
TPG
fofflécnico
daGuarda

Polytechnic
oC Guarda

RELATÓRIO DE ESTÁGIO

Licenciatura em Gestão de Recursos Humanos

Adriana Filipa Vídeira da Silva

dezembro 1 2017



 

 

 

 

 

 

 

 

Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

Instituto Politécnico da Guarda 

 

 

 

 

RELATÓRIO DE ESTÁGIO 

 

 

 

 

ADRIANA FILIPA VIDEIRA DA SILVA 

RELATÓRIO PARA A OBTENÇÃO DO GRAU DE LICENCIADO EM GESTÃO 

DE RECURSOS HUMANOS 

 

 

 

Dezembro 2017



Relatório de Estágio 

i 

 

Ficha de Identificação 

 

Discente 

Nome: Adriana Filipa Videira da Silva 

Número de Aluno: 1011838 

Curso: Gestão de Recursos Humanos 

 

Estabelecimento de Ensino 

Nome: Instituto Politécnico da Guarda – Escola Superior de Tecnologia e Gestão 

Morada: Av. Dr. Francisco Sá Carneiro, 50, Guarda 

Contacto: 271 220 111 

 

Docente Orientador 

Nome: Professora Doutora Maria Elisa Figueiredo  

Grau académico: Doutoramento em Psicologia das Organizações 

 

Local de Estágio 

Nome: COFICAB Portugal 

Morada: Estrada Nacional 18, lote 46  

6300-230 Vale de Estrela, Guarda 

Contacto: 271 205 090 

Correio eletrónico: COFICAB.portugal@COFICAB.com  



Relatório de Estágio 

ii 

 

Supervisor na organização 

Nome: Dr.ª Amélia Paulino 

Grau académico: Licenciatura em Gestão  

 

Período de Estágio 

Data de início:  14/08/17 

Data de fim: 27/10/17 

  



Relatório de Estágio 

iii 

 

Agradecimentos 

 

Este relatório marca a conclusão do meu percurso académico que foi das fases mais 

importantes da minha vida, mas, assinala também o início da minha caminhada 

profissional. 

Assim sendo, quero deixar os meus sinceros agradecimentos: 

Aos meus pais e à minha irmã, por todos os sacrifícios, todo o carinho, compreensão, 

cumplicidade, paciência e apoio incondicional que sempre me deram não só ao longo 

deste percurso académico, mas também ao longo de toda a minha vida. 

A toda a minha família, avós, tios, primos, padrinhos, por todo o apoio e carinho que 

sempre demonstraram ao longo de todo o meu percurso. 

Ao meu namorado e à minha prima Joana que sempre me apoiaram nesta caminhada 

contribuindo assim, para o meu sucesso pessoal e académico, estando sempre presentes 

nos sucessos e nos fracassos, sem nunca me deixarem desistir. 

A todos os meus amigos, em especial à Regina Oliveira, Nuno Valente, Fernando Dias e 

Sónia Sequeira, que sempre estiveram presentes nos altos e baixos desta longa caminhada. 

Por todo o apoio que demonstraram, dedicação e sobretudo cumplicidade que sempre nos 

mantiveram unidos ao longo destes três anos e que assim será por muitos mais. 

À minha orientadora de estágio, Professora Doutora Maria Elisa Figueiredo, que foi uma 

mais valia para a realização deste relatório de estágio, pela sua disponibilidade, 

amabilidade, dedicação e profissionalismo demonstrado quer no período de estágio como 

também em toda a minha licenciatura.  

A todo o corpo docente do curso de Gestão de Recursos Humanos, que sempre deram o 

seu melhor para nos fornecerem as bases que me permitiram desempenhar um bom 

trabalho ao longo do estágio curricular e que, certamente, serão fundamentais para o meu 

sucesso como futura profissional de Recursos Humanos. 

À COFICAB Portugal e ao Departamento de Recursos Humanos e ao Diretor da Fábrica, 

pela oportunidade que me deram para que pudesse realizar o meu estágio curricular, que 

apesar de não ser na minha área, foi também muito importante pois permitiu-me adquirir 

novas valências na área da Logística. 



Relatório de Estágio 

iv 

 

Aos colaboradores do Departamento de Logística Central e em geral a todos os 

colaboradores da COFICAB Portugal, pela integração, acolhimento, simpatia e 

amabilidade com que sempre me acolheram durante todo o meu período de estágio. 

Por fim, os meus mais sinceros agradecimentos ao Departamento de Logística da 

COFICAB Portugal, que me acolheu de braços abertos, me ensinou da melhor maneira a 

essência do que fazem, para além de que sempre me ajudaram em tudo. Esta foi uma 

ótima e gratificante experiência que nunca esquecerei, assim como os colaboradores deste 

departamento que foram incansáveis, pela sua amizade e profissionalismo, em especial 

ao chefe do departamento, Fernando Pacheco, à Alexandra Varajão, à Sandra Vieira, ao 

Dário Pissarra, ao Sérgio Ferreira, ao Daniel Cruz, ao Sérgio Silva, ao Tiago Branco, ao 

André Abrandes e ao João Nunes. 

 

A Todos o Meu Muito OBRIGADA! 

  



Relatório de Estágio 

v 

 

Plano de Estágio 

 

O plano de Estágio (Anexo 1), definido em função das necessidades do Departamento de 

Logística onde decorreu o estágio, foi proposto pela entidade e incidiu nos seguintes 

pontos: 

➢ Apoio na organização e documentação de transportes; 

➢ Apoio ao planeamento; 

➢ Apoio em tarefas envolventes no acompanhamento de clientes. 
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Resumo 

 

O principal objetivo de um estágio curricular é proporcionar um primeiro contacto com o 

mercado de trabalho. Permite também aplicar todos os conhecimentos adquiridos durante 

a Licenciatura, bem como, adquirir novas competências que nos serão úteis para o nosso 

futuro. 

Este estágio foi realizado no Departamento de Logística da COFICAB Portugal – 

componentes de fios e cabos, Lda, localizada em Vale de Estrela (Guarda) e teve uma 

duração de 400 horas compreendidas entre o dia 14 de agosto de 2017 e o dia 27 de 

outubro do mesmo ano. O presente relatório visa descrever todas as atividades realizadas 

durante o estágio curricular, atividades essas que vão ser descritas pormenorizadamente 

no capítulo II deste relatório.  

Para além da vertente académica, este estágio curricular, permitiu também termos uma 

visão do que é o dia-a-dia de um trabalhador, não só ao nível das tarefas desempenhadas, 

da organização do seu posto de trabalho, do modo como trabalha em equipa, mas também 

do sentido de responsabilidade. 

As principais atividades desenvolvidas durante o estágio, consistiram no 

acompanhamento de clientes, no preenchimento do ficheiro dos transportes e organização 

da respetiva documentação, no preenchimento do ficheiro de sucata e do seguimento, na 

produção de etiquetas de cobre e de alumínio, no acompanhamento de um inventário 

mensal e no preenchimento das GAR.  

Este estágio foi sem dúvida uma experiência muito enriquecedora, tanto a nível pessoal 

como profissional, devido às relações pessoais criadas, ao conhecimento e competências 

adquiridas e, ao trabalho desenvolvido. 

 

Palavras-Chave: Logística, Transportes, Matéria Prima, Clientes, Planeamento 
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Introdução 

 

O presente relatório foi elaborado no âmbito do Estágio Curricular da Licenciatura de 

Gestão de Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestão do Instituto 

Politécnico da Guarda, que se realizou na COFICAB Portugal. 

Este relatório descreve todas as atividades realizadas durante o estágio curricular 

realizado no departamento de Logística da COFICAB Portugal, empresa multinacional 

que se dedica à produção de fios e cabos elétricos para a indústria automóvel e afins, entre 

o período de 14 de agosto de 2017 e 27 de outubro do mesmo ano. 

A COFICAB Portugal foi a minha primeira escolha para realização do meu estágio 

curricular pelo facto de ser uma empresa com grande renome no ramo da produção de 

cabos, tanto a nível nacional como internacional, sublinhando a qualidade de produtos e 

serviços pela qual é distinguida de entre outros concorrentes do ramo. Um outro motivo 

que me levou a escolher esta empresa, foi o facto de ter tido a oportunidade de realizar 

alguns trabalhos académicos acerca da mesma, sobre diversas temáticas relacionadas com 

os Recursos Humanos, o que me permitiu conhecer um pouco melhor a empresa e a querer 

fazer parte da mesma, pelo menos, durante o meu período de estágio. 

O estágio teve diversos objetivos, nomeadamente, a aplicação de conhecimentos e 

competências adquiridas ao longo do percurso académico e a aquisição de novas 

competências em contexto real de trabalho. Neste caso particular, o estágio, contribuiu 

não para o desenvolvimento da minha área de formação específica, a gestão de recursos 

humanos, mas sim para adquirir novas valências acerca da Logística, área na qual estagiei. 

Por sua vez, este relatório tem por objetivo descrever todas as tarefas por mim realizadas 

ao longo do estágio curricular no departamento de Logística da COFICAB Portugal e 

encontra-se estruturado em dois capítulos. No primeiro faz-se uma apresentação da 

entidade onde decorreu o estágio e no segundo é feita a descrição das atividades por mim 

desenvolvidas durante o período de estágio. O primeiro capítulo diz respeito à 

apresentação da empresa, fazendo-se referência à evolução histórica da empresa, à 

localização, à missão, visão e valores, aos objetivos, à estrutura organizacional da 

empresa, aos clientes, às vendas, às certificações, à caracterização da atividade da 

empresa, à caraterização do departamento de Logística e por último, à descrição de todo 
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o processo produtivo. O segundo capítulo diz respeito às atividades desenvolvidas durante 

o período de estágio. Este segundo capítulo encontra-se subdividido em três pontos, sendo 

estes relativos aos objetivos do estágio, ao acolhimento e integração no seio da empresa 

e por último as atividades por mim desenvolvidas no departamento de Logística, quer a 

nível de planeamento, de transportes, de acompanhamento de clientes e de matéria-prima. 
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Capítulo I1 

Apresentação da Empresa 

  

                                                 
1 Todo o capítulo I deste relatório foi elaborado tendo como base a informação disponibilizada pela COFICAB Portugal, 

quer a partir do site do Grupo (www.COFICAB.pt), quer a partir do seu Manual de Acolhimento. 
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1. Evolução Histórica da COFICAB Portugal 

A COFICAB Portugal (COF PT) faz parte do grupo COFICAB, que por sua vez pertence 

ao grupo Elloumi (de capital Tunisino), que se dedica à produção de fios e cabos elétricos 

para a indústria automóvel e para o setor da energia. A COF TN foi a primeira COFICAB 

a fazer parte do Grupo Elloumi, à qual se juntou em 1993 a COF PT. 

A COF PT foi fundada a 26 de janeiro de 1993 e iniciou a sua atividade em agosto desse 

mesmo ano com um capital social de 2.000.000. Tem como principal objetivo a produção 

de fios e cabos elétricos isolados para a indústria automóvel e para o setor da energia. 

Esta é líder no desenvolvimento, fabricação e venda de  fios e cabos elétricos para 

automóveis. 

A fixação da COF PT na cidade da Guarda esteve associada a vários fatores, entre eles o 

crescimento da atividade de cablagens na Península Ibérica juntamente com o grande 

espaço disponibilizado por parte da Delphi, existente na Reicab2. 

O arranque da produção da COF PT em 1993, foi feito com todo o equipamento de uma 

empresa alemã (Reinshagen) pertencente ao Grupo Delphi Packard Electric, que encerrou 

na Alemanha a sua atividade de produção de fios e foi transferida para a Guarda onde 

encontraria condições mais vantajosas. Essas condições mais vantajosas prendem-se com 

a área geográfica onde a empresa se situa, pelo facto de estar inserida numa região de 

proximidade aos clientes, tendo por isso um impacto favorável na atividade da empresa.  

Inicialmente o capital social da COF PT estava distribuído por dois acionistas, a 

COFICAB Internacional (99,8%) e a Sra. Hager Elloumi Chakroun (0.2%), sendo que a 

COFICAB Internacional é uma joint-venture entre a família Elloumi e a Packard Electric. 

Em 2000 o Grupo Elloumi adquiriu 100% do capital social da COF PT, sendo este 

atualmente o acionista que assegura a gestão total da empresa. Até ao presente ano, a 

gestão total da empresa era assegurada pela DELPHI Automotive Systems. 

O aumento das vendas e a conquista de novos clientes levou a COF PT a um elevado 

patamar de volume de negócios, o que se traduziu na necessidade de construção de uma 

nova unidade industrial, uma vez que a existente pertencia à Delphi e era insuficiente 

tendo em conta esse mesmo volume de negócios. Foi então que, em 2003 se efetuou a 

                                                 
2 Reicab: Empresa do grupo Delphi, ex-Cablesa   



Relatório de Estágio 

5 

 

transferência de toda a atividade para uma nova unidade industrial situada em Vale de 

Estrela na Guarda, como podemos ver na Figura 1. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 1 - Instalações exteriores da COFICAB Portugal 

Fonte: www.elloumi.info/COFICAB/COFICAB/eng/pop_site_pr.php 

Em 2015 a COF PT edificou um Technical Center (Figura 2), existindo apenas dois no 

Grupo COFICAB, um em Portugal e o segundo na Tunísia. Este é um centro de pesquisa 

e desenvolvimento de novos produtos, área onde, a COF PT apostou fortemente devido 

ao seu grande desenvolvimento e crescimento. 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Instalações exteriores do Technical Center da COFICAB Portugal 

Fonte: www.ointerior.pt 

No ano de 2001, devido à aquisição de novos negócios, o Grupo Elloumi decidiu ao nível 

estratégico criar um grupo de empresas designadas por COFICAB´s. Estas empresas estão 

localizadas na Península Ibérica e Norte de África tendo como objetivo, uma maior 

proximidade geográfica face aos seus clientes, facilitando assim os prazos de entrega e a 

prática de preços mais competitivos.  

http://www.ointerior.pt/
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Desde então o Grupo COFICAB tem vindo a crescer de dia para dia, contando atualmente 

com 15 unidades Industriais espalhadas por todo o mundo, como podemos ver pela Tabela 

1. 

Unidades Industriais        Localização constituição 

COFICAB Tunisie Tunes-Tunísia 1992 

COFICAB Portugal Guarda-Portugal  1993 

COFICAB Marocos Tânger-Marrocos  2001 

COFICAB Eastern Europe Arad- Roménia 2004 

COFICAB Deutschland (wuppertal – R&D Center)  2005 

COFICAB Med Medjez El Beb – Tunisia 2009 

COFICAB Internacional Tanger – Marrocos  2012 

COFICAB Kenitra Kenitra – Marrocos  2012 

COFICAB Ploiesti Ploiesti - Roménia 2013 

COFICAB US El Paso – EUA 2013 

COFICAB Durango  Durango – Mexico  2013 

COFICAB Macedonia  Kavadarci – Macedonia  2014 

COFICAB China Tianjin – China 2015 

COFICAB Leon Leon – Mexico 2016 

COFICAB Sérvia Pecinci – Sérvia 2016 

Tabela 1 - Unidades Industriais do Grupo COFICAB 

Fonte: Elaboração própria 

Apesar de cada uma das COFICAB funcionar autonomamente, têm a particularidade de 

em conjunto realizaram uma otimização dos recursos e aproveitamento de capacidades 

disponíveis em cada unidade industrial, inclusive, a COF PT recebe fio de outras 

COFICAB quando, ela própria, não tem produção suficiente para dar resposta ao número 

de encomendas, o que lhe permite cumprir os prazos de entrega e assim, aumentar a 

satisfação dos clientes.  
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2. Localização 

A sede do Grupo COFICAB, bem como as instalações da unidade fabril da COF PT estão 

situadas em Vale de Estrela, uma povoação próxima da cidade da Guarda, sendo que as 

instalações ocupam uma área coberta de 12 000 m². A figura a baixo ilustra a localização 

da COFICAB Portugal. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Localização da COFICAB Portugal 

Fonte: www.elloumi.info/COFICAB/COFICAB/eng/pop_ps_pr.php 

 

3. Visão, Missão e Valores 

3.1 Visão 

A COFICAB tem como Visão ser reconhecida como líder mundial na indústria de cabos 

e fios automóveis. Compromete-se assim em exceder as expectativas dos clientes, 

focando-se num crescimento sustentável, através da: 

❖ Expansão da sua presença global  

❖ Procura da tecnologia e Excelência  

❖ Partilha de valores e sucesso  
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3.2 Missão 

COFICAB tem como Missão a criação de cabos para futuras tecnologias do ramo 

automóvel, oferecendo aos seus clientes soluções competitivas e inovadoras, sendo ao 

mesmo tempo uma empregadora de eleição e uma parceira confiável para todos os seus 

stakeholders. 

 

3.3 Valores 

A COFICAB rege-se fundamentalmente por 4 valores: 

❖ Ética - tendo como objetivo os mais altos padrões de comportamento ético em 

tudo aquilo que fazem  

❖ Compromisso - para com os clientes e indústria automóvel  

❖ Trabalho de equipa – trabalhar em equipa de modo a maximizar o potencial 

coletivo (One Team) 

❖ Paixão - Acreditam que o que fazem faz toda a diferença, empenham-se para 

serem os melhores orgulhando-se do lugar que a COFICAB ocupa na indústria 

automóvel. 

 

4. Objetivos  

A COFICAB apresenta objetivos individuais para cada departamento que passamos a 

referir: 

Compras: Negociar, comprar e aprovisionar os bens e serviços com as melhores 

condições técnicas, Logísticas, comerciais financeiras e jurídicas, identificando, 

selecionando e desenvolvendo fornecedores competentes, inovadores, competitivos, 

diversificados e credíveis. 

Finanças e jurídico: Garantir e melhorar a rentabilidade, a solubilidade, a independência 

financeira e a salvaguarda dos interesses da empresa respeitando sempre as regas de 

controlo interno e a legislação em vigor. 

Logística: Organizar, standardizar e otimizar os circuitos logísticos de informações e de 

bens reduzindo os stocks em todas as etapas e garantindo todas as entregas e receções 

dentro dos prazos.   
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Manutenção e equipamento: Definir, implementar, instalar, preservar, e manter em bom 

estado de funcionamento e de utilização todos os equipamentos e construções da empresa 

melhorando a sua performance em termos de qualidade, rendimento, custo de utilização, 

duração e segurança das pessoas. 

Marketing e vendas: Aumentar o volume de negócio e o mercado, com produtos e 

serviços rentáveis e diversificados desenvolvendo a notoriedade da empresa e uma rede 

de clientes fieis e credíveis. 

Produção: Desenvolver os locais de produção garantindo a utilização otimizada das 

capacidades de fabrico e melhoria continua e produtividade com a melhor qualidade. 

Qualidade: Integrar o controlo da qualidade, e a segurança do produto em todas as 

funções da empresa de forma a obter zero defeitos de acordo com as normas e os 

regulamentos em vigor. 

Investigação e desenvolvimento: Desenvolver, controlar, documentar e salvaguardar o 

saber fazer ria conceção de materiais, processo, produtos e serviços em parceria técnica 

com os clientes, fornecedores e instituições de investigação. 

Recursos humanos: Procurar, selecionar, formar, desenvolver e fidelizar um potencial 

humano competente, motivador e polivalente em conjunto com o senso de 

responsabilidade e trabalho em equipa, garantindo a ocupação contínua dos postos de 

trabalho, assim como, a satisfação, o espírito de equipa e a segurança de todos no local 

de trabalho. 

Ambiente: Proteger os recursos humanos, água, solo, fauna e flora enquanto se controla 

os aspetos ambientais significativos, reduzindo os seus impactos ambientais de acordo 

com a legislação em vigor e os requisitos ambientais aplicáveis. 
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5. Estrutura Organizacional da Empresa 

A COF PT é composta por 10 departamentos, subordinados ao diretor da fábrica e 

respetivo assistente, integrando todos eles quadros qualificados com vista a um melhor 

desempenho das suas funções.  

O organograma abaixo, Figura 4, mostra que, a estrutura da COF PT é composta pelos 

departamentos de Recursos Humanos, Produção, Qualidade, Logística, I & D, Vendas & 

Marketing, Manutenção, Compras, Financeiro e por último o departamento de Saúde, 

Segurança e Ambiente. 

 

 

 

Figura 4 - Organograma da COFICAB Portugal 

Fonte: Elaboração própria 

 

6. Clientes 

A COF PT tem procurado, desde sempre, responder ás expetativas dos clientes pois são 

estes a razão da sua existência. Um dos objetivos da COF PT é proporcionar aos seus 

clientes produtos de Excelência, satisfação e ser reconhecida por estes como sendo o seu 

melhor fornecedor.  

Inicialmente, a vocação da COF PT consistia no fornecimento de fios para as fábricas do 

Grupo Delphi localizadas em Portugal, sendo que, atualmente a sua estratégica passa pela 

diversificação da sua carteira de clientes. Assim, os produtos que hoje em dia ali são 

fabricados destinam-se essencialmente às industrias de cablagens para automóveis e, 

apenas cerca de 5% da sua produção se destina ao setor energético, ao qual correspondem 

125 ID’s diferentes. 

Ao nível dos preços, a COFICAB preocupa-se em melhorar continuamente a sua 

competitividade. Devido a uma forte concorrência no setor o preço, a capacidade de 

inovação e a qualidade, são fatores decisivos para a conquista e manutenção de clientes. 

Diretor da 
fabrica

Rrecursos 
Humanos

Saúde, 
Segurança e 

Ambiente
Produçao Qualidade Logistica I & D

Vendas & 
Marketing

Financeiro Manutençao Compras
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Para manter a rentabilidade em virtude da constante diminuição dos preços praticados, a 

COFICAB tem de recorrer a soluções de reengenharia, procurando uma melhoria 

constante dos processos produtivos acompanhada de um controlo rigoroso de custos. 

As vendas traduzem-se em km (quilómetros) de fio vendido. A COF PT possui uma 

enorme variedade de clientes que estão associados a diferentes marcas de automóveis, 

como representado na figura 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 - Clientes e Marcas de automóveis associadas da COF PT 

Fonte: COF PT 

 

7. Vendas 

Ao longo dos anos, o aumento das instalações foi crucial para responder ao crescimento 

do negócio. Este crescimento implicou um aumento do número de clientes e, por isso 

também um aumento da produção por forma a cobrir as necessidades desses mesmos 

clientes. Assim sendo, no ano de 2016, a COFICAB, vendeu 1.999.552 Km de fio, sendo 

que 1.857.584 desse fio foi vendido para o mercado internacional. Quer isto dizer que, 

cerca de 92% da produção do ano de 2016 foi para o mercado internacional, no qual a 

COFICAB tem a maioria dos seus clientes.  
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8. Certificações 

➢ Sistema de Gestão da Qualidade 

A COFICAB encontra-se certificada pelas normas internacionais ISO 16949:2009 

(Anexo 2) e a ISO 9001:2008 (Anexo 3). 

A ISSO 16949:2009 é o único padrão reconhecido em todo o mundo para a gestão de 

qualidade aplicada a organizações do setor automóvel.  

Baseia-se em oito princípios de gestão fundamentais para boas práticas, sendo eles: o foco 

no cliente, a liderança, o envolvimento de pessoal, a abordagem de processos, a 

abordagem de sistemas, a melhoria contínua, o processo decisório baseado em fatos, as 

relações com fornecedores benéficas para ambas as partes e por ultimo o atendimento de 

exigências especificas do cliente.  

Tem como benefícios, proporcionarem uma maior vantagem comercial na negociação de 

contratos, foco claro na melhoria contínua, ênfase na prevenção de falhas e redução de 

variabilidade e desperdício e, economia de tempo e dinheiro por evitar uma auditoria de 

certificação específica para cada cliente. 

 

➢ Sistema de Gestão Ambiental 

A empresa COFICAB encontra-se certificada pela norma internacional ISO 14001:2004 

e pela sua transição para ISO 14001:2015 (Anexo 4). A COF PT está ainda registada pelo 

EMAS (Sistema Comunitário de Eco-Gestão e Auditoria) desde 2004 (Anexo 5). 

A EMAS tal como a certificação ISSO 14001 é um Sistema de Gestão Ambiental. Esta é 

altamente reconhecida por entidades governamentais e reguladoras do ambiente, sendo 

uma opção vantajosa para as empresas que cumprem requisitos regulamentados e têm 

envolvimento em programas governamentais. Muitas empresas implementam os dois 

referenciais e mantêm quer a certificação ISO 14001, quer o registo EMAS. A única 

diferença entre estas duas certificações é que, na EMAS a empresa é obrigada a reportar 

em declaração pública o seu desempenho ambiental.  
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Para o Laboratório:

Incentiva uma cultura de exigência

Assegura resultados credíveis aos 
seus clientes;

Gera confiança nos resultados que ao 
mesmo tempo aporta vantagens 
competitivas e diferenciadoras.

Para os Clientes:

Assegura que os produtos são 
analisados por laboratórios 

competentes;

Elimina barreiras técnicas à 
exportação dos produtos analisados.

Contribui para evidenciar perante os 
seus clientes/consumidores, que 

procuram garantir efetivamente os 
requisitos de segurança e de qualidade 

aplicáveis aos seus produtos

➢ Sistema de Gestão de Laboratório 

A COF PT encontra-se certificada pela norma Portuguesa NP EN ISO/IEC:17025:2005, 

(Anexo 6) que cumpre com os requisitos de acreditação para laboratório de ensaio, desde 

março de 2007.  

A acreditação desta norma é válida enquanto o laboratório continuar a cumprir com todos 

os critérios de acreditação estabelecidos, critérios esses descritos na Figura 6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 - Critérios de acreditação estabelecidos 

Fonte: Elaboração própria 

 

9. Caracterização da Atividade 

A COF PT dedica-se à produção de fios e cabos isolados para a indústria automóvel e de 

energia. Tem apostado fortemente na sua capacidade de inovação do produto e serviço, 

lançando no mercado fios mais baratos, com melhor comportamento térmico, entregas no 

prazo estabelecido, ligação eletrónica com clientes e fornecedores e apoio ao 

desenvolvimento de novos produtos.  
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A maioria dos produtos fabricados são constituídos por fios condutores em cobre, que 

posteriormente são revestidos com um material isolante PVC; PP; PE; PUR; SIR; FEP; 

PO; PA, sendo que a maioria do revestimento dos fios é em PVC. Atualmente esta 

unidade fabril produz também fios de alumínio e fios irradiados. 

Os fios atualmente produzidos são constituídos por um conjunto, de condutores em cobre, 

torcidos, que após serem revestidos, são classificados com uma determinada referência. 

Considerando a secção do fio e a cor do isolamento, a COFICAB detém atualmente cerca 

de 29.550 referências de produtos, ID’s, (compreendidos em ID’s ativos, inativos, ID’s 

de produto acabado e ID’s de produto semiacabado). Deste conjunto de ID´s, existem 

2.048 famílias e secções compostas por diferentes isolantes, cores e secções.  

A COF PT tem uma vasta área na qual estão implementados 5 edifícios, 3 dos quais estão 

ligados à atividade produtiva, um maioritariamente de armazenamento e valorização do 

produto não conforme e, por último, um destinado exclusivamente à investigação e 

desenvolvimento de novos produtos (Technical Center). 

Possui uma unidade de produção com uma capacidade instalada de 50 000 km por semana 

de fios e cabos, dispondo de 1 linha de desbaste, 6 linhas de trefilagem, 44 torcedoras, e 

11 linhas de extrusão. No final de 2016 a empresa contava com um ativo humano de 492 

colaboradores dos quais 58,74% se encontram em situação de caráter permanente. O 

horário de laboração alterado em 2013 levou ao aumento do número de colaboradores, 

uma vez que, passou a funcionar em regime de laboração contínua, assente em 4 turnos 

rotativos, 24 horas por dia, 7 dias por semana. 

 

10. Caracterização do Departamento de Logística 

O departamento de logística tem como objetivos, organizar, standardizar e otimizar os 

circuitos logísticos de informações e de bens, reduzindo o stock em todas as etapas e 

garantindo todas as entregas e receções dentro dos prazos. 

Tem ainda como objetivos, a planificação da produção tendo em conta os pedidos de 

clientes e a entrega aos clientes dos produtos por eles pretendidos nos prazos acordados 

e com a melhor qualidade possível.  
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O departamento de Logística da COF PT está organizado em subáreas com diferentes 

atividades e tarefas, às quais estão afetos os vários colaboradores como mostra a Figura 

7. Este departamento conta com onze colaboradores distribuídos pelas subáreas de 

planeamento das linhas de produção, de transporte de encomendas da COF PT até ao 

cliente, acompanhamento de clientes e ainda a receção de MP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 - Organograma do departamento de Logística 

Fonte: Elaboração Própria 

 

Quanto aos clientes, estes estão distribuídos pelos vários colaboradores deste 

departamento, cuja função consiste em receber os pedidos dos clientes que lhe estão 

atribuídos, verificarem de seguida se existe stock por forma a responderem às encomendas 

em carteira. Caso não exista stock, cada colaborador terá de consultar os colegas que estão 

encarregues do planeamento e indagar se é possível produzir os fios em falta para a data 

estabelecida ou não. O planeamento tem como tarefa principal, mediante as encomendas 

de fios e nos casos em que não há stock disponível, providenciar a produção dos mesmos. 

Este procedimento é realizado em parceria com o departamento de produção e, de acordo 

com as datas apontadas pelos clientes, é feito o planeamento para cada linha de produção. 

Nestes casos, em que o fio que é pedido nas encomendas não existe em armazém os 

atrasos na entrega da encomenda podem ir até semanas. Há ainda a possibilidade de haver 

fio que precisa de ser rebobinado ou porque a embalagem não se encontra em condições 

LOGÍSTICA
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Daniel Cruz; Sergio 

Ferreira
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Sandra Vieira

Clientes
Dário Pissarra, Alexandra 
Varajão; Tiago Branco; 
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Matéria-
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ou, porque é preciso retirar metros de fio numa determinada bobine. Nestas situações os 

responsáveis do planeamento têm de pedir autorização ao departamento de qualidade para 

que se possa rebobinar o fio. Toda esta informação relativa à existência ou não de stock 

ou se há fio para rebobinar é fornecida a partir de um programa interno, AS/400, utilizado 

diariamente pelos colaboradores do departamento de Logística. No que respeita à 

organização do transporte, esta é feita em função da quantidade encomendada e da data 

de entrega tentando sempre otimizar cada transporte, i.e., sempre que possível juntar no 

mesmo transporte encomendas mais pequenas, com o mesmo prazo de entrega e com o 

mesmo trajeto. Para que a produção de fios se realize eficazmente é necessário ainda que 

se faça a gestão da matéria prima, necessária à sua produção. Para tal, um dos 

colaboradores do departamento de logística é responsável pela receção de toda a matéria 

prima, bem como, por verificar se existe matéria prima suficiente ou se está em falta, 

devendo neste caso, referir as respetivas quantidades e proceder à sua encomenda. 

 

11. Descrição do Processo Produtivo 

O processo produtivo é composto por três fases cuja primeira tem início no armazém de 

matéria prima, seguida da fase relativa às operações de transformação de matéria prima 

(desbastagem, trefilagem, torção e extrusão) terminando no armazém de produto acabado 

como podemos observar na Figura 8. 

 

 

Figura 8 - Processo produtivo da COF PT 

Fonte: Elaboração Própria  
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11.1 Armazém de MP 

Todo o processo produtivo é iniciado nesta fase, onde, após a entrada da matéria-prima 

em armazém é efetuada a sua receção técnica e física assegurando-se a sua qualidade. As 

principais matérias-primas (Figura 9) utilizadas na produção de fios são o cobre e os 

colorizantes, que dão cor ao revestimento do fio, permitindo assim distingui-los uns dos 

outros. 

 

 

 

Figura 9 - Matéria Prima (Cobre) 

Fonte: COF PT 

 

11.2 Operações de Transformação de MP 

➢ Desbastagem - Desbastadora 

Esta etapa começa por transformar a matéria prima, neste caso, rolos de cobre com um 

diâmetro de 8mm. O objetivo deste processo é a redução através de fieiras de trefilagem 

do diâmetro do cobre para 1,76mm através de um processo de estiragem. O cobre é 

obrigado a passar por um conjunto de fieiras com diâmetros sucessivamente mais finos, 

reduzindo assim o seu diâmetro, sem perda de massa. Assim que o cobre tiver o diâmetro 

pretendido, este é bobinado em cestos específicos com cerca de 700kg cada.  A Figura 10 

representa o processo de desbastagem. 

 

  

 

  

 

Figura 10 - Processo de Desbastagem 

Fonte: COF PT  
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➢ Trefilagem – Trefiladoras Múltiplas 

O processo de trefilagem é relativamente semelhante ao processo de desbastagem, com a 

diferença de que este é multifilar, ou seja, é realizado em vários fios em simultâneo 

(7,8,9…24 fios) após o estiramento na trefilaria pesada (desbastadora) um conjunto de 

fios de cobre entram na trefiladora múltipla (Figura 11) em paralelo, onde são puxados 

por pequenos cabrestantes associados a um conjunto de fieiras diamantadas, onde são de 

novo reduzidas sucessivamente a diâmetros   inferiores. Durante esta fase circula no 

interior da máquina uma emulsão de trefilagem, constituída por água e óleo, com o 

objetivo de lubrificar e eliminar todos os resíduos que se vão formando em volta das 

fieiras. No final deste processo os filamentos de cobre são submetidos a um processo 

térmico (recozimento) de modo a restabelecer as suas propriedades elétricas aumentando 

a maleabilidade e garantindo-lhe as propriedades mecânicas iniciais. No final desta etapa 

os fios em paralelo são bobinados para bobines metálicas com cerca de 100km’s cada.  

 

 

  

 

 

 

Figura 11 - Trefiladora Múltipla 

Fonte: COF PT 

 

➢ Torção - Torcedoras 

A partir de vários conjuntos de filamentos são constituídas as “almas” condutoras que 

podem ter diversas composições e construções (nº de filamentos, geometria do feixe, 

passo de torção). As bobines são transportadas até ao pay-off de alimentação das 

torcedoras (Figura 12) com o intuito de se produzirem cabos com múltiplos fios torcidos. 

Antes de ocorrer o processo de torção propriamente dito, os fios são unidos e compactados 

com a ajuda de fieiras de compactação de diâmetros idênticos ao diâmetro final do feixe 

de cobre.  



Relatório de Estágio 

19 

 

O fio torcido é composto por vários feixes de fio tendo em conta a preferência do cliente. 

Este fio de cobre torcido é denominado condutor. 

  

 

 

 

 

Figura 12 - Torcedora 

Fonte: COF PT 

 

➢ Extrusão - Extrusoras 

A extrusão é a operação final de transformação do cobre na qual depois de obtida a 

composição pretendida, as “almas (interior) de cobre” são revestidas por um material 

isolante composto por um material neutro (PVC, PP, PE, PUR, SILICONE, FLUOR), ao 

qual é adicionado um colorizante. O conjunto dos dois permite efetuar o revestimento do 

cobre, conferindo-lhe o aspeto definitivo com a cor pretendida. 

O processo de revestimento é um processo de injeção do isolante fundido numa extrusora 

entre cerca de 200 a 400ºC. O fio é transportado através do pay-off para um pré-aquecedor 

e seguidamente para a extrusora. 

À saída da extrusora, é controlado o diâmetro do fio e marcado com a respetiva referência, 

através de um jato de tinta. Durante o processo é também efetuado um teste de alta tensão 

para determinar possíveis falhas de isolamento e um controlador de nódulos para detetar 

a acumulação de isolante em excesso. 

Depois do fio revestido e já arrefecido, é rebobinado para um cone de plástico com 

capacidade de cerca de 10 Km’s.  
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11.3 Armazém PA 

Após a saída da extrusão, todo o produto é identificado através de um sistema informático 

e encaminhado para o armazém de produto acabado, onde é separado por tipo de fio e 

posteriormente encaminhado para o cliente. As saídas dos produtos são feitas pelo método 

FIFO (First In First Out) com o objetivo de nunca deixar referências “antigas” por enviar, 

evitando-se o risco de ficarem obsoletas, uma vez que o tempo de vida do fio varia entre 

6 meses e 2 anos, dependendo do tipo de fio. O produto acabado é devidamente 

identificado com uma etiqueta, a chamada etiqueta de produção que contém o tipo de fio, 

o número de série, a data em que foi produzido, os metros de fio que a bobine contém e 

um código de barras. Posto isto, o produto acabado é encaminhado para o armazém PA 

(Figura 13), onde é separado por tipo de fio e posteriormente encaminhado para o cliente.  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 - Armazém PA 

Fonte: COF PT  
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Capítulo II 

Atividades Desenvolvidas Durante o Estágio 
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1. Objetivos do Estágio 

Com a realização do meu estágio, o objetivo principal era garantir que todas as atividades 

que me fossem propostas, fossem realizadas de forma eficaz, autónoma e profissional, de 

modo a não prejudicar o funcionamento da empresa. Para além destes objetivos, 

pretendia-se também um primeiro contacto com o mercado de trabalho que por sua vez 

iria proporcionar uma melhor preparação para o futuro; aplicação de conhecimentos 

gerais adquiridos durante o meu percurso académico, não diretamente relacionados com 

a área dos Recursos Humanos, uma vez que não estagiei na mesma e, por conseguinte, a 

aquisição de novos conhecimentos e competências na área da Logística. 

 

2. Acolhimento e Integração 

No meu primeiro dia de estágio fui recebida por um dos elementos do departamento de 

Recurso Humanos ligado à formação de trabalhadores, Pedro Santos, que serviu de ponte 

entre mim e a COFICAB para a combinação de todos os detalhes relativos ao começo do 

meu estágio na empresa. Fui informada de que não iria estagiar no departamento de 

Recursos Humanos como estava previsto, mas sim no departamento de logística, uma vez 

que este era o que necessitava de mais apoio e poderia vir a ser uma experiência muito 

enriquecedora. Em seguida, tive a oportunidade de fazer uma visita guiada a todos as 

“Naves” da fábrica de modo a perceber qual era a sua área de atividade, o que faziam, 

como faziam, como estava organizada e como estavam os setores distribuídos pelas 

diversas “Naves”. Pude ainda ficar a conhecer um pouco da história da COFICAB e da 

sua evolução, quer ao nível dos seus clientes e das suas vendas, quer dos seus 

colaboradores. Após esta visita, fui encaminhada para o departamento de logística onde 

iria decorrer o meu estágio. Fui apresentada aos colaboradores desse departamento que 

me puseram ao corrente do que faziam, como faziam, qual a importância das suas funções 

para a empresa, tendo-me sido atribuídas e explicadas as funções que iria desempenhar 

ao longo do estágio. Fui extremamente bem-recebida pelos colaboradores do 

departamento de Logística que sempre se disponibilizaram para me ajudar e tudo fizeram 

para que me sentisse bem e me adaptasse à empresa e, em particular, à área da Logística. 

Para além disto fizeram questão de me apresentar a todos os colaboradores que entravam 

no gabinete da Logística de modo a poder ter contacto com os restantes colaboradores da 

fábrica, que por sua vez sempre foram muito atenciosos. 
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A minha progressão ao nível de atividades a realizar foi gradual, isto é, comecei por 

realizar tarefas mais básicas e ao longo do tempo fui adquirindo novas competências e 

novos conhecimentos que me permitiram, posteriormente, executar tarefas mais 

complexas, como o acompanhamento de um cliente, de forma mais autónoma e 

profissional. 

 

3. Atividades Desenvolvidas no Estágio 

Como já foi referido ao longo deste relatório, o meu estágio curricular decorreu no 

departamento de Logística da COFICAB Portugal – componentes de fios e cabos, Lda, 

localizada em Vale de Estrela (Guarda) e teve uma duração de 400 horas, 8 horas diárias, 

compreendidas entre o dia 14 de agosto de 2017 e o dia 27 de outubro do mesmo ano.  

Durante o estágio não pude aplicar conhecimentos relacionados com a minha área de 

estudo uma vez que o estágio não foi realizado no departamento de Recursos Humanos 

como estava previsto. Apesar de não poder aplicar conhecimentos da área de formação 

específica foi igualmente importante uma vez que adquiri conhecimentos e competências 

acerca de uma área que desconhecia. Esses conhecimentos e competências adquiridos,  

sobretudo nas primeiras semanas de estágio, bem como a realização de um conjunto de 

tarefas com acompanhamento permitiram, posteriormente, realizar as tarefas previstas no 

plano de estágio de uma forma mais autónoma.  

Importa sublinhar desde já, que o plano de estágio proposto pela entidade foi 

integralmente cumprido. Todas as tarefas foram desempenhadas no departamento da 

Logística e estavam relacionadas com as atividades de planeamento, organização de 

transportes, acompanhamento de clientes e receção de matérias primas. No que respeita 

ao planeamento competia-me executar os ficheiros do seguimento e da sucata, o 

acompanhamento de um inventário mensal, e ainda a produção de etiquetas de produção. 

Quanto aos transportes, era da minha responsabilidade a criação de placas de identificação 

de cliente, e o preenchimento do ficheiro de ocupação de transportes, bem como a 

organização de toda a documentação relativa aos respetivos transportes (CMR, guias de 

remessa, listas de validação, faturas e email). Relativamente ao acompanhamento de 

clientes, pude realizar o seguimento de dois clientes e, ainda, tarefas individuais 

relacionadas com esse acompanhamento, tais como, o preenchimento de CMR, 

aceitar/apagar EDI’s, introduzir quantidades e criar picklist’s, fazer guias remessa, 
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verificar stock e lançar PO’s no Excel). Por último, quanto á receção de matérias primas, 

pude preencher as GAR e ainda criar etiquetas de alumínio. 

Todas as atividades atrás elencadas vão ser descritas em pormenor nos pontos seguintes 

deste relatório. 

 

3.1 Acompanhamento de Clientes 

No início do meu estágio comecei por dar apoio ao acompanhamento de clientes, 

realizando algumas das tarefas inerentes a esse acompanhamento. Só posteriormente pude 

realizar dois processos de acompanhamento completo. Assim, pude realizar o 

acompanhamento dos clientes Yasaki Zagreb e La Punta. Este processo pressupõe, como 

a própria designação indica, o acompanhamento do cliente desde o momento em que o 

cliente faz a sua encomenda até ao momento da receção por parte do mesmo. 

 

3.1.1 Receção das Encomendas dos Clientes 

Dependendo dos contratos dos clientes, as encomendas são recebidas pela COF PT, todos 

os dias ou no final da semana, para que o cliente a possa receber na semana seguinte. 

Contudo, antes da encomenda definitiva, cada cliente envia uma previsão das 

encomendas que pensa realizar para que se possa efetuar um planeamento mais rigoroso 

e, desta forma responder com mais eficácia às necessidades de cada um dos clientes. 

Quanto às encomendas por parte dos clientes elas podem ser feitas de três formas: 

➢ Por EDI’S 

A encomenda é rececionada através do programa AS/400, sendo-lhe atribuída a 

designação de EDI’s (Figura 14), que podem ser aceites ou recusados. Quando se aceitam 

EDI’s significa que a informação da encomenda está correta e os dados ali referenciados 

vão ser registados. Para tal, basta clicar em “enter” até passar para o EDI seguinte. Depois 

de todos os EDI’s aceites é necessário criar a picklist.  
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Pode, contudo, acontecer que a informação da encomenda por EDI esteja incorreta, 

nomeadamente no que respeita à quantidade de fio pedido. Nestes casos, o próprio sistema 

não deixa avançar para o EDI seguinte, sendo por isso necessário alterar a quantidade 

erradamente referenciada para uma das quantidades que aparecem no mesmo menu, em 

regra a que apresenta data mais recente. Por último acontece termos que, para alguns 

clientes anular os EDI’s. A aceitação ou rejeição de um EDI prende-se com o facto de por 

vezes haver necessidade de efetuar correções nas quantidades encomendadas e, como o 

programa onde são feitos os EDI’s não permite efetuar correções depois de registadas as 

encomendas, a solução de recurso utilizada pelos clientes é atualizar/corrigir as 

encomendas já feitas através do envio de um ficheiro Excel com as quantidades corretas. 

Daí, sempre que exista um ficheiro Excel enviado por parte dos clientes deve ser este o 

considerado. 

Figura 14 - EDI´s (encomendas dos clientes a partir do programa AS/400) 

Fonte: COF PT 
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➢ Por Excel 

Quando a encomenda é feita por Excel, é esse o ficheiro utilizado, já que contém a 

identificação de todos os fios da encomenda, sendo necessário de seguida introduzir 

manualmente, através do programa AS/400, todas as quantidades para cada tipo de fio, 

para, posteriormente, se criar a picklist. Uma picklist consiste numa lista onde constam 

todos os fios da encomenda dos clientes.  

 

➢ Por PO 

Quando a encomenda é realizada por PO, o ficheiro chega em formato PDF e é necessário 

lançar os dados numa folha de Excel destinada a cada cliente. Depois da folha de Excel 

preenchida o procedimento é o mesmo da encomenda efetuada diretamente por Excel, ou 

seja, é necessário introduzir manualmente as quantidades para posteriormente poder criar 

a picklist. 

 

Perante estas três formas de receber as encomendas dos clientes, todas elas são válidas e 

fiáveis. O facto de a encomenda vir por EDI facilita o processo uma vez que não há 

necessidade de introduzir manualmente as quantidades ou, no caso das encomendas por 

PO, ter de passar todos os dados deste para o Excel. O que justifica o uso de uma em 

detrimento de outra está relacionado com o tipo de contrato que é estabelecido entre o 

cliente e a COF PT. Para a COF PT era mais simples se os pedidos fossem através de 

EDI, vindo eles corretos, mas para os clientes pode não existir essa facilidade, daí que a 

COF PT facilite o seu cliente na forma como processa a sua encomenda.  

 

No caso do cliente Yazaki Zagreb, a encomenda foi feita através de PO (exemplo de um 

PO no Anexo 7), onde consta a data em que o pedido foi feito, a data de entrega da 

encomenda, as quantidades em metros e os tipos de fio (família, cor e secção). Após a 

receção do PO, este é tratado a partir do EXCEL, a fim de simplificar a encomenda, 

tornando-a de mais fácil leitura. No Excel era apenas necessário colocar o número de PO, 

a designação do fio por parte do cliente e a respetiva quantidade, o próprio Excel coloca 

automaticamente, a partir da designação do fio por parte do cliente, a descrição do fio e 
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o ID da COF PT, assim como, a partir da quantidade encomendada fornece o número de 

bobines a que equivale essa quantidade. 

 

3.1.2 Criar Contratos de Clientes 

Sempre que existe o pedido de um novo fio, ou seja, um fio que aquele cliente não é 

habitual pedir, é necessário criar um contrato. Criar um contrato significa associar aquele 

fio àquele cliente. No caso da Yazaki Zagreb, um dos clientes que me foi atribuído, tive 

de criar dois contratos a partir do programa AS/400. Estes contratos são criados a partir 

do menu “contratos de clientes”, após a introdução do ID do fio para o qual se pretende 

criar o contrato, do número do cliente e ainda a referência que o cliente internamente 

atribuiu aquele fio. 

 

3.1.3 Introduzir Quantidades e Criar Picklist 

De seguida introduzi manualmente as quantidades no sistema informático AS/400, como 

mostra a Figura 15, ao que se seguiu a criação de uma picklist. Essa picklist era criada no 

ponto 7 (criar lista picking para cliente) do menu principal presente no Anexo 8. Aqui, 

teria de ser colocado ainda, o número do cliente, neste caso Yasaki Zagreb, para que 

pudéssemos obter a picklist com os fios pedidos na encomenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 - Introduzir quantidades 

Fonte: COF PT  
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Ao entrar na picklist do cliente, Figura 16, conseguimos ter acesso não só a todos os fios 

que foram pedidos pelo cliente e respetivas quantidades, mas também se existe ou não 

stock do mesmo em armazém PA.  

 

 

 

 

 

 

  

 

Figura 16 - Picklist 

Fonte: COF PT 

Posto isto, imprime-se a folha de Excel com a existência de todos os fios em stock (Anexo 

9), com as respetivas localizações e o número da picklist. Esta folha é colocada no 

armazém PA para que os colaboradores possam retirar os fios das prateleiras ou mandar 

vir do armazém da antiga Delphi. A localização dos diferentes tipos de fios, Figura 17, 

obtém-se a partir do programa AS/400, que permite identificar a localização exata do fio, 

ou se por acaso já está lido para algum cliente. O fio deve ser retirado das localizações 

tendo em conta o FIFO, ou seja, deve retirar-se o fio mais antigo de modo a evitar a 

obsolescência do mesmo, uma vez que o tempo de vida do fio varia entre 6 meses e 2 

anos.  
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Figura 17 - Visualização do stock e localização das bobines 

Fonte: COF PT 

À medida que o fio vai sendo retirado das respetivas localizações e vai sendo colocado 

nas paletes para preparar a carga, é necessário ler esse mesmo fio através de um PDT3. 

Para a referida leitura é necessário ler o código de barras da etiqueta de produção, onde 

consta o número de série do fio, a quantidade da bobine e o tipo de fio. De seguida, 

introduzir o número de cliente a quem se destina o fio e ainda o número da picklist, 

número esse que podemos ver na Figura 18. Posto isto, a bobine fica automaticamente 

reservada para o cliente sendo gerada uma etiqueta de expedição, de dimensões maiores 

que a etiqueta de produção, a qual irá ser colocada na bobine.   

                                                 
3 PDT: O PDT é um instrumento utilizado em armazém, que está associado ao programa interno da 

empresa, AS/400. Este instrumento permite, para além de ler códigos de barras e transmitir a informação 

diretamente para o programa, fazer inventários, tirar etiquetas de expedição entre outras funções associadas 

ao programa AS/400. 
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Figura 18 - Visualização do número da picklist 

Fonte: COF PT 

 

Os restantes fios que não aparecem na lista com existência em stock, é necessário verificar 

no menu do stock, Figura 19, qual o ponto de situação, sendo para isso necessário 

introduzir o ID do fio.  
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Figura 19 - Menu para visualizar o stock 

Fonte: COF PT 

 

Aí poderemos confirmar se o fio em questão não existe de facto ou, se existe, mas está 

para rebobinar.  Se não existir stock algum desse fio, é necessário pedir aos colegas do 

planeamento para que incluam no plano das linhas de produção o respetivo fio. Se houver 

fio para rebobinar é necessário que os colegas do planeamento solicitem ao departamento 

de qualidade que rebobinem o fio. Pode acontecer que algum fio não seja produzido a 

tempo de a carga sair, não se respeitando assim a data de entrega definida, então, esses 

fios são considerados como “backlog”, atraso. Nestas situações a encomenda segue com 

o que existir em stock.  
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Como responsável de um cliente, verifiquei na picklist que havia fio em stock que não 

estava lido. Daí, ter de verificar em armazém se o mesmo, não tinha, ainda, sido tirado 

para carga ou se, por acaso, já estava na carga, sem ainda ter sido lido. Para evitar qualquer 

engano deve sempre verificar-se se o que está na picklist como lido corresponde, 

efetivamente ao que está na carga. 

 

3.1.4 Expedição da Encomenda 

Para terminar esta fase, se a encomenda estiver pronta, então é feita uma 

plastificação/cintagem da carga. Para que a encomenda estivesse em condições de seguir 

para o cliente foi necessário fazer guias de remessa do fio e da embalagem e solicitar ao 

departamento financeiro que criasse as respetivas faturas. Assim que os referidos 

documentos se encontrassem prontos, os mesmos eram colocados num envelope, original 

e cópia1 de cada um deles, preenchendo-se de seguida o envelope com morada, número 

das guias de remessa, peso, o número de embalagens da carga e o número de paletes. De 

seguida, foi necessário preencher e agrafar o CRM do transportador ao envelope, de forma 

a que o mesmo possa iniciar o transporte da mercadoria. O original do CMR e a cópia 2 

das guias de remessa e das faturas ficam na COF PT.  Um CMR é um documento que 

acompanha as mercadorias sempre que o seu destino for fora do território nacional. Este 

tem quatro cópias, sendo que a primeira fica para a COF PT, a segundo caso seja pedida 

na fronteira, a terceira caso seja mandado parar e a última deve ser entregue ao cliente 

com a restante documentação. 

No caso do cliente que acompanhei, o transporte não era a cargo da COF PT, pelo que, 

tive de informar o cliente de que a sua encomenda estava pronta e que a poderia recolher 

assim que achasse pertinente. Para além disso foi também necessário informar o cliente 

dos fios em falta e que seriam despachados numa próxima encomenda e, ainda, enviar 

toda a documentação relativa à carga (CMR, guias de remessa e faturas).  
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3.2 Transportes 

O transporte das encomendas é a última etapa de todo o processo que envolve o 

acompanhamento de clientes. Para além do pedido de transporte e da sua organização de 

modo a garantir a entrega da encomenda no prazo estabelecido, sempre que havia a saída 

de um carro era necessário preencher o ficheiro dos transportes semanais e organizar toda 

a documentação relativa a estes.  

O preenchimento do ficheiro dos transportes bem como a organização de toda a 

documentação relativa aos transportes, eram tarefas realizadas no dia seguinte à saída do 

carro, tendo sido da minha responsabilidade durante o período de estágio.  

 

3.2.1 Ficheiro dos Transportes 

O ficheiro dos transportes (Anexo 10) tem como objetivo dar saída de todas as 

embalagens (bobines e paletes) e ainda fazer um controlo de todos os transportes que 

saem, de forma a prevenir a ocorrência de qualquer problema. Neste ficheiro tinha de 

colocar a data e hora de saída do transporte, o cliente a quem se destinava a encomenda, 

a matrícula do reboque, o número de embalagens de cada tipo (paletes, bobines em 

NPS400, NPS250, D600, D800), número das guias de remessa correspondentes e, por 

fim, o nome da pessoa que preencheu o ficheiro, que neste caso fui eu. Este ficheiro era 

preenchido com base nos dados do CMR e da cópia 2 das guias de remessa, que ficava 

para a COF PT, todos os dados necessários ao preenchimento do ficheiro estavam 

disponíveis nestes documentos. 

 

3.2.2 Organização de Documentação 

Após o preenchimento do ficheiro, organizava toda a documentação de acordo com a 

seguinte sequência: 

Ao CMR (Anexo 11), guias de remessa e faturas juntava-se o respetivo email enviado ao 

cliente com as respetivas informações de guia de remessa e CMR. Acrescia a esta 
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documentação uma lista de validação4 (Anexo 12). Posteriormente toda a documentação 

era colocada num dossiê que podia ser consultado sempre que necessário. 

 

Para além disto, fazia também a organização dos AT’s (Anexo 13), que consistiam num 

documento elaborado a partir do portal das finanças e que servia para acompanhar a carga, 

sempre que havia transporte de fio entre as instalações da COF PT e as antigas instalações 

da Delphi. Quando é feito um AT, são criadas três cópias, das quias a segunda é arquivada 

no dossiê do escritório reservado aos AT´s e a terceira colocada no cesto do correio 

interno e posteriormente enviada para o departamento financeiro. 

 

3.2.3 Placas Identificativas de Clientes 

São muitas as encomendas feitas pelos clientes, pelo que, no armazém PA onde são 

preparadas as cargas e, para evitar trocas de encomendas entre os vários clientes, já que 

pode ocorrer em simultâneo a preparação de cargas para diferentes clientes, são criadas 

placas identificativas dos vários clientes que são colocadas nas respetivas cargas. Uma 

das minhas tarefas foi precisamente criar placas identificativas para todos os clientes da 

empresa (Anexo 14). Essas placas eram feitas a partir do Word, onde constava o nome do 

cliente, sendo depois imprimidas, plastificadas e, como já referi, colocadas em cada uma 

das cargas. 

 

3.3 Planeamento 

No planeamento é feito o plano semanal e diário de cada linha de produção, de modo a 

incluir fios que sejam urgentes e a não esquecer os fios em “backlog” há várias semanas. 

No que respeita ao planeamento, tinha como tarefas, o preenchimento do ficheiro do 

planeamento e da sucata e ainda a produção de etiquetas de produção.  

                                                 
4 Lista de Validação: A lista de validação é uma lista onde constam todas etiquetas de expedição que foram 

criadas para o cliente, ou seja, mostra todos os fios que foram para o cliente bem como o número de cliente, 

o número das guias de remessa associadas a essa carga e ainda o respetivo SN de cada uma das etiquetas. 
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3.3.1 Ficheiro do Seguimento 

Diariamente os responsáveis de cada cliente preenchem um ficheiro, denominado master. 

O master é um ficheiro em Excel (Anexo 15) que contem uma folha destinada a cada 

colaborador para que estes possam colocar os atrasos das encomendas, o pedido 

diário/semanal e ainda o forcast. Nesse mesmo ficheiro tinha uma folha designada por 

“resumo”, onde era feito, precisamente, um resumo do backlog, do pedido e do forcast5, 

relativo aos clientes de cada colaborador, sendo essa informação utilizada por mim para 

poder preencher o ficheiro do seguimento. O ficheiro do seguimento (Anexo 16) era 

preenchido no final da semana e tinha como objetivo, saber qual o fio que estava pedido 

para a semana seguinte e do backlog, dessa mesma semana. Este ficheiro servia de base 

ao planeamento semanas e também diário das linhas de produção. 

 

3.3.2 Ficheiro de Sucata 

Da minha responsabilidade era também o preenchimento do ficheiro de sucata atribuída 

ao departamento da Logística (Anexo 17). A sucata é todo o desperdício quer de matéria 

prima e de produto acabado, quer de embalagens. Esta sucada inclui fio em fim de vida, 

bobines partidas e ainda desperdício que ocorre quando existem alterações nos programas 

de produção. Este ficheiro era preenchido com base nos registos efetuados pelos 

operadores dos departamentos de Logística, Manutenção, Qualidade e I&D, conforme a 

responsabilidade à qual o desperdício era atribuído. Nessas folhas constava o tipo de 

material desperdiçado (PVC, PP, PE, PUR, SILICONE FLUOR) e respetiva quantidade 

e ainda comentários sobre a origem desse desperdício. Todo o desperdício que não tivesse 

comentários sobre a sua origem, era enviado um e-mail ao responsável do respetivo 

departamento, para alertar o colaborador que preencheu as folhas para não se esquecer de 

justificar o desperdício.  

No ficheiro eram introduzidos todos estes dados, com o objetivo de controlar todo o 

desperdício, perceber qual a sua origem, bem como tentar reduzir o mesmo.  

                                                 
5 Forcast: Pedido ou encomenda das semanas anteriores. 
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3.3.3 Etiquetas de Produção 

Como podemos ver na Figura 20, todas as bobines de fio têm etiquetas. A etiqueta de 

produção é a etiqueta mais pequena, uma outra etiqueta, verde em forma de círculo, é 

colocada pelo departamento de qualidade, garantindo a conformidade do produto. Por 

último e, no caso de a bobine de fio estar reservada para uma carga, ser-lhe-á colocada 

uma outra etiqueta, a de expedição.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 20 - Bobines de Fio com etiquetas (Produção e Qualidade) 

Fonte: COF PT 

 

A COF PT não tem capacidade de produção para responder a todas as encomendas e, uma 

vez que a COF PT é considerada o cérebro do Grupo COFICAB, esta produz os fios mais 

complexos, sendo que, a produção dos fios mais simples é deixada para outras fábricas 

do Grupo. Quando o fio vem de outras fábricas é necessário fazer etiquetas de produção 

(Figura 21) para colocar nas bobines, como se o fio fosse produzido na COF PT. Essas 

etiquetas, da responsabilidade de um dos colaboradores do planeamento, passaram a ser 

da minha responsabilidade durante o estágio. Durante o estágio, todas as etiquetas que 

fiz, através do programa AS/400, vinham das fábricas da COF TN e da COF MX. Quando 

o fio saia destas COFICAB’s, os responsáveis mandavam uma listagem com todos os fios 

e respetivas quantidades bem como o seu número de série, destinada aos colaboradores 

do planeamento da COF PT. Essas etiquetas eram feitas, através do menu dos 

fornecedores do programa AS/400, utilizando para isso os dados da listagem e do 
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respetivo numero de fornecedor atribuído a cada COFICAB. Essa listagem era 

fundamental para a criação das etiquetas que iriam ser colocadas nas bobines de fio 

requisitadas a outras fábricas do grupo. 

  

 

  

 

Figura 22 - Etiquetas de produção 

Fonte: COF PT 

 

3.3.4 Inventário 

Todos os meses é feito na Nave 3, uma das três unidades de produção, o inventário de 

todos os fios que aí são produzidos. Isto porque, por vezes, acontece que os colaboradores 

do armazém, quando existe deslocação de bobines entre Naves, não alteram as 

localizações. O que faz com que uma bobine esteja registada em stock com uma 

localização e na realidade encontra-se numa outra localização que não se sabe qual. 

Com o intuito de atualizar as existências de produto acabado, faz-se então o referido 

inventário mensal. Um desses inventários foi acompanhado por mim, tendo-me cabido a 

contagem e o registo do número de bobines e respetiva localização, ao mesmo tempo que, 

o colaborador que me acompanhou no processo, fazia a leitura dessas mesmas bobines 

com um PDT. No final da contagem, era imprimida uma lista com todas as bobines lidas 

automaticamente que era depois confirmada pela contagem feita manualmente, neste 

caso, feita por mim. 

Caso a contagem não fosse coincidente, o processo era repetido até ser detetado o erro. 

Em regra, o erro ocorre por falha técnica do leitor de códigos. 

No final do inventário e após as atualizações realizadas, a subárea de planeamento, 

imprime duas listas dos fios inventariados, uma que permitia a identificação da 

localização exata das bobines de fios e outra que permitia a transferência dessas bobines 

para outro ou outros armazéns. Essas listas continham o ID do fio, a quantidade da bobine 

e respetiva localização.  
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No âmbito deste processo, tive ainda a oportunidade de introduzir as referidas listas no 

sistema através do programa AS/400, corrigindo-se assim a localização e a quantidade de 

fio existente. 

 

3.4 Matéria-Prima 

Algumas das minhas tarefas foram-me atribuídas pelo responsável da matéria-prima, 

sendo essas tarefas o preenchimento das GAR e a produção de etiquetas de alumínio 

 

3.4.1 Preenchimento de Guias de Acompanhamento de Resíduos 

As guias de acompanhamento de resíduos (GAR), presentes no Anexo 18, são um 

documento que deve acompanhar os resíduos, perigosos e não perigosos, sempre que 

estes são transportados do local onde são produzidos até ao local de destino onde é feita 

a sua gestão. Deve ser elaborada uma GAR para cada resíduo a transportar. 

Todas as semanas, à quarta-feira, tinha como tarefa preencher as GAR, tantas quantos 

fossem os resíduos. Este era o dia da semana em que era feito o transporte dos resíduos 

da COF PT até ao local de gestão dos mesmos, gestão essa feita através de empresas 

licenciadas, neste caso a EUROSEPARADORA. 

As GAR estão dividias em três secções, sendo a primeira destinada ao produtor dos 

resíduos, a segunda ao transportador e a última ao destinatário dos resíduos. Os três 

exemplares da primeira secção correspondente ao produtor, que neste caso era a COF PT, 

era o campo que me competia preencher. Neste campo era necessário colocar o nome e o 

endereço do produtor do resíduo, os contactos, a pessoa a contactar, ou seja, o 

responsável, a designação do resíduo e respetivo código, o estado do resíduo, o destino e 

quantidade do mesmo, e ainda a data e uma rúbrica. O departamento ambiental, elaborou 

uma tabela com todos os resíduos produzidos pela COF PT, com o objetivo de facilitar 

os códigos correspondentes aos resíduos que foram produzidos durante a semana e que 

irão ser transportados. A segunda secção correspondente ao transportador, era preenchida 

pelo mesmo na COF PT, quando este realizava ao seu transporte. Preenchidas estas duas 

secções, a COF PT ficava com uma das três folhas da GAR, sendo que, o transportador 

era responsável por guardar uma para ele e entregar a terceira quando chegasse ao 

destinatário dos resíduos, na EUROSEPARADORA. O destinatário dos resíduos deve, 
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após receção dos mesmos, efetuar o preenchimento dos dois exemplares da GAR na posse 

do transportador. Deve ainda reservar o seu exemplar, com destino aos seus arquivos e 

enviar cópia do mesmo ao produtor, COF PT, no prazo de 30 dias. 

A Figura 22, explicada acima, permite visualizar a secção 1 de uma GAR preenchida por 

mim durante o estágio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 22 - Secção 1 de uma GAR 

Fonte: COF PT 

 

3.4.2 Produção de Etiquetas de Alumínio 

A COF PT, para além da produção de fios de cobre, produz também fios de alumínio.  

A receção da matéria prima alumínio realizada pelo colaborador responsável pela MA, 

passou a ser da minha responsabilidade durante o período de estágio.  

O processo era iniciado com a receção do alumínio e a criação de etiquetas específicas 

para identificação desta matéria prima. Este processo é antecedido pelo envio por parte 

do fornecedor por email, exatamente três dias antes da chegada do alumínio, de um 

ficheiro em Excel. Esse ficheiro contém diversos dados, interessando para a criação das 

etiquetas, o número da guia de remessa, o SN do fio, o ID da COFICAB e a respetiva 

quantidade em metros. Em seguida, esses dados eram introduzidos num outro ficheiro 

Excel (Anexo 19) criado para o efeito. Ao introduzir os dados, estes eram transformados 

em códigos de barras. Códigos de barras esses (Anexo 20) que eram imprimidos e 
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utilizados para a criação das respetivas etiquetas. As etiquetas eram imprimidas na 

torcedora 29, onde eram lidas, com um leitor de código de barras. O primeiro código 

correspondia ao ID da COF PT, o segundo ao número de OF, o terceiro ao SN do fio e o 

último à quantidade de alumínio de cada tipo. À medida que cada linha de códigos de 

barras era lida, era imprimida automaticamente a respetiva etiqueta. Posteriormente essas 

etiquetas eram colocadas pelos colaboradores do departamento de qualidade, nas 

respetivas bobines.  
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Conclusão 

 

O estágio curricular, realizado na COFICAB Portugal, é a última etapa da Licenciatura 

de Gestão de Recursos Humanos. Este tem como objetivo geral estabelecer um primeiro 

contacto entre o estudante futuro licenciado e o mercado de trabalho. 

Pretende-se que o estagiário fique a conhecer a realidade do mundo do trabalho e as 

funções inerentes a um profissional da área em que este se está a formar. Este estágio,  

como referido oportunamente, não me permitiu ampliar os conhecimentos na minha área 

de formação, uma vez que o estágio não incidiu sobre a Gestão de Recursos Humanos. 

Permitiu-me, contudo, adquirir novas valências numa área, a Logística, que desconhecia 

na sua essência, em particular, no que respeita à sua complexidade, ao seu funcionamento 

e sobretudo quanto à importância que a mesma assume no interior de uma organização. 

Ao longo do estágio fui progredindo ganhando autonomia, que se concretizou na 

capacidade de dar resposta a várias situações, para as quais no início não me sentia capaz, 

atendendo ao meu desconhecimento relativo à área da Logística.  

A primeira semana de estágio foi dedicada especialmente à integração e adaptação no 

local de trabalho, ao conhecimento de toda a organização e da sua atividade de trabalho, 

e ainda ao conhecimento do próprio departamento e às atividades nele inseridas. 

No início tive algum receio de não corresponder às expectativas e de não estar à altura 

das exigências das tarefas que me foram atribuídas. Contudo, com o passar do tempo e 

com a minha aprendizagem gradual fui capaz de superar as dificuldades e satisfazer as 

exigências daquela profissão.  

A minha principal dificuldade e ao mesmo tempo o meu receio, foi o facto de não estagiar 

na minha área de formação específica. A Logística, no início, foi algo que me assustou 

bastante, não só pela sua complexidade, mas também pelo meu completo 

desconhecimento daquela área. Apesar de ter sido muito bem-recebida, não só pelos 

colaboradores do departamento, mas por todos os colaboradores da COF PT, o que foi, 

sem dúvida, uma mais valia para o sucesso deste estágio, os primeiros dias foram muito 

dolorosos para mim. Dolorosos não só pelo desconhecimento da área, mas também pelo 

facto de, nesses dias, a maioria dos colaboradores do departamento se encontrar de férias. 

Isso fez com que os colegas a trabalhar não tivessem oportunidade de me acompanhar e 
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orientar na realização das tarefas. No início todas as tarefas, todas as explicações me 

faziam sentir incapaz e desmotivada para continuar, mas, a paciência, a dedicação e 

vontade dos meus colegas para que eu percebesse realmente aquilo que era feito naquele 

departamento, aliado à minha dedicação, vontade de aprender, esforço e disponibilidade 

para os ajudar nas suas tarefas diárias permitiram que crescesse e evoluísse na minha 

aprendizagem pessoal e profissional. 

Considero ainda que os objetivos que me foram propostos inicialmente foram cumpridos 

com êxito, fazendo um balanço muito positivo do meu estágio. A vontade de aprender 

aliada à dedicação de todos os meus colegas fizeram de mim uma apaixonada e curiosa 

pela Logística e por todas as atividades inerentes à mesma.  

Apesar do estágio ter sido numa área diferente, entendo que a Licenciatura em Gestão de 

Recursos Humanos me facultou uma diversidade de conhecimentos e competências que 

considero essenciais para o dia a dia de um futuro profissional de Recursos Humanos.  

Considero que o estágio me permitiu dar um passo não só a nível pessoal, mas também 

profissional. Todas as unidades curriculares que compuseram o curso de Gestão de 

Recursos Humanos facultaram-me competências que não foram diretamente aplicadas, 

mas que me permitiram crescer enquanto futura profissional e desempenhar as minhas 

funções com uma postura mais profissional.  
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Anexo 1 

Plano de Estágio 
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Anexo 2 

Certificado de Qualidade ISO 16949:2009 
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Anexo 3 

Certificado de Qualidade ISO 9001:2008 
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Anexo 4 

Certificado Ambiental ISO 14001:2004 
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Anexo 5 

Certificado Ambiental Registo EMAS 
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Anexo 6 

Certificado de Laboratórios da COF PT 
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Anexo 7 

Exemplo de um PO 
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Anexo 8 

Menu Principal do Programa AS/400 
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Anexo 9 

Folha de Encomenda de Clientes 
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Anexo 10 

Ficheiro dos transportes 
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Anexo 11 

CMR 
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Anexo 12 

Lista de Validação 
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Anexo 13 

AT 
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Anexo 14 

Placas de Identificação de Clientes 
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Anexo 15 

Ficheiro “Master” 



Relatório de Estágio 

80 

 

 



Relatório de Estágio 

81 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 16 

Ficheiro do Seguimento 
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Anexo 17 

Ficheiro da Sucata 
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Anexo 18 

Guia de Acompanhamento de Resíduos (GAR) 
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Anexo 19 

Ficheiro em Excel de Etiquetas de Alumínio 
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Anexo 20 

Códigos de Barras para as Etiquetas de Alumínio 
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