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* No Departamento de Aprovisionamentos:
- O Processo de Compra;
- O Tratamento de Facturas e Guias de Remessa;
- O Processo de Inventério;

- O Registo de Novos Produtos.
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- Distribuicdo dos Comprovativos de Pagamento dos Vencimentos.

iv

Tania Valente



Relatério de Estagio TECNOCOMN

GRUFD ARSOPI

Resumo do Trabalho Desenvolvido

O estdgio curricular foi realizado na empresa Tecnocon - Tecnologia e Sistemas de
Controle, S.A., localizada no concelho de Vale de Cambra, e teve a duracdo de
quatrocentas horas, com o inicio no dia 16 de Agosto de 2011 e conclusdo no dia 22 de
Novembro de 2011.

O presente relatorio esta dividido em trés capitulos: No primeiro capitulo faz-se a
apresentacdo da empresa, seguidamente no segundo capitulo descrevem-se as varias

actividades desenvolvidas pela estagiaria na empresa e finalmente no terceiro capitulo faz-

se uma breve analise econdmico-financeira da empresa.

Palavras-chave: Aprovisionamento; Gestdo de Stocks; Logistica; Inventario; Gestdo de

Recursos Humanos.

JEL Classification: D24 (Cost); O15 (Human Resources).
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Introducéo

Enquadrado na Licenciatura em Gestdo foi realizado o Estdgio Curricular na empresa
Tecnocon — Tecnologia e Sistemas de Controle, S.A. (Tecnocon), com actividade em
automacdo industrial e pertencente ao Grupo Arsopi. O Estagio decorreu, principalmente,
no Departamento de Aprovisionamentos e ainda com a passagem pelo Departamento de

Recursos Humanos.

A realizacdo do estagio, ndo tem s6 como finalidade a conclusao da licenciatura, mas sim a

preparacdo da estagiaria para o mundo de trabalho.

Dessa forma, esta etapa foi extremamente compensadora para a estagiaria, permitindo-lhe
um contacto real com a area de logistica, uma area de interesse para esta, e a possibilidade

de colocar em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo da sua formacéo académica.

O presente relatorio tem como objectivo descrever as actividades desenvolvidas pela
estagiaria no decorrer do Estagio Curricular, encontrando-se estruturado em trés capitulos:

- O Capitulo I, onde ¢é feita a apresentacdo da empresa acolhedora do estagio curricular, a
sua Politica de Qualidade, o Sistema de Gestdo de Qualidade, os Produtos, o Departamento
de Aprovisionamentos e 0 Departamento de Recursos Humanos;

- O Capitulo 11, que relata as actividades desenvolvidas pela estagiaria, primordialmente no
Departamento de Aprovisionamentos, durante o Estagio Curricular na Tecnocon;

- O Capitulo 11, onde é feita uma breve anélise econémico-financeira da empresa.

A elaboracdo deste relatorio faz principal referéncia a aspectos teéricos da empresa, Vvisto

que a parte pratica desta ndo foi autorizada para a elaboracdo do mesmo.

Por fim apresentam-se algumas consideracOes finais das actividades desenvolvidas pela

estagiaria.

Tania Valente



Relatério de Estagio ‘fEC:N oOoCcCcoOmM

GRUFOQ ARSOPI

Capitulo I — Apresentacdo da Empresa Acolhedora do Estégio

1. Caracterizacdo da Tecnocon.

A Tecnocon — Tecnologia e Sistemas de Controle, S.A. (Tecnocon), foi fundada em 1989
sendo uma das empresas pertencentes ao Grupo Arsopi. Como se pode visualizar na Figura
1, o Grupo Arsopi é constituido pelas empresas Arsopi, S.A., a Arsopi - Thermal e a

Tecnocon, S.A..

Figura 1 — Organograma do Grupo Arsopi

Arsopi
Holding
[

Arsopi, S.A.

Tecnocon, Arsopi -
S.A. Thermal

Fonte: Elaboracdo Propria com Base na Informacdo Fornecida pela Empresa.

A sua principal actividade é a automacdo industrial e dedica-se a estudar, projectar e
executar todos os trabalhos eléctricos e electronicos para automacdo de equipamentos e

instalacOes.
A Tecnocon tem um capital social de 150.000 euros, sendo a Arsopi Holding a detentora de

mais de 90% do capital da Tecnocon, e também uma das accionistas desta, juntamente com

a Arsopi S.A..

Tania Valente
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A Tecnocon emprega actualmente 62 pessoas, em que para um melhor desempenho dos
seus colaboradores esta assegura-lhes um bom nivel tecnolégico e uma actualizacéo

permanente.

A empresa fabrica quadros de comando, painéis de controlo, software, trabalhos eléctricos,
e presta assisténcia técnica, etc.. Estes produtos, que inicialmente eram concebidos
sobretudo para a industria alimentar, bebidas e quimica ao longo do tempo foram também

aplicados noutros sectores, tais como, téxtil, madeira, farmacéutica, etc..

A evolucgdo da Tecnocon tem-se afirmado em estratégias légicas, como:

- 0 crescimento sustentado, numa perspectiva de competitividade dos produtos existentes e
criacdo de novos produtos;

- a melhoria dos niveis de produtividade, pela via da motivacdo do pessoal e recrutamento
de técnicos qualificados;

- a globalizacdo dos mercados, onde cada vez mais sobrevivem as empresas mais
competitivas ao nivel do preco, qualidade dos servicos prestados e equipamentos

fabricados.

1.1. Missdo

A missdo é definida como sendo uma declaracdo escrita que traduz, de uma forma
abrangente, a razdo de existéncia da organizacdo, suportando a identidade e motivagdes

desta’.

Segundo Peter Drucker, “uma empresa ndo se define pelo seu nome, estatuto ou produto

que faz, ela se define pela sua missdo. Somente uma definicéo clara da misséo é a razdo de

existir da organizacao e torna possiveis, claros e realistas os objectivos da empresa”?.

! Fonte: Pogas, A. (2008/2009), Matetial Pedagégico da Unidade Cutricular (U.C.) de Otganizagio e Gestio

2 Fonte: http:/ /www.strategia.com.br

Tania Valente
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Deste modo, a missdo da Tecnocon, descrita pela Direccdo Financeira, é:
- A satisfacdo do mercado;
- A competitividade dos produtos através de solugdes mais eficientes dos processos
produtivos;
- Proporcionar aos seus colaboradores um bom ambiente de trabalho, formacgdo e
estabilidade profissional;
- Consolidar uma boa colaboragéo com os restantes parceiros (Bancos, Fornecedores, etc.).

1.2.  Localizagéo e Instalacdes

A Tecnocon, como se pode verificar na Figura 2, possui instalacdes proprias, modernas e

funcionais localizadas no P6lo Industrial de Codal, concelho de Vale de Cambra.

Figura 2 — InstalagGes da Tecnocon.

Fonte: www.tecnocon.pt

Tania Valente
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1.3. Politica da Qualidade

1.3.1. Introduco.

A politica da qualidade de uma empresa consiste no comprometimento desta com a

satisfagdo dos clientes e com a melhoria continua dos seus produtos e processos-.

Cada vez mais o nivel da exigéncia dos mercados e dos clientes aumenta, por essa razdo a
competitividade € vista como um factor de sucesso. Mediante esta realidade, a Tecnocon
procedeu a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) de forma a melhorar
a organizacao interna e a qualidade dos seus produtos e servigos, através do empenho dos
seus colaboradores e fornecedores, de forma a cumprir a legislacdo em vigor e 0s requisitos

dos clientes.

1.3.2. Sistema de Gestédo da Qualidade

O SGQ, segundo a empresa, € definido como sendo o conjunto da estrutura organizacional,
das responsabilidades, dos processos, dos procedimentos e dos recursos. Este sistema visa
atingir os objectivos da Politica da Qualidade e da estratégia da empresa, encontrando-se
estruturado pela seguinte forma (Anexo 1):

- Politica da qualidade e objectivos a nivel estratégico;

- Manual da qualidade a nivel tactico;

- O manual de procedimentos a nivel operacional.

Segundo o Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon, o Sistema de Gestdo da
Qualidade implementado na empresa, tem como objectivos:

- Promover a melhoria da qualidade da empresa;

3 Fonte: www.cedet.com.br.

Tania Valente
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- Melhorar a competitividade dos produtos e servicos;
- Melhorar os seus produtos e servicos;
- Aumentar os niveis de produtividade;
- Cumprir os prazos de entrega;

- Promover um bom ambiente de trabalho.

Baseando-se na formagéo, responsabilidade e empenho dos seus colaboradores o Conselho
de Administracdo da Tecnocon, compromete-se a conceber e promover a implementacéo,
manutencdo e melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade, concebendo a todos

0s meios necessarios ao funcionamento e actualizagdo deste.

Os processos em que assenta 0 SGQ da Tecnocon estdo interligados e sdo, 0s que servem
de suporte ou de manutencdo do sistema, os que analisam e planeiam as melhorias dos

dados e os de gestédo (Anexo 2).

A Tecnocon possui 0 Sistema de Gestdo da Qualidade certificado pela empresa SGS ICS do
Grupo SGS - Société Générale de Surveillance S.A de acordo com a norma 9001, de 2008
da International Organization for Standardization (ISO 9001:2008) (Figura 3). Esta norma
é uma referéncia internacional de gestdo da qualidade, e num mercado actualmente téo
competitivo, esta certificacdo permite demonstrar a conformidade das caracteristicas dos

produtos e servigos com o objectivo de satisfacdo da empresa e dos seus clientes.

Figura 3 — Log6tipo de Certificacdo da Qualidade

)
4,

Wotr

Gestho

Qualidade O
o

7
-
—
Cortficacho ‘g
N

Fonte: www.tecnocon.pt
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Para a empresa poder elaborar o seu manual do SGQ esta referencia-se nas seguintes
normas:

« NP EN ISO 9000:2005 (Ed.2): Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e
Vocabulario (ISO 9000:2005): Esta norma descreve os fundamentos dos sistemas de gestao
da qualidade que s&o objecto das normas da familia ISO 9000 e define termos relacionados.

* NP EN ISO 9001:2008 (Ed.3): Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos (1SO
9001:2008).

* NP EN ISO 10012:2005 (Ed.1): Sistemas de gestdo da medicdo — Requisitos para
processos de medicdo e equipamento de medic&o.

* NP EN ISO 19011:2003 (Ed.1): Linhas de orientacdo para auditorias de sistemas
de gestdo da qualidade e/ou de gestdo ambiental (1SO 19011:2002)

1.3.3. Responsabilidade de Gestao

Para satisfazer os requisitos dos clientes, a Administracdo da Tecnocon compromete-se a
desenvolver e a melhorar continuamente o0 SGQ implementado, estabelecendo a politica e
0s objectivos da qualidade e garantindo os recursos necessarios e o envolvimento dos

colaboradores.

A Administracdo também define e aprova a Politica da Qualidade, em que reflecte a visao
global do que a qualidade significa para a empresa bem como as orientacfes gerais para
que todos os colaboradores estejam conscientes da importancia de se ir ao encontro com 0s

requisitos do cliente e da empresa.
Sempre que necessario ou quando ndo reflectida as intengBes gerais da empresa

relativamente a qualidade, a Politica de Qualidade é revista, ou seja, é efectuado um

processo de reviséo do SGQ.

Tania Valente
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Para que a avaliacdo do SGQ seja efectuada de forma objectiva e visando a implementagéo
de accOes de melhoria e consequentemente melhoria da satisfacdo dos clientes, a empresa
definiu vérios indicadores da qualidade que recaem sobre a satisfacdo do cliente. (Anexo 3)

Estes indicadores da qualidade sdo medidos através de inquéritos de avaliacdo, que sao
enviados aos clientes anualmente e estando também disponiveis no site da Tecnocon,
através do feedback transmitido pelos clientes em visitas e pelo preenchimento de um
impresso que permite que o cliente avalie o desempenho e a qualidade do servico prestado

pela empresa (Anexo 4).

A Tecnocon € sujeita, como andlise de suporte ao SGQ, a auditorias internas que tém como
objectivo avaliar o0 SGQ, os processos da empresa, 0 desempenho dos processos produtivos,

a qualidade dos produtos fabricados e servi¢os prestados e melhorar o SGQ.

1.4. Analise SWOT

A Anélise SWOT, como se pode visualizar na Figura 4, consiste num modelo de avaliagao
da posicdo competitiva de uma organizagdo no mercado. Esta avaliacdo foi inicialmente
introduzida nos estudos das organizagdes por Albert Humphrey e Kenneth Andrews nas
décadas de 1960 e 1970. De acordo com estes autores, esta analise é realizada através do
recurso aos pontos fortes e pontos fracos da organizagdo e as oportunidades e ameacas do

meio envolvente.

Tania Valente
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Pontos Fracos (Fraquezas) 7

* Lancamento de produtos e
servicos substitutos

* Condicdes de recebimento tardias
» Entrada de novos concorrentes

Oportunidades

* Maior aposta no mercado
extemo

* Aposta na melhoria ecologica
dos seus produtos

Am eacas

» Forte concorréncia

* Dim muicao do poder de compra
no mercado interno

* Ligeiro aumento do mercado
extermno

Fonte: Fonte: Elaboracéo Propria com Base na Informacdo Fornecida pela Empresa.

A Tecnocon procura criar mais for¢as de modo a eliminar as suas fraquezas, melhorar as
oportunidades e reduzir as ameacas. Os seus pontos fracos podem ser transformados em
pontos fortes ou em futuras oportunidades, havendo ainda a oportunidade destes se tornem

também uma ameaca para a empresa.

1.5. Concorréncia
Sendo a tendéncia natural das empresas maximizar o seu lucro, deste modo quando

proporcionam o mesmo bem ou servicos, estas disputam entre si de modo a angariar a

maior parcela do mercado possivel.
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A Tecnocon pertence ao sector de instalacdo de maquinas e de equipamentos industriais,
onde, segundo a Associacdo Portuguesa da Empresas do Sector Eléctrico e Electronico

(ANIMEE), alguns dos seus concorrentes s&o:

ABB, S.A.

EFACEC CAPITAL S.G.P.S., S.A.

REDISLOGAR (PORTUGAL), S.A.

SOTECNICA — SOCIEDADE ELECTROTECNICA, S.A.
AVEL — ELECTRONICA, LDA
ELECTRONICONTROL, LDA

LEGRAND ELECTRICA, S.A.

RITTAL SISTEMAS ELECTRICOS E ELECTRONICOS, LDA
SCHNEIDER ELECTRIC PORTUGAL, LDA

SIEMENS, S.A.

SICAPREP (MADEIRA), LDA

ISOGNOM, LDA

1.6.  Estrutura Organizacional

A Tecnocon apresenta uma estrutural divisional por funcGes, isto é, as unidades
organizacionais sdo definidas com base na especificacdo e tarefas comuns aos diversos
sectores. Desta forma, permite uma maior coordenacdo, simplicidade e rapidez na

transmissédo de informag&o nos diferentes niveis hierarquicos”.

Como se pode verificar na Figura 5, no topo do organograma da Tecnocon, encontra-se 0
Conselho de Administracdo, representado pelos administradores do Grupo Arsopi, que
definem a Politica de Qualidade e o0s objectivos da empresa. No nivel hierarquico

imediatamente inferior encontra-se, a Administracdo, representada pelos dois

4 Fonte: Pogas, A. (2008/2009), Material Pedagégico da Unidade Curricular (U.C.) de Organizagio e Gestio.
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administradores da Tecnocon, sendo o CEO da empresa, o Dr. Anténio Moreira, que
acompanha, controla e avalia o geral da empresa, os varios departamentos e faz parte do
Conselho de Qualidade.

Estes niveis hierarquicos referidos anteriormente, encontram-se ligados:

- A Direccdo Administrativo/Financeira, que se subdivide no Departamento de
Contabilidade, no Departamento de Aprovisionamentos, no Departamento de Recursos
Humanos, no Departamento de Informatica e no Departamento de Logistica e Expedicao;

- A Direccdo Comercial, que se subdivide no Departamento de Marketing e no
Departamento de Vendas;

-A Direcgdo Industrial, que se subdivide no Departamento de Producio e no Departamento
de Investigacdo e Desenvolvimento;

- Ao Departamento de Qualidade.

Figura 5 — Organograma da Tecnocon.

TE CNQCONQ - Tecnologia e Sistemas de Controle, S A
ORGANOGRAMA GERAL

Consetho de Admlnhtr;c{o
Amando Pinno, Amindo Pinko, Antnio Jorge Pinho.
Antbnio C. Moreira, Asmindo Jorge Pinho

GRURO ARSOM

Administracdo
Antdnio C. Moreira - CEO

Armindo Jorge Pinho
Conselho da Qualidade Seguranga, Higiene e Satde no
Anténio C. Morera, Armindo Jorge Pinko, 4 2 Trabalho
Antdeno Matos, José Castanheira, Paulo Ameica, Cambravica
Pedro Vicents, Valdemnar Melo, Isabel Barbosa

Direcgdo Administrativa e Financeira Direccao Comercial Dirvoc‘o ln;ﬂ;aTrhI
Anténio Matos - CFO Pedro Vicents - CMO Antiaio C. Moreira

§r- é 3t 5' 2% $ 3
§§ 1|5 | Ig| | 2 i i §§ i
58| | 33|l 33| 28| | : i o s s
';’.3 3 “.! :iE ¥§ 3 g "3 -
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e
Rut Farnandes |

Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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2. Departamento de Producao

2.1. Caracterizacao

O Responsavel pelo Departamento de Producdo tem autoridade de gerir a producéo,
orientar os projectos de desenvolvimento da empresa em curso, planear, gerir e coordenar a
manutencdo dos equipamentos produtivos da fabrica, expedicdo do produto acabado e/ou

materiais, entre outras®.

Como esta ilustrado na Figura 6, o Responsavel deste departamento tem a responsabilidade
de acompanhar todo o processo de producdo, desde a planificacdo, passando pela
coordenacdo de todos os intervenientes, até a expedicdo e montagem do produto

acabado/projecto.

Figura 6 — Organograma Funcional do Departamento de Producéo

,_{ Técnicos de CAD

Departamento Responsavel de
de Producdo Projecto Encarg:)gr:do % Montagem

———i Programadores i‘
_' Electricistas l

Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.

Seguidamente ao Responsavel do Departamento de Producgéo, encontra-se 0 Responsavel

de Projecto, que tem como responsabilidade a gestdo e acompanhamento dos projectos a

5 Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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que esta afecto, identificar as Ordens de Fabrico (O.F) /Ordens de Servico (O.S) para cada
projecto, entre outras. Deste modo, quando se encontram colaboradores em obra, devido a
um projecto os quais, geralmente, realizados fora das instalagdes da Tecnocon, o
responsavel de projecto, responde por toda a gestdo dos projectos. Para maior simplificacdo
na transmissdo de informacdo entre os colaboradores que se encontram a realizar o projecto
e o responsavel do projecto, existe 0 Encarregado de Obra que assegura a coordenacao e

realizacdo do projecto no local.

2.2. Produtos

Segundo Kotler e Armstrong (1998), o produto é definido como algo que pode ser

oferecido num mercado para satisfazer um desejo ou necessidade.

A Tecnocon concessiona e desenvolve produtos para automacdo industrial (Figura 7 e
Anexo 5), isto é, trabalhos eléctricos e electronicos para a automacdo e controlo de
processos industriais, assim como, a criacdo de novos produtos e desenvolvimento dos
existentes. Todos estes produtos sdo executados com base na concepgdo e

desenvolvimento, previamente planeado e elaborado (Anexo 6).

Figura 7 — Produtos da Tecnocon.

N e e sy e —

P S g =

Fonte: Elaboracéo Propria com Base na Informacdo Fornecida pela Empresa.
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Os produtos séo enquadrados no ambito das tecnologias avangadas, pois a empresa visa
reforcar a componente tecnoldgica da actividade industrial. Deste modo, considera
contribuir significativamente para a melhoria dos processos produtivos garantindo elevados

niveis de produtividade e qualidade.

A Tecnocon concebe 0s seus produtos, principalmente, para a inddstria alimentar,

cervejeira, de lacticinios, vinicola, quimica e téxtil.

A Tecnocon € representante das quatro marcas que se encontram ilustradas na Figura 8, isto
é, a empresa usufrui e disponibiliza aos seus clientes determinados produtos e/ou matérias-
primas concebidos por estas marcas. Quando os produtos e/ou matérias-primas se destinam
a revenda, a Tecnocon realiza a compra aos seus fornecedores e de seguida vende
directamente ao seu cliente. Sendo a Tecnocon uma empresa que aposta no melhoramento
constante da qualidade dos produtos e satisfacdo dos clientes ao ser representante destas
marcas, esta considera que os produtos das marcas representadas possuem elevada

qualidade e deste modo pode continuar a garantir produtos de qualidade aos seus clientes.

Figura 8 — Marcas Representadas pela Tecnocon

VISHAY
hawa@ Pro-face Focsomas 'V a

Human Macrne ltertace

Fonte: Elaboracdo Propria com Base na Informacéo Fornecida pela Empresa.

A maior percentagem de rendimento da Tecnocon, deve-se a concessao e desenvolvimento
de projectos a nivel nacional e internacional, em que cerca de 40% do volume de negdcios

da empresa aplica-se a projectos realizados internacionalmente.
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Como referido, os projectos da Tecnocon, encontram-se ndo s6 em Portugal, mas também
pelo resto do mundo onde se pode apreciar as funcionalidades dos produtos/projectos
realizados pela empresa.

Em Portugal, as organizacBGes que possuem mais projectos concebidos pela empresa séo a
Unicer, a Quinta do Sairrdo, a Lactogal — Tocha, a Lactogal — Sanfins, a Lactogal —

Modivas e a Aveleda, sendo estas as principais clientes da Tecnocon.
A nivel internacional, como se pode visualizar na Figura 9, 0s projectos estdo presentes em
varios paises como Brasil, Cabo Verde, Espanha, Franca, Jamaica, Trinidad e Tobago,

Marrocos, Africa do Sul, etc..

Figura 9 — Projectos no Mundo

Fonte: www.tecnocon.pt
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3. Departamento de Aprovisionamentos
3.1. Caracterizacao

Como se pode verificar no Manual de Qualidade — Procedimentos da Tecnocon, o objectivo
do Departamento de Aprovisionamentos € assegurar que os produtos adquiridos no exterior
estdo em conformidade com os requisitos especificos no acto da compra e que estdo

disponiveis quando necessaria a sua utilizac&o.

3.2.  Descrigdo de funcgoes

Como se pode observar na Figura 10, ligado ao Departamento de Aprovisionamentos esta o
Armazém da empresa. O Responsavel por este departamento tem autoridade sobre®:

- Coordenacéo e controlo das actividades dos sectores de armazém e de gestdo de stocks;
-Acompanhamento e optimizacdo da gestdo de armazéns, na vertente do espaco ocupado e
disposicao do material;

- Acompanhamento do percurso das encomendas, certificando-se do prazo de entrega;

- Gestdo de stocks ao nivel de stock minimo.

Figura 10 — Organograma do Departamento de Aprovisionamentos

Departamento de
Aprovisionamentos

Armazém

Fonte: Elaboracdo Prdpria com Base no Manual de Qualidade — Procedimentos da

Tecnocon.

¢ Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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3.3. Préticas

Quando o Departamento de Expedicao/Logistica efectua uma venda ou a requisi¢do para
uma Ordem de Servigo (O.S.) ou Ordem de Fabrico (O.F.), este necessita de efectuar o
pedido do equipamento e/ou material pretendido ao Responsavel do Armazém, e este, por
sua vez, verifica se 0 equipamento e/ou material se encontra ou nao disponivel. Quando se
encontra disponivel em stock equipamento e/ou material suficiente para a total satisfacdo do
pedido, o armazém ““anota” no sistema informatico (Software BAAN) a diminuicdo do stock
do equipamento e/ou material expedido e procede a entrega deste, se nao existir
equipamento e/ou material disponivel, entdo serd comunicado ao Departamento de
Aprovisionamentos a necessidade de efectuar a Ordem de Compra (O.C.) para a aquisicao

do equipamento e/ou material em falta (Figura 11).

Figura 11 — Fluxograma do Departamento de Aprovisionamentos

| Pedido a0 Armazém | @

K
[ Verifica 0 matenal disponivel J @
v

| Entrega de material disponivel ] @
a Gestdo de stocks
------- === o

Pedido satisfeito Entrega no Dep. Admi. da lista
na totalidade? de material entregue
Entrega no Dep. Adm. da fista de Emissdo de ksta de matenal !
material entregue (caso exista) pendente para os Aprovisionamenios
r Compras l @
I Recepcio/Armazenamento I

Fonte: Manual de Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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Apo6s o envio da O.C. ao respectivo fornecedor, a recepcdo e armazenamento do
equipamento e/ou material encomendado é da responsabilidade do Responsavel de
Armazém, que efectua a recepcdo do material e/ou equipamento com base na comparagdo

entre a guia de recepcdo e 0 documento do fornecedor.

Este assegura o controlo dos produtos recepcionados com base nas especificacbes pré-
definidas, de modo a garantir que o produto se encontra em conformidade.

Quando detectado um produto em ndo conformidade, este é identificado com um
autocolante vermelho “NAO CONFORMIDADE” e se possivel colocado na zona de

material ndo conforme existente no armazém e na producé&o.

Em casos pontuais e quando se encontram colaboradores em obra e surge a necessidade de
adquirir equipamento e/ou material, esta situacdo € comunicada pelo Responsavel em Obra
ao Responsavel de Projecto e este dara autoriza¢do ou ndo para a sua aquisicdo. No caso de
ser dada autorizacdo, o Responsavel de Obra entrega 0os documentos comprovativos de
compra do equipamento e/ou material ao Responsavel de Aprovisionamentos que
providencia o tratamento mais adequado a dar ao tipo de equipamento e/ou material
adquirido, mediante informacBes fornecidas pelo Responsavel de Projecto e/ou
Administracdo. Normalmente, nestas situacdes o Responsavel de Aprovisionamentos
elabora a ordem de compra do equipamento e/ou material adquirido, apresenta a ordem de
compra ao Responsavel do Projecto ou a Administracdo, para que estes possam tomar

conhecimento formalmente e a rubricarem para de seguida esta ser arquivada.

3.4. Gestdo de Stocks

A gestdo de stocks, como referido anteriormente, é suportada pelo sistema informatico
adoptado pela empresa (Software BAAN), no qual séo registados todos 0s movimentos
(entradas e saidas) de produtos/materiais do armazém, ou seja, devolugdes ao armazém e

expedicéo, respectivamente.
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No caso de produtos/materiais para os quais estejam definidos stocks minimos, quando é
atingida ou ultrapassada essa quantidade o préprio sistema informatico envia uma
mensagem para 0 Responsavel do Departamento de Aprovisionamentos para proceder a

encomenda.

E da responsabilidade do Responsavel de Armazém o registo de todas as entradas e saidas
de produtos/materiais no sistema informéatico para deste modo garantir a manutencao de

uma correcta gestao de stocks.

3.5.  Avaliacdo de Fornecedores

A avaliagdo de fornecedores é da responsabilidade do Departamento de Aprovisionamentos
em parceria com a Administracdo, o Departamento de Qualidade, a Direccdo
Administrativo/Financeira, o Departamento de Logistica/Expedicdo e 0s Responsaveis de

Projecto.

Esta avaliagdo tem como objectivo determinar se o fornecedor tem condicdes para fornecer
produtos a Tecnocon, ou seja, se o fornecedor € capaz de fornecer e/ou produzir de acordo
com a especificacdo fornecida e garantir de forma evidente a sua capacidade ao longo do

tempo.

A avaliacdo dos fornecedores é efectuada anualmente em reunies com 0s varios
intervenientes neste processo, ja mencionados anteriormente, onde sdo analisados os dados

histéricos do comportamento do fornecedor.
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4. Departamento de Recursos Humanos

4.1. Caracterizacao

O Departamento de Recursos Humanos (DRH) visa assegurar a continua competéncia e
valorizacdo dos recursos humanos como forma de garantir um produto e servico que

satisfaca os clientes’.

A Tecnocon € uma empresa que aposta fortemente na motivagdo, crescimento e realizacao
profissional dos seus colaboradores considerando que o maior activo de uma organizacao é

0 seu capital humano.

Foi sempre uma preocupacdo da empresa doté-la de meios técnicos, de modo a garantir
boas condicbes aos seus colaboradores, para assim poder contar com uma equipa de
profissionais, com elevado potencial e com grande capacidade de realizacdo. Esta considera
que desta forma estdo reunidos os requisitos para garantir boas condi¢des de trabalho e
fomentar a desenvolvimento dos produtos.

4.2.  Descricao de Fungoes

A gestdo de Recursos humanos trata do adequado provimento, da manutencdo e do

desenvolvimento das pessoas nas organizagoes.

Desse modo, como se pode visualizar na Figura 12, sempre que é necessario dotar a
empresa de recursos humanos, o0 DRH procede a angariacdo de novos recursos, para que

desta forma, possa realizar uma avaliagdo e posterior selec¢do dos recursos humanos que a

7 Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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empresa considera que encontram mais aptos e mais enriquecedores para os quadros da

empresa.

Figura 12 — Fluxograma do Departamento de Recursos Humanos

Necessidade de
Recursos Humanos

Necessario
Estagio?

Sim N3o
h 4 v
Estagio Selecgcdo /Admiss3o
> Formacg3io

A

Recursos Aptos

Avaliagdode
Desempenho

Fonte: Elaboracdo Propria com Base no Manual de Qualidade — Procedimentos da

Tecnocon.

Segundo o Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon, o Responsavel pelo
Departamento de Recursos Humanos tem a autoridade de:

- Elaborar o plano de formacdo em conjunto com o Departamento da Qualidade;

- Processar os salarios;

- Organizar a documentacdo relacionada com o0s recursos humanos;

- Proceder as baixas médicas e tratamento dos respectivos seguros.

21

Tania Valente



Relatério de Estagio TECNOCOMN

GRUFD ARFOPI

4.3. Formacéao

O sucesso das empresas passa pela flexibilidade face ao mercado, isto €, a sua capacidade
de adaptacdo dependera da preparacdo do seu pessoal para a mudanca, desta forma, a
formacdo é um factor de maior competitividade e de sobrevivéncia.® Para fornecer a
qualificacdo necesséria a cada um dos seus elementos, o Departamento de Recursos

Humanos da Tecnocon planeia e realiza a formacao adequada as necessidades da empresa.

Para se definir a necessidade de cada colaborador da empresa, é efectuado um levantamento
anual pelo Responsdvel de cada Departamento em que este toma conhecimento das
dificuldades sentidas nas varias tarefas desenvolvidas pelos colaboradores directos, como

se pode ver no Fluxograma apresentado no Anexo 7.

O Departamento de Recursos Humanos com a colaboragcdo do Departamento da Qualidade
efectua o levantamento dos cursos/accdes interessantes e disponiveis no mercado e de
seguida elabora o Plano de Formacdo que é submetido a apreciagdo dos varios
departamentos antes da aprovacdo final pela Administracdo. O Plano de Formagdo é
actualizado sempre que se reconhecer necessario, ap6s a identificacdo de novas

necessidades de formacéo que poderdo surgir ao longo do ano.

Os registos da formacao de todos os colaboradores da empresa sdo arquivados no sistema
informéatico da empresa (software BAAN), que contém elementos sobre cada pessoa, tais
como, os registos das accdes de formacéo efectuadas e as copias dos Diplomas/Certificados

gue se encontram arquivados no dossier de formacao.

8 Fonte: Oliveira, A. (2009/2010), Matetial Pedagégico da Unidade Curricular (U.C.) de Gestdo de Recursos
Humanos.
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Capitulo Il — Actividades Desenvolvidas Durante o Estagio

1. Introducéao

O Estagio Curricular visa a aprendizagem de competéncias préprias da actividade
profissional, e desta forma, a estagidria poderd desenvolver e evoluir em termos

profissionais.

A 16 de Agosto de 2011 teve inicio o Estagio Curricular na Tecnocon, sendo este um
periodo que se revelou bastante préspero a nivel do contacto real com o mercado de
trabalho. O estadgio é um desafio real, que permite pébr em pratica 0os conhecimentos
adquiridos durante os trés anos de curso, e o confronto com obstaculos que sdo essenciais

para a evolucao profissional.

A adaptacdo da estagiaria na empresa foi bastante positiva, pois esta demonstrou boa
comunicagdo e sociabilidade com todos os colaboradores, humildade, versatilidade,
empenho e vontade de cooperar. Esta etapa foi sempre agradavel e de rapido alcance pois
todos os colaboradores da empresa sempre se demonstraram disponiveis e com espirito de

cooperacdo facilitando assim a sua integracéao.

Na empresa Tecnocon, a estagiaria pode desenvolver vérias actividades, principalmente, no
Departamento de Aprovisionamentos e no Departamento de Recursos Humanos, as quais
serdo abordadas nos pontos 2 e 3 deste Capitulo Il. Esta considera que foi uma mais-valia
para 0s seus conhecimentos e sobretudo por poder explorar a vertente do processo de
compras e a vertente de recursos humanos da empresa, que sdo duas areas que a estagiaria

sente ser mais interesse em termos profissionais e pessoais.

Como o estagio teve inicio no més de Agosto, em que habitualmente se associa a este més a

auséncia pontual de alguns colaboradores devido a férias, a apresentacdo de todo o
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funcionamento da Tecnocon ndo foi inicialmente feita, mas ao longo do tempo a estagiaria
foi-se adaptando ao “ritmo” de trabalho da empresa e tomando conhecimento do

funcionamento desta.

O estagio na Tecnocon desenvolveu-se na base do acompanhamento do colaborador Sr.
José Rocha, o Responséavel do Departamento de Aprovisionamentos e do DRH, em que a
estagiaria acompanhou e realizou algumas situacdes da responsabilidade deste colaborador,

mas sempre supervisionada por este.

Devido ao facto da estagiaria estar inserida na seccdo Administrativo/Financeira e apesar de
estar a realizar o seu estagio directamente nos dois departamentos ja referidos, esta ao
longo do tempo, deparou-se com algumas situacdes que ocorriam nos outros departamentos
ligados a esta sec¢do, ficando assim, a ter um melhor conhecimento de todo o processo

realizado nesta sec¢do Administrativo/Financeira.

2. Departamento de Aprovisionamentos

2.1. O Processo de Ordens de Compra

O processo de Ordens de Compra (O.C.) é a tarefa mais recorrente e extensa realizada pelo
Responsavel do Departamento de Aprovisionamentos.

No decorrer do estagio, e depois da sistematica observacao da realizacdo deste processo por
parte da estagiaria, foi definido pelo Responsavel de Aprovisionamentos, que a estagiaria
efectuasse a elaboracdo total deste processo, o qual ela efectuou, mas sempre com a

supervisao e prévia autorizacdo do Responsavel de Aprovisionamentos.
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E efectuada uma O.C. sempre que requisitado material para revenda, para compra ou para
stock. O desencadeamento do processo para os diferentes objectivos da ordem de compra é
sempre realizado de igual forma, como se apresenta no Fluxograma da Figura 13.

Figura 13 — Fluxograma da Necessidade de Compra.

3. FLUXOGRAMA

@ Necessidade de Compra

@ Definicdo de Requisitos para
Compra/Subcontratacdo

Necessario
Apreciagao?

Apreciagao
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Elaborar Ordem de Compra <

Aprovar Ordem de Compra

h 4

Envio da Ordem de Compra
ao Fornecedor

Arquivo da Ordem de
Compra

@ @ e e e

Fonte: Manual da Qualidade — Procedimentos da Tecnocon.
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A Tecnocon dispde do Sistema informatico (Software BAAN), (do qual a estagidria ndo
obteve autorizagdo para divulgar) o qual possui uma base de dados onde se encontram
discriminados todos os produtos adquiridos pela empresa e onde é possivel aceder ao pre¢o
e ao desconto referente a cada um, como também ao respectivo fornecedor. Para facilitar
esta consulta todos os produtos ja adquiridos estdo catalogados por uma sequéncia de seis

digitos “pré-fabricados” pelo sistema.

Depois de recepcionado o pedido para a compra, este era impresso pela estagiaria, pois a
maior parte dos pedidos sdo efectuados via e-mail (pertencente a rede restrita da empresa),
e de seguida esta acedia a base de dados de cada produto para poder registar o fornecedor, o
preco, e caso existisse, o desconto.

Sempre que acedia aos dados de cada produto, a estagiaria rectificava, se necessario, 0
preco e/ou o desconto, pois estes podem variar devido a alguns factores, tais como, a
inflac&o e 0 aumento ou diminuic¢do do desconto efectuado pelo fornecedor, entre outros.

Posteriormente, a estagiaria ao possuir todos estes elementos dos quais necessitava para
formalizar a ordem de compra, através do sistema informéatico dava inicio a este processo.
Na formalizagdo da compra, inicialmente, a estagiaria necessitava de indicar o nimero do
fornecedor e se este era ou ndo nacional. Para tal, como os produtos, os fornecedores estao
registados na base de dados com uma sequéncia de quatro digitos, e quando efectuada uma
ordem de compra para fornecedor nacional ou internacional esta é registada com uma

sequéncia de nimeros na qual se inicia com o nimero 1 ou 2, respectivamente.

Depois de preenchidos estes campos, é necessario definir uma data de entrega para o
material que se estd a encomendar e nesta altura o conhecimento do Responsavel de
Aprovisionamento é muito precioso, pois os conhecimentos adquiridos ao longo dos anos
de realizagéo deste processo permite-lhe “calcular” de forma quase exacta a data de entrega

do material, nog&o esta que a estagiaria foi adquirindo ao longo do estagio.
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Ainda antes da descricdo do material para compra, a estagiaria tinha de descrever qual o
destino do material, isto é, se 0 material era destinado para stock ou para uma Ordem de
Servigo ou de Fabrico, e especificamente para qual. Também era necessario indicar qual

dos colaboradores era o responsavel pelo pedido do material.

Seguidamente a todas estas etapas, registava-se o material requisitado, referindo o nimero
do produto e/ou equipamento, 0 preco e o desconto, respectivamente.

Estando finalizada a Ordem de Compra em termos informaticos, esta era impressa, e a
estagiria apresentava-a ao Responsavel pelo pedido de material e ao Responsavel de
Aprovisionamentos (Sr. José Rocha) para que ambos a rubricassem.

As O.C. sdo enviadas ao fornecedor via fax ou e-mail, conforme o pré-estabelecido entre a
Tecnocon e o fornecedor. Depois de enviada a Ordem de Compra ao fornecedor a estagiaria

arquiva-a em “Ordens de Compra Enviadas”, juntamente com a confirmacao de envio.

No entanto, quando a Ordem de Compra se destina a formalizar a compra de material ja
adquirido pela Tecnocon, como referido anteriormente, esta é processada de igual forma

mas ndo enviada ao fornecedor.

Contudo este processo ndo se encontra finalizado, pois todos os pedidos de material
impressos pela estagidria no inicio do processo eram arquivados por esta contendo o
namero da Ordem de Compra referente.

2.2. O Processo de Inventario

O inventario, de modo sucinto, é uma listagem exaustiva dos elementos patrimoniais que

uma empresa possui num determinado momento e do seu respectivo valor.’

® Fonte: www.thinkfn.com
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Este processo de contagem de inventario foi uma das principais tarefas que a estagiaria
executou, pois ap6s de uma breve demonstracdo do processo 0 seu tutor na empresa

solicitou que executasse 0 méximo de acc¢des nesta area.

A realizacdo da contagem de inventario implica a colaboracdo do Responsavel de Armazém
e do Responsavel do Departamento de Aprovisionamentos, em que este Ultimo foi

“substituido” pela estagiaria, durante o periodo de estagio.

A Tecnocon possui um codigo, equivalente ao Sistema de Normalizacdo Contabilistica
(SNC), em que se encontram discriminados por familias as matérias-primas, os produtos
acabados, etc., e as respectivas sub-familias.

Para iniciar este processo, é necessario extrair uma listagem onde consta todo o material
existente no armazém da empresa, segundo 0 que se encontra registado no sistema
informatico (Software BAAN). Mas devido a que quando é extraida uma listagem para a
contagem de inventario, todo o material que nela consta fica blogueado no sistema
informatico, e deste modo o Responsavel de Armazém ndo pode proceder ao registo, em
termos informaticos, de entradas e saidas de material em armazém. Para ultrapassar esta
dificuldade o Responsavel de Aprovisionamentos vai extraindo pequenas listagens de modo

a ndo bloquear todos os produtos.

Depois de extraida a primeira pequena listagem, sempre por parte do Responsavel de
Aprovisionamentos, a estagiaria entregava-a a0 Responsavel de Armazém, para que este

procedesse a contagem fisica e respectiva anotacdo do material que constava na listagem.

De seguida, esta mesma listagem, com as anotagbes da quantidade de cada material
realizada pelo Responsavel de Armazém, era entregue novamente a estagiaria para que esta
comparasse a quantidade de material que consta fisicamente em armazém e o0 que se
encontra registado no sistema informatico da empresa. Para tal, a estagiaria extraia do
sistema informatico uma segunda listagem onde constava 0 mesmo material da primeira

listagem e a respectiva quantidade registada no sistema informatico.
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Quando a estagiaria terminava esta etapa, de comparacdo manual, entre a primeira e
segunda listagem, e feitas as anotacOes das quantidades do material que se encontravam
diferentes, prevalecendo a quantidades fisicas registadas pelo Responsavel de Armazém,
esta efectuava a correccdo, em termos informaticos, das alteracbes das quantidades

encontradas.

De seguida, a estagiaria extraia uma terceira listagem onde constava o0 mesmo material das
listagens anteriores e onde se encontravam registadas as alteracdes das quantidades do
material, por ela efectuadas. Esta terceira listagem era entregue ao Responsavel de
Armazém para que este realize uma nova contagem fisica do material e as respectivas

anotacdes das quantidades que ainda ndo correspondiam ao existente em armazém.

Quando concluida esta fase, a listagem era novamente entregue a estagiaria para que esta
procedesse ao registo, em termos informaticos, das alteracfes das quantidades que se

encontravam desiguais

A estagiaria quando registava todas as alteraces no sistema informatico extraia uma quarta
listagem onde constavam as quantidades rectificadas e o valor actual em armazém relativo
ao material presente na listagem. Esta listagem era entregue ao Director
Financeiro/Administrativo, tutor da estagiaria na empresa, € mediante a sua aprovacdo, a

estagiaria desbloqueava o material presente na listagem.

Das quatro listagens referidas anteriormente, constava sempre 0 mesmo material e depois
de aprovada a contagem relativa a este material e posterior desbloqueio em termos
informaticos, o Responsavel de Aprovisionamentos extraia uma nova listagem onde
constava material, ainda ndo aprovado, e a estagiaria realizava novamente todo este
processo, e assim sucessivamente até realizar toda a contagem do material existente no

sistema informaético e no armazém.
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2.3. Tratamento de Facturas e Guias de Remessa

Quando recepcionado material na Tecnocon, depois de conferido todo o material —
confrontando a Guia de Remessa com o pedido de compra — 0 Responsavel de Armazém
emite uma Guia de Armazenamento onde consta o material recepcionado, a quantidade, o
fornecedor e o ndmero da respectiva Ordem de Compra. Depois de emitir a Guia de
Armazenamento esta € entregue ao Responsavel de Aprovisionamentos juntamente com a

Guia de Remessa.

Quando esta documentacdo era entregue ao Responsdvel do Departamento de
Aprovisionamentos, a estagidria, com a supervisdo deste, procedia ao arquivo da
documentacdo em “Guias de Remessa a aguardar Factura — Fornecedor” por ordem

alfabética, até a chegada da respectiva factura.

Este € um processo realizado todos os dias, em que apds a entrega das facturas via correio a
Tecnocon, estas sao abertas na recepcao e carimbadas com a data da sua recepcdo. Depois
de entregues ao Responsavel de Aprovisionamentos, era a estagidria que unia a Factura a
respectiva Guia de Remessa e as entregava no Departamento de Contabilidade, ao
Responsavel pelo langcamento destas no sistema informatico, para a sua contabilizacdo e

pagamento.

2.4. Tratamento de Informacéo para o Instituto Nacional de Estatistica

O tratamento de Informac&o para o Instituto Nacional de Estatistica (INE) € realizado todos

0S meses, pois até ao dia 15 de cada més a Tecnocon devera enviar para este organismo

toda a informac&o relativa as compras e vendas comunitarias, referente ao més anterior.

30
Tania Valente



Relatério de Estagio TECNOCOMN

GRUFD ARSOPI
Além do valor das facturas de venda e compra de fornecedores e clientes estrangeiros, ou
seja, de venda e compra intracomunitérias, a empresa terd de enviar também para o INE o

cddigo pautal e a massa (Kg) pertencente a cada mercadoria.

Mediante este processo, a estagiaria auxiliou sempre o Responsavel do Departamento de
Aprovisionamentos recolhendo a informacao necessaria das facturas de compra e venda, ou

seja, 0 valor destas e a verificacdo do respectivo cédigo pautal e massa.

2.5. Registo de Novos Produtos

Quando requisitado material para compra e este ndo se encontre na base de dados da
Tecnocon, devido a ser a primeira vez que é feita a sua aquisicao, € necessario regista-lo na

base de dados antes de efectuar a Ordem de Compra.

Desse modo, a estagiaria, sempre supervisionada pelo Responsavel de Aprovisionamentos,
inseria na base de dados do sistema informatico (software BAAN), a informacéo referente
ao material novo, contendo o preco, o desconto e o numero de fornecedor, associando este

novo material a um dos nimeros “pré-fabricados” e disponivel pelo sistema informatico.

2.6. Outras Actividades Desenvolvidas

Além das tarefas anteriormente mencionadas, a estagiaria, com a supervisdo do tutor na
empresa, realizou ainda os seguintes trabalhos:

- Atendimento telefonico, principalmente aqueles que foram efectuados pelos
colaboradores da Tecnocon, em que a estagiaria teve de solucionar diversos pedidos
solicitados por estes;

- Tratamento de e-mails recepcionados na caixa de correio do responsavel de

Aprovisionamentos;
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- Pedidos de confirmag&o de prazos de entrega via telefonica aos fornecedores da Tecnocon
de material que se encontrava pendente;
- Envio por Fax de Ordens de Compra e respectivo arquivo.

3. Departamento de Recursos Humanos

3.1. Tratamento e Actualizacdo de Documentacgao

No Departamento de Recursos Humanos (DRH) encontra-se arquivado em
“Colaboradores” toda a informagao referente a cada colaborador da Tecnocon, sendo esta

informacao sujeita a alteracbes pontuais.

A estagiaria sempre que autorizada, procedia a verificagdo e tratamento da documentacéo
presente na empresa relativa a cada colaborador, ou seja, esta arquivava a informacéo

apresentada pelos colaboradores com vista a adicionar ou actualizar a informacéo presente.

Este procedimento € efectuado devido a alteragdes no agregado familiar, na conta bancéria,
na morada do colaborador, entre outras, em que estas ttm de se encontrar registadas e

actualizadas.

Também, sempre que a empresa recrutava novos colaboradores, a estagiaria procedia ao
tratamento e arquivo de toda a informacdo exigida pela empresa e concedida pelo

colaborador.

32

Tania Valente



Relatério de Estagio TECNKDODCOMN

GRUFOD ARSOPI

3.2. Distribuicdo dos Comprovativos de Pagamento de Vencimentos

No final de cada més o Responsavel do DRH recebe os Comprovativos de Pagamento do
Vencimento de cada colaborador da Tecnocon. Quando recepcionado 0os comprovativos, a

estagiaria procedia a distribuicdo destes pelos respectivos colaboradores.

Sempre que algum colaborador ndo se encontrava presente na empresa, a estagiaria
entregava 0 seu respectivo comprovativo ao Responsavel do DRH, e este guardava-o para
posteriormente o entregar ao colaborador quando este regressa-se a empresa. Em casos
pontuais, quando o colaborador ja ndo pertencia aos quadros da empresa, 0 Responsavel do

DRH procedia ao envio por correio do respectivo comprovativo.

3.3. Outras Actividades Desenvolvidas.

No DRH, além das actividades mencionadas anteriormente, a estagiaria efectuou algumas
actividades meramente pontuais, tais como:

- O Tratamento de e-mails e de documentacdo entregue na Techocon relativamente a novos
possiveis colaboradores;

- O Tratamento de pedidos de férias e baixas dos colaboradores.
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Capitulo 111 — Analise Econdmico-Financeira

1. Introducéao

A Tecnocon, relativamente a sua dimensdo, encontra-se classificada como sendo uma
Pequena e Média Empresa, laborando no sector das empresas de instalacdo de maquinas e

de equipamentos industriais.

Com base na andlise da informacdo proporcionada pela empresa, isto €, pela analise do
quadro da empresa e do sector existente no Banco de Portugal, relativo ao periodo de 2007-
2009 e analise do balanco e da demonstracdo de resultados do periodo de 2009-2010, foi
possivel recolher algumas informacgdes relativas a evolugdo da situacdo econdmica e

financeira da empresa.

A analise financeira da empresa ndo se encontra realizada de forma exaustiva, devido a
falha de informacdo, mais especificamente, a falta de acesso as notas presentes no balanco e
na demonstracdo de resultados, e também devido a que a informacédo disponibilizada pela
empresa, como anteriormente foi referido, ndo foi autorizada a sua exposicao no presente

relatorio, servindo esta apenas de base para estudo e analise.

1.1. Anadlise

Deparando-nos com a grande crise instalada em Portugal e um pouco por todo o mundo, a
Tecnocon, como a maioria das empresas, tem sentido algumas dificuldades principalmente

a nivel do mercado interno.

A Demonstracdo de Resultados e o Balanco, proporcionam a avaliagdo do desempenho
(lucratividade) e da posigdo da empresa, respectivamente.
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A Tecnocon nos ultimos quatro anos relativamente ao Capital Préprio, ou seja, ao valor
liguido do patriménio da empresa tem registado uma evolugdo crescente, mas pouco
acentuada, cerca de 36,708% durante o periodo de 2007-2010, em gue esta evolucdo se

encontra evidenciada no gradual crescimento médio de 10,5% anual.

Segundo o Instituto Nacional de Estatistica (INE) relativamente ao ano de 2009, as
exportacOes portuguesas registaram um ligeiro aumento, fazendo com que o valor médio do
volume de negdcios do sector aumentasse, resultante da forte aposta deste na exportacao,

mercado este que ndo sofreu variagOes tdo drasticas como o mercado interno.

Contrariamente ao registo dos valores médios do sector relativo ao volume de negécios, a
Tecnocon registou uma diminuicéo de 8,627% no periodo de 2008-2010, com uma variagao
negativa crescente. Dos dados constantes do Grafico 1 pode concluir-se que o volume de
negdcios em 2007-2008 cresce cerca de 10%, mas nos periodos de 2008-2009 e 2009-2010,
ocorre um decréscimo de 3% e 5,78%, respectivamente. Isto deve-se ao facto de cerca de
60% da producdo da empresa ser destinada ao mercado interno, sendo este o mais afectado

pela crise.

Gréfico 1 — Variacdo do Volume de Negdcios

Volume de Negodcios

7.400.000,00 €

7.200.000,00€ -

7.000.000,00 € -
6.800.000,00 € -
6.600.000,00 € -
6.400.000,00€ - l
6.200.000,00€ +——— T T T i

2007 2008 2009 2010
Anos

Vendas e Servigos Prestados

35
Tania Valente



Relatério de Estagio TECNOCOMN

GRUFD ARFOPI

Fonte: Elaboracéo Propria com Base na Informacdo Fornecida pela Empresa.

Relativamente ao Resultado Liquido da Tecnocon, esta apresentou resultados positivos
durante periodo de 2007-2010, mas com um acentuado decréscimo de 47,727% em 2008, e
nos restantes anos registou um crescimento médio de 15,13%. Este decréscimo é
principalmente consequéncia de um sucessivo aumento dos prejuizos e diminuicdo dos
lucros, isto é, diminuicdo dos resultados operacionais e correntes da empresa, ou seja, um
declinio das vendas e prestacdes de servicos, aumento do custo das mercadorias vendidas e
das matérias consumidas e dos fornecimentos e servigos externos e ligeiro aumento dos

custos com o pessoal.

O Balanc¢o Funcional tem por objectivo reproduzir, a imagem da empresa em determinada
data, ou seja, as aplicacdes e recursos relacionados com os ciclos financeiros da empresa,

independentemente da sua natureza juridica'®.

Relativamente ao Fundo de Maneio, este corresponde a parte dos capitais permanentes que
ndo € absorvida no financiamento dos investimentos e das necessidades permanentes de
exploracdo (activo ndo corrente), e que consequentemente, serd aplicada na cobertura das
necessidades de financiamento do ciclo de exploragao™.

O Fundo de Maneio aumentou ao longo do periodo, deste modo pode-se concluir que a
empresa estd em equilibrio, pois o Fundo de Maneio foi sempre positivo, em que 0s capitais
permanentes financiam os activos correntes. Isto deve-se ao facto da empresa possuir

elevados recursos proprios.

As Necessidades de Fundo de Maneiro corresponde ao conjunto de necessidades

financeiras, cujo financiamento ndo se encontra assegurado por recursos financeiros, isto é,

10 Fonte: Amorim, E. (2010/2011), Material Pedagégico da Unidade Cutricular (U.C.) de Gestao Financeira
11 Fonte: Amorim, E. (2010/2011), Material Pedagégico da Unidade Cutricular (U.C.) de Gestao Financeira
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o nivel de fundos necessarios para financiar o excedente das aplicagdes relativas as
origens™.

Deste modo, as Necessidades de Fundo de Maneio da Tecnocon apresentaram uma
variacdo negativa de 9,6% em 2008 e positiva de 33% em 2009, sendo sempre estas de
valor positivo. Tal situacdo deve-se aos prazos de pagamento e recebimento, pois 0 prazo
de recebimento dos clientes é bastante prolongado relativamente ao prazo de pagamento a
fornecedores. Assim, quando em 2008 se registou uma diminuigédo do prazo de recebimento
de cerca de 38 dias, e posteriormente no ano seguinte um aumento de 33 dias, o valor das

Necessidade de Fundo de Maneio diminuiu e aumentou respectivamente.

A situacdo de Tesouraria reflecte o excesso ou falta de meios financeiros para fazer face as
exigibilidades correntes, tendo em conta 0 Fundo de Maneio que a empresa tem e que
necessita ter para funcionar normalmente®®. Por este facto, a Tesouraria Liquida da
Tecnocon apresenta valores negativos em todos os anos, devido ao aumento do valor total

de ajustamentos e provisoes.

Relativamente a Demonstracdo das Variacdes dos Fundos Circulantes, tem como objectivo
determinar o aumento e diminui¢cBes dos fundos circulantes, deste modo, referente a
Tecnocon, ocorreu uma diminuigdo do fundo circulantes em 2007 e um aumento em 2008 e
em 2009. Esta situacdo resulta do aumento ou diminuicdo das existéncias, das
disponibilidades, das dividas de terceiros de curto prazo e das dividas a terceiros de curto
prazo. Em 2008, quando se registou o valor mais elevado de aumentos de fundos
circulantes, tal surgiu devido ao aumento das existéncias, das dividas de terceiros de curto

prazo, das disponibilidades das dividas a terceiros de curto prazo.

Com base na andlise da documentacdo anteriormente referida, pode-se concluir, de forma
ampla, que a Tecnocon, apesar de em 2009 a situacdo econdmico-financeira ter declinado
ligeiramente, nos Ultimos anos (2009-2010) esta tenta assegurar uma situacdo financeira

razoavel e estavel.

12 Fonte: Amorim, E. (2010/2011), Material Pedagégico da Unidade Cutricular (U.C.) de Gestao Financeira
13 Fonte: Amorim, E. (2010/2011), Material Pedagégico da Unidade Cutricular (U.C.) de Gestao Financeira
37

Tania Valente



Relatério de Estagio TECNOCOMN

GRUFD ARFOPI

A Tecnocon relativamente & sua actividade, quando analisados os racios relativos aos
prazos medios de recebimentos e pagamentos, conclui-se que é imprescindivel a empresa
negociar com os fornecedores e clientes, pois a situacdo de recebimentos tardios
relativamente aos pagamentos, pode criar uma realidade débil com a qual a empresa tem

que conviver em termos de tesouraria.

Contudo, ao analisar especificamente o prazo médio de pagamento, depara-se com um
melhoramento notorio ao longo do tempo e, desse modo, uma melhoria significativa na

tesouraria liquida de empresa.

O numero de vezes que o stock “roda” em armazém, ou seja, a rotagdo de existéncias,
relativo ao periodo de 2007-2009 confrontando com a rotacdo de existéncias do sector,
reflecte uma razoavel rotatividade dos stocks na empresa, o que traduz um funcionamento

moderado do ciclo de producao e/ou comercializagao.

Em termos de Rendibilidade verifica-se principalmente, e no geral, uma tendéncia de
decréscimo ou abrandamento ao longo dos anos. Relativamente a nivel operacional, a
Tecnocon apresenta um decréscimo relativo a taxa de rendibilidade das vendas, ou seja, 0
poder de gerar resultados com base nas vendas esta a diminuir gradualmente, devido ao

custo das mercadorias vendidas e das matérias consumidas.

Especificamente a nivel financeiro verifica-se que a empresa apresenta ligeiros decréscimos
ao longo dos anos (2007-2010), pelo que, a capacidade de gerar resultados a partir dos
investimentos realizados de capitais alheios é cada vez menor. Por este facto, verifica-se
que a empresa tem reduzido, gradualmente, a sua capacidade de remuneracdo dos capitais
investidos pelos accionistas.

Factor influente na analise da dependéncia financeira, ou ndo, da empresa face a capitais
alheios € o apresentado pela Autonomia Financeira, assim sendo, conclui-se que a

Tecnocon possui uma autonomia mediana em relacao a terceiros. Deste modo, perante esta
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situacdo a empresa possui uma taxa de dependéncia de cerca de 55%, 0 que é desvantajoso
na negociacdo de novos financiamentos para esta, pois acarreta uma relagédo de alguma
dependéncia dos seus credores. Mas relativamente a sua taxa de endividamento em relacdo
aos capitais alheios, esta apresenta uma taxa bastante baixa, o que leva a concluir que
apesar da empresa possuir alguma dependéncia financeira ndo se associa 0 risco de

endividamento.

Relativamente a Rendibilidade econdmica da Tecnocon esta nos ultimos dois anos
apresentou uma diminuicdo da capacidade da empresa em gerar resultados a partir de

investimentos realizados, ou seja, gerar valor com base no activo corrente.

Quanto a estrutura financeira da Tecnocon esta possui uma elevada taxa de
autofinanciamento, ou seja, reduzida independéncia a financiamento externos, o que se

reflecte numa taxa de investimento razoavel.
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Conclusao

O estagio € o inicio de uma nova fase que tem como objectivo a integracdo profissional,

que, na maioria dos casos, representa o primeiro contacto com o mundo de trabalho.

Com a realizacdo deste estagio, a estagiaria, concluiu que a aplicagdo correcta de uma boa
gestdo numa empresa, faz a total diferenca nos dias de hoje. Para gerir uma empresa ndo €
sO necessario ter em “atengdo os numeros”, mas também implementar uma boa
comunicacdo e coordenacdo entre os colaboradores para que os objectivos delineados pela

empresa sejam alcangados com sucesso.

O balan¢o da estagiaria € bastante positivo, pois foram realizadas varias actividades que
demonstraram um papel extremamente enriquecedor e o confronto com situagdes

desconhecidas, em que estagidria demonstrou empenho e superacéo.

A cooperacdo e relacdo dos colaboradores da Tecnocon com a estagiaria ndo poderia ter
sido mais “saudavel” e proveitosa, permitindo uma maior integragdo e envolvéncia na

dindmica da empresa.

Apesar de ter sido restrito 0 acesso a informacdo relativa a empresa, a estagiaria conseguiu
superar essa “barreira”, realizando uma maior e profunda pesquisa de informacao e estando

constantemente atenta a todos 0s processos desencadeados na empresa.

Futuramente, a estagiaria, pretende elevar a sua formacdo a nivel da lingua inglesa, pois
sentiu algumas dificuldades durante a realizacdo do estagio, mas superadas com o empenho

e cooperacdo dos colaboradores da Tecnocon.
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Legislagao
Aplicavel

Regulamentos
técnicos, normas
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POLITICAE oaaecnvos DA C'JALIDADE

Descrigio do Sistema da Qualidade de

MANUAL DA \ acerdo com a Politica e Objectivos da
QUALIDADE Qualidade estabelecidos e a norma

NP EN ISO 9001:2008

MANUAL DE Descrig@o dos processos e metodologias
necessarias a manutengao do
PROCEDIMENTOS Sistema de Gest3o da Qualidade
DOCUMENTOS

(Actividades, Impressos, Desenhos, Planos de\ Descric3o de trabalhos detalhados

Manutengdo, Especificagdes Técnicas,
Instrugdes de Trabalho, etc.)
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1.2.3 Interligagao dos F{rocessos

Revisdo do
8.6.0.

i Processos |
{  Swere !
: |

Assistiecas
Processos (—| Montagem v-r Apés-Venda Cllonte
e (R g | (R e

i
i
Processos |
Suporte |
)

1}

1

)

1

|
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POLITICA INDICADORES MEDIDA
Promover a melhoria | * Grau de satisfagdo geral z B0 ©
da qualidade da| dosclientes ¢
empresa

*  Nimero de reclamagdes Total Fichas Reclamagdes
Melhorar a competi- | | S En
tividade dos produtos Z‘aﬁzgodpaossws N}."mwepmpomulabondas
@ servicos
* Grau de satisfagdo dos 4
Melhoria dos produtos clientes em relagdo ao B |, 100 *
e servicos produto e  servico C
prestado
Aumento dos niveis de | s : VAB
produtividade Produtyiaade per capita N Médio Colaboradores
*  Cumprimento dos prazos A
de entrega (Inquérito B |, 100 **)
avaliagdo satisfagdo dos C
clientes);
Cumprimento dos pra- % % TR
208 do enkivg i 3 Nimeto dotta do dméitos 10
atribuidos aos fornece-
) , NCtotal de
dores: total de recepgbes
*  Formag&o;

* |nvestimento que propor-

Promover um bom : i
r cione melhores condi-
ambiente de trabalho ¢des de trabalho

(*) [Somatdrio média pontuagso atribuida a cada pardmetro / Pontuagao maxima)
(*) [Somatorio pontuagdo atribuida ao parametro em estudo / Nimero total de clientes}/Pontuagdo méxima

(***) [Somatbrio pontuagéo atribuida ao parametro em estudo / Nimero total de clientes)Pontuacéo méxima

NOTA: Os parametros estdo definidos no Inquérito de Satisfagao Cliente.
A pontuacdo varia ente 1 e 4.
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TECNOCON®
Inquérito de Satisfacdo

A Tecnocon agradece o preenchimento do nosso inquérito. O seu envio terd um tratamento personalizado e uma andlise cuidada.

[1. 1dentificacao do Cliente |
Cliente: i

Morada:

Cédigo Postal: = : Localidade:

Telefone: Fax: ' Email:

|2~ Niveis de Satisfacao i

a6 Bark N&o Fraco Insuficiente  Suficiente Bom
v Y aplicével (1) (2) 3) (4)

- Identificagdo / Acondicionamento

- Doc que ac p op

- Servigo
Servigo de Entregas ) © .
Atendimento (telefénico, fax, etc)
Esclarecimento de duvidas
Elaboracio de propostas
Prazos de entrega

Assisténcia apds-venda ®

lobal , estd com 0s produtos e/ou servigos da Tecnocon? Sim Nio

Recomendaria os produtos e/ou servios da Tecnocon? Sim N3o

Observa;;usl Sugestdes:

Nota: todos 0s campos, excepto Fax e Observagdes/Sugestdes, sdo de preenchi brigatori
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Automacio Industriak

e Painéis de controlo e forca motriz para

proce ssos industriais

e Instalacdes de limpeza quimica — CIP
e Unidades de pasteurizacdo

e Painéis de controlo de temperatura

e Projecto de instalacdes

e Investigacdo e desenvolvimento

e Automatizacdo de processos

A ssisténcia técnica

e Software para PLC’s

e Interfaces homem-maquina
¢ Quadros eléctricos

e Unidades de Desarejamento

* Unidades de Batch Control

e Painéis numeéri cos de apresentacado de
dados

Sistemas de Supervisio:
e Sistemas de controlo centralizado
e Redes de dados
* Sindpticos anim ados
e Gestdo de alarmes

* Registo de dados

Tania Valente
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GRUFOQ ARSOPI

Sistemas SIRTEC:

. » Sistema SIRTEC 2000

¢ Sistemas fixos e moveis

» Recolha, transferéncia e distribuicao de

leite

e Impressdo de tickets e relatorios

e I ocalizacdo geografica por G.P.S.
* Colhedor de amostras
TECNOSAMPLER

e Transferéncias de dados p/centro
informatico

Sistemas de Pesagem:

i o Sistemas de pesagem para tanques
| ® Sistemas de pesagem em reactores
i » Balancas industriais

e Mediciao de forcas
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TECNOCON® MANUAL DA QUALIDADE
Tecackgis ¢ Stz de Cooole, Lds
CAPITULO VI Anexos Pig. 1/21
Anexo Il - PLANEAMENTO DA REALIZAGAO DO PRODUTO
111 - Fluxograma Geral
CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO DE
NOVOS PRODUTOS
QUE TIPO DE PROCUTOS SAD
DESENVOLVIDOS E VENDIDOS
PELA TECNOCON?
A
SISTEMA DE CONTROLO DE PROJECTOS ELECTRICOS E SISTEMA DE RECOLHA DE LEITE ¢/
SISTEMAS SIRTEC SISTEMA DE MEDICAO 50R AUTOMATICO DB AVOSTRAS
" CONSULTAR CONSULTAR CONSULTAR FLUXOGRAMA “E*
CONSULTAR FLUXOGRAMA "A 42 o CONSULTAR FLUXOGRAMA "D*
A,
Elaborado por: Data: 2007-11-28 Edico: 1 Revisdo: 1
Aprovado por: Data; 2007-11-28
Mod.TEC.DQ.001.01.10

Tania Valente

56



RSP
TECNOCON

GRUFOQ ARSOPI

Relatorio de Estagio

1.2 - SISTEMA DE CONTROLO DE PROCESSOS INDUSTRIAIS
¢ FLUXOGRAMA

oawweaue}wg:mno @

@l mmwmuurll ELECTRACAGAO OF QUADRCS ]@

f—

e 10 ——

A

[ mmwmmrxm?l@

g — A

=
| TESTE AG PROCESSO I@

[ FORMAGAD DO PESSOAL (icis) l@

Y
[ mmm&mj@
v

L ASSISTENCA APCS VENOA l
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|
TECNOCON® MANUAL DA QUALIDADE
Tecnclogia @ Sistemas de Controle, Lda. l
CAPITULO VI Anexos Pag. 1/4

1.3 - SISTEMAS SIRTEC
* FLUXOGRAMA

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO @
DO PRODUTO "B*

v

APROVISIONAMENTO @

v

MONTAGEM MECANICA DA MONTAGEM DOS QUADROS
ESTRUTURA E TUBAGEM ELECTRICOS

PROGRAMACAC E TESTE DE
FUNCIONAMENTO

S

FORMAGAO DE PESSOAL ®
Y
ENTREGA DO PRODUTO @
ASSISTENCIA APOS VENDA

Elaborado por: Aw-)’l 7, b,_/ Data: 2002-12-19 Edigdo: 1 Revisdo: 0

Aprovado por: W" Data: 2002-12-19
.——7"7 Mod, TEC.DQ,001.01.10
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Il.4 - SISTEMA DE MEDIGAO DE CAUDAL

* FLUXOGRAMA CONCERGAO E DESENVOLVIMENTO @
DO PRODUTO C*
4
l APROVISIONAMENTO ©)

|
v !

o[ === e o
| |
v
MONTAGEM FINAL @
TESTE AD QUADRO @

I
v v

@ FORMAGAD DO PESSOAL ENTREGA DO PRODUTO @

I |
v

ASSISTENCIA APOS VENDA
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I.5- PROJECTOS ELECTRICOS E TELEFONICOS

* FLUXOGRAMA
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e, ]

Y

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO
. DO PRODUTO D*

v

ENTREGA DO PRODUTO

v

ACOMPANHAMENTO DA
IMPLEMENTACAO DO PRODUTO

Y

HOUVE
ALTERAGOES?

N

CONCLUSAO DO PRODUTO

v

PRODUTO N
ADJUDICADO?

+S

ELABORAGAOQ DE PROPOSTA
(quando aplicvel)

ADITAMENTO

ARQUIVO @
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1.6 - SISTEMA DE RECOLHA DE LEITE COM COLHEDOR AUTOMATICO DE AMOSTRAS
= FLUXOGRAMA

CONCEPGAO E DESENVOLVIMENTO @
DO PRODUTO E*

APROVISIONAMENTO @

MONTAGEM MECANICA DA MONTAGEM DOS QUADROS
ESTRUTURA E TUBAGEM
|5 |
MONTAGEM DOS QUADROS
MECANICA £ INTERLIGAGRD ®
ELECTRICA

A

PARAMETRIZAGAO E T%sTEDE @

TESTES OK?

FORMAGAO DE PESSOAL @

ENTREGA DE PRODUTO @

ASSISTENCIA APOS VENDA
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Anexo 7: Fluxograma da Necessidade de

Formacao dos Colaboradores.

62
Tania Valente



Relatorio de Estagio

3.1 Fluxograma geral:

Tania Valente

IDENTIFICAGAO ANUAL DAS
NECESSIDADES DE FORMAGAO

.

Recolha de informagdes das acgbes/cursos

de formagéo disponiveis no mercado

v

Elaboragéo do Plano de Formacéo

,

Aprovagdo do Plano de Formagdo

v

Execugo do Plano de Formagdo

\4

Actualizagdo das Fichas do Pessoal

v

Avaliagdo da EficAcia
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Responsabilidade: Resp. de Departamento

Responsabilidade: Dep. de Racursos Humanos
Dep. da Qualidade

Responsabilidade: Dep. de Recursos Humanos
Dep. da Qualidade

Responsabilidade: Administragdo

Responsabllidade: Dep. de Recursos Humanos
Dep. de Recursos Humanos

Responsabilidade: Dep. de Recursos Humanos

Responsabilidade: Administragio
Resp. pelo Departamento
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