MANUAL DE MONITORAMENTO

Sumario:
1. Controle de Consumo de Mercadorias pelos Colaboradores

e Monitorar e registrar o consumo de mercadorias por parte dos colaboradores para
evitar perdas e garantir a correta utilizacdo dos recursos.

2. Adicionar e Solucionar Evas6es de Pagamento no Monday

e Inserir informacbes referentes a evasdes de pagamento no sistema Monday.
e Acompanhar e solucionar casos de evasao de pagamento, tomando as medidas
necessarias para resolugao.

3. Controle de Aferigoes

e Realizar e manter o controle de aferi¢des, assegurando que todos os instrumentos e
equipamentos estejam calibrados e funcionando corretamente.

4. Revisao de Imagens D- Guard

e Retroceder e analisar imagens de monitoramento no sistema D-Guard.
5. Revisao de Imagens IVMS

e Retroceder e analisar imagens de monitoramento no sistema IVMS.
6. Check List dos Veiculos da Frota

e Executar checklists periédicos dos veiculos da frota, verificando condi¢des de uso,
manutencao e cumprimento de normas.

7. Assegurar o Cumprimento das Normas da Empresa

e Garantir que todos os colaboradores cumpram as normas da empresa, como uso de
uniformes, cabelo preso, cracha e outras regras estabelecidas.



SEGAO 1: PROCESSO CONSUMO DE MERCADORIAS COLABORADORES

(Passo a Passo para a consulta de consumo de mercadorias)

1- Constatar o consumo via videomonitoramento ou comunicagao de gerentes. (Identificar
qual o produto consumido exatamente para questionar o colaborador).

2 - Constatado o consumo e identificado o produto fazer contato com a unidade pelo
numero funcional da mesma e questionar o colaborador o nimero de seu cédigo para
verificacao de rotina. (Fazer contato apenas por chamada de voz).
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3- Apos informado o cédigo entrar em ARGO SISTEMAS, e fazer login com usuario e senha
correto.

LoGgin

Informe o seu usudrio e senha para validagdo e login no
sistema Argo.

Usuarmio

Senna

e
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4- Para consultar o codigo do colaborador devera localizar na barra superior a opgao
cadastro dentro da mesma selecionar a op¢ao Pessoa e posteriormente a opcao Pessoas.

@ Argo Gerenciador - REDE GAMBINO | CNPJ: 28.632.328/0001-40 (Unidade de Negdécio 100)
Cadastros Grupo Empresarial Financeiro Fiscal Relatdrios Configura
Ui Jade de Negdcio »
Pessoa
Produtos Grupos de Consumo

End Configur 0 Pré-Cadastro
nder

Fiscal Atualizar Dados de Clientes
S

5- Ao entrar na aba Cadastro de Pessoa informar o cédigo na barra solicitada, caso nao
possua o codigo podera procurar por nome do funcionario clicando no icone de pesquisa.

Cadastro de Pessoa 3£

Cadastro de Pessoa




6- Apds a pesquisa, tanto por nome quanto por cédigo clicar na aba limite/placas, posterior
Limites Utilizados.

— Dados Gerais

Razdo Social Tipo Pessoa
ARTHUR RECH CASAL CLIENTE ~ |~ ativo
Fantasia Pessoa CPF Identidade Inscrigdo Estadual
FUNCIONARIOQ FiSICA -~  Anpenainas | ‘ N3o C¢
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¢ (] 09/03/2024 [

Endereco| Limites / Placas obranca Telefones E-mais Faturamento Fiscal Observacbes Pregos ProibicOes

Tipo Limite Créd. WValor Limite Controle Limite Creédito Limite Nota Avulsa Venda Vista/Prazo Consumidor Final
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7- ApOs aberta a consulta de resumo financeiro clicar na aba documentos e verificar os
consumos, sempre confrontar os dados obtidos como horario e dia para verificar qual das
notas devera ser aberta. Para abrir a nota e verificar o produto consumido, clique duas
vezes no icone Nota.
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Unid. Neg. Numero Série Tipo Documento Operagao Emissdo Vista/Prazo Total Nota

941475 11 NFC-e VENDA 27/08/2024

930786 11  NFCe VENDA 24/08/2024 PRAZO 11,90 TN
938188 11  NFCe VENDA 22/08/2024 PRAZO 12,90 NOTA

8- Para verificar o produto clique em DANFE no canto esquerdo para que seja aberto o
Cupom fiscal emitido no momento da venda.



Documentos Emitidos
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9- Apds aberta a DANFE verificar se o produto consumido na imagem € o mesmo registrado
e se todos os produtos consumidos foram registrados, todo produto deve ser registrado no
cédigo do funcionario mesmo os pagos em outros métodos como dinheiro e cartéo.

POSTC DE COMBUSTIVEL SAC PELEGRINC LTDA
CNPJ: 03.419.688/0001-37 IE: 0290347165
R PINHEIRC MACHADC, 258%, SAO PELEGRINC, CAXIAS DO SUL — RS
FONE: (054)95655-2648
Documento Auxiliar da Nota Fiscal de Consumidor Eletrdnica

Ccoddigo _Descricdo Qtde Un V1 Unit Total
3720 I ENERGETICO RED BULL WINTER EDITION I 1,000 UN 11,50 11,50
Subtotal RS 11,90
Valor Total RS 11,50
Forma de Pagamento: A PRAZO 11,50

Consulte pela Chave de Acesso em: sefaz.rs.gov.br/nfce
4324 0803 4156 8800 0137 €501 1000 9415 9417 6214 9419
CONSUMIDOR 1645 — ARTHUR RECH CASAL

CPF:
AVENIDA SAO BORJA 2801 FAZENDA SAO BORJA SAC LEOPOLDO - RS

NFC-e n®: 9541594 Série: ll[Emisséo: 27/08/2024 10:16I
Prot. de Autorizag8o:24324071 B 133

Via: Consumidor

10- Nos casos em que o produto ndo esta registrado, ou registrado incompleto, advertir o
colaborador verbalmente e coletar seus dados para inclusao da ocorréncia no relatério de
final de turno onde serdo tomadas as medidas cabiveis.



SECAO 2 - PROCESSO EVASOES DE PAGAMENTO

1. Contato Inicial:

e Em situagdes de evasdao sem pagamento (fuga), a caixa da unidade deve entrar em
contato imediatamente pelo celular da unidade para fornecer todas as informagdes
relevantes para analise do caso.

e Deve-se sempre exigir os seguintes dados:

o Horario do abastecimento.
o Numero do bico utilizado.
o Valor do abastecimento.
o Caracteristicas do veiculo: cor, modelo, ano e placa.
e Solicitar uma foto da tela ou da nota do abastecimento registrado.

2. Registro das Informacgoées:

e Apoés receber as informacgdes, elas devem ser organizadas e registradas de forma
clara na aba "Ocorréncias" do sistema Monday.
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3. Andlise das Imagens:

Iniciar a andlise das imagens de seguranca da unidade em questao.
Considerar o delay das cameras e revisar todos os angulos disponiveis para

compreender o ocorrido.
e Verificar se o incidente foi causado por erro do cliente ou do colaborador.

4. Relato e Atualizagao do Caso:

e Assim que a situagao for identificada e a placa do veiculo localizada, o ocorrido deve
ser explicado detalhadamente na aba "Atualizagbes" do sistema Monday.
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5. Contato com o Suspeito:

e Apds a andlise e identificagcdo do suspeito, sera juntado os dados do mesmo e o
status da ocorréncia sera alterado pelo supervisor para Dados Add, apds isso entrar
em contato com o suspeito via telefone funcional de monitoramento
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e Durante a abordagem, mantenha a calma, buscando resolver a situacdo da melhor
maneira possivel.

6. Pagamento pelo Suspeito:

e Se o suspeito retornar a unidade para efetuar o pagamento:
O

Exigir do caixa o comprovante de pagamento para anexar a ocorréncia.
O

Alterar o status da ocorréncia para "Solucionado".
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o Curtir

e Se 0 pagamento for feito via Pix:
o Anexar o comprovante a ocorréncia.
o Informar o superior para verificar a entrada do Pix na conta.
o Ap06s a confirmacao, alterar o status para "Solucionado".
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7. Medidas Adicionais:
[ ]

Caso nao seja possivel contatar o suspeito ou se ele alegar desconhecimento dos

fatos, informar no sistema Monday para que outras medidas administrativas sejam
tomadas e alterar o status da ocorréncia para Policia
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SECAO 3 - PROCESSO CONTROLE DE AFERICOES

1- Para dar inicio ao acompanhamento de uma afericao conferir na aba CRONOGRAMA DE
AFERICOES DAS BOMBAS, no sistema Monday o dia e turno que deve ser realizada a

afericdo em cada um dos postos.
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2- Entrar em contato com a unidade pelo telefone funcional da mesma, agendando um
horario no turno selecionado para que seja feita a aferigéo.

3- Apds agendada a mesma deve ocorrer a menos que tenha algum imprevisto ou
movimento em excesso com falta de funcionarios atrapalhando o andamento das

abastecidas.

4- O acompanhamento da afericdo nada mais é do que a visualizagdo das imagens em
tempo real, observando atentamente o processo, onde sera injetada a gasolina do bico em
um aferidor (exemplo na imagem abaixo) e apds a marcacao sera despejada diretamente

no tanque de combustiveis.




5- Ao despejar a gasolina de volta ao tanque o frentista que estiver efetuando o
procedimento devera virar o aferidor de ponta cabeca, em um angulo de 180°, assim tendo
certeza que nao permaneceu nada dentro do aferidor.

6- Em caso de divergéncia nas bombas informar o gerente responsavel pela unidade para
que a mesma seja lacrada e seja feita a manutencgao.

7- Apos a aferigao sera solicitado no grupo TOKEN no aplicativo Whatsapp, uma liberagao
para que as abastecidas feitas como aferigdo sejam baixadas, as mesmas devem ser
baixadas em dinheiro e deve ser enviado no grupo uma foto da tela onde conste todas as
abastecidas referentes a aferigdo.

Porteirinha Gambino

8- Apos autorizado o Token o caixa devera enviar no grupo uma foto do comprovante de
pagamento, cupom, e o monitor devera verificar o mesmo no intuito de fiscalizar se foi
incluso algum tipo de produto ou abastecida além das aferi¢des.

Porteirinha Gambino
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9- Em caso de divergéncia na nota informar imediatamente o Financeiro.



SECAO 4 - PROCESSO RETROACAO DE IMAGENS D-GUARD

1- Entrar no aplicativo instalado nome D-Guard.

renth
O-Guard

POSTO DE COB CINQUENTEMNARIO DRV 2

CINQUEMTEMNARIO DVR 1

3- Apés clicar na unidade a qual deseja retroagir as imagens sera possivel visualizar as
imagens em tempo real, para retroagir devemos clicar em cima da cdmera com o botao
direito do mouse, e selecionar as opgoes: Pesquisa, Remota, camera selecionada e

personalizada. Lembrando de sempre conferir o horario o qual mostra na camera com o
horario real, para que possa ser calculada uma eventual diferenca nos horarios

o total) -
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E COB CINQUENTENARIO DVR 1 - (16|



30 minutos atrés
Taxa de proporgio 1hora atrds

Duplicar cimera 6 horas atras

Habilitar gravagdo emergencial > 12 horas atras

Desabilitar gravagdo emergencial > 1 dia atras

Adicionar cdmera a um Layout. > 3 dias atras

Excluir cémera do Layoutatual | THE
1semana atrés

Alterar stream S i . - "
2 semanas atras
> Lo A
Registrar huukmark\—. Remota em ARTHUR | ===t [Camera selecion

Snapshot > Gravagio em borda > Cémeras visiveis >

Ajustes de imagem POSTO DE COB CINQUENTENARIO DVR 1
Joystick visual
Configurar

http://187.103,243.166:8090

5- ApOs os passos anteriores abrira uma nova pagina, nessa nova pagina sera possivel
assistir as imagens retroagidas, voltar ou avangar diretamente na barra de tempo e acelerar
e desacelerar as imagens.

Pesquisa

09:59 | 10:00 | 10:01 10:02 : 10:07  10:08  10:09 10:10

(187.63.162.162) ARTHUR.POSTO DE COB CINQUENTENARIO DVR 1.Camera 10

08/09/2024 10:03:46 | (] Q@-} — 1=



SEGCAO 5 - PROCESSO RETROACAO DE IMAGENS IVMS

1- Entrar no App IVMS.

M
B N

1Y 5-4200

0.5 Client

2- No canto superior esquerdo clicar na opg¢ao menu, posterior clicar em Remote Playback
para retroagir as imagens necessarias.

n"MMs-4200

(| ] P Main View Monitoring Bl Maintenance and Management

Video Application

Main View Remote Playback Data Retriewval Report

3- Ajustar a data e hora na aba Time, lembrando sempre de calcular o atraso de tempo
entre a cAmera e a realidade. Apds selecionar a unidade desejada e a cAmera, arrastar a
mesma para a area de visualizacdo.
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4- Apos abrir a imagem os comandos estardo na parte inferior da tela, o tempo selecionado
é representado em forma de uma barra azul, para avancar ou retornar as imagens dentro do
tempo selecionado tera de clicar no marcador e arrastar para direita caso queira avancar e
a esquerda caso queira retroagir.

R arcador de tempo fl El

5- Para gravar a imagem ou tirar uma captura de tela selecionar as opgoes que ficam no
canto inferior direito conforme exemplo.




SECAO 6 - PROCESSO CHECK-LIST VEiCULOS

1- Sera solicitado via Grupo de Whatsapp, FROTA DE VEICULOS, uma vistoria pelo
colaborador que saira com o veiculo, o monitor devera pegar a chave do veiculo as quais
permanecem sempre no setor de monitoramento e se dirigir ao estoque.

2- Na aba CHECKLIST VEICULOS, no sistema Monday devera ser preenchida a data da
vistoria e posterior o preenchimento do formulario gerado automaticamente pelo sistema.
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A~ Criador Arthur - Setor ADM 3z Criado Sep 25. 2024, 17:46 (O Ultima atualizagio Sep 25. 2024, 17:46
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Motorists

Weiculo

Destino Final
Limpeza Interna

Limpeza Externa

3- Apos a vistoria completa informar ao motorista que o mesmo devera encaminhar no
grupo FROTA, sua localizagdo em tempo real, nome, destino e que o0 mesmo informe ao
retornar a unidade para que seja feita a vistoria de chegada e seja recolhida a chave.



FROTA De VWeiculos.

grupo

SAO PELEGRINO

SAO PELEGRINO

4- Em casos de danos ao veiculo, lixo, ou qualquer outra anormalidade devera ser indagado
o colaborador o qual utilizou o veiculo e informado ao superior.



- SEGAO 7: COBRANCA DE NORMAS DA EMPRESA
1. Monitoramento do Uso de Uniforme

e Assegurar que todos os colaboradores estejam utilizando o uniforme completo e
adequado durante todo o expediente de trabalho.

2. Verificagao do Uso de Cracha

e Monitorar continuamente o uso do cracha de identificagao por parte dos
colaboradores durante o expediente.

3. Analise de Imagens em Caso de Conflitos

e Retroceder e analisar imagens de monitoramento em casos de discussao entre
colaboradores, advertindo os envolvidos conforme necessario.

4. Controle de Entrada e Saida de Veiculos do Estoque

e Monitorar atentamente a entrada e saida de veiculos no estoque, relatando
movimentos suspeitos ou veiculos desconhecidos no grupo de comunicagao,
especialmente quando ndo acompanhados por um estoquista.

5. Manutengdo da Ordem e Mediagao de Conflitos

e Zelar pela ordem no ambiente de trabalho, atuando como mediador de conflitos
entre clientes e funcionarios.

6. Acao em Casos de Transgressao

e Advertir ou informar ao superior imediato sobre transgressdes ao regulamento
interno, garantindo que as informagdes nao sejam omitidas ou que a resolugao da
ocorréncia ndo seja retardada por dolo.

7. Comunicagao Formal com Colaboradores

e Contatar os colaboradores utilizando apenas seus nomes, sem o uso de apelidos,
garantindo uma comunicagao respeitosa e formal.

8. Cobrancga de Informagdes Completa

e Exigir informagdes completas dos colaboradores em casos de fuga ou durante a
analise de imagens de seguranca.

9. Monitoramento do Uso de EPIs

e Garantir que todos os colaboradores estejam utilizando os Equipamentos de
Protecao Individual (EPIs) obrigatérios durante o trabalho.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Fiscalizacdao do Uso de Aparelhos Eletrénicos

e Monitorar e controlar o uso de celulares ou outros eletrénicos durante o expediente,
assegurando que sejam utilizados apenas para fins profissionais.

Organizagao e Cuidado com Numerario

e Exigir que os colaboradores mantenham o numerario dos caixas organizado e
seguro nas unidades.

Controle de Consumo de Produtos

e Monitorar o consumo de produtos pelos colaboradores, cobrando que esses sejam
devidamente registrados com o cédigo de colaborador.

Abastecimento de Veiculos Pessoais

e Supervisionar o abastecimento de veiculos pessoais dos colaboradores durante o
expediente, garantindo que ocorra dentro das normas estabelecidas.

Adverténcia em Caso de Fumo

e Advertir colaboradores que estejam fumando durante o expediente ou nas
dependéncias da unidade.

Uso Indevido dos PDVs

e Monitorar o uso dos Pontos de Venda (PDVs) e advertir funcionarios que os
utilizarem para fins pessoais.

Controle de Entrada e Saida de Colaboradores

e Monitorar e registrar a entrada e saida dos colaboradores nas unidades, verificando
com os gerentes os horarios de abertura, fechamento e mudancas de turno.

Conversas Excessivas

e Advertir os colaboradores que estiverem engajados em conversas excessivas
durante o expediente de trabalho.

Permanéncia nos Postos de Trabalho

e Advertir funcionarios que adentrem areas nao compativeis com suas funcoes,
garantindo que permanecam em seus postos durante o expediente, mesmo na
auséncia de clientes.

Controle de Acesso ao Estoque

e Advertir colaboradores que entrem no estoque portando bolsas, mochilas ou
sacolas, assegurando que as normas de seguranga sejam seguidas.



20. Relato de Transgressoes por Gerentes

e Reportar a dire¢do qualquer tipo de transgressao cometida por gerentes, garantindo
que as normas sejam aplicadas de forma justa e consistente em todos os niveis da
empresa.
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