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Este Manual foi elaborado com o objectivo de fornecer a todos os motoristas um instrumento de trabalho onde
se encontram definidas todas as ag0es a levar a cabo durante a execugdo do servigo.

Sr. Motorista, lembre-se do seguinte:

- Cumprir as indicacdes do Manual, assim como assumir um comportamento de um verdadeiro profissional
permite a garantia da qualidade do servigco prestado e a seguranca de bens e pessoas durante o
fornecimento de cada servigo, ajudando a empresa a desenvolver-se.

- O desenvolvimento da empresa conduz a melhores condigdes de trabalho assim como garante a continuidade
dos postos de trabalho.

A Geréncia
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1.INTRODUCAO

A Qualidade aliada a seguranga no transporte de mercadorias é factor de extrema importéncia a ter em conta
pelo motorista e por todos os intervenientes na prestacao do servigo.

O Manual do Motorista é constituido por um conjunto de regras e responsabilidades a adoptar pelos motoristas
no desempenho das suas fungdes no dia-a-dia de trabalho, de acordo com a legislacdo em vigor e as normas

internas, que facilitardo a qualidade no servigo prestado e a seguranga de pessoas e bens durante o fornecimento
do servico.

A responsabilidade pela elaboragdo e revisGes deste manual é do Dep. da Qualidade.
A responsabilidade pela sua aprovacdo é da Geréncia.
O Manual esta organizado por seccOes, que poderdo ser revistas sempre que necessario.

Dada a importancia deste Manual, uma copia do mesmo ¢é distribuida a todos os motoristas da empresa, ficando
o original em posse do Dep. da Qualidade, podendo ser consultado sempre que necessario.

Este manual so6 sera facultado a terceiros com a autorizacdo do Dep. da Qualidade ou seu superior hierarquico.

ELABORADO/REVISTO APROVADO
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2. PoLITICA DA QUALIDADE

A Geréncia estabelece e mantém actualizada uma Politica de Qualidade de modo a que seja apropriada para a
finalidade e ambito da Transportes M.]. Sousa, Lda., fornega informacao para a fixagdo e a revisdo dos objectivos
de qualidade, inclua um compromisso de satisfazer os requisitos aplicaveis e um compromisso de melhoria conti-

nua do sistema de gestao da qualidade.

A Geréncia garante que a politica de qualidade
- esteja disponivel como informacdo documentada;

- seja comunicada, entendida e aplicada dentro da Transportes M.J. Sousa, Lda.

- esteja disponivel para as partes interessadas, conforme o caso.

A Politica da Qualidade da Transportes M.J. Sousa, Lda. é:
- Promover a plena dos Satisfacdao dos Clientes
- Melhoria Continua da Qualidade dos Servigos Prestados
- Optimizacao dos recursos disponiveis

- Promover a satisfacao dos Colaboradores
- Assegurar a sustentabilidade da Empresa

A Geréncia garante que revisdo e atualizacdo da Politica da Qualidade sempre que se justifique.

ELABORADO/REVISTO
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3. O Motorista

3.1 O Motorista é um representante da Empresa no cliente, sendo o seu papel de primordial
importancia na actividade transportadora.

3.1 Atitude e comportamento do motorista

A imagem que o motorista transmite ao nosso cliente € muito importante para o bom relacionamento deste
com a nossa empresa, por isso é conveniente que o motorista tenha uma atitude:

- Séria

- Simpatica

- Paciente

- Utilize uma linguagem conveniente

- Respeite as regras do cliente, quando impostas

3.2 Conducgéao

0 exercicio da conducdo é da inteira responsabilidade do motorista.

O Motorista devera estar disponivel para a condugao em qualquer altura, sem excluir as horas que devem
ser cumpridas por Lei, respeitando as pausas.

O Motorista devera cumprir as regras e organizagao do transito.

O Motorista devera praticar uma condugdo defensiva, de modo a:

- Respeitar as velocidades recomendadas

- Ter em atencdo o estado das vias e as condi¢Ges climatéricas

- Conduzir a uma velocidade constante

- Manter o nimero de rotages correctas

- Praticar uma aceleracgdo regular e desaceleracao atempada

- Sinalizar devidamente todas as manobras

- Facilitar as ultrapassagens, conduzir adequadamente, pois esta em causa o bom nome da empresa
- Ndo conduza sob fadiga, pois a fadiga diminui as capacidades de atencdo/concentracao e os reflexos
- O motorista devera também ter em conta a falta de pericia de outros condutores

N3o deixar o motor a funcionar quando nao for necessario
E muito importante que o motorista esteja ciente das suas responsabilidades.

ELABORADO/REVISTO APROVADO
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4. Inspecdo, Manutencao e Utilizacdo do Veiculo e Material

4.1 Inspegao do Veiculo

4.1.1 Inspeccdo de Rotina

O motorista devera verificar sempre que inicie um Servico e sempre que pare:

Como
EQUIPAMENTO/ MATERIAL o QUE INSPECCIONAR QUANDO INSPECCIONAR|
INSPECCIONAR
Estado geral (pressdo e inexisténcia de des- | Inicio do servigo !
Pneus . . Visual
gaste e irregularidades) Em cada paragem
- . Colocacdo correcta Inicio do servigo )
Opticas e farolins . ¢ o~ § Visual
Funcionamento/eficiéncia Em cada paragem
Estado geral Inicio do servigo )
Carga L Visual
Acondicionamento Em cada paragem
L , . Inicio do servigo
Motor e deposito de combustivel Eventuais fugas ¢ Visual
Em cada paragem
Estado conservacao Inicio do servico
Estado geral da viatura Inexisténcia de danos (amolgadelas, riscos o Visual
. . Em cada paragem
ou eventuais actos de vandalismo)
o .| Validade do Seguro o .
Controlo da Documentagao do Semi- - J Inicio do servigo .
Rebogue Validade do IPO Em cada paragem Visual
q Doc. Unico/Titulo Proprietério / Livrete parag
4.1.2 Inspecao Diaria
O motorista devera antes da partida verificar:
Como
EQUIPAMENTO/ MATERIAL o QUE INSPECCIONAR QUANDO INSPECCIONAR|
INSPECCIONAR
- . .o . . . . . Vareta
Motor e deposito de combustivel Niveis de dleo, agua e gasoleo Inicio do servigo Visual
Chapas de identificacao Estado de conservacdo Inicio do servigo Visual
Mangueiras/Ligacdes (Exterior) Verificar engate/ Mangueiras (ar/ eléctricas) | Inicio do servico Visual
. e Colocagao correcta . ) ]
Farois e sinalizagao . A Inicio do servigo Visual
Funcionamento/eficiéncia
. L Eficiéncia e equilibrio da travagem Durante condugdo | Travagem
Travoes e Direcgao . . o . . .
Alinhamento da direccao Inicio do servigo Visual
, . Durante condugdo )
Tacdgrafo Funcionamento Geral . .g Visual
Inicio do servigo
ELABORADO/REVISTO APROVADO
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As atividades de inspecdo antes da partida sao registadas pelo motorista no Mod.34 * Check-list antes da viagem”

4.1.3 Inspecao Completa

O motorista deverd verificar no inicio de cada més ou aquando da troca de Tractor, Camido ou Semi-Rebogue:

QUANDO Como
EQUIPAMENTO/ MATERIAL o QUE INSPECCIONAR
INSPECCIONAR INSPECCIONAR
Inicio do més
Suspensao e Chassis Conservacao geral . Visual
P 09 Troca de Viatura
] N Inicio do més .
Para-choques Estado de conservagao . Visual
Troca de Viatura
Triangulo de pré-sinalizacao e calcos Existéncia Inicio do més Visual
g ¢ ¢ Estado de Conservacao Troca de Viatura
. Desgaste dos calgos/ pastilhas Inicio do més .
Travoes g' ¢ ) .Ap . . Visual
Funcionamento/ Eficiéncia Troca de Viatura
Macaco/ Chave de Rodas/ Pneu Su- | Existéncia Inicio do més Visual
plente Estado de Conservagao Troca de Viatura
Documentos do motorista e viatura
(conforme aplicavel):
- Carta de condugdo
- Cartao Cidadao
- Livretes Tit. Reg. Propriedade
- Seguro (Carta Verde) P Inicio do servigo
- Declaraggo Amigavel ostse Inicio do més Visual
- Licenca Validade .
-CMR Troca de Viatura

- Ordens de Servigo/Registos de Ocorréncias

4.1.4 Manutencao e utilizagao do veiculo
O motorista deve zelar pela limpeza, estado de conservacao e bom funcionamento do veiculo pelo qual é respon-

savel.

“A Boa Apresentacdo é a melhor publicidade!”

4.1.5 Limpeza do Veiculo

Cada motorista fica encarregue de proceder a limpeza interior do veiculo incluido o semi-reboque a seu cargo. A
limpeza exterior da viatura e semi-reboque sdo efetuadas pela empresa nas instalagdes ou numa Estacdo de Ser-
vico desde que com a devida autorizacdo.

ELABORADO/REVISTO
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E muito importante que o motorista tenha este tipo de contacto com o veiculo pois so assim se
apercebera mais facilmente se existem ou ndo reparacoes ou defeitos a serem corrigidos.

Nota: E manifestamente proibido a lavagem da viatura no parque sem canais de escoamento/bacias de retengdo

4.1.6 Comunicacao de Reparacoes/Defeitos

Os registos das anomalias detectadas durante as inspeccOes a viatura sdo efectuados na Ficha de Registo de
Ocorréncias (Mod.24). Contudo, o motorista ao se aperceber de qualquer reparacdo/defeito que precisa ser corri-
gido no veiculo, deve comunicar de imediato ao Diretor Operacional (DO). Este informara qual a melhor atitude a
tomar.

E muito importante a Manutengdo e Inspeccao do veiculo para melhor seguranca do motorista e bom funciona-
mento do veiculo.

E importante ter especial atencéo para:

- Funcionamento da Sinalizagdo:
Iluminacdo, Piscas, luzes de stop, luz de marcha-atras, quadro, luz do tecto, limpa para-brisas, buzina...
- Travbes, espelhos, mudanca de 6leo, etc...

Quando o material (chapas, luzes, pirilampos, etc.) tem desgaste, o motorista deve entregar o material velho
para substituicdo por um novo.

4.1.7 Comunicacao do Estado e Desgaste dos Pneus

O motorista é o principal responsavel pelas inspeccdes do seu veiculo. E muito importante uma permanente ins-
peccao ao estado dos pneus, de modo a evitar situacdes de perigo que podem pOr em causa a seguranca do
motorista e do veiculo.

4.1.8 Indicacdes para Abastecimento Adblue

Aconselha-se sempre que possivel a abastecer apenas o essencial em paises estrangeiros. Utilizar preferencial-
mente o posto de abastecimento da empresa.
O motorista tem de anotar na folha de servico os registos dos abastecimentos.

4.1.9 Equipamentos e acessérios de apoio a carga

Equipamento no reboque:
e Cabo Tir
e Extintor
e 24 Cintas Amarragao de carga
e 36 Cantoneiras Plasticas
2 Cantoneiras 1.50 para Garrafas
8 Borrachas das grossas para porta bobines + borrachas normais
e 2 Barras Travamento de Carga
e 56 Réguas laterias
e Pneus Suplente

Equipamento nas viaturas
e Mala de Ferramentas

ELABORADO/REVISTO APROVADO

Sofia Sousa Miguel Sousa Pagina 10 de 20

Publica(;ﬁo de Transportes M J Sousa Lda - Proibida a reprodugdo sem autorizagdo prévia



TRANS. M. J. Sousa, Lda.
INTERNACIONAIS

Ruada Presan.® 79 - Arcozelo
4990-250 Ponte de Lima | PORTUGAL
Telef. +351 258 938 142

geralf@transportesmjsousa.com

MANUAL DO MOTORISTA

REVISAO 2

DATA: 26.02.2026

e Desmultiplicadora para rodas
e Macaco para rodas

e Tridangulo e sinalizador luminoso (help flash)

e Lampadas
¢ Rolo de Tacégrafo suplente

4.1.10 Auto-Estradas

Nao existem restricdes quanto a utilizacdo de auto-estradas. Contudo, o motorista deve sempre seguir as orienta-
¢Oes fornecidas pelo Diretor Operacional/Gestdo da Frota.

Todas as viaturas da Transportes M.]. Sousa, Lda. estdo equipadas com dispositivos automaticos para pagamento

de portagens. Os identificadores apenas funcionam em faixas reservadas, devidamente assinaladas.

5. Preparacao do trajecto

O motorista receberd, por contacto telefénico do Diretor Operacional/Gestdo da Frota, todas as informagdes ne-
cessarias para as operagoes de carga e descarga e relativas ao trajecto a percorrer.

5.1 Instrugées dos Clientes

As Instrugbes fornecidas pelos clientes devem ser, quando possivel, rigorosamente cumpridas.

Sempre que surja alguma divida de qualquer instrucao nos locais de carga e descarga devem os Motoristas

solicitar a opinido do DO. Evite sempre entrar em conflito com o cliente ou seus representantes.

5.1.1 Uso de Equipamento de Protecgdo Individual (EPI)

Em determinados servicos podem ser obrigados a utilizar Equipamento de Proteccdo Pessoal.

ELABORADO/REVISTO
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Proteciio obrigatdria Proteccho obrigatdria Protecgio obrigatdria Protecgiio obrigatdria
dos olhos da cabega dos ouvidos das vias respiratérias

Protecgio obrigatdria Protecgio obrigatdria Protecgio obrigatdria
dos pés das mos do corpo

Protecgao individual Pazsagemn obrigatéria  Obrigagdes virias (acompanhada
obrigatdna contra quedas para pedes eventualmente de uma placa adicional)
Os motoristas devem possuir o seguinte equipamento de seguranca:
- Luvas
- Botas

- Caixa de Primeiros Socorros
- Colete reflector
- Extintor
E conforme aplicavel (exigéncias particulares do Cliente) :
- Fato macaco
- Auriculares
- Oculos
- Capacete

5.1.2 Regras

- E muito importante que se cumpram todas as regras e instrucdes exigidas pelos clientes;
- Somente entre nas instalagdes dos clientes com a devida permissao;

- Conduza somente nas areas permitidas pelos clientes, e respeite a velocidade limitada;

- Estacione apenas nos locais permitidos pelos clientes;

- Deixe as areas de servico limpas e em bom estado;

- Dé atencdo aos sinais e respeite-os.

® ®

Proibigio de fumar Proibigio de fazer lume Passagem proibida Proibicio de apagar
e de fumar a pedes com Agua
Agua n#o potavel Proibida a entrada Passagem proibida a veiculos Mo tocar
a pessoas nio autorizadas de movimento de cargas
ELABORADO/REVISTO APROVADO
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5.2 Regras para a elaboracao de horarios de percurso

Na elaboracdo de horarios de percurso é muito importante ter em conta as restricdes impostas a circulagao de
veiculos pesados de mercadorias em Portugal e no estrangeiro a certas horas, feriados e fins-de-semana.
E também muito importante ter em conta os horarios de funcionamento dos locais de carga e descarga.

5.3 Escolha do Trajecto

A escolha do trajecto deve ser efectuada tendo em conta as indicagOes fornecidas pelo DO e os percursos autori-
zados para circular.

Todos os percursos deverdo ser efectuados pelas estradas mais curtas e de melhor acesso para o transporte em
questdo. Em caso de duvida deverdo contactar o DO ou seguir as orientagoes do GPS, se aplicavel.

O motorista deve ter sempre em atencao o seguinte, na escolha do trajecto para os locais de Carga e Descarga:

- Rentabilizacdo do carro;

- Evitar os percursos mais acidentados;

- Escolher os percursos mais curtos entre o local de partida e local de chegada;

- Evitar a passagem no centro de localidades, sempre que possivel;

- Evitar percursos habitualmente congestionados em horas de ponta;

- Quando carregado, usar preferencialmente, e sempre que permitido, as estradas em melho-
res condicdes e que permitam a viagem mais rapida e segura.

5.4 Tempos de conducdo e repouso

Os tempos de condugdo e repouso dos motoristas de transportes de mercadorias sdo alvo de rigorosa regulamen-
tacdo, obrigatdria para todos os Estados Membros da Comunidade sendo preciso ter em atengdo aos limites ma-
Ximos e minimos constantes no quadro seguinte:

® Conducao continuada maxima 4 Horas e 30 minutos

@ Interrupcdo minima de condugdo |45 Minutos, ou repartida em 2 periodos (uma pausa de 15 minutos
continuada (pausa) seguida de uma de 30 minutos)

@ Conducao diaria maxima 9 Horas com possibilidade de mais 1 hora 2 dias por semana

@ Numero maximo de periodos ou de

- ~ . 6 Dias
dias de condugao consecutiva

® Condugdo maxima em duas semanas | 90 Horas (sendo que o tempo semanal de conducdo nao pode exceder
consecutivas as 56 horas)

@ Repouso diario Por cada periodo de 24 horas:

11 Horas consecutivas ou repartido em dois periodos (um periodo inin-
terrupto de, pelo menos, 3 horas e um outro periodo ininterrupto de,
pelo menos, 9 horas).

ou

Periodo reduzido de 9 a 11 horas, 3 vezes por semana.

@ Repouso semanal minimo 45 horas consecutivas com possibilidade de reducao para:
- 24 horas, com compensacao correspondente gozada de uma sé vez
antes do fim da 32 semana seguinte a semana em causa.

ELABORADO/REVISTO APROVADO
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5.5 Antecedéncia para a chegada
O cumprimento dos prazos ¢ muito importante para que se possa fornecer um bom servigo e estar a altura
dos nossos concorrentes. E muito importante que se cumpram as horas acordadas para cargas e descargas.
Muitas vezes ndo é possivel cumprir os prazos/ horarios estabelecidos, por variados motivos. Nestes casos € in-
dispensavel que, ao prever que nao vai cumprir o prazo/ horario estabelecido, comunique ao DO o motivo e a
nova previsdo de chegada, para que este entre o mais rapidamente possivel em contacto com o cliente.
Todos os motoristas tém telemdvel da empresa que Ihes permite estar em contacto em qualquer altura. E um
equipamento que deve utilizado em prol do servico salvo excepgdes devidamente justificadas

E obrigatério que os motoristas estejam sempre contactaveis

5.6 Documentagdo
O motorista, antes de iniciar um trajecto, deve verificar se é portador da totalidade da documentacdo necessaria
para o servigo em causa e ainda verificar a validade da mesma (ver "6 - Documentacdo e 7 - Registos).
No caso concreto da entrada em Porto de Mar deve dispor de “Autorizacao de Acesso a Zona Internacional emiti-
da pela Guarda Nacional Republicana”.

5.7 Cargas

Antes de dar inicio aos trabalhos de carga e apos a sua conclusao, deve inspeccionar a carga de modo a detectar
qualquer anomalia. Antes de sair do local de carga entrar em contacto telefénico com o DO/ Gestdo da Frota.

Todas as anomalias detectadas a chegada e que ndo tenham sido detectadas a carga serdo da responsabilidade
da Empresa e consideradas como anomalias causadas durante o transporte. E indispensavel inspeccionar a
carga antes de sair das instalacoes do cliente.

Todas as anomalias detectadas a carga devem ser escritas no espaco reservado para o efeito no CMR. Anotar as
reservas 5A + 5B + 5C.

5.8 Descargas
O motorista ao chegar ao local de descarga deve apresentar aos destinatarios do produto ou produtos o respecti-
vo CMR e restante documentacgdo. Depois da entrega(s) do(s) produto(s), o destinatario deve carimbar ou menci-
onar n° CC e assinar o CMR a fim de confirmar a sua recepcao.

Apds ter efetuado a descarga o motorista deve sempre entrar em contacto com o DO/ Gestdo da Frota a fim de
tomar conhecimento do servigo seguinte.

No final de cada viagem, o motorista deve entregar toda a documentacdo referente a viagem na Direcdo Opera-
cional

E obrigatorio o motorista estar sempre presente nas operacoes de carga e descarga a fim de poder
controlar todas as operacoes e detectar possiveis anomalias na mercadoria.
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6. Documentacao

Conforme aplicavel, o Motorista deve ter sempre presente os seguintes documentos:

6.1 Documentacado do Motorista
- Carta de Conducdo
- Cartdo Cidadao
- Cartdo de Condutor
- CAM
- Cartao Saude Europeu

- Declaracao destacamento por pais

- Certificado Al

- Cartdo Visa em nome do motorista (pertence a empresa)

6.2 Documentacao do Veiculo

- Documento Unico Automdvel ;
- Carta verde de seguro;

- Licenca da viatura;

- Declaragdo amigavel;

- Selo comprovativo da Inspeccdo ao tacégrafo e limitador de velocidade;

- Relatério de Inspeccgdo Periddica Obrigatoria;

- Cartdes de Combustivel/Portagens;

- Manual do Motorista.

6.3 Documentacao da Carga

- CMR - Todas as cargas tém de ser acompanhadas de um CMR, devidamente preenchido e assinado.

Local de Carga

Em caso de sinistros ou faltas de mercadoria é obrigatdrio que o motorista registe e especifigue no

CMR, tal como qualquer ocorréncia de outra natureza deve ser registada na/o GT/CMR (tempos de
espera de carga, carregamento mal efectuado, paralisacdo) e assinado e carimbado pelo Expedidor.

Local de Descarga

Todo e qualquer facto ocorrido com a mercadoria deve ser registado no CMR

O recebimento da mercadoria devera ser sempre carimbado ou mencionar o n°® CC e assinado pelo

Destinatario.
- Guia de Remessa do Expedidor

- AutorizagOes de acesso as instalagdes dos clientes, se aplicavel

6.4 Documentacao Complementar

- Folhas de Servico
- Registos de Ocorréncias

ELABORADO/REVISTO
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Sempre que haja troca de tractores ou reboques, estas devem ser comunicadas pelo DO. Ter especial atencao
também a troca da documentacgdo envolvida.

Os Motoristas devem verificar a validade dos documentos em sua posse e zelar pelo seu bom estado de conser-
vacdo. Deve comunicar ao DO, com a devida antecedéncia, quando detectar que um documento esta a chegar ao
fim da validade, para que possa ser renovado/substituido.

7. Registos

E muito importante que os motoristas, ao preencherem qualquer impresso ou registo, o facam com
letra bem legivel.

Todas as Folhas/Impressos de registos sao requisitados na Direcdo Operacional

7.1 Preenchimento da Folha de Servico
Todos os campos da Folha de Servico devem ser devidamente preenchidos.

- Identificacdo do Motorista, Camido e Reboque
- Local, Data e Km iniciais (inicio do servigo)
- Por cada servigo:
- Data
Local de carga (identificacao do local e da empresa)
- Km’s a saida do local de carga
- Local de Descarga (identificacdo do local e da empresa)
- Km'’s a chegada ao local de descarga
(é muito importante identificar sempre todos os locais de carga e descarga)
- N.° CMR - identificar os nimeros dos CMR's
- Registo de abastecimento (data/nivel abastecimento/km “s/litros/fornecedor/posto de
abastecimento/pais)

Todas os campos da Folha de Servico devem ser corretamente preenchidos.

7.2 Que tipo de tacografos pode encontrar o motorista?

Tacdgrafo de registo automatico — Quando se inicia a viagem o tacografo comega a registar automaticamente.

Depois sO é necessario accionar o comutador para a posicao sempre que iniciar um periodo de interrupgdo
OU repouso.

Tacdgrafo manual — Accionar o botdo de acordo com os seguintes simbolos:

& Tempo de conducao
>><< Outros tempos de trabalho
1 Tempo de disponibilidade — colocar o botdo nesta posicao quando espera para iniciar e
para retomar a condugdo ou executar outro tipo de trabalho.
n Interrupcdes da conducdo e periodos de repouso diario
ELABORADO/REVISTO APROVADO
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Notas:

1- Se no tacdgrafo ndo existir a posicdo >><< deve utilizar-se 1
Se o motorista abandonar a viatura (para interrupgdo ou repouso) coloca o botdo na posicao %ﬂ Se hou-
ver outro condutor na mesma viatura o do segundo também deve estar na posigao

Tacégrafo digital — Tacdgrafo de instalagao obrigatdria em todas as viaturas matriculadas a partir de Maio de
2006.

Para o funcionamento correcto destes tacografos é exigido o cartdo de motorista, pessoal e intransmissi-
vel, que é emitido pelo Instituto da Mobilidade e dos Transportes Terrestres (IMTT).

Depois de solicitado ao IMTT, e enquanto o cartdo ndo é recepcionado, o motorista tem que imprimir diaria-
mente a jornada de trabalho, colocar o seu nome (primeiro e Ultimo) e nimero de carta de con-
ducdo. Sempre que as autoridades policiais o fiscalizarem tem que Ihes mostrar as impressoes di-
arias com a informagdo acima descrita.

Quando for portador de Cartdo de Motorista, sempre que for fiscalizado, tem que fornecer, as autoridades
competentes, o respectivo cartdo para que a informacdo seja analisada.

Toda a legislagdo sobre o horario de trabalho, elaborada anteriormente a obrigacdo do uso de tacégrafos di-
gitais, continua valida e portanto, também com o uso deste tipo de tacdgrafo, deve ser respeita-
do os horarios maximos de conducdo e de descanso, conforme ponto 5.5 deste Manual.

ELABORADO/REVISTO APROVADO
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7.3 Preenchimento do CMR

O CMR é o documento oficial para o transporte internacional de mercadorias por via rodoviaria.
Os CMR'’s sdo feitos em quadruplicado destinando-se:

Original (vermelho) - Expedidor/Exportador da mercadoria
Duplicado (azul) - Destinatario

Triplicado (verde) - Transportador

Quadruplicado (preto) - Transportador, para arquivo

A ordem das Guias pode ser alterada se, por acaso, durante uma fiscalizacdo, na estrada, o agente fiscalizador
solicitar uma das guias.

Os campos constantes do CMR, deverao ser preenchidos do seguinte modo:

Os campos - 1; 2; 3; 4; 5; 6; 7; 8; 9; 10; 11; 12;
17; 21; 22 e 23 sao de preenchimento obrigatdrio
pelo Expedidor e/ou Motorista antes do inicio do
transporte.

1 Exemplar do expedidor

'DECLARAGAO DEEXPEDIGAOINTERNACIONAL
LETTRE DE VOITURE INTERNATIONALE

. Nos campos n.2 13 — O expedidor pode colocar instru-
¢Oes especiais a ter em conta.

No campo n.° 17 fica identificado o veiculo, no campo
n.° 18 o motorista anota todas as ocorréncias de inte-
resse e as anomalias existentes (paralisacdes, problemas
detectados na mercadoria ou durante a carga, etc.).

) 9 40 NeEsiaisico | 1 PesoBrioks.
Mode d ambelage Naturodelarmarchan.® Nostatisiaue PokisbrutKg.

Nota: Na impossibilidade de verificar quantidades,
marcas, himero de volumes deve registar 5A + 5B
+ 5C conforme o caso.

O Motorista deve entregar o CMR para que o Destinata-
rio preencha o campo n.° 24,
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8 Proibicoes e Multas

8.1 Proibicoes impostas no local de trabalho

- Estar sob efeito do alcool, drogas e afins;
- Possuir drogas, armas e bebidas alcodlicas:
- Praticar actos criminosos, tal como roubo, vandalismo, etc.

8.2 Multas
Qualquer motorista que durante o cumprimento das suas fungdes seja penalizado com uma “Multa” (coima) dara
conhecimento imediato ao Diretor Operacional/Gestdo da Frota, entregando a este o registo da Policia/GNR/BT,
caso o0 mesmo tenha sido fornecido.

Se a multa resultar de uma infraccdo ao Coédigo da Estrada (como excesso de velocidade, estacionamento em
local proibido, etc.), o custo sera assumido pelo funcionario autuado.

A Geréncia alerta que sao da inteira responsabilidade do infractor as infracgGes, tais como:
e Excesso de velocidade;
e Auséncia do cartdo de Tacdgrafo;
e Auséncia da documentacdo da viatura ou do motorista;
o Nao utilizagdo de sinalizagdo de viatura, existindo essa sinalizagdo no veiculo
e A empresa ndao assume qualquer multa sem o seu conhecimento
e Manter os cartdes de combustivel e cartdo visa em local seguro, em os codigos junto dos mesmos.

No transporte Internacional deve ser dada especial atencdo aos dispositivos de portagens que tem que estar
sempre bem posicionados e o que tem que estar ligado a corrente manter sempre ligado.
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9 Situacoes de Emergéncia
Como proceder:

9.1 Em caso de Acidente
N&o entre em panico.
Deve comunicar a ocorréncia ao DO o mais depressa possivel através dos telefones indicados na Lista de Telefo-
nes de Emergéncia, para que possa tomar as devidas providéncias.
Avisar as autoridades locais (Bombeiros, GNR, Policia, 112), em caso de necessidade da sua actuacdo.
Sinalizar a viatura e/ou local do acidente.
Em caso de acidente que envolva terceiros, assim que possivel preencher o impresso de Declaracdgo Amigavel,
registar todo a informacao e tirar fotos.

9.2  Em caso de Avaria
Contactar o Diretor Operacional e/ou Gestor da Frota o mais depressa possivel, a fim de receber instrugles e para
gue este possa tomar as medidas necessarias e informar o cliente em caso de atrasos.

Sinalizar a viatura.

9.3 Em caso Ocorréncia, Furto ou Roubo

Em caso de ocorréncia tais como danos provocados na viatura (camido/reboque) deve fazer o registo da respeti-
va ocorréncia “Registo de Ocorréncias/Furto”
Sem que aplicavel participar as autoridades locais 0 mais depressa possivel e contactar o DO/Gestor da Frota.

9.4 Lista de Telefones de Emergéncia

@/
Informacgdes Nacionais 1820
SOS 112
Telemoveis:
Miguel Sousa 966 306 779
Sofia Sousa 966 306 758
Sede Transportes M. J. Sousa, Lda. (+351) 258 938142
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