

= Recomenda fornecedores face as condicoes oferecidas em termos de preco, prazos, etc;

= Coloca pedidos e acompanha o seu andamento mediante contatos pessoais ou telefonicos.

3.105. RECEPCIONISTA

= Atende clientes, visitantes e outras pessoas que procuram a empresa. Toma conhecimento
do assunto e contata o setor procurado, verificando a disponibilidade de atendimento e os
encaminha;

=  Encaminha pessoas aos diversos setores da empresa, conforme seu conhecimento dos
assuntos a serem tratados, normas internas, etc., sem necessidade de consulta prévia;

= Recebendo ou fransmitindo ligacbes externas, anotando recados e transmitindo
informacoes.

3.106. TELEFONISTA

= Opera mesa telefdnica, atendendo e efetuando ligagdes urbanas e interurbanas;

= Presta informagdes necessarias quanto a localizacdo de setores. Transfere chamadas
para os ramais solicitados e atende reclamacoes sobre defeitos nos respectivos aparelhos
telefénicos e outras dificuldades de comunicacdo pelo sistema, toma as devidas
providéncias junto & manutengao ou comunica a companhia telefonica;

= Atende telefonemas de clientes que solicitam a execugao de servicos, encaminhando as
ligacoes aos recepcionistas.

3.107. COPEIRA

= Executa servigos de copa, efetuando o atendimento de clientes e funcionarios, preparando
e servindo café, cha, agua, leite, etc;

* Lava e enxuga loucas talheres e utensilios;

= Zela pela manutencao da limpeza e higiene do seu local de trabalho.
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3.108. FAXINEIRO

Executa servigos gerais de limpeza e conservacao em todas as dependéncias da empresa;
Recolhe e armazena o lixo em locais pré-determinados;

Mantem e controla o estoque do material de limpeza, bem como zela pela sua correta
utilizacao e armazenamento.

3.109. ENCARREGADO DE MANUTENGAO

Programa , orienta e coordena os trabalhos de manutencao corretiva e preventiva nas
instalacoes e equipamentos da empresa;

Atende as solicitagbes de reparos, determinando as prioridades e acompanhando a
execucdo dos servicos. Controla a qualidade dos servicos de alvenaria, carpintaria,
hidraulica, eletricidade, etc. e suas respectivas despesas;

Mantem estoque dos materiais e pecas para manutencao e solicita a reposicao dos
mesmos, sempre que necessario. Periodicamente, vistoria as condicoes dos equipamentos
e instalacoes.

3.110. ELETRICISTA DE MANUTENCAO

Repara ou substitui motores elétricos, reatores, luminarias, lampadas, efc;

Executa a manutencao preventiva e corretiva de cabines internas de distribuicao de luz e
forca;

Afere e instala equipamentos de protecdo. Efetua reformas na rede de distribuicao e/ou
procede a novas instalacoes;

Cuida do material elétrico de consumo, ferramentas e equipamentos diversos.

3.111. AUXILIAR DE MANUTENGAO

Auxilia outros profissionais como: pedreiro, marceneiro, eletricistas e encanadores, etc. em
servicos de manutencao e instalacido de redes elétricas, tubulacoes, reparos em mobilias,
reformas e conservacao de alvenaria, mediante instrugdes; corta, dobra, faz roscas,
introduz fios, parafusa chapas, instala interruptores, troca lampadas, etc;

Efetua a substituicao de valvulas de descarga e desobstrugao de sanitarios;

Transporta moveis e equipamentos diversos.
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(3.200) - FINANCEIRO

3.201. SUPERVISOR FINANCEIRO

= Supervisiona e coordena as atividades de controle financeiro da Concessionaria, atraves
de conciliagbes e extratos bancarios, visando obter o perfeito acompanhamento de todos
os pagamentos e recebimentos realizados;

= Supervisiona as tarefas desenvolvidas nos setores de Cobranga e Contas a Pagar, através
de analise de relatorios, para o controle sobre atrasos e informar os superiores;

* Participa nas atividades de aplicagdo ou captacao de recursos, realizando cotagbes de
taxas junto a agentes financeiros e bancos;

= Mantem relacionamento com Bancos, atendendo e visitando Gerentes para futuras
negociacgoes.

3.202. ASSISTENTE FINANCEIRO

= Elabora posicao financeira da Empresa, através de controle de pagamentos e
recebimentos, informando aos superiores sobre disponibilidades de caixa;

= Executa servigos de apoio as areas de contas a pagar e crédito e cobranga;

= Pesquisa, junto as instituicdes bancarias, indices referentes a captacao e/ou aplicacao e
informar ao Supervisor Financeiros.

3.203. ENCARREGADO DE CONTAS A PAGAR
= Forma os processos de contas a pagar agrupando notas fiscais e diversos documentos;

= Confere notas fiscais emitidas por fornecedores, confrontando-as com os correspondentes
pedidos de compra;

= Verifica a exatidao de valores e vencimentos de faturas e duplicatas;

= Prepara demonstrativos diarios do montante de compras realizadas, enviando-os a
contabilidade para a devida contabilizagao;

= Calcula valores relativos a retengéo de reembolsos, impostos e cotas de previdéncia;

= Acompanha o processo de conferéncia e cobranca de descontos relativos a devolugéao de
mercadorias a fornecedores;

= Reporta ao superior imediato os valores a serem pagos, por periodo, para fins de
programacao financeira.
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3.204. ASSISTENTE DE CONTAS A PAGAR

Controla e acompanha os titulos a pagar através de relatorios e arquivos de faturas e
duplicatas;

Procede a acertos (inclusdes ou exclusdes) no sistema de contas a pagar, tais como:
transferéncia de datas de vencimento, digitacao de notas fiscais de compras/servigos com
pagamento & vista, etc., para possibilitar a emissao de cheques referentes aos pagamentos
do dia;

Controla as notas fiscais de revisao emitidas por outras concessionarias e encaminhando
para aprovagao da area de Pds Venda para posterior digitagao no sistema;

Controla as notas fiscais de devolugdo de mercadorias e mantém contato com o0s
fornecedores para que se processe 0s descontos devidos nos titulos bancarios.

3.205. AUXILIAR DE CONTAS A PAGAR

Separa as duplicatas por vencimento, para conirolar o pagamento dos servicos ou bens
adquiridos pela empresa,;

Confere a documentagio necessaria para pagamento das contas; providencia a emissao
de cheques para pagamento e arquiva os documentos quitados;

Controla a aquisicao de taldes de cheques. Providencia o pagamento de impostos;

Mantem o arquivo da documentacao relativa a contas a pagar, de acordo com as
necessidades de consultas.

3.206. ENCARREGADO DE CREDITO E COBRANGA

Autoriza o faturamento das vendas a prazo e cobranca das respectivas duplicatas;

Analisa e atualiza fichas cadastrais de crédito dos clientes. D& baixa em controles, por
ocasiao da liquidag&o de titulos e organiza fichario de clientes negativos;

Coordena os trabalhos de cobranca externa realizados pelos agentes financeiros;

Prepara e emite relatorios diversos, posicionando a disponibilidade dos titulos em carteira.

3.207. ASSISTENTE DE CREDITO E COBRANCA

Acompanha, diariamente, atraves de exiratos bancarios, as duplicatas que foram quitadas
através de depdsito em conta corrente;

Controla os recebimentos através de recibos provisorios:
Controla a quitagdo de duplicatas na modalidade conira apresentacdo, de vendas de
veiculos, servicos, pecas e acessorios, confrontando com recibos provisérios ou depositos

bancarios, para encaminhamento a Contabilidade;

Confere relatdrios e borderos de cobranca.
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3.208. AUXILIAR DE CREDITO E COBRANCA

= Registra débitos e créditos em fichas cadastrais de clientes e processa a conferéncia do
faturamento. Organiza e manipula o fichario de clientes negativos;

= Distribui os titulos que se encontram em condigdes de cobranca aos agentes financeiros;

= Prepara e emite relatdrios, especificando os vencimentos de duplicatas, aos clientes.
Codifica e controla os titulos recebidos.

3.209. CAIXA
= Recebe valores provenientes da venda de: veiculos, pegas, acessorios e servigos;

= Conta o numerario e verifica se os cheques recebidos se encontram corretamente
preenchidos;

= Emite e/ou assina recibos, de modo a assegurar um correto controle dos valores sob sua
responsabilidade;

= Recebe pagamentos de duplicatas;
= Confere boletim diario de vendas a vista e a prazo;

= Prepara depdsitos bancarios, relativos ao movimento diario. Faz o fechamento diario do
caixa e elabora a sua posicao, para fins demonstrativos.
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(3.300) - CONTABIL

3.301. CONTADOR

Responsavel pelas atividades de contabilizacéo geral e fiscal da empresa;

Desenvolve, recomenda e implanta sistemas contabeis, controlando a sua aplicacao de
modo a assegurar a perfeita observancia da politica contabil da empresa;

Supervisiona as atividades de analistas e/ou auxiliares de contabilidade no processamento,
lancamento e controle de documentos relativos a vendas, compras, contas a pagar, folhas
de pagamento, faturamento, etc;

Coordena as atividades de andlise e conciliagdo de contas em geral. Pode incumbir-se
pessoalmente do controle e conciliacdo de contas especiais em razao de sua importancia
ou confidencialidade;

Superviona o levantamento de balancetes e balancos, bem como outros demonstrativos
sobre a posicao financeira e econdnica da empresa;

Elabora a declaragao anual para fins de imposto de renda pessoa juridica;

Organiza e mantem controle de ativo fixo, abrangendo: chapeamento de bens, controle de
itens, inventarios periodicos, registro de aquisicoes, transferéncias e baixas, correcao
monetaria e depreciacao;

Orienta e controla a preparacao e lancamento de livros fiscais;

Programa e coordena a execucéo de auditorias e inventarios periddicos;

Atende fiscais e auditores prestando as informagoes solicitadas;

Participa da implantagao de novos sistemas, colaborando com informagbes sobre os
sistemas contébeis vigentes, disponibilidade de dados, prazos, resultados, etc;

Presta informacoes e prepara relatérios e levantamentos para a direcdo da empresa,
sempre que solicitado.

3.302. ANALISTA CONTABIL

Analisa lancamentos contabeis, referentes a receitas e despesas, tais como: faturamento,
bancos, importacao, caixa, folha de pagamento, encargos sociais, cobranga, etc.,
selecionando contas, controlando vencimentos, comparando pedidos e valores orcados,
efetuando calculos diversos, consultando o plano de contas e as rotinas internas
especificas, bem como a legislagdo tributaria e fiscal, em procedimentos tipicos de
auditoria, a fim de elaborar relatérios explicativos e de apurar a correcao dos lancamentos
efetuados;

Concilia, contabilmente, contas diversas, de acordo com o plano de contas e rotinas
especificas, confrontando os lancamentos e saldos contabeis com a documentacdo
original, executando calculos, solicitando informagoes e documentos complementares,
detalhando o saldo e elaborando relatérios demonstrativos, de modo a manter habeis os
controles internos;
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Efetua montagem de balangos e balancetes, baseando-se em listagens, mapas
demonstrativos e contas correntes. Elabora demonstrativos de lucros e perdas, conforme
normas e instrucées, submetendo a seu superior hierarquico para verificacéo e aprovagao;

Auxilia o superior imediato na coordenacdo dos servicos do setor, planejando e
programando atividades, orientando os auxiliares na execugdo de suas tarefas,
assegurando a correcao e o fluxo normal das atividades da area;

Executa outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior imediato.

3.303. ASSISTENTE CONTABIL / CONCILIADOR

Concilia contabilmente contas diversas de acordo com o plano de contas e rotinas
especificas, confrontando os lancamentos e saldos contadbeis com a documentacao
original, executando calculos, solicitando informacoes e documentos complementares,
detalhando o saldo e elaborando relatérios demonstrativos, de modo a manter habeis os
controles internos;

Elabora relatérios demonstrativos das situagoes dos grupos de contas, para conhecimento
de seu superior imediato.

3.304. AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executa servicos gerais como: escrituracdo de livros fsicais, preparacao de guias de
recolhimento, faturamento, movimentacao de duplicatas, arquivo, etc;

Efetua reconciliagoes e conciliagbes contabeis e bancarias, analisando e conferindo os
respectivos lancamentos;

Faz lancamentos e calculos contabeis diversos, auxilia na preparacao de balancetes,
balancos, prestacao de contas, etc;

Emite notas de crédito e classifica as notas fiscais de entrada dos veiculos;
Confecciona planilha contendo informacoes gerais ao computador;

Prepara e confere as guias de recolhimento de impostos e taxas.

3.305. ENCARREGADO DE ESCRITA FISCAL

Responsavel pela correta aplicacéo da legislacéo fiscal e tributaria vigente, utilizando-se de
consultas aos 6rgaos fiscais de &mbito federal, estadual e municipal e entidades de classe,
assegurando o perfeito cumprimento dos dispositivos legais pela empresa;

Mantém-se permanentemente atualizado quanto a legislagdo vigente, acompanhando

modificagoes e inovacdes na medida em que ocorrem, através de literatura especializada e
publicacoes diversas;
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Orienta a aplicacao dos dispositivos legais na empresa, instruindo funcionarios
responsaveis pela preparacao de documentos e recolhimento de impostos e taxas em
geral, objetivando prevenir penalidades fiscais e o recolhimento de tributos indevidos;

Presta assessoria aos departamentos da empresa que requererem orientacdo na
interpretacao e aplicacao da Lei;

Acompanha pessoalmente o andamento de processos fiscais decorrentes de autos de
infracao, lavrados contra a empresa, agindo de modo a salvaguardar os seus interesses;

Revé e confere guias de recolhimento de impostos, programando junto ao departamento
financeiro os pagamentos correspondentes.

3.306. ASSISTENTE DE ESCRITA FISCAL

Acompanha a classificacao das notas fiscais de entrada, atentando para a discriminagao
do material adquirido, visando identifica-lo como consumo ou venda;

Confere as notas fiscais de saida, separando-as conforme natureza da operacao, valor
total do ICMS e atentando para o correto uso do cédigo fiscal;

Efetua a apuracao mensal do ICMS, analisando e identificando se o valor deste tributo sera
considerado como credor ou devedor, em relagdo as compras da Concessionaria;

Apura, mensalmente, os valores do ISS das notas de servicos prestados pela
Concessionaria;

Confere os lancamentos das notas fiscais a pagar, com os dados digitados no sistema;

Efetua o fechamento mensal da escrituragao fiscal, verificando os registros de entradas e
saidas, para certificar-se.

3.307. AUXILIAR DE ESCRITURAGCAO FISCAL

Efetua escrituracao dos livros e registros de enirada e saida de mercadorias, apuracdo do
ICM, ICMS, ISS, IPI, e demais impostos, prestagio de servicos e inventarios, baseando-se
em documentos diversos e legislacao especifica;

Confere as notas fiscais, impostos destacados, artigos de isencoes, dispositivos legais, etc:

Elabora os resumos fiscais, por posicoes, para confeccionar as guias de recolhimentos;

Confecciona os mapas estatisticos das obrigagoes legais, compilando dados e somando
valores, demonstrando as situacgoes fiscais;

Auxilia no fechamento mensal dos livros fiscais.
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(3.400) — RECURSOS HUMANOS

3.401. SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

= Supervisiona as atividades e politicas da area de recursos humanos da empresa, dando
cumprimento aos objetivos tracados pela diregao;

= Interpreta e transmite a sua equipe as filosofias e objetivos globais da organizacao e
desenvolve em conjunto com os subordinados os planos, programas e sistemas integrados
de trabalho a serem adotados para suas respectivas areas, visando o alcance de fins
especificos;

= OQOrienta e fiscaliza o cumprimento da legislacao trabalhista e previdenciaria. Acompanha
mudancas e inovacdes nos dispositivos legais e determina o cumprimento daqueles ja
aprovados e aplicaveis a empresa;

= Participa de palestras, seminarios, cursos, convengoes e outros eventos externos relativos
a recursos humanos que possam contribuir para aprimorar 0s resultados de seu
departamento;

= Representa a empresa junto a entidade de classe e 6rgaos oficiais.

3.402. ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

* Desenvolve atividades nas dreas de Recrutamento e Selecdo; Cargos e Salarios,
Treinamento e Desenvolvimento, Avaliagdo de Desempenho; Beneficios, etc., identificando
necessidades e caréncias junto as demais areas da Concessionaria;

= Elabora programas e/ou processos, visando atender as solicitacbes das areas;

= Mantém banco de dados de candidatos, proceder ao recrutamento e selecao, através de
entrevistas e/ou testes especificos, encaminhar p/ aprovacao da area requisitante, solicitar
documentacao e encaminhar ao Depto. Pessoal;

= Efetua entrevistas de acompanhamento, de desempenho e de desligamento, reportando ao
seu superior;

=  Pesquisa cursos de treinamento e/ou desenvolvimento para atender as areas;

= Programa e acompanhar aplicagdo de cursos recomendados pelas Montadoras,
elaborando cronograma e fichas de avaliagao dos funcionarios;

= Elabora planilha de custos de beneficios, pesquisando mercado e comparando com as
praticadas na Concessionaria, sugerindo alteracoes e/ou novagoes.
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3.403. ENCARREGADO DEPTO. PESSOAL

Responsavel pelo cumprimento de politicas de recursos humanos aplicavéis a
administracdo do pessoal. Mantem estrita observancia da legislacdo trabalhista e
previdenciaria vigente;

Orienta gerentes, chefes e supervisores na interpretacao e aplicacao das politicas de sua
area;

Supervisiona equipe de auxiliares orientando as atividades de admissao e desligamento de
empregados, registro de alteragbes funcionais, preparacao e confeccao de folhas de
pagamento e recolhimento de encargos em geral, programacao e pagamento de férias,
manutencao de arquivos, efc;

Confere valores e totais das folhas de pagamento e de recolhimentos. Calcula e
confecciona processos de homologacoes e quitacoes em geral. Solicita a emissao de
cheques para o pagamento correspondente;

Providencia a execucdo de levantamento de dados sobre pessoal para fins de orgamentos,
calculos de custo e outros programas de recursos humanos;

Controla a documentagao relativa a servicos prestadas por entidades médicas, mediante
convénios. Mantem contatos periddicos com essas organizagées visando a solucao de
questoes diversas no ambito administrativo;

Realiza pesquisas salariais periddicas e/ou delas participa a convite de outras empresas;

Zela pelo cumprimento de regulamentos internos e aplica sangoes disciplinares segundo as
normas da empresa e legislacéo trabalhista vigente;

Mantém-se atualizado quanto a legislacdo trabalhista e previdenciaria, acompanhando
mudancas e inovacOes afravés de literatura especializada e publicagbes em geral.
Recomenda alteragdes nos procedimentos da empresa face as mudancas verificadas.

3.404. ASSISTENTE DEPTO. PESSOAL

Analisa os relatérios da folha de pagamento observando os langamentos de proventos e
descontos e emitir autorizacao de depdsito p/ aprovacgao superior;

Acompanha e controla a programacao de férias;

Elabora e emite guias de recolhimento de INSS, FGTS, Contribuicdo Sindical, etc.,
solicitando emissao de cheques e controlando seus pagamentos;

Prepara CAT nos casos de afastamento por acidente da trabalho;

Participa como preposto no Justica do Trabalho.
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3.405. AUXILIAR DE PESSOAL

= Atende a rotina de admissoes, efetivacdoes e desligamentos de empregados, efetuando
anotacoes, alteracoes nos registros de empregados, solicitando asssinaturas e atualizando

carteiras profissionais;

= Efetua os calculos referentes a folha de pagamento, recolhimento de contribuicbes e
adiantamento de férias. Prepara a folha de pagamento e resumo geral para recolhimento

dos encargos;
= Recolhe e calcula cartdes de ponto; controla a frequéncia de empregados;

= Elabora e encaminha a companhia seguradora as relagcoes de inclusédo e exclusao de
funcionarios;

= Emite relacdo de empregados, guias de recolhimentos, etc, calcula férias, quitacoes, etc.
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(3.500) — INIFORMATICA / TI

3.501. SUPERVISOR / ENCARREGADO DE TI

Responsavel pela operacao dos equipamentos de processamento de dados para a
producéo de relatérios, dentro de niveis de seguranca e qualidade estabelecidos;

Dirige as atividades de operacao orientando tecnicamente subordinados na manipulacéao
de controles, terminais, consoles e equipamentos periféricos;

Coordena a execucao das tarefas de modo a cumprir os prazos estabelecidos para a
conclusao de cada trabalho. Introduz alteragoes na sequéncia de operacoes face as novas
prioridades;

Orienta e acompanha a realizacao de testes de novos programas, analisando e emitindo
seu parecer quanto aos resultados verificados;

Desenvolve, recomenda e estabelece normas e procedimentos destinados a preservar a
integridade fisica de equipamentos e materiais sob sua responsabilidade.

3.502. ANALISTA DE SISTEMAS

Realiza levantamento de dados para o desenvolvimento de novos sistemas junto aos
departamentos usuarios, para atender as necessidades observadas;

Desenvolve e implanta sistemas informatizados dimensionando seus requisitos e
funcionalidade, especificando  sua  arquitetura, escolhendo  ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos e definindo fluxo de
informacoes;

Executa servicos de manutengao / atualizacdo nos sistemas em uso, procedendo aos
acertos e mudangas necessarias;

Administra ambiente informatizado, prestando suporte técnico aos usuarios, treinamento e
elaborar documentacéo técnica;

Estabelece padroes, coordena projetos e oferecer solucdes para ambientes informatizados
e pesquisar tecnologias em informatica.

3.503. PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Responséavel pela confeccao de novos programas e/ou manutencao dos existentes;

D& sequéncia aos trabalhos desenvolvidos por analistas de sistemas traduzindo-os em
linguagem de computador;

Participa de analises e planejamento de programas, codificacoes e outras etapas de
programagao, necessarias a producéo de relatorios;

Desenvolve trabalhos de montagem, depuracéo e testes de programas;
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Prepara adaptacoes l6gicas requeridas entre programas interligados;
Experiéncia entre 4 a 5 anos em programagao;
Requer pouca supervisao;

Orienta programadores menos experientes.

3.504. OPERADOR DE COMPUTADOR

Opera computador manipulando controles, terminais, consoles e equipamentos periféricos:
Monta fitas ou discos nas unidades correspondentes, conforme requerido pelo sistema;

Acompanha o funcionamento do equipamento e interpreta as mensagens emitidas pelo
computador, tomando as providéncias cabiveis;

Verifica a qualidade dos relatérios impressos. Comunica ao superior imediato as
irregularidades detectadas;

Experiéncia entre 3 a 4 anos.
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