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Plano de Estagio

Para o estagio curricular na empresa Coficab Portugal os objetivos propostos pelo orientador da

empresa na area do Departamento de Recursos Humanos, foram:

Acompanhamento do processo de recrutamento, selecdo e contratacdo de novos
colaboradores.

Gestdo da formacdo: elaboracdo do dossié de formacdo, elaboragdo de relatérios,
lancamento de formagdo no programa informatico “Global HR”, execugdo de todos os
procedimentos necessarios ao processo.

Controlo de ponto.

Motivacao.

Acompanhamento e apoio nas diversas tarefas inerentes ao Departamento de Recursos

Humanos.
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Resumo

O estagio curricular tem como objetivo complementar os conhecimentos adquiridos na parte
curricular, através da aproximacdo a realidade do ambiente de trabalho numa empresa,
proporcionando, desta forma, a utilizacao préatica dos conhecimentos aprendidos ao longo dos trés
anos do curso.

O presente relatorio tem por finalidade descrever as atividades realizadas na empresa Coficab
Portugal - componentes de fios e cabos, Lda., (COF PT) ao longo de 400 horas de estagio, no
Departamento de Recursos Humanos. Os conhecimentos adquiridos no curso serviram para
melhorar o desempenho profissional no estagio.

As tarefas executadas, ao longo do estagio, foram: elaboracdo de pasta de novos colaboradores,
correcdo de testes de integracdo, administracdo da formacdo do Cinco S (5S), langamentos de

formagéo no sistema informatico das formacdes e elaboracdo dos dossiés de formacGes.

Palavras-Chave: Recursos Humanos, Formagdo, Gestdo da formacdo, Motivacao,

Recrutamento e Selecao.

Jell- Classification: M12 (Personnel Management), M51 (Promotions), M53 (Training).
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Introducao

Os recursos humanos sdo um fator muito importante nas organizacfes. Para as organizacgdes
sobreviverem num contexto instavel, dindmico e competitivo é essencial que tenham uma gestao
de Recursos Humanos eficaz e eficiente. S0 os recursos humanos os Unicos detentores de
conhecimentos e experiéncia que aliados aos fatores tangiveis poderdo conduzir ao sucesso
organizacional.

Este relatorio de estdgio é o resultado do estagio desenvolvido na COF PT, no ambito da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos. Com este pretende-se apresentar todas as tarefas
desenvolvidas na empresa acolhedora.

A COF PT é uma das maiores empresas da regido da Guarda, que possuiu uma forte
internacionalizacdo, tendo um vasto leque de clientes que a leva a deter uma elevada quota no
mercado das cablagens.

Este relatorio esté dividido em dois capitulos: no Capitulo | faz-se a caracterizacdo da empresa;
no Capitulo Il descreve-se o trabalho realizado na COF PT apresentando-se também uma
abordagem tedrica relativa a algumas das atividades de gestdo de recursos humanos

desenvolvidas.
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Capitulo I - Coficab Portugal®

1.1. Identificacdo da empresa

A COF PT pertence ao grupo Coficab, que por sua vez pertence ao grupo Elloumi (de capital
Tunisino) que se dedica a producdo de fios e cabos elétricos para a indUstria automével e para o
sector da energia. A COF PT iniciou a sua atividade em Agosto de 1993, com um capital social
de 2.000.000 Euros, sob o Registo Comercial N° 1 655 da Conservatdria do Registo Comercial da
Guarda, Numero de Identificacdo de Pessoa Coletiva 503062928 e Classificacdo das Atividades

Econdmicas 31 300.

1.2.  Grupo Elloumi

O grupo Elloumi é Tunisino, foi fundado pela familia Elloumi e tem um amplo investimento na
producéo de fios e cablagens. E um grupo que esta continuamente a inovar e que orienta a sua
atividade com objetivo de servir bem os seus clientes no sentido de conquistar a sua confianga.
Este grupo tem um vasto império empresarial que vai desde, os fios elétricos para automaveis, até
ao sector imobiliario, passando por utensilios de cozinha, telecomunicac@es, industria agricola e
de transformacé&o alimentar.

O grupo Elloumi tem vaérias unidades industriais em varios pontos do globo: na Tunisia, em
Portugal, em Marrocos, na Roménia, no México e no Egipto.

O grupo emprega aproximadamente 5.500 pessoas, nas suas unidades fabris, tem uma ligacédo
direta com as suas empresas, desempenhando um papel preponderante na prossecucao dos varios
objetivos a atingir. Este grupo detém fortes recursos econdémicos, 0 que a leva apostar na

diferenciacéo e na diversificacdo dos produtos, indo ao encontro das expectativas dos clientes.

! Informagio disponibilizada pela Coficab Portugal
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1.3.  Evolucéo Histdrica da Coficab Portugal

A COF PT foi fundada a 26 de janeiro de 1993 e iniciou a sua atividade em Agosto desse mesmo
ano, com a producdo de fios e cabos elétricos isolados para a industria automovel e afins.

A implantacdo da COF PT na cidade da Guarda esteve associada a varios fatores, um dos quais se
prende com o crescimento da atividade de cablagens na Peninsula Ibérica e o outro devido ao
espaco disponibilizado pela Delphi, existente na Reicab (Empresa do grupo Delphi, ex-Cablesa).
Sendo que a &rea geografica onde a empresa se insere tem influéncia no desempenho da sua
atividade, pelo facto de estar inserida numa regido de proximidade aos clientes, aquela tem um
impacto favoravel na atividade da empresa.

Por outro lado, a Empresa Reinshagen (Empresa do Grupo Packard Electric situada na
Alemanha) encerrou a sua atividade na producdo de fios, sendo todo 0 seu equipamento
transferido para a COF PT, aproveitando-o para o arranque da sua produgdo em Portugal.

O capital social inicial estava distribuido pelos dois acionistas, a Coficab Internacional e a Sra.
Hager Elloumi Chakroun com 99,8% e 0,2% respetivamente. No ano 2000 o Grupo Elloumi
adquiriu 100% do capital Social da COF PT, sendo este atualmente o acionista que assegura a
gestdo total da empresa.

A COF PT estava em clima de crescimento das suas vendas e a conquistar novos clientes. As
instalacdes que ocupava deixaram de ser apropriadas e adequadas para o volume de negocios que
tinha, tendo surgido a necessidade de construir uma nova unidade industrial, uma vez que a
existente ndo pertencia a empresa mas sim a Delphi.

Em 2003 efetuou a transferéncia de toda a sua atividade para uma nova unidade industrial,

situada em Vale de Estrela na Guarda (Figural).
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COFICAB Portugal

Figura 1- COF PT

Fonte: www.coficab.pt

No entanto, em 2001 devido a aquisicdo de novos negocios, foi decidido em termos estratégicos
criar um grupo de empresas (COFICAB’s) geograficamente localizadas, situadas na Peninsula
Ibérica e no Norte de Africa, tendo como objetivo o melhor posicionamento geografico
relativamente aos seus clientes, servindo-os melhor e tornando-se mais eficaz e rigoroso no
cumprimento dos prazos de entrega podendo, praticar precos mais competitivos. As principais
estruturas resultantes da internacionalizagdo do grupo séo:

1992 Coficab Tunisia, Tunisia.

1993 Coficab Portugal, Guarda.

e 2001 Coficab Marrocos, Tanger.

e 2005 Coficab Deutschland, Wuppertal.

e 2006 Coficab Europa Oriental, Roménia.
e 2009 Coficab Medjez el Bab, Tunisia.

e 2012 Coficab Kenitra, Marrocos.

e 2013 Coficab Durango, México.

e 2013 Coficab Roménia, Ploiesti.

e 2013 Coficab EUA, EI Paso.
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1.4. Caracterizacdo da atividade®

A COF PT dedica-se a producdo de fios e cabos isolados para as industrias automoével e
energética, estando integrada, em termos de atividade econdémica, no setor da industria de
fabricacdo de outros fios e cabos elétricos e eletronicos para o setor automovel.

Os produtos fabricados sdo constituidos por fios condutores em cobre que, posteriormente, sao
revestidos com um material isolante PVC, PP e PE: Possui uma unidade de produgdo com uma
capacidade instalada de 42.000 km’s/semana de fios e cabos, dispondo de 1 linha de desbaste, 4
linhas de trefilagem, 36 torcedoras e 9 linhas de extrusao.

Os fios atualmente produzidos sdo constituidos por um conjunto de condutores em cobre
torcidos, que apos serem revestidos, sdo classificados com uma determinada referéncia.
Considerando a seccdo do fio e a cor do isolamento a COF PT detém, atualmente, cerca de 2100
referéncias de produtos.

A COF PT tem apostado fortemente na sua capacidade de inovacdo do produto e do servigo
prestado aos clientes, lancando no mercado fios mais baratos, com melhor comportamento
térmico, cumprindo os prazos estabelecido com os clientes, e estabelecendo uma ligagédo
eletronica com clientes, fornecedores e efetuando um constante investimento no desenvolvimento

de novos produtos.

1.4.1. Visao

A COF PT tem como visdo “Ser reconhecida como lider mundial na producéo de fios e cabos
automoével”. E em torno destes conceitos que gira o universo da empresa, consubstanciado numa
filosofia de lideranga fortemente envolvida e na gestdo pela qualidade total, como mecanismo de

garantia de sucesso.

2 Informagao retirada do manual de acolhimento da Coficab
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1.4.2. Missao

A COF PT tem como missdao empresarial “Oferecer o nosso melhor aos nossos clientes e

parceiros e construir uma cultura de Exceléncia, baseada na partilha de valores, melhor prética e

em plena conformidade com regulamentos legais e de seguranca. Em busca de uma

sustentabilidade duradora concentrando os nossos esfor¢os na inovagdo, ambiente e capital

humano”.

Neste sentido, a COF PT apresenta produtos de qualidade de modo a oferecer ao cliente uma

mais-valia aquando da aquisi¢cdo do seu produto, o que permite maximizar a sua satisfagéo,

primando sempre pela qualidade, pontualidade e rapidez de entrega.

1.4.3. Valores

A empresa tem como principais valores 0s seguintes:

Orientar 0s objetivos, as estratégias e as acOes de forma a obter a satisfagdo total dos
clientes e desenvolver a notoriedade da empresa.

Assumir todas as responsabilidades com autonomia, tolerdncia, perseveranca e
disponibilidade.

Respeitar os procedimentos, as instrucdes e as regras internas de trabalho, de higiene e
seguranga, assim como as normas e a legislagédo em vigor.

Trabalhar em equipa, estar aberto a mudanca, respeitar 0os outros, manter um bom
ambiente profissional e ter uma correta conduta.

Dominar e melhorar permanentemente os seus conhecimentos, as competéncias e métodos
de trabalho baseando-se nas melhores praticas.

Dominar e melhorar permanentemente as nossas performances e produtividade
respeitando os objetivos e promovendo um trabalho bem organizado e bem feito.

Identificar, analisar e eliminar, permanentemente, todas as formas de desperdicio.
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e Zelar pela correta utilizacdo e salvaguarda do patrimonio, do saber fazer, assim como as
informacdes da empresa com integridade, honestidade e lealdade.

e Antecipar, identificar e resolver todos os problemas realizando agdes preventivas e
corretivas necessarias, e assegurar o “Nao deixar para amanha o que se pode fazer hoje”.

e Definir um local para cada coisa, coloca-lo no seu lugar e zelar pela sua conservacéo.

1.5. Localizacéo

A sede e instalagdes fabris da COF PT ficam localizadas em Vale de Estrela, uma povoacao
localizada a cerca de 5 km a sul da Guarda, ocupando uma area coberta de 12 000m2. A fébrica

tem um sistema de laboracdo composto de quatro turnos de producdo nos 7 dias da semana.

1.6. Estrutura organizacional da empresa COF PT

A COF PT tem uma estrutura funcional constituida por nove departamentos: Financeiro,
Qualidade, Producdo, I&D, Logistica, Recursos Humanos e Ambiente, Marketing/Vendas,
Compras e Manutencdo. Todos se interrelacionam, pois s6 assim é que a empresa evita a criacao

de listas de espera, evitando a perda de qualidade nos seus produtos e a perda de clientes para a
concorréncia.

Na Figura 2 podemos visualizar o organograma da empresa.
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Diretor de
Fabrica

Assistente
de
Direcédo

/ N
Financeiro Qualidade Producéo 1&D Logistica Recursos Marketing Compras Manutenc¢do
Humanos e e Vendas
\ Ambiente )

Figura 2- Departamento da COF PT

Fonte: Elaboracdo Prépria, com base em informacao recolhida na empresa.

1.7. Caraterizacao do departamento de Recursos Humanos

A COF PT depara-se cada vez mais com uma sociedade exigente e competitiva. Para dar resposta
a crescente exigéncia aposta na contratacdo de colaboradores especializados e no investimento
em novas tecnologias.

A competitividade e o0 sucesso da empresa estdo dependentes dos seus recursos humanos, pelo
que a existéncia de colaboradores competentes e versateis € importante para a empresa atingir os
seus objetivos de negdcio. Neste sentido, o objetivo definido na politica de qualidade para o
departamento de Recursos Humanos é colocar a disposi¢do da organizacdo pessoal qualificado
para realizar as atividades necessarias ao bom funcionamento da empresa.

Para a COF PT, a formacdo € encarada como um processo permanente e continuo, visto que é um
importante passo para garantir uma melhoria do know-how e das perspetivas de qualidade

profissional das carreiras de todos os seus colaboradores.
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Conforme se pode ler no Manual de Integracdo da COF PT, o objetivo do Departamento de
Recursos Humanos (DRH) consiste em: “Procurar selecionar, formar, desenvolver e fidelizar um
potencial humano competente, inovador e polivalente em conjunto com o senso de
responsabilidade e trabalho em equipa, garantindo a ocupagédo continua dos postos de trabalho,
assim como, a satisfacéo, o espirito de equipa e a seguranca de todos no local de trabalho.”

No Departamento de Recursos Humanos da COF PT, trabalham seis colaboradores uma
supervisora e cinco colaboradores responsaveis pela formacdo e integracdo (Técnico de
Formagdo), ambiente (Técnico de Ambiente), higiene, seguranca e saude (Técnico de Seguranca,
Higiene e Saude), recrutamento e contratacdo (Técnico de Recrutamento, Selecdo, Contratacdo e
Comunicacao) e processamento salarial (Tecnico de Processamento Salarial) conforme a Figura
3.

Supervisor do
Departamento de
Recursos Humanos

Técnico de
Técnico de Técnico de Técnico de Técnico de Recrutarpento
Formagéo Ambiente Seguranca, Processamento Selecéo,
Higiene e Salde Salarial Contratagdo e

Comunicagao

Figura 3- Organograma do Departamento de Recursos Humanos

Fonte: Elaboragdo Propria com base em informagéo recolhida na empresa
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1.8. Praticas do Departamento de Recursos Humanos

A politica de Gestdo de Recursos Humanos envolve um conjunto de procedimentos e
instrumentos que contribuem para orientar as pessoas na empresa. Apresentam-se nos subpontos
a seguir as principais tarefas/praticas do DRH da COF PT .

1.8.1. Recrutamento, Selecdo e Contratacéo

E da responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, o recrutamento, a selecio, e a
contratacdo de novos colaboradores. O processo que conduz a contratacdo de novos

colaboradores desenvolve-se segundo as etapas apresentadas no fluxograma da Figura 4.

[ Necessidade de novos colaboradores }

—»  Recrutamento e seleccdo de pessoal \

Colaboradores
existentes

Integrag@o do colaborador na empresa

-

Flaboracdo de um plano de formagao
de integracdo

A

Execucdo, monitorizacao e
acompanhamento do plano de
formacdo de integracdo

NGo
—| Avaliocdo do plano de desempenho J

Apio
Desempenho das fungoes l

Figura 4- Fases de Recrutamento, Selecdo e Contratagao

Fonte: Coficab Portugal
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A criacdo de novos postos de trabalho ou mesmo a simples substituicdo de colaboradores deve
ser realizada ponderando a rentabilidade de tal decisdo, ou seja, deve ser feita uma analise do tipo
custo-beneficio (levantamento de necessidades). Posteriormente, reconhecida a necessidade
procede-se a descricdo da funcdo, que é a exposicdo objetiva e detalhada de posto de trabalho,
levantando os objetivos e tarefas que Ihe estdo associados como 0 Sseu posicionamento no
organograma da empresa, principais constrangimentos ao Seu exercicio, enquadramento,
remunerag&o entre outros.

Concluida a fase de descrigdo de funcOes e identificado o perfil psicoprofissional inicia-se o
processo de recrutamento e selecdo. No primeiro, que pode ser interno ou externo, pretende-se
divulgar a existéncia de uma vaga que necessita de ser ocupada. Relativamente a selecdo
desenvolvem-se um conjunto de provas, que vao desde a entrevista aos testes psicotécnicos, com
0 objetivo de encontrar o profissional com o perfil pretendido.

Depois de ser selecionado o colaborador que preenche os requisitos da fungéo, este é contratado
para a empresa, procedendo-se ao seu acolhimento e integracdo na empresa. Nesta fase o
colaborador é apresentado a todos os membros do departamento e é acompanhado numa visita ao
seu local de trabalho.

Para os novos colaboradores admitidos € elaborado um plano de formacéo de integracdo que lhes
é administrado nos primeiros dias de admissdo. Durante o primeiro més cada novo colaborador é
acompanhado por um técnico de GRH que fica encarregue do seu processo de integracéo,
acolhimento e formagé&o.

No periodo de acolhimento o colaborador esté sujeito a avaliagdo do seu desempenho na funcéo.
Se esta avaliacdo for positiva este encontra-se apto para o desempenho das fungdes, caso
contrario, o colaborador ndo é admitido e procede-se novamente a todo o processo de

recrutamento e selecéo de pessoal.
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1.8.2.Descricéo de Funcdes

Compete também ao DRH a elaboragdo, revisdo e atualizacdo do conteudo de todas as funcGes
existentes na empresa.

A descricdo de fungdes inclui todos os aspetos essenciais, enunciando o conjunto de atividades
desenvolvidas pelo seu titular, assim como também define o método que permita facilmente
analisar a estrutura organizacional da empresa, bem como assegurar que a auséncia de um titular

nédo tenha efeitos negativos na Organizacao.

1.8.3.Avaliacdo de Desempenho

No dmbito desta pratica, 0 DRH tem como responsabilidade difundir e tratar os dados resultantes
dos procedimentos de avaliacdo do desempenho. A avaliacdo de desempenho é efetuada com o
objetivo de proporcionar a cada colaborador o feedback do seu desempenho nas suas fungdes, de
modo a promover o aperfeicoamento continuo dos recursos humanos.

Na COF PT a avaliacdo de desempenho é efetuada em duas dimensbes: uma baseada na
Avaliacdo Hierarquica e outra na Avaliacdo Contratual. A Avaliacdo Hierarquia ¢ uma avaliacdo
realizada pelo supervisor aos elementos do seu departamento. Esta avaliagdo é realizada uma vez
por ano. A Avaliacdo Contratual é realizada no periodo experimental aquando a sua admisséo na

funcéo.

1.8.4.Formagéo

O levantamento das necessidades de formacdo é da responsabilidade das chefias de todos os
Departamentos.
A cada direcdo compete analisar, validar e aprovar as respetivas propostas de formacdo. No

ambito estratégico e orcamental compete ao DRH o seguimento do Plano Anual de Formacao e a
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atualizacao dos respetivos registos, bem como o acompanhamento de todas as a¢Ges de formacéo
ndo planeadas.

Outra das praticas da responsabilidade da area da formacéo é a definicdo e operacionalizacdo das
praticas de motivacdo. A este respeito cabe ao DRH a responsabilidade de realizar todos os anos
0 jantar anual de Natal, onde ha distribuicdo de presentes aos filhos dos colaboradores. Cabe-lhe

também definir a politica de beneficios, nomeadamente, a constituicdo de seguros de salde.

1.9. Clientes

A COF PT tem procurado, desde sempre, responder as expetativas dos seus clientes, pois estes
sdo a razdo da sua existéncia. Assim, proporcionar-lhes produtos de exceléncia e ser reconhecida
por eles como o seu melhor fornecedor ¢, sem duvida, o seu principal objetivo, sendo para isso
necessario acompanhar e procurar a sua satisfacdo atraves da utilizacdo de novas tecnologias,
qualidade, responsabilidade e atitude em todas as situacGes. A experiéncia no ramo de atividade,
a capacidade financeira e a posicdo que ocupa no mercado, aliados ao bom nome e a imagem

criada podem ser fatores valorizados e tidos em conta pelos clientes.

Na Coficab Portugal, a prioridade sdo os clientes, pois sdo eles a base e 0 motivo para a sua
existéncia. Sem clientes as empresas ndo escoam 0s seus produtos. Os produtos fabricados
destinam-se as industrias de cablagens para automoveis. O mercado de fio para cablagens tem
vindo a crescer, ndo em resultado do aumento do nimero de automoéveis produzidos, mas
essencialmente devido ao aumento das funcionalidades elétricas e eletrdnicas presentes nos

automoveis. Na Figura 5 apresentam-se as marcas automoveis que sao clientes da COF PT.

13
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Figura 5- Clientes da Coficab Portugal

Fonte: Coficab Portugal

1.10. Vendas

O Grupo Coficab foi responsavel pela producdo de 1761180 milhdes Km de fio automdvel em
2013, conforme consta na Tabela 1. Neste momento possuem mais de 50% de quota de mercado
na Europa, ocupando o estatuto de fornecedores globais. Este estatuto é conferido ao principal

fornecedor das principais marcadas de automaveis.
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Kg Milhoes €
2013 1761180 185
2012 1574784 149
2011 1731309 170

Tabela 1 -Vendas da Coficab Portugal

Fonte: Elaborado com base em informacédo cedida pela Coficab Portugal

1.11. Certificacdes da Empresa ®

A COF PT detém, atualmente, as certificacdes do Sistema de Gestdo da Qualidade a 1SO 16949,
a certificacdo do Sistema de Gestdo Ambiental Eco Management and Audit Scheme (EMAS) e a
ISO 14001 e finalmente a Certificacdo da Atividade de Acreditacdo a ISO/IEC 17025:2005.

1.11.1.Certificado Sistema de Gestdo da Qualidade - Certificacdo ISO TS 16949

A ISO/TS 16949 € o Unico padrdo reconhecido em todo o mundo, para a gestdo da qualidade
aplicada a organizagfes que participam na cadeia de fornecimento da industria automdével. Este
sistema baseia-se em oito principios de gestdo fundamentais para a concretizacdo de boas
praticas: foco no cliente, lideranca, envolvimento do pessoal, abordagem por processos e
sistemas, melhoria continua, processo decisério baseado em fatos, relagbes com fornecedores

benéficas para ambas as partes e atendimento das exigéncias especificas do cliente.

3 Informacao compilada com base em informacio recolhida na COF PT e nos seguintes sites
http://www.apambiente.pt/_zdata/Instrumentos/GestaoAmbiental/EMAS/DA/20/12.pdf
http://ec.europa.cu/environment/emas/pdf/es_library/31_30_pt_coficab_08.pdf 28/11/2013
http://www.iso.otg/iso/home/standards/management-standards/iso14000.htm
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Os principais beneficios decorrentes desta certificacdo sdo proporcionar uma maior vantagem
comercial na negociacao de contratos, foco claro na melhoria continua, énfase na prevencdo de
falhas, reducédo da variabilidade, desperdicio, economia de tempo e dinheiro no sentido de evitar

uma auditoria de certificagdo especifica para cada cliente.

1.11.2.Certificacéo do Sistema de Gestdo Ambiental: Certificacdo EMAS e
Certificagdo 1SO 14001

O Eco Management and Audit Scheme (EMAS) é um Sistema de Gestdo Ambiental (SGA),
assim como a ISO 14001. S&o dois sistemas de certificagdo reconhecidos por entidades
governamentais e reguladoras do ambiente sendo opg¢bes vantajosas para as empresas que
cumpram requisitos regulamentados por programas governamentais.

O EMAS ¢ um instrumento voluntario, estabelecido pela Unido Europeia, que cria uma forma
normalizada para as organizacdes avaliarem e melhorarem os seus desempenhos ambientais.

O beneficio do EMAS para a COF PT traduz-se no reconhecimento das suas credenciais como
organizacdo socialmente responsavel e ecologica, podendo beneficiar da poupanca de recursos,
tornando-se um estimulo para a inovagao.

As empresas que beneficiam do EMAS devem reavaliar os impactos ambientais das suas
atividades, produtos e servicos e, em seguida, implementar um sistema de gestdo que fixe
objetivos para efetuar auditorias ambientais periodicas e apresentar declaracdes de desempenho
ambiental.

A certificacdo segundo a norma ISO 14001 constitui uma mais-valia para as organizacfes
detentoras desse certificado e que se traduz na confianca acrescida por parte dos clientes,
colaboradores, comunidade envolvente e sociedade, através da demonstragdo do compromisso

voluntario com a melhoria continua do seu desempenho ambiental.
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1.11.3.Certificacéo da Entidade de Acreditacdo: NP EN ISO/IEC 17025:2005

A acreditacdo é valida enquanto o laboratdrio continuar a cumprir com todos os critérios da
acreditacdo estabelecidos.
Para o laboratorio:
e Incentiva uma cultura de exigéncia.
e Assegura resultados crediveis aos seus clientes.
e Gera confianca nos resultados que, ao mesmo tempo, trds vantagens competitivas e
diferenciadoras.
Para os clientes do laboratorio:
e Assegura que os produtos sdo analisados por laborat6rios competentes.
e Contribui para evidenciar, perante os seus clientes/consumidores, que procuram garantir

efetivamente os requisitos de seguranca e de qualidade aplicaveis aos seus produtos.

e Elimina barreiras técnicas a exportacdo dos produtos analisados.

A acreditacdo consiste na demonstracdo e reconhecimento, atraves de uma avaliacéo efetuada por
um Organismo de Acreditacdo independente, da competéncia técnica e de gestdo de uma entidade
para efetuar atividades especificas de avaliacdo da conformidade. No caso da COF PT, esta
certificacdo permite efetuar ensaios laboratoriais e calibragdes no seu proprio laboratério.

A norma ISO/IEC 17025 esta dividida em duas grandes partes: Requisitos de Gestdo e Requisitos
Técnicos. Esta ultima é a que causa normalmente mais dificuldades na implementacao,
relacionada com a capacidade dos laboratorios cumprirem totalmente os requisitos das normas e
legislacdo especificas aplicaveis a realizagdo de cada tipo de ensaio ou calibragdo (métodos de
ensaio ou calibracdo, estimativas da incerteza de medicéo, entre outros®).

Esta norma NP EN ISO/IEC 17025:2005 define uma metodologia harmonizada, com validade
para a acreditagdo em Portugal, na Europa e internacionalmente j& que existem acordos de
reconhecimento muatuo entre o0s organismos de acreditacdo, facilitando assim a

internacionalizacdo das empresas.

* http:/ /www.portalqas.pt/acreditacao-de-laboratotios-np-en-isoiec-17025.html
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1.12. Processo Produtivo

Na Figura 6 apresenta-se esquematicamente a sequéncia do processo produtivo levado a cabo na
COF PT.

4 y
-
2.° Trefiladora Pesada
. (Desbastadora) 6°Armazém de
0
L Ar,m_azem de 3.°Trefiladoras Mdltiplas Produto Acabado
Materia-prima 4.2 Torcio
y 5. Extrusao J
0 /

Figura 6- Esquematizacao do processo produtivo

Fonte: Elaboracéo propria com base em informacg&o recolhida na empresa.

1.12.1.Armazém da Matéria-Prima

Apos a entrada de matéria-prima em armazém € efetuada a sua rececao fisica e técnica, onde se
assegura a qualidade das matérias-primas. O controlo da qualidade comeca antes da rececéo das
matérias-primas, isto porque os contratos com fornecedores especificam parametros de qualidade
que estes devem cumprir, bem como a realizagdo do controlo da qualidade da matéria-prima
antes de a mesma chegar ao cliente.

Na Figura 7 observa-se 0 espaco destinado ao armazenamento dos rolos de cobre.
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Figura 7- Armazém de matérias- primas

Fonte: Coficab Portugal

1.12.2.Desbastadora

O processo produtivo inicia-se com grandes rolos de cobre de 8mm de didmetro que pesam cerca
de 5 toneladas. Numa primeira fase, o processo consiste na reducdo do diametro do cobre por um
processo de estiragem. O fio de cobre é obrigado a passar por um conjunto de fieiras com
didmetros sucessivamente mais finos, reduzindo assim o seu diametro, sem perda de massa.

O cobre de 8mm entra na desbastadora, ficando sujeito a um processo de estiramento passando
por varias fieiras de trefilagem, onde se reduz o didmetro de 8mm para 1.72mm.

Assim que o fio de cobre estiver reduzido a um diametro de 1,72 mm é bobinado em cestos
especificos, com cerca de 700 Kg cada. Na Figura 8 pode observar-se o processo de
Desbastarem.
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Conjunto de fieiras

Esquema da Desbastadora:

Figura 8- Processo de Desbastagem

Fonte: Coficab Portugal

1.12.3.Trefilagem

O processo é semelhante ao anterior, sendo multifilar (realizado com varios fios em simultaneo:
7,8,9,..., 24 fios). Apos o estiramento na trefiladora pesada (desbastadora), um conjunto de fios
de cobre entram na trefiladora multipla em paralelo, onde sdo puxados por pequenos cabrestantes
associados a um conjunto de fieiras diamantadas, que os reduzem de novo, sucessivamente, a
didmetros inferiores.

Durante esta fase circula no interior da maquina a emulsdo de trefilagem (constituida por agua e
uma pequena quantidade de 6leo) que tem a funcdo de lubrificar o fio e eliminar todos os
residuos que se vao formando a volta das fieiras.

No final deste processo os filamentos de cobre s&o submetidos a um processo térmico
(recozimento) de modo a restabelecer as suas propriedades elétricas, aumentando a sua

maleabilidade e garantindo-lhe as propriedades mecanicas iniciais.
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No final desta etapa os fios em paralelo sdo bobinados para bobines metalicas com cerca de 100

Km’s cada. Na Figura 9, pode ver-se todo processo de Trefilagem.

Os fios de cobre entram nas
maquinas em paralelo e

através de  sucessivos

alongamentos, o didmetro
do fio vai sendo reduzido gradualmente.

| .Quando o cobre depois

de recozzido é sujeito a

uma forga de tracgio,

alonga sem rotura (sem . Lo’
partir). O proposito deste processo € aumentar a
flexibilidade e condutividade do cobre.

Os feixes de «cobre sdo

armazenados em bobines

metalicas aguardando o proximo

Processo ...

Figura 9- Processo de Trefilagem

Fonte: Coficab Portugal

1.12.4.Torgéao

A partir de varios conjuntos de filamentos sdo constituidas as “almas” condutoras que podem ter
diversas composigdes e construcdes (n° de filamentos, geometria do feixe e passo de tor¢éo).
As bobines sdo transportadas até ao pay-off de alimentacdo das torcedoras, para producéo de

cabos com multiplos fios torcidos. Os fios sdo unidos e compactados antes de entrarem no
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processo de tor¢do com a ajuda de fieiras de compactacdo de diametros idénticos ao diametro
final do feixe do cobre.

O fio torcido é composto por varios feixes de fios de acordo com o pretendido e definido pelo
cliente.

Neste processo, a pay-off é alimentada por varias bobines metélicas, tantas quantos fios forem
necessarios para obter a secdo desejada. Desta forma, todos os fios sdo torcidos, numa espécie de
corda, sendo esta corda denominada de “condutor”.

Uma vez mais, este condutor é acondicionado em bobines metalicas aguardando a préxima etapa

do processo. Na Figura 10 é possivel observarem-se as varias etapas da Torcéo.
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Neste processo, a maquina designada por pay-off é
alimentada por  varias TS o ."‘

bobines metalicas, tantas

quantos fios forem
necessarios para obter a
secgdo desejada.

[Os fios sio compactados, [ "N
através de fieiras antes de

entrarem na torcedora.

Desta forma todos os fios

sdo torcidos, numa espécie
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Fonte: Coficab Portugal

Figura 10- Processo de Torc¢ao
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1.12.5.Extrusao

A operacao final é a extrusdo onde as “almas” (interior) de cobre sdo revestidas por um material
isolante. Em linha, sdo analisados com elevado rigor, diversos parametros de qualidade. Obtida a
composigdo pretendida do cobre, inicia-se o processo de revestimento, onde se aplica sobre a
“alma” do cobre uma camada de material isolante. Este isolante € composto por um material
neutro sem coloracdo (PVC, PP ou PE) ao qual é adicionado um pigmento de varias cores. O
conjunto dos dois permite efetuar um revestimento do cobre, conferindo o aspeto definitivo do
produto com a cor desejada.

O processo de revestimento € um processo de injecdo do isolante apds a fusdo deste numa
extrusora a cerca de 200°C. O fio € transportado através do pay-off para um pré-aquecedor e
seguidamente para a extrusora. A saida da cabeca da extrusora o fio é controlado
dimensionalmente no seu didametro por leitura ética em continuo e marcado com a respetiva
referéncia através de um jato de tinta.

A alimentacdo do revestimento € feita pneumaticamente desde os silos (recipiente de grande
dimensdo, onde estdo algumas matérias-primas), através de uma central de alimentacao.

O fio é submetido, de seguida, a um banho de &gua numa caleira de arrefecimento apos o qual
passa por um processo de secagem por ar comprimido. Em continuo e durante o processo efetua-
se um controlo da concentricidade, do didmetro (diametro a frio), um teste de alta tenséo para
detetar possiveis falhas de isolamento e um controlador de nddulos para detetar a acumulagéo de
isolante em excesso.

Por fim, o fio revestido e ja arrefecido é rebobinado para um cone de plastico com capacidade de
cerca de 10 Km’s.

A linha de extrusdo é alimentada por bobines de cobre inserido numa pay-off.

A Extrusao consiste em fundir o plastico numa extrusora e cobrir o condutor de cobre com uma
camada de material plastico. A saida da extrusora o fio é submetido a um banho de &gua fria para
solidificar a camada pléstica. Finalmente, o fio é acondicionado em cones de pléstico, conforme

0 esquema da Figura 11.
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A linha de extrusio é
alimentada por bobines de
cobre inseridas numa pay-

off.

Extrusdo consiste em fundir o plastico numa extrusora e
cobnr o condutor de cobre com uma camada de material

plastico.

A saida da extrusora o fio
¢ submetido a um banho
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a acondicionado em cones
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Figura 11- Processo de Extrusao

Fonte: Coficab Portugal

1.12.6.Armazém de Produto Acabado

Os produtos acabados sdo armazenados segundo uma ordem especifica e seguem o método das
saidas, First In First Out, (FIFO) com o objetivo de nunca deixar referéncias “antigas” por

enviar, correndo-se o risco de ficarem obsoletas. O produto acabado € devidamente identificado
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com uma etiqueta, um codigo de barras e encaminhado para o0 armazém de produtos acabados,
onde é separado por tipo de fio e posteriormente encaminhado para o cliente Figura 12.

Para a elaboracdo dos programas produtivos semanais da empresa, os clientes tém de efetuar as
suas encomendas com, mais ou menos, uma semana de antecedéncia relativamente a data
pretendida para a entrega. No entanto, a empresa tem um stock de produtos acabados com cerca
de 40.000 km’s de fio que equivale a cerca de uma semana e meia de producdo, para assegurar
todas as entregas diarias e semanais aos pedidos dos clientes.

Figura 12- Produto acabado

Fonte: Coficab Portugal
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Capitulo 11 - Estagio
2.1. Atividades planeadas

As tarefas planeadas para o estagio sdo as que constam no Plano de Estagio. No entanto, algumas
destas ndo puderam ser realizadas e outras foram desenvolvidas sem, no entanto, estarem
previstas no plano.

O controlo de ponto no &mbito do processamento salarial, ndo chegou a ser executado porgque nao
me foi solicitada qualquer colaboracdo pelo técnico responsavel por esta area. Uma tarefa que
realizei e que ndo constava do plano de estdgio foi a elaboracdo de um questionario e as
respetivas dindmicas de grupo tendo em vista a sele¢cdo de um chefe de equipa para a area da
qualidade.

2.2. Gestdo da Formacéao

O conhecimento é a informacgédo organizada e analisada, de forma a ser orientada para a resolucéo
de problemas ou para o apoio a decisdo. O conhecimento € uma estrutura articulada de saberes
diversos, integrada num todo conceptual, mais ou menos harmonioso sendo capaz de ser
explicado e fundamentado.’

O conhecimento torna-se o recurso fundamental e crucial para as empresas e cresce de forma
rapida o interesse pela sua gestdo. Assim, o sucesso de uma empresa depende da capacidade de
produzir, manter e disseminar o conhecimento.

O poder do capital intelectual estd nas relacGes que se estabelecem entre o capital Humano,
Estrutural e Relacional.

O Capital Humano é constituido por competéncias individuais e habilidades das pessoas que se
traduz na maneira de agir em determinadas situacdes, como por exemplo a educacdo, as

experiéncias, os valores e as competéncias.

> Figueiredo, Elisa (2012/2013), Apontamentos da Unidade Curticular de Gestio da Formagio e Avaliagio do Potencial
Humano.
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Por outro lado, o Capital Interno comporta conceitos, modelos, processos e sistemas
administrativos e de informacdo, que séo criados pelas pessoas e utilizados pela organizagédo

O Capital Externo é constituido pela relagdo com clientes, fornecedores, marcas, imagem e
reputacdo. Depende de como a organizacdo resolve e oferece solugdes para o problema dos
clientes. ®

No sentido de aumentar o seu capital humano, a COF PT é uma empresa que valoriza o
conhecimento que o0s seus colaboradores detém, bem como o retorno que eles transportam para a
organizagdo, uma vez que 0s recursos humanos sdo um fator importante na organizagédo. A
empresa procura promover acoes de formacgdo desenvolvidas interna e externamente para 0s Seus

colaboradores.

2.2.1. Elaboracéo do plano de formacéo para 2014

Na Coficab realiza-se o diagnoéstico das necessidades de formacao, com vista a analisar eventuais
discrepéncias existentes entre o perfil de competéncias detido por um individuo ou conjunto de
individuos e o respetivo perfil de competéncias desejado, resultando na elaboragdo de um plano
de formacdo de natureza prospetiva. O diagnostico de formacao e a finalizacdo do plano de 2013
foram no més de janeiro.

Para a elaboracdo de um plano de formagdo € imprescindivel a detecdo de caréncias a nivel
individual e ou coletivo, referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos. Sendo
assim, realizou-se um levantamento de necessidades de formacéo para o ano de 2014 (Anexo 1),
tarefa que eu realizei.

Neste processo retirei do levantamento das necessidades de formagdo do ano de 2013 as
formagGes que foram realizadas e elaborei um novo documento para 2014 onde constavam as
formacgdes que foram planeadas mas que ndo se realizaram, tendo que ser executadas no ano
corrente.

O Plano de Formacdo contém as formacgdes que cada departamento tem que realizar. Ha
formacGes que sdo de caracter geral dado que sdo frequentadas por todos os elementos da fabrica,

¢ Figueiredo, Elisa (2012/2013), Apontamentos da Unidade Curticular de Gestio da Formacio e Avaliagio do Potencial
Humano.
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outras de caracter especifico, sendo dirigidas a apenas alguns elementos, como por exemplo
supervisores ou diretores de producéo.

Cada departamento efetua o levantamento das suas necessidades de formacdo. As necessidades
séo sintetizadas num documento, onde o supervisor de cada departamento regista a formacao que
pretende para 0s seus colaboradores e reencaminha o mesmo, por correio eletronico, para o
técnico de RH responsavel. Fui eu que recebi estes pedidos e foi com base nos mesmos que
procedi ao planeamento das a¢des de formacéo.

A elaboragdo do plano de formacéo é feita de acordo com o levantamento de necessidades. No
plano constara toda a informacao relativa a formacéo a realizar bem como informacao relativa os
destinatarios da mesma, o objetivo, 0 numero de horas e a entidade que realiza a formacéo
(Anexo II).

Depois do planeamento concluido, o plano € enviado aos supervisores de cada departamento para
aprovacao, sendo, de seguida, colocado no dossié de formagao de 2014.

Posteriormente procede-se a elaboragdo do orcamento da formacdo, num documento que
comporta todos os custos associados ao plano de formacdo de 2014. Depois de concluido
procede-se a elaboracdo do cronograma da formacao (Anexo I11).

A COF PT s0 avalia a formacdo mediante a existéncia ou ndo de reclamacgdes, verifica o seu
retorno com base num feedback, tem em conta as reclamacgdes dos clientes, ou seja, se em
determinada area ndo tiver reclamacdes leva a concluir que os colaboradores assimilaram a
formacdo e que esta teve um impacto positivo no processo produtivo da empresa. Caso contrario
a existéncia de reclamacdes leva a concluir que a formacédo néo teve o efeito desejado, ou néo foi

adequada ou suficiente e que podera ser necessario realizar mais

2.2.2. Lancamento dos dados no programa de formacéo

Quando se realiza uma formacdo, seja uma formacdo interna ou externa, financiada ou nao é
necessario proceder ao seu registo informatico. Assim, no programa da gestdo de recursos
humanos, seleciona-se o plano de formacéao e escolhe-se a area de formagdo em causa como por

exemplo Qualidade, Higiene, Seguranca e Saide no Trabalho. Seleciona-se o curso pretendido e
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escolhe-se um modulo de curso, como por exemplo primeiros socorros. Contudo se essa ainda
ndo se encontrar criado, obviamente tera de ser criado no sistema.

Depois, procede-se a criagcdo da formacdo de forma a atribuir um nimero tendo em conta a
sequéncia, as horas, as datas de fim e de inicio da formacdo, ou seja procede-se ao preenchimento
de todos os campos pertencentes a formacdo. ApoOs a criacdo da formacdo, atribui-se-lhe a
inscricdo dos formandos e conclui-se a formacdo. De forma a confirmar se todo o processo de
lancamento de formagdo foi bem-sucedido, abre-se programa no navegador em que diz
passaporte e confirma-se se a formacéo se encontra nesse documento.

O passaporte de formacdo profissional é um documento que se encontra no programa, onde
constam todas as formacdes que o formando realizou desde a sua entrada na empresa até a data
de saida. No programa de lancamento da formacéo, as atividades que realizei foram a criacao de
formacBes no sistema informéatico e a inscricdo dos formandos nas referidas formagdes que

decorreram durante o estagio.

2.2.3. Passaporte de formacéo

Para aceder aos registos da formacao que os formandos realizaram na empresa deve aceder-se ao
passaporte de formacdo profissional. Neste documento consta toda a informacdo relativa a
formacdo do funcionario na empresa desde a sua admissdo até a demissdo/cessacdo do contrato.
Para aceder ao passaporte de formacgéo profissional basta procurar no programa dos Recursos
Humanos a janela respetiva e digitar o nmero do funcionario que pretendemos consultar, desde a
data da sua admissdo até a atualidade, de modo a obter-se o historial de formacdes do
colaborador. Contudo, para além dos registos informaticos existem, em suporte papel, dossiés das
formagdes frequentadas pelos colaboradores (Anexo V).

No ambito do passaporte de formacdo, uma das tarefas realizadas foi a consulta do passaporte de
formacdo para verificar quais as formacdes que os formandos possuiam. Também consultei,
diversas vezes, o passaporte de formacdo para verificar se a formacdo que inseria no sistema
informatico constava no passaporte do colaborador. Nesta situacdo a formacdo estava

corretamente langada, caso contrario, tinha ocorrido algum erro no seu langamento.
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2.4. Formacao da metodologia dos cinco S (5S)’

A formacgdo que ministrei aos novos colaboradores foi a formagado na metodologia dos 5S.
O conceito de 5S possui como base as cinco palavras japonesas cujas iniciais formam o nome do
programa: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke, que traduzidas para o Portugués significam

senso de utilizacdo, organizacdo, limpeza, satde e autodisciplina.

1) Seiri — Senso de Utilizagdo
Significa utilizar materiais, ferramentas, equipamentos, dados, com equilibrio e bom senso.
Analisa-se tudo aquilo que é necessario, do que € dispensavel para realizacdo das atividades

laborais. Os resultados da aplicacdo do Senso de Utilizacdo sdo imediatamente evidenciados:

. Ganho de espago.

. Facilidade de limpeza e manutencao.

. Melhor controlo dos stocks.

. Reducdo de custos.

. Preparacdo do ambiente para aplicacdo dos demais conceitos de 5S.

2) Seiton — Senso de Organizagao

O senso de organizacdo é interpretado como a importancia de ter todas as coisas disponiveis de
maneira que possam estar acessiveis e utilizadas imediatamente. Para isto devem fixar-se padrdes
e utilizar algumas ferramentas bem simples como painéis, etiquetas, estantes. Os objetos de
trabalho devem estar proximos do local de uso e cada objeto deve ter seu o local especifico.

Podemos identificar como resultados do senso de organizacao:

. Economia de tempo.
. Facilidade na localizagdo das ferramentas.
. Reducéo de pontos inseguros.

3) Seiso — Senso de Limpeza

7 Fonte: http:/ /www.sobreadministracao.com/o-que-e-a-metodologia-5s-e-como-ela-e-utilizada/

31



Relatorio de Estagio- Coficab Portugal

A traducdo para a palavra Seiso significa limpeza, eliminacdo da sujidade, residuos, objetos
estranhos ou desnecessarios ao ambiente. Trata-se de manter a higiene do piso, armarios, gavetas
e estantes. A limpeza pode ir além do aspeto fisico, abrangendo também o relacionamento
pessoal onde se preserva um ambiente de trabalho onde impere a transparéncia, a honestidade, a

franqueza e o respeito. A aplicacdo do senso de limpeza traz como resultado:

. Ambiente saudavel e agradavel.

. Redugédo da possibilidade de acidentes.

. Melhor conservacao de ferramentas e equipamentos.
. Melhoria no relacionamento interpessoal.

4) Seiketsu — Senso de Padronizacédo e Saude

A padronizacdo traduz-se na fixagéo de padrdes de cores, formas, iluminagéo, localizagdo, ajudas
visuais entre outras.

Como abrange também o conceito de salde, é importante que sejam verificados o estado dos
banheiros, refeitorios, salas de trabalho a fim de que sejam identificados problemas que possam
afetar salde dos colaboradores como os problemas ergonémicos, de iluminacéo, de ventilagéo,
entre outros. Este senso tem como principal finalidade manter os 3 primeiros S’ selegdo,
ordenacdo e limpeza, de forma que eles ndo se percam. Podem-se evidenciar como principais

resultados da aplicacdo deste conceito:

. Facilidade de localizacéo e identificacdo dos objetos e ferramentas.
. Equilibrio fisico e mental.

. Melhoria de areas comuns (instalacdes sanitarias, refeitorios, etc).
. Melhoria nas condicGes de seguranca.

5) Shitsuke — Senso de Disciplina ou Autodisciplina

A (ltima etapa do programa 5S é definida pelo cumprimento e comprometimento pessoal para
com as etapas anteriores. Este senso € composto pelos padrdes éticos e morais de cada individuo.
Deste modo, num ambiente em que seja executada a metodologia dos principios 5S, é possivel

obter:
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. Melhor qualidade, produtividade e seguranca no trabalho.

. Trabalho diario agradavel.

. Melhoria nas rela¢gbes humanas.

. Valorizag¢do do ser humano.

. Cumprimento dos procedimentos operacionais e administrativos.

A convivéncia com 0s cinco sensos apresentados leva os individuos a compreenderem melhor o
seu papel dentro de uma organizagdo e torna-os parte da piramide dos resultados alcancados,
fazendo nascer a consciéncia de que € preciso ser disciplinado mesmo quando ndo ha cobrancas.

Por estas razdes, a COF PT implementa esta metodologia de forma a auxiliar os colaboradores no
processo de melhoria continua dos produtos ou servigos, principalmente através da mudanga
cultural, a fim de se obter a vantagem competitiva necessaria que sera colhida a curto, médio e

longo prazo.

2.5. Elaboracéo do dossié de formacao ®

As formagdes realizadas na COF PT, quer sejam externas ou internas, no ambito do Programa
Operacional Fatores de Competitividade e no Programa Operacional Regionais do Continente
exigem a elaboracdo de um dossié. Dado que ao abrigo do regulamento especifico dos apoios a
formacédo profissional os beneficiarios ficam sujeitos a organizar um processo técnico da
candidatura, onde constem os documentos comprovativos da execugédo das suas diferentes acgoes,
podendo os mesmos estarem em suporte digital, o qual, no caso das acbGes de formacéo,
corresponde ao seu processo pedagogico.

O processo técnico pedagogico (dossié) foi estruturado segundo as carateristicas proprias do
projeto, que inclui a seguinte documentacéo:

e Programa da acdo e respetivo cronograma.

e Manuais e textos de apoio.

8 Fonte: Regulamento especifico dos apoios a formagio profissional
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e Indicacdo dos formadores que intervém na agdo, contrato de prestacdo de servicos, se
forem externos, certificado de aptiddo profissional, quando tal seja exigido de acordo com
a legislacdo nacional aplicavel nesta matéria.

e Ficha de inscri¢do dos formandos, informacao sobre o processo de selecéo.

e Sumarios das sessdes formativas e relatérios de acompanhamento de estagio, visitas ou
outras atividades formativas e ndo formativas devidamente validadas pelos formadores.

e Fichas de registo ou folhas de presenca de formandos e formadores.

e Provas, testes, relatorios de trabalhos e estagios realizados, assim como pautas ou outros
documentos que evidenciem aproveitamento ou classificacdo dos formandos.

e Avaliacdo do desempenho dos formadores, incluindo a perspetiva dos formandos.

e Proposta ou contrato comercial da respetiva formagéo.

Depois de concluido o dossié de determinada formacdo, passa-se para a insercao da formacéo e
dos formandos no portal SIGO, que permitira, mais tarde a emissdo dos respetivos certificados de
formacéo. °
Quando a formacdo é ministrada por uma entidade externa esta tem que possuir um certificado
legal para dar formacg&o. Cabe a entidade que ministrou a formacéo o registo dos dados referentes
a formacéo no portal do SIGO.
A avaliacdo da formacdo externa na COF PT ¢é realizada pelos formandos através do
preenchimento dos formularios (Anexo V), acerca do desempenho do formador. Esta avaliacdo
compreende parametros como o empenho do formador, o material pedagdgico utilizado e a
logistica. Quando se trata de uma entidade formadora é feita uma avaliacdo pelo técnico de RH
da Coficab tendo em conta parametros como:

e Envio de orcamento e Programa ap0s o 1° contacto - 48 horas.

e Disponibilidade de adaptacdo do horario e data de formacao as necessidades da Empresa.

e Envio da respetiva avaliacdo da formacéo.

e Emisséo e envio do certificado de formacéo atempadamente.

% https:/ /www.cadernetadecompetencias.gov.pt/ faces/ cicLogin.xhtml
http://sigo.gepe.min-edu.pt/ateareservada/
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Quando se trata de formacao interna ministrada por um formador da COF PT, com Certificado de
Aptiddo Profissional (CAP) a avaliacdo é realizada pelo técnico de RH responsavel pela
formagéo.

Neste ambito, todo o processo de elaboragdo dos dossiés das formacBes que estavam por
organizar foram realizados por mim enquanto estive na COF PT. Contudo, a insercdo da
formacgédo e dos formandos no portal SIGO, foi uma tarefa que ndo cumpri dado que o meu

estagio terminou antes da sua realizag&o.

2.5.1.Correcao de testes

2.5.1.1. Correcao de testes de integracao

No decorrer do estdgio na COF PT umas das tarefas realizadas, foi a correcdo de testes de
integracdo realizados pelos colaboradores admitidos, apds receberem a formacéo de integracéo.
Apos a correcdo dos testes atribui uma cotacdo e colocava-os na pasta de cada colaborador. Para
além de corrigir os testes, eram selecionados os colaboradores que obtivessem uma qualificacdo
mais baixa, para serem inseridos em formacGes futuras.

Os testes de integracdo corrigidos foram nas areas de ambiente, higiene, seguranca e salde no
trabalho, 5S, rastreabilidade e teste especifico da area (Anexo VI).

No a&mbito da realizagdo da formacgdo de inglés foi-me solicitado que corrigisse 0s testes de
diagnostico de inglés dos colaboradores indiretos, de forma a conseguirmos obter duas turmas,
uma num nivel intermédio e outra com colaboradores num nivel mais avangado. Apés a criacao
das turmas procedi ao lancamento da formacdo no sistema informatico, a elaboracdo do

cronograma da formacéo e a elaboragdo do dossié da formagao.
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2.5.1.2. Correcao do teste diagndstico de informatica

O sistema informatico da COF PT é um sistema que suscita algumas davidas aos colaboradores
que possuem baixa escolaridade, sendo que alguns deles ndo séo utilizadores assiduos das novas
tecnologias. Revelou-se pertinente realizar um teste de diagnostico na area da informatica (Anexo
VII). A sua andlise permitiu selecionar os colaboradores que detinham mais dificuldades neste
dominio.

Revelou-se entdo necessario realizar uma formacdo nesta area. As tematicas abordadas
contemplaram conceitos basicos de informatica e o programa de recursos humanos Sharepoint
que € direcionado para o colaborador. Neste programa cada colaborador pode justificar faltas,
consultar férias, os estratos de remuneragfes, compensacdes, realizar questionarios entre outras
funcionalidades.

A formacdo também contemplou aulas de carater pratico onde cada colaborador utilizou um
computador, para aprender a trabalhar com o programa informatico instalado nas linhas de
producéo.

A formacdo que ndo e financiada fica num dossié juntamente com todas as que foram dadas ao
longo do ano. Cada formacéo é constituida por folha de rosto, folha de sumarios e de presencas

dos formandos, material de apoio e avaliacdo ao responsavel da formacéo

2.3. Saldos de compensac0es de colaboradores

Os saldos de compensacdo consistem no registo informético do tempo, em minutos, que 0s
colaboradores estiveram em processos de formacao.

Uma vez que ndo se podem pagar horas extras, efetua-se o seu registo no sistema o tempo a ser
compensado em dias de descanso. A tarefa realizada neste ambito foi verificar as formacgdes que
foram realizadas e que excederam o periodo laboral e efetuar o seu registo no sistema

informético.
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2.4. Recrutamento, Selecdo e Contratacdo™®

O recrutamento refere-se ao processo que decorre entre a decisao de preencher um cargo vago e o
apuramento de candidatos que preenchem o perfil da funcdo e reinem condicGes para ingressar
na COF PT.

A selecdo consiste no processo de escolha entre esses finalistas e na tomada de decisdo sobre qual
deve ser feita a oferta do cargo.

A existéncia de uma vaga pode surgir por um de dois motivos: ou se trata de um cargo ja criado
cujo anterior titular foi transferido para outra fungéo ou saiu da empresa, ou de um cargo novo,
nunca antes preenchido resultante do aumento de produ¢do como é caso da COF PT.

Deste modo, antes de ser tomada uma decisdo de gestdo sobre o preenchimento de uma vaga,
devem ponderar-se outras alternativas, tais como:

e A redistribuicdo das tarefas atribuidas a esse cargo pelos restantes membros da equipa,
tornando desnecessaria uma nova admiss&o;

e Uma andlise aprofundada do conteldo dos diferentes cargos da mesma unidade, para
concluir se héa tarefas que podem ser eliminadas, ou automatizadas, evitando recrutar mais
pessoal;

e A reandlise dos perfis e competéncias das fungdes proximas do cargo vago para, através
da sua alteracdo ou enriquecimento, eliminando a necessidade de recrutamento;

e Recorrer a outsourcing (subcontratacao).

Contudo, se apés este exercicio, continuar a ser evidente a necessidade de preenchimento do
cargo, devera ser ponderado, antes da deciséo:

e Que custo adicional a nova fungéo acarretaré;

e Se esse custo esta orcamentado;

e Se o colaborador adicional esta dentro das provisfes de nimeros de pessoal autorizado;

e Quando é que é realmente necessario que 0 novo colaborador inicie funces.

10 Morais, Isabel (2012/2013), Apontamentos da Unidade Curticular de Rectutamento e Contratagio.
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Relativamente a necessidade de contratacdo de pessoal para a linha de producdo o diretor de
fabrica autoriza o técnico de recursos humanos responsavel pelo recrutamento, selecdo e
contratacdo a iniciar o processo de recrutamento.

Contudo, antes de se iniciar o processo de recrutamento, o DRH, deve certificar-se do perfil
pretendido para a funcdo, de forma a estar perfeitamente sintonizado com as necessidades e evitar
erros de recrutamento que vdo resultar em candidatos desadequados as necessidades, com 0s

sobrecustos e perdas de tempo inerentes.

A definicdo do perfil da funcdo compreende trés elementos essenciais:

e A identificacdo concreta da funcdo (tarefas), o seu titulo e o enquadramento

organizacional (contetdo);

e A clarificacdo dos requisitos que o candidato ideal deve preencher (perfil);

e O que a empresa tem para lhe oferecer (condigdes).
Quando a empresa necessita de contratar colaboradores na area de direcdo para fabricas
internacionais recorre a empresas especializadas na area do recrutamento e selecéo.
Deste modo, ha que definir a melhor estratégia de recrutamento, sendo que numa primeira fase
havera que optar por realizar um recrutamento interno ou externo. Assim, o recrutamento interno
consiste no preenchimento da vaga por um colaborador que ocupa outra funcdo, mas ja faz parte
da COF PT, normalmente esta situacdo acontece quando o trabalhador passa de um departamento
para o outro.
Por outro lado, o recrutamento externo é mais utilizado pela COF PT e consiste em identificar no
mercado candidatos com o perfil para preencher a vaga existente. As vantagens deste tipo de
recrutamento séo que permitirem a COF PT a identificacdo de candidatos que, embora ndo sejam
considerados ideais para o preenchimento da fungdo em aberto, permitem a constituicdo ou
enriguecimento de uma base de candidatos para futuras oportunidades.
O processo que conduz a contratagdo de um novo colaborador é complexo, desenvolve-se em
varios estagios que vao desde a rececdo das respostas aos anuncios (rececdo de curriculos) e

termina com a aceitacdo da oferta do lugar e a celebragdo do contrato de trabalho.
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Na COF PT a inscricdo de colaboradores € realizada através da entrega do curriculo, certificados
de habilitagbes e do preenchimento da ficha de inscrigdo (Anexo VIII).
Apo6s uma andlise dos curriculos recebidos, que devem obedecer a determinados parametros,
delimitados pelo perfil da funcdo, é possivel logo rejeitar uma parte das candidaturas e passar a
fase seguinte. Nesta, o técnico de recursos humanos e a estagiaria psicéloga conduzem entrevistas
exploratorias de forma a validar o teor dos curriculos, observar os candidatos e formar um
primeiro juizo sobre a sua adequacdo. Esta triagem permite que sO seja obtido um nimero viavel
de candidatos.
A entrevista é a peca fundamental no processo de escolha dos candidatos, sendo complementada
com testes psicotécnicos. Os testes psicotécnicos sdo provas a que o candidato é submetido e que
pretendem medir um conjunto de dimensdes consideradas importantes para o desempenho da
funcdo. Na COF PT sdo também realizados quando necessario, testes de personalidade, que
permitem averiguar os tragos principais do perfil do candidato.
A entrevista € uma conversa conduzida com um objetivo, como tal é um exercicio que obedece a
uma certa disciplina, devendo manter um determinado ritmo e atingir os fins que se propde,
nomeadamente:

e Levantamento das aptiddes técnicas do candidato para o desempenho do cargo;

e Levantamento das dimensGes comportamentais relevantes para a funcéo;

e Conhecimento do potencial do candidato.

e Recolha de indicios sobre a sua capacidade de se inserir na COF PT e de ser aceite no

grupo.

A entrevista é cuidadosamente planeada em funcdo dos objetivos, devendo ser tragado um plano
de entrevista, utilizando um guido de entrevista, a ser atualizado quando necessario.
Na avaliacdo das candidaturas também se procede a avaliacdo dos testes psicotécnicos de forma a
obter um quadro geral da avaliagdo de cada candidato. Deste modo, a integracdo de resultados
permitird selecionar os candidatos que obtiverem a pontuacdo mais elevada, que devem ser
consideradas pela supervisora como desejaveis, antes do processo passar a fase seguinte. Deste
modo, a no final da selecdo apresenta-se a proposta ao candidato e negoceia-se a sua eventual

aceitacéo.
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Aceitando o candidato a proposta procede-se a fixacdo da data de admissdo, ou seja, a data de
inicio de contrato, sendo que no momento da assinatura cessa 0 processo de selecdo. Deste modo,
o colaborador passa a receber formacéo e € integrado na empresa.

O processo de recrutamento e selecdo foi aquele em que menos participei. Contudo, efetuei
algumas tarefas relativas a organizacdo dos curriculos recebidos na empresa: ordenacdo por
ordem alfabética dos mesmos, organizacdo do dossié de curriculos recebidos no dltimo ano e
arquivamento dos curriculos que ja se encontravam desatualizados, encaminhando-os para a pasta
de arquivo morto.

Quando necessario também contatei telefonicamente os candidatos, convocando-os para a

realizacao das entrevistas de selecéo.

2.5. Acolhimento e integracdo dos novos colaboradores

Finalizado o processo de recrutamento e selecdo, escolhem-se os candidatos que possuem as
competéncias que melhor se adequam a funcdo a desempenhar, entrando em contacto com 0s
mesmos para que se desloquem a empresa para trabalhar e receber formagéo de integracéo.

No primeiro dia de admissdo na empresa, 0s novos colaboradores da &rea da produgdo séo
acompanhados pelo técnico de formacdo da empresa para a sala de formacdo onde recebem a
formacéo de integracdo geral. Esta comporta as seguintes areas: metodologia dos 5°S, Ambiente,
Higiene e Saude e Seguranca no Trabalho e Recursos Humanos. Apés cada bloco de formacédo
realizam-se testes de avaliagdo dos conhecimentos.

No dia seguinte ministra-se a formacdo na area em que o0 novo colaborador é admitido.
Posteriormente 0s novos colaboradores almogam com os técnicos de recursos humanos
responsaveis pela sua contratacdo e realizam uma visita a fabrica onde € explicado todo o
processo de produgéo.

No mesmo dia sdo-lhes entregues os equipamentos de protecdo individual como auriculares,

botas, colete, roupa da area de producao e o cartdo de identificacao.
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A integracdo de novos colaboradores é um processo muito importante numa organizagéo, € na
COF PT néo é excecdo, deste modo os colaboradores recém admitidos sdo acompanhados por um
colega de turno e por um técnico de RH encarregue de estar com o colaborador no periodo
experimental. Este técnico de RH da formacéo fica responsavel por administrar a formacéo no
ambito da producdo aos novos colaboradores. O colaborador admitido sé fica sozinho no local de
trabalho findo o periodo experimental e se encontrar apto para a funcdo passado os trés meses,
dado a complexidade do processo produtivo e obviamente de forma a ndo surgirem falhas de
qualidade nem qualquer tipo de acidentes de trabalho, nem falhas no processo de integracéo.

No ambito do processo de acolhimento e integracdo o meu papel como estagiaria na area de RH
foi almogar com os colaboradores admitidos, fornecer os respetivos equipamentos de protecdo
individual como auriculares, colete e roupa. Na parte administrativa fiquei responsavel por
receber e fotocopiar toda a documentagdo pessoal referente a elaboragdo da pasta do colaborador.
Quando encontrava nas instalagdes algum dos colaboradores admitidos, questionava-os acerca do

seu processo de adaptacdo no sentido de ter o seu feedback relativo a sua integracao.

2.6. Elaboracéo das pastas dos novos colaboradores

Quando se admitem novos colaboradores € necessario elaborar a pasta de individual do
colaborador. Esta contém toda a informacdo relativa ao mesmo desde o recrutamento até a
cessacdo da relagédo contratual.

A pasta do colaborador divide-se em partes: documentacdo de recrutamento, informacgdo do
colaborador e validagdes.

A parte referente a documentacdo de recrutamento deve conter a entrevista e 0s testes

psicotécnicos realizados.

A informagcéo relativa aos dados dos colaboradores deve conter os seguintes elementos:
e Declaracéo de IRS;
e Ficha de Situacdo Profissional (Anexo IX);

e NUmero de Identificagcdo Bancéaria (NIB);
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e Copia de Cartdo de Cidadao (CC);

e Certificado de Habilitag0es;

e Teste de integracdo (integracdo geral, Higiene Salde e Seguranca no Trabalho, Ambiente,
Rastreabilidade, FPS e o teste especifico da area de trabalho);

e Check list- Controlo de integracdo da area; (Anexo X)

e Plano de formacéo da Area (Anexo XI);

e Cronograma da Formagéo;

e Descricdo das fungdes que desempenha.

Por fim, as validacGes contém a avaliacdo final do primeiro més do colaborador para todas as
areas. Para as areas da Torcdo, verificador de Qualidade, Reboboinadora e Armazém deve conter
também a avaliacdo do segundo més e para as areas de Extrusdo e Trefilagem, deve conter a
avaliacdo final do terceiro més.

Neste ambito, durante o periodo de estagio fiquei responsavel pela elaboracdo das pastas dos

colaboradores.

2.7. Elaboracéao de questionario para chefes de equipa

A producdo na COF PT é distribuida por turnos. A cada turno corresponde determinado horario
de producéo e determinados colaboradores que fazem parte do mesmo.

Deste modo, ha contratos que cessam e novas admissdes sdo necessarias. Numa das areas foi
necessario selecionar um novo chefe de equipa.

Relativamente a esta situacdo foi-me solicitado a elaboracdo de um questionario de lideranca para
0s novos colaboradores que manifestassem interesse em concorrer para a fungdo. O questionario
de lideranca foi elaborado com base em exemplares existentes na COF PT. Cada questionario
contemplava determinado tema como por exemplo lideranga, comunicacdo e as perguntas
incidiam sobre essas tematicas de forma isolada. Deste modo a tarefa que me foi proposta foi
proceder a selecdo das questBes mais importantes e elaborar um questionario Unico que

contemplasse as diversas tematicas a analisar (Anexo XIlI).
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O questionario elaborado aborda as tematicas comunicacdo, inteligéncia, lideranca,
relacionamento interpessoal e questfes da area fabril. Apds a correcdo dos testes selecionam-se
0s que tiveram melhores resultados para realizarem dinamicas de grupo™.

O conceito de dinamica de grupo * faz parte da psicologia social e esté relacionado com as forgas
em acdo no contexto de um grupo. Qualquer individuo comporta se de forma diferente quando
esta em um grupo e um determinado grupo ndo tem o mesmo comportamento.

Os exercicios de dindmica de grupo séo usados para melhorar a interacdo dos diversos elementos
do mesmo grupo. Na pesquisa que realizei para as dinamicas de grupo, sugeri “Caos”, “4
Torre”, “Casamento em Alto Mar”, “Dindmica da Ponte”, “Dindmica da Mesa do Lider ~13 (ver
anexo XIII). Contudo, n&o tive oportunidade de participar na sua realizacdo uma vez que 0 meu

estagio ja tinha terminado quando decorreram.

12 http:/ /www.significados.com.br/dinamica/
13 http:/ /zemuner2.webnode.com.bt/news/
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Conclusao

O estagio curricular é uma etapa essencial para a conclusdo da licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos uma vez que constitui um primeiro contato com o mundo empresarial. A
COF PT é uma empresa de grande dimensdo mundial, sendo logo a partida, uma empresa
interessante para se poder por em prética situac6es aprendidas ao longo dos trés anos de formacéo
tedrico-préatica.

No desenvolvimento do estdgio na COF PT, procurei estar recetiva a novos conhecimentos e
desafios, tentando ultrapassar os obstaculos que surgiam, adotando sempre uma postura ativa,
interessada e empenhada, para poder retirar o maximo partido do mesmo.

A area onde estagiei permitiu-me perceber os desafios que se colocam a empresa no ambito da
gestdo de recursos humanos e permitiu-me também verificar no terreno a aplicacdo de conceitos
aprendidos na Licenciatura. Tive também a oportunidade de conhecer e perceber o
funcionamento da empresa e de trabalhar com colaboradores que sdo também colegas de curso.
Contudo, lamento o fato de ndo ter realizado tarefas na area do processamento salarial, como
estava inicialmente previsto, uma vez que sendo uma area que nao € abordada no curso, na
pratica se tivesse sido realizada poderia enriquecer a minha formacéo.

Globalmente, considero que a aprendizagem que o estdgio me proporcionou foi extremamente

positiva e enriquecedora.
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Anexo |- Levantamentos das necessidades de

Formacao para 2014
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Anexo l1- Plano de necessidades de Formacao
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Anexo I11- Cronograma de formacao
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Anexo V- Passaporte de Formacao
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COFICZIB

PASSAPORTE DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Declara-se que . portadoria) do mumero de Documents de
idenlificacia lipa- . | beve als) seguintels) acebes larmativas entre 2000-01-01
@ 2014-02-17 ;

Diata Inicie  Data Fim Curso Dhur{h}
HA0S0E 2010-06-03  FORMACAD INTEGRAGED-EXTRUSAD 15400
00527 2010-05-27  IDEMT. MAMUAL BOBINEE-CASD BACKUF SIETEMA £00
D073 2010-07-13  ELODUEICVALTERAGAD DE UM ID FARA QUTRO 100
010-08-19  2010-08-18 COBRE SEMI-RECOZIDGD 300
00927 2010-08-27 COWTROLO RETRACGAD E BOLHAS EM FI0 FRPE 1,00
10234 2011-02-24 ASPECTOS AMBIENTAIS SIGHIFICATIVOE 2011 200
0303 2011-03-03  ALTERAGAD D POLITICA DE DUALIDADE 200
H1-06-16  2011-D6-16 ALTERAGOES ETIDUETAS DE IDENTFICAGED 300
HO-1122 2011-11-22  NOWOD PRODUTO MFAZ 100
20034 2012-01-24  ARRANGUE DE FRODUGAD DE UM PRODUTD 200
30216 20120216 REALIZAGAD DD EET-UP am
MM202-F3 20120223 ASPECTOS AMBIENTAMS SIGNIFICATIVOS 2012 2000
MM20234  2012-02-24 ALTERACAD D& POLITICA O SUALIDADE 200
120314 20120314 REGRAS BABICAS-UTILEZACAD PORTA-PALETES 200
AR08 2MZ0EAE  IMPLEMENTAGAD i METODOLOGIA &5 - COF PT L0
HAZADLE 20121002 COMSULTA DO SHAREPOINT (FAL-ME-THC-IMBR) 2000
0930301 20130301 CABOE SOLARES 283
30320 20130320 EENSIBLIZAGAD AMBIENTAL-PREST. SERVICOS 100
2030424 201304-24  FOSMAGAD 55 HAVE Il /00
03-04-24  2013-04-24  FICES FLEX 0,35 Hv E FL2ZX 28 By 2,00
FON0E-1S 20130618 MUDANGS DE COR E LIMPEZA DO GOLORIMETRO 200
2030701 20130701 FIOS HIGH VOLTAGE 200
MAROTAE 20130748 METODO PARA IDENTIFICAGAD DE BOBINES COM ETIOUETAS MAMUAS 100
20930724 20130724 SOLOAE A FRIO BARA T CAPILARES 100
AB0B0E 20130802 FID FLRTY FLUOR 200
HAB08-1E 20130906 GOLOGAGAD DE ETMIUETA, - FID IRRADIADD 2,00
20M3-104 20131106 FORMAGAD DE IRRADIAGAD 20,00
01108 201311-06 MARCADORES IMAJE 200
2R 20151111 ENTRADA AUTOMATICA DisS BOBINES B STOCK 200
23S 20151128 VERIFICACAD D MARCACAD DOS FIO IRRADIADOS 1,00
20031208 20131290 ALERTAS DE QUALIDADE 100
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Anexo V- Avaliacao da Formacao
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. Local:
@OFICIIB RELATORIO DO

FORMADOR Modulo:

Pagina: 1/1

Numa perspectiva de melhoria continua da formagdo ministrada, pedimos que responda as questdes abaixo
expressas. Para cada questdo assinale com (x) a resposta que melhor traduz a sua opinido. No final faca uma

apreciacdo global da formag&o.

1| Fraco 2 | Suficiente 3 Bom 4 | Muito Bom

1 QUANTO AOS PARTICIPANTES 1 2 3 4

1.1 Seleccéo dos participantes foi adequada?
1.2 O grupo de participantes era equilibrado?
1.3 Os participantes encontravam-se motivados?

1.4 O numero de particiantes era adequado aos objectivos?

2 QUANTO AS INSTALACOES

2.1 Espago 1 2 3 4
2.2 Luminosidade

2.3 Acustica

2.4 Ambiente

2.5 Insonorizagdo

3 MEIOS AUDIO-VISUAIS UTILIZADOS 4 METODOS E TECNICAS
Sim N&o Sim N&o
3.1 Retroprojector 4.1 Expositivo
3.2 Computador 4.2 Trabalho Individual
3.3 Videoprojector 4.3 Debate
3.4 Quadro 4.4 Trabalho de Grupo
3.5 Outro: 4.5 Outros:
5 OPINIAO GLOBAL DO FORMADOR 1 2 3 4

Aspectos a salientar:

O FORMADOR DATA
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QUESTIONARIO DE
(CoricaB| AVALIACAO DA ACCAO
PELOS FORMANDOS

Data: 20/12/2013

Emissor:

Pagina: 1/1

MODULO: VDA 6.3

FORMADOR(A):

Local: COFICAB

DURACAO:

A sua opinido sobre a forma como decorreu a acgéo de formagéo é bastante importante para que possamos ajustar os

conteudos e métodos aos objectivos globais do curso.

Assim, agradecemos que em cada um dos parametros a seguir enunciados, marque "X' naquele que corresponde a
sua opini&o utilizando para isso uma escala de 1(-) a 5 (+) valores

DESEMPENHO DO(A) FORMADOR(A)

A preparacdo do(a) Formador(a) foi...

O grau de conhecimentos demonstrado foi...

A linguagem utilizada pelo(a) Formador(a) foi...

A capacidade de comunica¢@o demonstrada foi...
A dindmica do(a) Formador(a) foi...

Os conteudos transmitidos foram...

MATERIAL PEDAGOGICO / METODOLOGIAS

A qualidade e contetdos da documentacéo pedagdgica foram...

As metodologias de exposigdo foram...

Os recursos didacticos utilizados foram...

ESTRUTURA / MODELO ORGANIZATIVO

A estrutura do médulo foi...

A utilidade pratica do médulo / acgéo que frequentei foi...
Os objectivos do médulo / acgéo foram atingidos...

A carga horaria foi...

RECURSOS HUMANOS E LOGISTICOS

O apoio do Coordenador da acg¢éo foi...
O apoio técnico administrativo foi...

APRECIAGAO GLOBAL

As expectativas em relagdo a formagéo

Os objectivos do moédulo / acgédo

Comentarios / Sugestdes:

Inexistente|

|Cuidada

Fraco|

|EIevad0

Nada clara|

|Muit0 clara

Reduzida

|Ele\rclda

Inadequados |

|Tota|mente

adequados

Nada |

|Tota|mente

adequadas

|adequadas

Incoerente |

| Muito I6gica

Nula|

|EIe\rclda

Nada|

|Tota|mente

Nada adequadal

| Muito

adequada

Nada eficaz

|Muito eficaz

N&o satisfeitasl

Foram
|satisfeitas

N&o alcangados|

| Foram

alcancados

Nome (facultativo):
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@0F|CAB Classificacdo: I:I

Avaliacdo da Performance da Entidade Formadora

Entidade Formadora:

Curso:
Cumprimento

Envio de orcamento e Programa apdsio 1° contacto - 48 Sim -1 Ndo-0
horas | | | |
Disponibilidade de adaptar hordrio e data de formacdo ds Sim -1 Ndo-0
necessidade as necessidades da Empresa | | | |

. . L ~ Sim -1 N&o -0
Envio da Respectiva avaliacdo da formacdo | ' | | |
EmissGo e envio do certificado de formacdo Sim -1 Ndo-0
atempadamente | | | |
Observacoes:
Pontuacdo: 4 A -Performance Excelente Total

3 B -Performance Boa Pontuacdo:

2  C-Performance aceitdvel
<1 D-Performance ndo aceitdvel

Nota: S serdo novamente seleccionadas as entidades que se situem na classificacdo A e B.
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Anexo VI- Testes de Integracao
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

TESTE DE AVALIACAO 5S

Escolha apenas a Unica opcao correta em cada uma das seguintes questdes:

1.Qual o papel do 5S numa Organizacéo?
A. Manter a limpeza do local de trabalho.
B. Metodologia que contribui para a qualidade total.

C. Né&o tem impacto na produtividade.

2.0s beneficios do programa 5S séo:
A. Ao nivel da empresa e colaboradores.
B. Apenas para a empresa.

C. Apenas para os colaboradores.

3. O “S” Classificar (SEIRI) consiste em:
A. Selecionar um local para arrumar tudo
B. Eliminar os excessos

C. Classificar apenas 0s objetos necessarios

4. O beneficio do “S” Classificar (SEIRI) €:
A. Ganhar tempo para procurar 0s objetos.
B. Ter espaco para as ferramentas e documentos.

C. Diminuicdo de riscos de acidentes.
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5. O “S” Organizar (SEITON):
A. Como ordenar o que foi selecionado no primeiro “S”.
B. Como ordenar o que foi selecionado e o que ndo foi selecionado no primeiro S.

C. Classificar apenas 0s objetos necessarios

6. A metodologia do “S” Organizar (SEITON) passa por:
A. Escolher um local para cada coisa.
B. Ordenar os documentos, informagGes e a maneira de trabalhar.

C.Todas as anteriores.

7. 0 “S” da Limpeza (SEISOU):
A. Diminui a satisfagdo dos empregados porque tém que limpar mais.
B. Identifica as causas fundamentais da sujidade na area e actua sobre elas.

C. Define o que pode ou nao ficar sujo.

8. A metodologia do “S” da Padronizacédo (SEIKETSU) foca-se em:
A. Padronizar o local de trabalho sem considerar as condi¢Ges de seguranca.
B. Manter prateleiras e armarios vazios porque pode ser necessario mais tarde.

C.Manter em dia a manutengdo de maquinas e equipamentos.

9. O “S” da Disciplina (SHITSUKE):
A. Transforma os 4 primeiros “S” numa altera¢éo constante.

B. Contribui para melhor produtividade, qualidade e seguranca do trabalho.

C. Reduz o tempo de vida Gtil das maquinas.
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Teste de HSST

Do teste que se segue, indique a afirmacéo verdadeira.

1- Uma das obrigacdes estipuladas na legislacdo portuguesa em matéria de Higiene e
Seguranca no Trabalho diz que ...”’s30 obrigac¢oes gerais do empregador”
a. ...Fornecer ao trabalhador meio de transporte seguro de casa para o trabalho;

b. ...Assegurar ao trabalhador condi¢des de seguranca e de saide em todos os

aspetos do seu trabalho;

c. Fornecer ao trabalhador condi¢es inseguras de trabalho;

2- Uma das obrigac0es estipuladas na legislacdo portuguesa em matéria de Higiene e
Seguranca no Trabalho diz que ...”sao0 obrigacées gerais do trabalhador”
a. Adquirir os respetivos Equipamentos de Protecédo Individual (EPI);
b. Cumprir as prescricdes de seguranca e de saude no trabalho estabelecidas nas
disposicdes legais e em instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho, bem
como as instrucdes determinadas com esse fim pelo empregador;

c. Utilizar maquinas e equipamentos mesmo sem ter recebido treino prévio;
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3- A exposicdo ao ruido € um dos principais riscos existentes na empresa. Para sua
protecdo, o uso de auriculares:
a. E facultativo;
b. E obrigatorio;
c. SO é obrigatorio em determinados horarios;
4- As botas de protecdo sdo outro EPI obrigatorio. Estas tém a fungdo de proteger:
a. Os membros superiores dos utilizadores;
b. Os pés dos utilizadores contra choques e entalamentos;

c. O operador contra os niveis elevados de ruido;

5- Em caso de ocorrer uma situacao de emergéncia devemos:
a. Abandonar o posto de trabalho sem qualquer aviso;
b. Deslocarmo-nos para o centro da fabrica;
c. Seguir as instrucdes que nos forem dadas pelos membros pertencentes as brigadas

de emergéncia;

6- Em caso de avaria, falha ou falta de protecdo num determinado equipamento ou
maquina que envolva risco para o trabalhador, devemos:
a. Trabalhar com o equipamento até esta parar por completo;
b. Trabalhar como equipamento mas com atencdo redobrada de forma a evitar lesoes;
c. Contactar de imediato o superior hierdrquico e ndo operar com 0 equipamento
nestas condicgoes;

7- Os exames médicos de admisséo e periddicos realizados na empresa:
a. Sdo opcionais (devem ser realizados apenas se nao nos sentirmos bem fisica e
psicologicamente.);
b. Né&o sdo obrigatdrios;
c. Sdo obrigatorios;
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8- A seguranca dentro das empresas e organizacgdes depende:
a. Do responsavel de Higiene e Seguranca da empresa;
b. Do superior hierarquico;

c. De todas as pessoas que trabalham na empresa;
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sao apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é correta.

Coloque um X junto da Resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracdo Geral

1. A “Exceléncia”é...

[]...ultrapassar as expectativas dos nossos clientes
[ ]...ter em foco o cliente

[].-.produzir o maximo sem preocupagdes

2. Dentro da empresa o que simbolizam os tragos encarnados?

[ Localizacdo de desperdicio e equipamento de emergéncia (ex.: extintores)

[ Localizagdo de lixo

[]

Delimitacéo de areas de trabalho
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3. Quais as normas ambientais que certificam a empresa?

[LINP EN I1SO 14001 e regulamento EMAS
[ 11SO 14001
[ 1EMAS

4. Qual a Norma de Qualidade que certifica a Empresa?

[11SO 9010
[ 11SO TS 16949
[1Qs 9000

5. O Sistema de Gestdo da qualidade é aplicado de igual forma nas opera¢des em todo o
mundo, sendo como objetivo primordial da Coficab?

[ ] Garantir a mesma qualidade dos nossos produtos e servicos comparativamente com
qualquer outra fabrica do mundo.
[_] Garantir a exigéncia dos nossos clientes sejam satisfeitos

[ ]Garantir que nédo haja desperdicio de recursos.
6. Caso necessite faltar ao trabalho o que deve fazer?
] Informar a chefia e justificar a falta

[ Justificar a falta
[_] Informar os colegas de trabalho
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7. O incorreto desenvolvimento, fabrico e acondicionamento do nosso produto final pode
originar situac@es incontrolaveis e de alta perigosidade. Como por exemplo:

[ ] Mau funcionamento do sistema elétrico do automovel
[] Curto-circuito, que em situacdes extremas, pode incendiar o veiculo automével

[_] Ambas as respostas est&o corretas

8. Quando o trabalhador se pretende despedir, qual é a atitude que deve tomar?

[1 Abandonar o trabalho e ndo comunicar a ninguém
[L]Comunicar ao chefe de equipa e entregar as chaves, o cartdo, a bata e cracha de
certificacdo e de seguida assinar a folha de quitacao

[ ] Manda comunicar por alguém que nao quer trabalhar mais
9. O que é o processo de Torg¢ao?

[C1E o processo em que se torce um conjunto de capilares para formar uma alma de
cobre
[L]E o processo de revestir o cobre

[JEo processo de bobinar o cobre apos revestimento

10. O processo produtivo da Coficab é composto por uma sequéncia ldgica de fases
identifique -as de forma ordenada.

[] Desbastagem, Trefilagem, Torcdo e Extrusdo
[] Extrusdo, Trefilagem, Desbastagem Torc#o.
[[] Torcao, Extrusdo, Trefilagem, Desbastagem.
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11. O que deve fazer para manter a fabrica limpa?

[1Manter o posto de trabalho limpo
[ Manter o posto de trabalho limpo e colocar o lixo que produz nos caixotes certos

[[1Colocar o lixo que produz nos locais certos

12. O Sharepoint — Human Resources -Global HR Self Service Portal € um site da empresa

que possui 0s seguintes tipos de informacéo:

[_IE onde se encontra toda a informag&o pessoal do colaborador.
[_]E onde se encontra toda a informagéo da contabilidade da empresa.

[L]E onde se encontra toda a informag&o relativa a clientes e fornecedores
13. Para que é que serve o Programa de Sugestfes?
[1Para que todas as pessoas possam participar na vida da empresa propondo melhorias

[IPara que todas as pessoas possam criar problemas fazendo reclamacgodes
[1Para nada

14. No processo de extrusdo, para realizar o revestimento do cobre utiliza se qual destes
materiais?

[] Apenas o PVC da cor desejada para cobrir o fio de cobre.

[]Colonizante da cor desejado e PVC da cor desejada para cobrir o fio de cobre.
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[1PVC neutro conjuntamente com colonizante da cor desejada para cobrir o fio de

cobre.

15. Qual é o valor de diametro com que o fio de cobre entra na desbastadora (Trefiladora

pesada)?

[]10 fio de cobre possui um diametro de 8 mm.
[10 fio de cobre possui um didmetro de 10 mm.

[L1O fio de cobre possui um didmetro de 6 mm.

16. O que é o processo de Trefilagem?

[1E o processo onde é ambalado o cobre
[_1E o processo que serve para revestir o fio

[L1E o processo que serve para reduzir o didmetro do cobre

17. O que é o processo de extrusao?

[lEo processo que faz a bobinagem do fio revestido, nas bobines
[L]E o processo que faz o recobrimento do fio com PVC, o qual depois é rebobinado,
cintado e embalado

[1E o processo que faz a tor¢éo do cobre
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18. A bobinagem imperfeita do cobre:

[IFacilita a operacdo de desenrolamento
[1Oferece dificuldade no desenrolamento e dificulta a operacao seguinte

[]

E indiferente
19. A auséncia de etiqueta (bobines de cobre, bobines de fio)

[[1Uma bobine pode estar sem identificacdo
[L]E obrigatério estarem etiquetadas, para facilitar a identificacdo do produto e garantir
a tracgabilidade

[_1Penso que é necessario

20. Faca corresponder os defeitos enunciando na coluna a respetiva area onde surgem

(extrus&@o ou cobre) esses defeitos?

Bolhas de ar 1 — Extrusdo
Bobinagem Irregular 2 - Cobre
Rebarbas

Vincos

Mas Soldaduras

Impurezas

Capilares a vista

N° de capilares Incorreto

Alteracédo de Cor

Abrasao

Oxidacao

Falta de Etiqueta

Cobre mal Torcido

Falta de concentricidade
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Teste de Ambiente

Do teste que se segue, indique a afirmacéo verdadeira.

1- Impacte Ambiental é:
a. E oelemento da natureza que tem maior impacto sobre o ser humano;
b. Qualquer alteracdo no meio ambiente provocada por uma determinada agdo ou
atividade humana;

c. E uma forca da natureza que se revela quando um dos seus elementos é alterado;

2- A norma ISO 14001 é:
a. Uma norma apenas reconhecida na Europa;
b. Uma norma reconhecida internacionalmente;

¢. Uma norma apenas reconhecida em Portugal;

3- O que ¢ a politica ambiental de uma empresa ou organizacao?
a. E um documento onde constam as orientacOes partidarias da empresa;
b. E um documento que ndo é obrigatorio para empresas certificadas ao nivel
ambiental;
c. E uma declaracio onde sdo expostas as suas intencdes e principios em relagio ao
seu desempenho ambiental global,
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4- Mencione pelo menos 3 aspetos ambientais significativos da Coficab Portugal.
a.
b.

C.

5- Em relacdo aos residuos sélidos e liquidos produzidos internamente na empresa estes
devem:
a. Ser misturados nos ecopontos;
b. Ser enviados para o esgoto;

c. Ser separados pelas diferentes tipologias nas areas destinadas a esse fim;

6- Os residuos gerados na empresa:
a. Podem ser dados a colaboradores da empresa com a autorizacdo prévia das
chefias;
b. Devem ser recolhidos unicamente por empresas licenciadas para o efeito;

c. Podem ser entregues a qualquer pessoa que necessite deles;

7- A Estacdo de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR) da Coficab Portugal é um
sistema bioldgico que funciona unicamente com bactérias existentes na agua e com
introducao de oxigénio no tanque de tratamento. Por ser um sistema biologico:

a. Podemos deitar qualquer tipo de produto quimico para o0 esgoto;
b. E expressamente proibido deitar qualquer produto quimico que possa contribuir
para a morte das bactérias existentes na ETAR;

c. Podem ser enviados para o esgoto algumas tintas e solventes;
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8- Qualquer situacao de risco ou emergéncia ambiental detetada:

a.

Deve ser comunicada de imediato ao departamento de ambiente ou ao respetivo
superior hierarquico;

Deve ser ignorada, mantendo sempre uma distancia de seguranca da zona em
causa;

Deve ser ignorada até que a situacdo em causa piore;
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Teste de formacao

NOME: N©

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é correta.
Coloque um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracédo
(Armazém)

1. O que se faz quando chega a materia-prima ao armazém

[]...Nada

[1...Confere-se a guia de remessa com o material e arruma-se no local proprio

[ ]...Confere-se a guia de remessa com o material e coloca-se na zona de recepcéo e s
depois da RT dar o OK é que se arruma no local préprio

2. Quando o PVC é abastecido por um camido cisterna, o que deve fazer?

[ Abastecer um silo qualquer
[_] Abastecer o silo correto
[] Conferir a guia de remessa e toda a documentag&o, s6 depois é que se abastece o silo

correto

3. Como deve ser feito o abastecimento dos silos de colorizantes?

[] Abastecer umj silo qualquer

[_] Abastecer o colorizante no silo correspondente a sua cor e de modo a respeitar o
FIFO

[ ] Abastecer o colorizante no silo correspondente a sua cor e 1.D. correto de modo a
respeitar o FIFO.
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Para que servem os documentos existentes no armazém?

[1Para o supervisor de armazém, ler
[]Para nada
[ ]Para consultar, em caso de davida

Diga o que o operador de logistica deve fazer cada vez que retira um saco de colorizante
do carro correspondente?

[]...Abastecer o local com outro
[ ]...Nada
[]...Mudar a etiqueta de “Proxima a consumir” para o seguinte

Quando nao houver material com aceitacéo por parte da Recepcdo Técnica e houver
necessidade de o consumir, o que deve fazer?

[]Parar as maquinas
[] Falar com o auditor para lhe dar aceitacéo e s depois é colocado em consumo
[] Esperar que chegue o responsavel da recepgéo técnica

Que fio deve ser enviado para o cliente
[1Fio de 2 ou 3 seccoes diferentes
1o que ¢ pedido na encomenda (P.O. do cliente)
[[] O que normalmente costumam consumir
Cada vez que se confere uma guia de remessa com o material, o que deve fazer?
[1Verifica-la, data-la e assina-la
[_] Basta arquiva-la
[ Verifica-la e deitar no lixo
Quando chega o material com a embalagem danificada o que deve fazer:
[] Coloca-lo no lixo

[_] Coloca o material na zona de recusado (gaiola)
[_1Enviar o material para o fornecedor, no préximo camido



Relatorio de Estagio- Coficab Portugal

10. Quando chega o PVC, Poliamida, Colorizantes ou PP, quais devem ser os documentos
enregues a Recepcao técnica?

[[] Certificado de limpeza do camido

[] Guia de remessa, certificado de qualidade do material, certificado de limpeza do
camido cisterna (caso do PVC) mais amostra do material e placas

[] Guia de remessa
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 € correta.

Coloque um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracgao

(Extrusao)

1. O que é o processo de extrusdo

[]...revestimento do cobre com material isolante
[ ]...torcer o cobre

[ ]...reduzir o cobre a didmetros inferiores

2. Onde € que o operador tem a informacao acerca dos parametros de qualidade que tem de

controlar?

[1Plano de auto-controlo
[_1Programa de produgéo

[ Instrugdo de processo do arranque de linha
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3. Para que serve a extrusora auxiliar?

[_1Para fazer a cor principal do fio
[]Para colocar o filete no fio

[ ]Para efectuar o arrefecimento do fio

4. O que se deve fazer quando uma bobine sai com erros?

[]Preencher a etiqueta Stop — Reparacdo e colocé-la na bobine, enviar de seguida a
bobine para a rebobinadora
[] Deitar a bobine na sucata

[] Colocar-lhe a etiqueta e envia-la para o armazém

5. Quais os tipos de isolantes que sdo utilizados para revestir o fio?

[1...pPvCe Polipropileno
[1...PVC, Polipropileno e Poliamida
[]...Prolipropileno

6. Os diferentes materiais isolantes e o0s respectivos colorizantes nunca se podem misturar
porque:

[ sS40 completamente incompativeis

[ ]S40 de cores diferentes
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[ ] Apenas porque ndo s@o do mesmo fornecedor
7. Para que serve o relatorio que é emitido com o fabrico de cada bobine de fio?
[] Para termos registos para as auditorias
[_]Para verificar a qualidade do produto (n° de defeitos)
[ ] Para o auditor guardar
8. As bobines de cobre com diferentes composicdes, séo utilizadas de acordo com:
A secgdo e o tipo de fio
L1 Como quiser
[_1De acordo com a secgio
9. Porque é que é importante preencher a folha de produgdo?
[L] E esta que possui toda a informagao necessaria, no caso de existir algum problema
[] Apenas para contar os KM’s produzidos
[]Para verificar as cores que produzimos
10. Como é que ¢ feita a Rastreabilidade na extruséo?
[_] Através da etiqueta Stop — Reparagéo

[ ] Através da etiqueta da bobine e o n° da mesma
[ ] Apenas através do lote de PVC
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é correta,

coloque um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracéo
(Qualidade)

1. O que pode levar a uma mudanca do plano de controlo?

[] Etiqueta de cobre torcido com stop suspeito
[_] Etiqueta de cobre torcido com Ok
[ Etiqueta de cobre torcido com NOK

2. Qual o equipamento de controlo que esta na figura N°1?

[_1N6dulos e afundamentos

[]

L] Spart Test

Camara de Diametros

A etiqueta verde corresponde a fio?
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[1PVC
[IppP
[1PE (irradiado)

3. Quando é que se tem de preencher a folha de recusa interna?

[]Factor K esta dentro do especificado
[] Adesividade esta abaixo do especificado

[] Espessura minima esta dentro do especificado

4. O verificador de qualidade tem de garantir o cumprimento das rotinas de vigilancia por

parte dos operadores, bem como, de todos os registos de produgédo/qualidade?

[]...Sim
[1...Nso
[ 1...S6 os registos de qualidade

5. O ensaio que mede o n° de ciclos que o fio aguenta € o ensaio de?

[] Abrasio
[] Adesividade
1 Alongamento
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6. Como deve ser preparada a mostra para ver se o fio tem bolhas?

[] Retirar o cobre do fio com o alicate e dar uma pancada seca com a lamina
[] Retirar o cobre do fio com o alicate e cortar a amostra com bastante cuidado

[]

Cortar o fio com uma pancada seca com a lamina

7. Com que equipamento é que se mede o didmetro e a ovalizacao:

[] Microscépio
[] Micrémetro

[ Refractémetro

8. Como é que vemos se o fio tem efeito de memoria:

] Quando o fio retirado ficar com o formato circular
] Quando o fio retirado fluir retilineo

[]

Quando o fio tiver a cor alterada

9. Oque é o filé de um fio &?

1A cor principal
[L] A cor secundaria

[]

A resisténcia
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é

correta, coloque um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracao
(Rebobinadora)

1. Os equipamentos de controlo da linha devem ser testados:

[[INo inicio do turno
[ No fim do turno
[ ] N&o é da responsabilidade do colaborador da rebobinadora testar os equipamentos

2. No inicio da recuperacdo de uma bobine na rebobinadora, deve-se ligar a terra (usando

uma pinga existente na Pay-Off):

(1A 12 ponta da bobine (inicio da bobine)
[] A Gltima ponta da bobine (final da bobine)
[[1Nenhuma ponta
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3. O que se deve ter em conta quando se vai rebobinar uma bobine com erros:

Programar a méaquina de acordo com o tipo e sec¢ao
Ter em conta a cor do fio

[ ] Ter apenas em conta a sec¢o do fio

4. A etiqueta verde corresponde a fio?

mYe
[1pp
[L]PE (irradiado)

5. Qual é o seguimento que se deve dar as etiquetas Stop — Reparacao:

[ ] Registar o comprimento recuperado, n° de bobine, data e assinatura e de seguida
[]entregar no auditor

O auditor é que tem de preencger os campos que faltam apds vir da producao
[[] Apés retirar o 1.D., a seccdo e o tipo, pode ser destruid

6. Antes de ser efetuada a aprovacdo da bobine (i.e colocacdo de etiqueta de garantia de

qualidade) deve confirmar:

[] Apenas se a cor do fio impressa na etiqueta é igual a real (bobine)
[ ] Deve confirmar se todos os campos da etiqueta estio OK bem como a cor do fio

[] Deve colocar a etiqueta verde apenas nas bobines que passaram pela rebobinadora
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7. O numero méaximo de emendas que uma bobine pode ter é:

1 emenda
[12 emendas
[13 emendas

8. Onde se deve ver quais os valores a programar nos detectores de erros:

Na ficha técnica da rebobinadora
Na gama de auto — controlo da rebobinadora

[ ] Na rotina de vigilancia

9. Arebobinadora ndo detecta de forma automatica os seguintes defeitos:

Fio raspadfo, excentricidade
Nos, didmetros e erros de isolamento

[] Nada, todos os defeitos sdo detetados

10. Quando se pretende rebobinar uma bobine com etiqueta Stop — Separagdo, deve

programar:

Diametro (nominal e tolerancias), nds (tolerancias), velocidade (m/min)
[ ] Diametro (nominal e tolerancias), nés (tolerancias), excentricidade

[ Diametro (nominal e tolerancias), nds (tolerancias), tensdo do Spark-t
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TESTE DE FORMACAO

NOME: N°

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é correta,

cologue um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracéo

(Torgao)
1. O que € o processo de torgéo:
[]...é reduzir o cobre a didmetros inferiores
[]...& unir varios capilares de cobre, torcendo-0s com um determinado passo
[ 1... écolocar o PVC no cobre
2. O que é necessario que o operador faca antes de comecar a torcer o cobre:
[] Programar a maquina de acordo com as instrucdes existentes (tipo fio)

[_] Apenas colocar a bobine na maquina
[]Nada, tem apenas de liga-la depois de Ihe colocar as bobines que quer torcer

3. Qual a importancia de colocar as etiquetas em todas as bobines de cobre torcido
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[] ...para se poder fazer a tracabilidade e para orientagdo do operador de extrusdo
[] ...para o operador da extrusdo saber qual o operador do cobre que a produziu

[] ...apenas para estarem identificadas

4. O operador da torcedora deve colocar as rodas dentadas na maquina de acordo com:

O passo de torcdo que pretende
[1como quiser
[[156 para a seccdo de 0,35 mm?

5. O operador para produzir uma sec¢do tem de juntar:
L] Sempre duas bobines, uma de 6 e outra de 7 capilares
[1De acordo com a sec¢do e o tipo de fio

[] Duas bobines de 7 capilares
6. Quanto mais baixo for o didmetro dos capilares
] Maior é a resisténcia

(] Menor é a resisténcia

1 Maior é o alongamento
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7. Para se ajustar a resisténcia, o operador pode:

[ Retirar uma bobine de cobre
[_] Alterar os pesos na pay-off e a tensdo de bobinagem

[ ] Alterar as rodas dentadas

8. Para que serve a documentacdo nomeadamente especificacao, que estdo na maquina:

[[1Para nada
[_]Para se programar a maquina de acordo com o que esta definido

[_1Para o chefe de equipa saber
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Teste de formacao

NOME: N©

DATA CLASSIFICACAO

Para cada pergunta deste questionario, sdo apresentadas 3 respostas das quais apenas 1 é correta,

cologue um X junto da resposta que achar mais adequada.

Teste de Integracéo

(Trefilagem)

1. Em que diametro o cobre chega a Coficab antes de ser trefilado?

[]...Cobre de 10 mm?
[1...Cobre de 6,50 mm?
[]...Cobre de 8 mm?

2. O que é que faz reduzir o cobre a diametros inferiores pelo processo de trefilagem?

[ Fieiras de trefilagem
]

[]

Uma lixa

A passagem por 0leos
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3. O cobre que sai da trefiladora pesada é bobinado onde?

[]Bobines
[] Cestos
[] Bobines de plastico

4. Para que serve o recozedor das trefiladoras multiplas?

[1Para bobinar o fio
[] Para recozer o fio e torna-lo flexivel, dando-lhe alongamento

[1 Para reduzir o cobre a diametros inferiores

5. Para que serve a emulséo de trefilagem:

[[]...apenas para limpar a maquina de impurezas do cobre
[ ...para lubrificar e eliminar os residuos do cobre que se vio formando

[ ]...para retirar a cera de protecdo do cobre

6. Qual a importancia de se preencher a folha de producéo:

[1E nela que podemos retirar toda a informacgédo do produto e fazer a tracabilidade no
caso de existir algum problema
[1 Apenas para contarmos o n° de KM/s produzidos

[ Para verificarmos se o operador colocou o n° da bobine correto
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7. Em que documentos existentes nas linhas de trefilagem podemos ver quais 0s parametros

(caracteristicas) que temos que medir e quantas vezes:

[[] Rotina de vigilancia
[1Plano auto-controlo

o Folha de producéo

8. Com que equipamento é que se mede o didmetro e a ovalizacéo:

[] Microscépio
[ 1 Micrémetro

[]Refractometro

9. Porque é que produzimos bobines com composicéo diferentes 6/7 ou 8 capilares:

[ ] Para na torgio poderem formar a composicdo com o n° de capilares correto
[] E conforme a quantidade de cestos de diametro 1,38 que temos disponiveis

[]

Conforme o operador quiser

10. O que ¢ a trefilagem:

] Torcer o cobre

[_1Reduzir o cobre a didmetros inferiores

[]

Isolar o cobre
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(CoricaB TESTE DIAGNOSTICO

CURSO;
UFCD: Operar, &m seguranca, equipamento tecnolgico dasignadaments CODIGO:

o computador
FORMADCR; ASS. FORMADOR:
FORMANDO: OBSERVACAO:
INDICAGOES DE RESOLUCAO:

Lei alentamenis 1odis a8 quesiies. No caso de ler siguma divida ndo hesie em colocd-a 20 fomador
As quesies que 1m opgOes de s postas com 0 simbolo O agenas uma das respostas esth comacta. Com o simboko [] sedo 2 cu meis.

Possul computador em casa com acesso 4 intemet?
O Sim
O N

Indigue com que frequéncia utiliza o computador?

O Nua O 1vezpordia O Varasvezessodia O 1aZvezesporsemana O Virias vezes por semana
Com que frequincia acede 2 Intemet?

O Mnca O 1wvezpordia O Varasvezesaodia O fTa2wezesporsemana O Vériss vezes por semana
Tem enderego de comelo electronico?

C N O Sim  INDICUE QUAL? @

Ji frequantou algum cursalaceio de formagio de informitica?

QO Nao
O Sim. QualQuais?

Atribua um valor de 12 5 (1 = «Nio conbeco nadae a 5§ - s Domino complétamentes) aos temas que serdo abordados neste
médulo:

A.[[] Como 530 e 0 que fazem os computadores

B.[C] Sistema Operative Windows

C.[] Intemet

D.[] Processador de exto (Vord)

E[] Apresantagies Blectronicas (PowerPoini)

F.[[] Foka de Calodo (Exoel)

Redlita sobre os seus hibitos quotidiancs no uso das TIC. Para responder, faga uma cruz (X) no quadrado que achar mals

adequado,

TAREFA SiM MAIS OU MENOS NAO
Idantifico alamentos qua constiuem o computador, como por weempl O Disco, 8 Meménia, &

_Placa da Som o Prossssicr, etc = ! P (S, o7 S 1 |
Cariogo 0utraa a0aei6oe qus £0310 Far 20 compuiadoe = ] bl I, 1 e 3 R
560 0 que & um virus informético e o2 cuidodos que deverss fer D D

_pam n3o infactar 0 mes computador

]
56l sthzar o scanne pars digtalizer fotos, @ outros dooumenios pan o computador T | )
Programa o widsogravadenDVD pars gavar um programa de teevisto
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(CoFicaB TESTE DIAGNOSTICO

8. Qual o termo técnico usado para designar a parte fisica do computador?

A. O Sofwire
B. O Hardware
C.O Shaewas
0.0 Freewwe
EQ N
9. O Sistema Operative (SO) 47

A O Osquipamenio que contols o funcicnamentns e recurses do compulasor
B.O O proxama que conlroia oe kncionamentos e recurses do computador

C. O O programa que permite aceder a ntemet

0.0 Naossl.

10. Dos seguintes exsmplos, indique os gwe sho Sistema Operatives (50)7

AT MemosohWord
8.1 Imernet Explorer
C.[] Mocmosoft Wndows
0.0 MacOSX

E [ GoogkCvome
F.[J Pnotoshop

G.[J Ueux

11, Faga a legenda da imagem [pagne segunie):
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(Coricap

TESTE DIAGNOSTICO

12. Estabeleca ligapdes entre as duas colunas da tabela abaixo apresentada, tendo em atengd o que a cada programa apenas

corresponde uma tarefa ¢ vice-versa.
PROGRAMA TAREFA
Pant . Escrever uma cana
Microsof Excel . Compactar'Descomgactarichakos
Intomet Explorer . Criar um desenho simples
Moroeok FowerPoint  » Elsborar uma apresentag3o slectrénica
Micreso® Werd . Delectar ¢ efminar virns
Wirear . Jogar cartas
Soltaro . Efectuar ciiculos
Norton Antivirus . Censdisr numa pdaing Web
13. Observa a figura seguinte

Identiica 03 respethos componsates
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@oncﬂn FICHA DE INSCRICAO
PORTUGA
Dados Pessoais
Data de Mascimenta: | )
Nome: | |
merzdz | |
lecktage | | cosgopemst | L] |
| Teietone: | | Teemave | Emaa | |
W Cartds ®e Geadle: | |  pata | Jia2 mm vy Arquive: |
W" |dentifieagde Feal | | ees Fnamgas | | cosge: |
N° ldentificagle na Seguranga Socal: | |
Biado Gvik Casado D Soiteiro D outre D | |
Natursiidzce: | |
HABILITAGOES LITERARIAS
Farmagle AfaSémicx: 471na D " ane D 1 e D ¥ and . 17 ama D
Curzes ce Foem. Profiznional |
Certncagos ¢ Diglomas: | |
Uinguas Estrangeiras: it D Frances I:I outra I:I | |
EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Perigda Mome da Empreza Fun{la Dezempenhada Eermuncrafds Motive ¢ Sada
Dizpaabiaade para trabalhas €m regime de turna: im D Kla D

DECLAKD QUE TOMD & INTEIRA FESPFOMSABILIDADE PELAS INFORMALOES PEEITADAS NESTA “WNS(RCLO"

| | g mem ey

(AIAINTI 20 NS

Jemiar oF segentes Socumentos £M aneLo: SO0 90 LA 20 Doaiee
B R R
£003 ™ MLLEZE
HY s
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Anexo I X- Ficha de Situacao Profissional
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OHWEYYEL 30 TVOO)
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OUNINOSYN 30 VIVD
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OLNIOISYN 30 viva

OQUNFNOSYN 30 VIV
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de Estégio- Coficab

Controlo de Integracao

~
Extrusao
Ne:
Nome: Data de Admissdo:
Nota Nota Nota Nota
12 Semana 22 Semana 32 Semana 423 Semana
1a5 1a5 1a5 1a5

Conhecer uma linha de extruséo, com
o diferentes equipamentos
associados e para que serve cada um
deles

Saber alocar as diferentes matérias-
rimas de acordo como tipo de fio
produzir

Saber alocar as diferentes matérias-
primas de acordo como tipo de fio
aproduzir

Arranque de linhade extruséo, de
acordo como tipo de fio a produzir

- Pay-Off

- Localizagéo das matérias-primas

- Localizagdo das matérias-primas

- Alocar materias-primas

- Travéo

- Diferentes referencias de isolantes

- Diferentes referencias de isolantes

- Mudancade cor

-Extrusora Principal

- Diferentes referencias de
colorizantes

- Diferentes referencias de
colorizantes

- Mudanga de seccdo

- Extrusora Auxiliar

- Diferentes composicdes de cobre

- Diferentes composi¢des de cobre

- Marcagéo do fio

- Marcador de Fio

- Acesso Sharepoint para
conhecimento das referencias de
matérias-primas a produzir

- Acesso Sharepoint para
conhecimento das referencias de
matérias-primas a produzir

- Acesso Sharepoint para
conhecimento das referencias de
matérias-primas a produzir

-Caleiras Sub Total (M édia) Sub Total (M édia) Sub Total (M édia)
. . Ferramentas produtivas para cada Procedimento de Controlo de

- Secador Funcionamento da linha

tipo de fio qualidade
- Bobinadora - Botdes daMéaquina - Guias -Set-Up

Sub Total (M édia) - interpretag&o do ecran da maquina - Fieiras -Controlo Visual
Equipamento de Controlo de abastecimento dalinhacom Guias-fi Interpretacio do relatéri
Qualidade olorizantes ~Guias-fio “Interpretagao do refatorio
. " - Encaminhamento de produto de
-Spark-Test -abastecimento dalinhacomlsolante -Fusos -
acordo comrelatério

-Camarade Nédulos -abastecimento dalinhacomcobre - Filtros -Bobinado

- Camaras de diametro a Frio

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

- Camaras de diametro a Quente

Registos

Registos

-Concentricidade

-Preenchimento dafolhade
producéo

-Preenchimento dafolhade
producéo

-Preenchimento dafolhade
producéo

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Assiduidade/ Interesse

ssiduidade/Interesse

Assiduidade/Interesse

Assiduidade/Interesse

- Pontualidade

- Pontualidade

- Pontualidade

- Pontualidade

- Interesse na funcéo

- Interesse na fungéo

- Interesse na funcéo

- Interesse na fungéo

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)
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1 Semana

Nota

las

22 Semana

Nota

las

32 Semana

Nota

las

42 Semana

Nota

las

Posto de Trabalho

Posto de Trabalho

Posto de Trabalho

Posto de Trabalho

- Posto de trabalho limpo e
organizado

- Posto de trabalho limpo e
organizado

- Posto de trabalho limpo e
organizado

- Posto de trabalho limpo e
organizado

- Cumprimento de Normas ao Nivel
do Ambiente (Desperdicios,
Exaust&o, Derrames)

- Cumprimento de Normas ao Nivel
do Ambiente (Desperdicios,
Exaust&o, Derrames)

- Cumprimento de Normas ao Nivel
do Ambiente (Desperdicios,
Exaust&o, Derrames)

- Cumprimento de Normas ao Nivel
do Ambiente (Desperdicios,
Exaust&o, Derrames)

- Cumprimento das regras de HST
(EPI, Trabalho em Seguranca, Areas
desobstruidas)

- Cumprimento das regras de HST
(EPI, Trabalho em Seguranca, Areas
desobstruidas)

- Cumprimento das regras de HST
(EPI, Trabalho em Seguranca, Areas
desobstruidas)

- Cumprimento das regras de HST
(EPI, Trabalho em Seguranca, Areas
desobstruidas)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Sub Total (M édia)

Classificagao total da 12 semana
(Média)

Classificacao total da 22 semana
(Média)

Classificacao total da 32 semana
(M édia)

Classificagao total da 42 semana
(Média)

Acompanhamento

Nota

Acompanhamento

Nota

Acompanhamento

Nota

Acompanhamento

Nota

- Apoio do formador

- Apoio do formador

- Apoio do formador

- Apoio do formador

- Apoio do Chefe de Equipa

- Apoio do Chefe de Equipa

- Apoio do Chefe de Equipa

- Apoio do Chefe de Equipa

Formando:

Formador:

Chefe Equipa:

RH:

Formando:

Formador:

Chefe Equipa:

RH:

Formando:

Formando:

Formador:

Formador:

Chefe Equipa:

RH:

Chefe Equipa:

RH:

Data: / /

Data: / /

Data: / /

Data: / /

—— e S A S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S
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Controlo de Integracao
(CoriczB Bree

Extrusdo

Avaliagdo Global

Ne: Nome:

Avaliagdo Qualitativa por parte dos responsaveis do departamento:

Chefe de Equipa:

Fica na Empresa D N&o Fica na Empresa D Assinatura

Recursos Humanos:

Fica na Empresa D N&o Fica na Empresa D Assinatura

Avaliagdo Quantitativa por parte do departamento dos Recursos Humanos:

12Semana

22Semana

32Semana

42Semana

Classificagdo Final

Decisdo Final por parte da Supervisdo: Assinatura

Fica na Empresa D Ndo Fica na Empresa D

Nota: O colaborador permanece na empresa se o somatdério da média das médias for superior a 3 valores. Caso seja decidido o colaborador ficar
mesmo tendo uma nota inferior a 3, este deve serreavaliado outra vezaté ao final do més seguinte.
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Plano de Formacéo
NO:
Nome:
Funcé&o:_Operador Especializado de Extruséo
Data de Admissdo na Empresa:
Data de Admissdo na Fungéo:

Data de Realizagao

Area de Formag&o N° de Horas
Inicio Fim
Recursos Humanos 3H
5°S 1H
Ambiente 1H
HST 1H
FPS 1H
Rastreabilidade 1h
Extrusao 8H
Validacéo
Recursos Humanos Data de
.| Formador
Aptidao

1. O Grupo COFICAB

1.1. Localizag8o Geografica-------=-=-=========mmmmmmmmmmm oo

1.2. Clientes e Homologagges---------=-=========m=mnmmmmmmmmmome oo

2. Qualidade
2.1. Politica da Qualidade-------=-==-=====mmmmmmmmm oo

2.2. Auditorias / Certificag0es---------==-====-=mnmmmmmmmmmmmm oo
2.3. Plano de Controlo (PEV / PAC)------=-===-mmmmmmmmmmemmmm e
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Politica Salarial

3.1. Carreira Profissional--------=-=-=-===mmmmm oo
3.2. ADSENEISMO-====m=mmmmmm e

3.3. Horas Extraordinarias----------==-=======nn=mmmmmmmmmoooooeeeoo

Politica Motivacional

4.1. Programa de Sugestdes------=-=========mmmmmmmmmm oo

4.2. Trabalho de EquUipe-----=-=-======mmmmmm oo

. Self Service

. Visita a Fabrica

I N e R
A N N
6.3. NaVe [1l---=-=-mmmmm oo
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5’S

Validacéo

Data de
Aptidao

Formador

. Intoducao a Metodologia 5S°’s

1.1. Teste de avaliagdo sobre conhecimentos da metodologia---
1.2. Exercicio representativo da metodologia------------------------

1.3. Origem da metodologia--------==========m=mmmmmmmmm oo

. SEIRI — Senso de Classificacao

2.1. DefiNiGaA0------===mmmmmmemem o
2.2. Como fazer a Classificagao----------=-===-======mmommmmoeee

2.3. Finalidade da Classificagdo--------------=-=--=-=-=-memeeuuuov

. SEISO — Senso de Organizacao

3.1. DefiniGa0-------mmmmmm oo
3.2. Métodos de Organizagdo-----------=-=-======nmmmmmmmmmmmmmmnae

3.3. Finalidade da Organizagao-----------=-====-====-==-=m==--mnmuo-

. SEITON — Senso de Limpeza

4.1. DefiNiGaA0--------=-mmm e m oo oo
4.2. Objetivos da limpeza----------=-=-=-m-mmmmm oo

4.3. Passos da limpeza sistematica-----------=--=-==-==-==--=------—-

. SEIKETSU — Senso de Standarizacdo

5.1. DefiNiGaA0--------=mmmmmmemem s
5.2. Beneficios da existéncia de standards------------=====-==---
5.3. Exemplos de standards-------=-=-=-=-=-=-==mmmmmmm oo

. SHITSUKE — Sendo de Disciplina

6.1. Como adquirir o conceito do senso da disciplina---------

Conclusdo

7.1. Visdo esperada dos colaboradores com implementagédo da
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metodologia---=-=-======s=s=mememme e

7.2.Visdo esperada da empresa com a implementacdo da

Metodologia. ------=-=-==mmm e

Ambiente

Validacéo
Data de
) Formador
Aptidao

Sistemas de Gestdao Ambiental

1.1. Beneficios da implementacdo de um SGA para uma

OFgANIZAGAD------=-========m= = m o m oo oo

1.2. Processo de implementacdo de um SGA------------------------

Certificacdo de um SGA
2.1.Normas para certificacio de SGA aplicadveis a Coficab

Portugal-------=====mmmm e

2.2.Norma ISO 14001 e Regulamento EMAS---------=--=--=-------

. A Politica Ambiental

3.1. PolUIGHD 0O ar-----=--=-me=msmeomemeeme e
3.2. Poluig8o da gua----=-=========m=mmmmmm e

3.3. Poluigdo dos SOl0S--=--======mmmmmmmmmmmmm oo

Principais aspectos ambientais da Coficab Portugal

4.1. Objetivos & Metas---==-=-===nsnememmemmem oo eeeee

4.2. Estratégias de atuagao---------=-==-=====nmmmmmmm oo
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43.5 R’s (Reduzir, Reutilizar, Reciclar, Recuperar e

Racionalizar)---------=--==mmm oo
4.4, Os principais residuos resultantes da atividade-------------
4.5. Alguns iNdicadores---------=-====m-mmmmmm oo
4.6. A importancia do Meio Ambiente e da Melhoria Continua

Validacédo
HST Data de
Aptidio Formador

Higine e Seguranca no Trabalho

1.1. Importéncia da Higiene e Seguraca no Trabalho como
fator de promogéo da qualidade de vida----------------------
1.2. Conceitos de Perigo e Risco associados a atividade da
BIMPIES A== === == === e o oo e
1.3. Contaminantes Fisicos, Quimicos e Biologicos da

OrQaNIZAGAO-==-============ === mm oo

. Acidentes de Trabalho

2.1. A importancia do uso dos EPI’s e os tipos de protecao

coletivos e individuais--------=-==========m-mmmmme oo

2.2. Conceito de acidente de trabalhQ------========mmmmmmmmmmeeee

2.3. O regime juridico dos acidentes de trabalho------------------

2.4.A importacia da prevencdo dos acidentes de trabalho
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(perspetiva prevencionista)----------==-========mmmmmmmmeemmov

3. Casos de Emergéncia

3.1. Procedimentos em caso de emergéncia-----------------------

3.2. As equipas de emergéncia e suas fungdes---------------------

FPS

Validacéo

Data de
Aptidao

Formador

FPS (Fast Prblem Solver)
11. Metodologia =~ = = —emmeememeememmeeeemeeeee e

Implementagag---~----~=-~===rm=m=mmmmemmmem oo

1.2. Upgrad@-=-=-=======smememmmm e e

Principais Objectivos

2.3. ReClamages=-=-========mmmmmmm e e eeee

Niveis de Atuacdo

3.1, NIVl Lommmm oo
3.2, NIVEI 2mmmm e e e
3.3. Nivel 3---m--mmmemm e oo
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Validacéo
Rastreabilidade Data de
Aptidao Formador
1. Rastreablidade
1.1. DefiNiGA0--------mmmm e oo oo
1.2, IMPOrtANCIA----==-=====m = mrm oo oo oo
1.3. Registos a realizar---------=-=-====mm oo
Validacéo
Extruséo Data de
Aptidao Formador
1. Pay-Off
1.1. Tirar DODINE------=m o e oo e
1.2. Carregar bobines na Pay-Off----------------m-msmmommmm oo
1.3. Retirar etiqueta da bobine de cobre e regista-la na folha de
producdo e colocando a etiqueta junto a pay-off------------
2. Extrusora Principal - Arranque
2.1. Programar as temperaturas (alterar de acordo com PVC a
PrOQUZIT) . == mmmm e m e o e o e
2.2. Seleccionar o Big-Bag consoante o tipo de PVC pretendido e
cumprindo 0 FIFO.-----=-mmmm e oo
2.3. Colocar colorizante consoante a cor a produzir.---------------
2.4, Programar a maquina consoante seccao e tipo de fio a produzir.-
2.5. Depois de atingir a temperatura pretendida, deixar purgar até
ACEITAr @ COI. =mmmmmmmmmm o
2.6. Fazer a centragem e ajustar o necessario para estar OK-----
3. Mudanca de Cor
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3.1. Na ultima bobine a produzir, desligar PVC/PP de modo a
esgotar o PVC da Tremonha---------=----=-=----mnmommommmemmeo-

3.2. Apés paragem da maquina, deixar purgar até atingir a cor
pretendida------=-=-=-=s=smememmom e

3.3. Arrancar com a maquina a baixa velocidade-------------------

3.4. Acertar didmetro-----=====-=s=sosmeoeme oo eeeeee

3.5. Verificar se o fio tem a cor desejada----------------=-=-=-==-=-=---

3.6. Verificar 0 aspecto do fio---------=-=-=m-mmmmmmmmmom oo

3.7. Aumentar a velocidade de acordo com a secc¢éo e tipo de fio a

PrOQUZIT === m oo e e

Extrusora Auxiliar

4.1. Programar temperatura------=-=-=============s=s-cocococooooooooooo

4.2. Colocar PVC e colorizante consoante cor a produzir---------

Mudanca de Cor de Secundaria

5.1. Preparar filete.----------=-mmm oo
5.2. Retirar PVC / PP existente na tremonha------------------------
5.3. Colocar novo PVC / PP e colorizante consoante a cor a produzir-

5.4, POr a purgar para o balde até obter a cor pretendida--------

Caleiras

6.1. Verificar se as caleiras tém agua-----------=-=-=====mmmmmmmmeue-
6.2. Verificar se 0s aspersores se encontram desentupidos. -----
6.3. Limpar os filtrso existentes nas caleiras.----------------=--=-----

6.4. Enfiar correctamente o fio na caleira, polies e ceramicas----

Controlador de Didmetro

7.1. Acertar velocidades-------=-=-====mmmmmmm oo
7.2. Funcionar com o controlador automatico de diametro------

7.3. Saber ler desvios de excentricidade ou didametro--------------

8.

Spark-Tester
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8.1. Limpar Spark — Tester--------------mmmmmmemmm oo

9. Bobinadora
9.1. Enfiar o fio correctamente----------=--=--=-mmommmmm oo
9.2. Verificar se as polies estdo presas----------=--========znmmmmmeuuun
9.3. Verificar o estado das ceramicas de entrada-------------------
9.4. Apos saida de bobine, verificar Produto Final----------------

9.5. Saber acertar 0 bobinado-------=-==-====-===mmmmmmmem oo

10. Marcador de Fio

10.1. Regular a altura do marcador de fio, para nao raspar o fio
10.2. Depois de o fio comecar a andar, verificar com um cartdo se
estd a marcar correctamente--------------------------m-mmm—--

10.3. Colocar a maquina em funcionamento--------------=-=----=-----

11. Utilizacdo do Computador— Impressao de Etiquetas

11.1.N° de emendas posSiVel-----=-=-=--mmmmemmm oo

11.2. Bobine para rebobinar----------=-==-==-m-smmeem e

12. Inserir n° de metros

13. Mudanca de Seccao

13.1. Consultar Instrucdo de Processo/SharePoint------------------
13.2. Saber quais as ferramentas produtivas a utilizar--------------

13.3. Fazer montagem das ferramentas (Guia-fio e fieira)----------

14. Reqistos e Documentos

14.1. Folha de Produgao----=--=-=========smmmmmmmmm oo

14.2.Relatorios de Qualidade-------=-=-==-==-==mmmmmmmmmmm oo

Formando

Avaliacao da Formacao/formador

Sim

O formador transmitiu com clareza os temas abordados?
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A formacado foi adequada para o desempenho da fung¢ao?

No seu entender considera-se apto para o desempenho da fungéo?

Se respondeu ndo, a alguma questdo comente:

Formando: Data:-

Validacdo do Formadoi/Responsdvel

Formador: Data:-

Responsavel pelo Formando: Data:-
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Anexo XII- Questionario de Lideranca

114
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Questionario para Chefes de Equipa

NOME: N°

DATA: CLASSIFICACAO :

I.  Grupo (Teste de Comunicagéao)
I,
Das afirmacdes que se seguem, indique a afirmacdo verdadeira tendo em conta a sua

personalidade.

1. Que quantidade de informacgdo acha que consegue assimilar enquanto ouve alguém?
A. O dobro das que estéo a ser transmitidas
B. Somente as que estéo a ser transmitidas

C. Dez vezes mais do que as que estdo a ser transmitidas

2. Quando uma pessoa fala consigo, qual é a sua atitude?
A. SO aouve
B. Esforca-se para mostrar atencédo

C. Interrompe frequentemente o seu interlocutor

3. Se acha que a pessoa com quem esta a conversar esconde algo que lhe interessa
saber, como é que entra no assunto?
A. Pergunta se ndo ha mesmo mais nada a ser dito
B. Sugere que talvez vocés estejam se esquecendo de falar sobre algo importante

C. Pergunta diretamente a informagao

4. O que definiria exatamente como uma ""pergunta fechada™?

A. Aguela cuja resposta s pode ser sim ou ndo
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B. E uma pergunta que no tem resposta

C. E uma pergunta indiscreta

5. Se, ao longo de uma conversa, 0 seu interlocutor diz uma palavra que vocé nunca

ouviu, o que faz?
A. Pede explicacdes, sem constrangimentos
B. Forca o significado da palavra no contexto, para ver se assim consegue entendé-la

C. Simplesmente continua a conversa

6. Quando encontra uma pessoa pela primeira vez, como € 0 seu comportamento?

A. Deixa que o outro fale
B. Procura dividir a conversagdo

C. Vocé fala o tempo todo

7. Se tiver que escrever uma carta sobre um assunto delicado, como a redige?

A. Com preciséo, mas usando um tom coloquial
B. Em termos absolutamente formais, aplicaveis ao caso

C. Refere-se apenas ao essencial, em poucas palavras

8. J& é uma tese firmada que a comunicacdo interpessoal é formada por palavras - a

comunicacdo verbal - e por gestos - a comunicacdo ndo verbal. Em que parcelas
acredita que essas duas formas de expressao acontecem numa conversa?

A. Um terco de comunicacdo verbal e dois tercos de comunicacdo nao verbal

B. Meio a meio

C. Um terco de comunicacdo néo verbal e dois ter¢cos de comunicagéo verbal

9. O seu interlocutor fala, fala, mas ndo chega a concluir o pensamento. Qual a sua

atitude?

A. Chama delicadamente sua atengéo para o fato
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B. Escuta passivamente

C. Interrompe a conversa

10. De repente, vocé tem uma frase brilhante na ponta da lingua, mas se a disser corre o
risco de interromper a conversa. O que faz?
A. Fica de boca fechada
B. Fica com uma expressao divertida, a espera que o seu interlocutor pergunte qual o
motivo do seu ar de riso
C. Interrompe a conversa, para ndo perder a oportunidade
11. A pessoa com quem estd a conversar ndo entendeu muito bem uma ideia que vocé
acabou de expor. Como é que vocé reage?
A. Preocupa-se em reformular a questdo de uma outra maneira, mais compreensivel.
B. Repete 0 conceito exatamente como da primeira vez

C. Zanga-se

12. Durante uma conversa, pode acontecer revelar mais do que gostaria sobre o0 assunto
em questao, e isso preocupa-o. O que faz?
A. Vai com calma, e da apenas as indicagcfes necessarias ao caso
B. Procura falar o menos possivel

C. Escapa usando uma linguagem obscura e confusa

13. Num certo momento, o seu interlocutor tem uma reacdo idéntica a sua em ocasides
semelhantes. Como a julga?
A. Procura entendé-la dentro do contexto da pessoa com quem esta falando
B. Dé&-lhe o mesmo significado que teria se fosse a sua propria reagdo

C. Simplesmente ignora o fato

14. Numa pergunta que lhe foi feita, ndo entende bem um determinado conceito. Ao

responder, como reage?
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A. Diz claramente que ndo entendeu e pede uma nova explicacao
B. Nao responde
C. Vocé generaliza

15. Quer convencer a pessoa com quem estd a conversar, sobre uma decisdo a ser
tomada, mas nota a sua relutancia. O que faz?
A. Pergunta porque é que tem davida sobre a decisdo em questao
B. Espera por outra ocasido mais adequada para um trabalho de convencimento

C. Insiste com os seus argumentos

16. Alguém Ihe faz uma pergunta embaracosa. Qual a sua reacéo?
A. Diz que prefere ndo responder
B. Inventa uma mentira

C. Zanga-se

I11.  Grupo (Teste de Concentracao)

1. Quando tem uma tarefa para realizar, vocé:
A. Prepara-se com antecedéncia e conclui antes do prazo
B. Faz varias anotagGes para usar durante o trabalho
C. Pensa e conversa com outras pessoas antes de comecar a trabalhar

D. Deixa para a ultima hora

2. Seu local de trabalho é:
A. Organizado e tem apenas objetos necessarios
B. Limpo, exceto pelo que precisa para fazer o seu trabalho
C. Um pequeno espago no meio de uma grande desorganizacgao
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D. Vocé nédo tem espaco de trabalho

3. Quando esta a trabalhar, prefere:
A. Siléncio total
B. Algum som de fundo
C. Mdsica

D. Qualquer uma das anteriores — vocé é indiferente a sons

4. Quando esta ao telefone, vocé:
A. Costuma usar o ouvido direito
B. Costuma usar o ouvido esquerdo
C. Alterna entre os ouvidos
D. Prefere usar um aparelho que deixe as suas méaos livres e permita que se

movimente

5. Usa o telefone com mais frequéncia para:
A. Fofocar
B. Fazer telefonemas de trabalho
C. Trocar o minimo de informacdes

D. O minimo possivel

6. Com que frequéncia desliga o telemovel:
A. Nunca
B. Quando néo estou a trabalhar, portanto, a noite
C. Quando vai dormir

D. Nao tem celular

7. Quando lé:

A. Lé conscientemente cada palavra como se pudesse ouvi-la na sua mente
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B. Murmura as palavras enquanto Ié
C. Faz anotagdes enquanto lé

D. Faz uma leitura dindmica

8. Com vista a ndo se esquecer de algo:
A. Escreve um lembrete para si mesmo
B. Repete para se lembrar
C. Coloca um objeto em um lugar diferente para se lembrar

D. Nenhuma das anteriores — vocé nunca se esgquece

9. Com vista a encontrar a solugdo para um problema
A. Pensa em varias formas diferentes de resolvé-lo
B. Encontra imediatamente uma forma de resolvé-lo
C. Entra em panico

D. Pede ajuda a alguém

10. Quando trabalha num projeto, prefere:
A. Trabalhar sozinho
B. Trabalhar com uma ou duas pessoas
C. Liderar uma equipa

D. Colaborar com uma equipe emprestando seu conhecimento



Tendo em conta o grupo de questdes que se segue, para responder utilize a escala que melhor se
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IV.  Grupo (Teste de Lideranca)

adeque com a sua avaliacao pessoal.

A-Sempre B — Geralmente C — As vezes D — Raramente E — Nunca

Questdes

Sou capaz de reconhecer os problemas que existem

1.1. Na minha vida particular

1.2.  Na minha vida profissional

Sei quando devo lidar com a causa de um problema e depois

ignoré-lo.

Sei definir qual é o aspeto de um problema resolvido.

Sei elaborar mentalmente uma lista de solugdes.

Sei fazer uma analise dos custos/vantagens das solucdes.

Sou capaz de identificar diversos tipos de decisdes.

N o g M ow

Sou capaz de identificar pelo menos dez abordagens diferentes

para se tomar uma decis&o.

Tenho consciéncia da importancia da existéncia de alternativas na

tomada de decisoes.

Sei distinguir entre as alternativas reais e as alternativas

imaginarias e ver quais delas sdo as mais importantes.

10.

Conheco e sei utilizar pelo menos quatro abordagens de grupo
diferentes para a tomada de decisdes e sei quando cada uma delas
é importante em termos de velocidade, empenhamento e

qualidade.

11.

Depois de ja ter escolhido (sozinho ou em grupo) uma solucdo, sei
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planear a sua implementacao

12. Conheco o processo e a importancia da definicdo de prazos para a

implementacao das solucdes.

13. Sei liderar os meus subordinados na implementacdo de uma

solucéo.

14. Sei o que devo fazer se o problema

14.1. Ainda ndo esta resolvido

14.2. Ja esta resolvido.

V. Grupo (Teste de Inteligéncia)

Responda as questdes seguintes:

Questoes Resposta

1. Existe um 7 de setembro na Inglaterra?

2. Vocé deixa Lisboa conduzindo um autocarro com 18 passageiros, com
destino ao Porto. No Porto vocé deixa 16 passageiros e pega 12. No dia
seguinte as 12:00 horas vocé chega a Guarda. Qual é o nome do

motorista?

3. Quantos aniversarios tive uma pessoa que viveu 50 anos?

4. Quando Jodo estava a passear com seu cdo, encontrou o filho do marido

da filha Gnica da sua sogra. Qual é o parentesco dele com Jodo?

5. Alguns meses tem 31 dias, quantos tém 28?

6. Um homem construiu uma casa em retangulo, apontando para o sul, e

entdo apareceu um urso polar. Qual é a cor do urso?

7. Quantos noves (9) existem entre 0 e 100?

8. Vocé acha uma caixa de fosforos, e vocé esta num quarto escuro e frio.

No quarto tem um lampido a gasolina e um punhado de lenha. O que
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VOCé acenderia primeiro?

9. E correto que um homem se case com a irma de sua viliva?

10. A mée de Alice teve 4 filhas, Xaxa, Xexé e Xixi. Qual € o nome da 42
filha?

11. Divida 30 por 1/2 e some 10. Qual é o resultado?

12. Uma pata nascida no Chile tem um ovo na divisa Brasil-Chile. Segundo

o Itamaraty, a quem pertence o ovo?

13. Se existem 3 macéas e vocé pega 2, com quantas fica?

14. Em um certo lugar do mundo existem 3 ilhas com 3 palmeiras e cada

palmeira deu apenas 1 coco. Quantos cocos existem em todas as ilhas?

15. Um médico receita-lhe trés comprimidos e diz-lhe para tomar um a cada

meia hora, quantos minutos duram os comprimidos?

16. Um pastor tem 17 ovelhas. Todas morrem, menos 9. Quantas ficam?

17. Se hoje é segunda-feira, qual é o dia depois do dia antes do dia antes de

amanha?

18. Quantos animais de cada espécie Moisés colocou na arca?

19. Um avido lotado de passageiros parte do Rio de Janeiro em direcdo a
Buenos Aires. Por uma fatalidade ele cai na fronteira Brasil-Argentina.

Onde serdo enterrados os sobreviventes?

20. Em que dia Cristovdo Colombo descobriu o Brasil?

VI.  Grupo (Teste de Profissionalismo)

Classifique-se a si préprio em funcdo das seguintes caracteristicas utilizando, para esse efeito,
tendo em conta a seguinte escala de valores:

A—E 0 meu caso!

B — E normalmente p que acontece comigo.

C — As vezes é 0 que acontece comigo.

D — Raramente demonstro esta caracteristica.
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E — Né&o possuo esta caracteristica.

Questdes

N&o precisa de ser supervisionado de perto.

N&o trabalha pelo relégio (conclui o trabalho)

Nao sente que “eu sou um empregado que trabalha para o patrao”

Ndo estd a espera de ser pago a hora (faz tudo o que for

necessario)

Assume inteira responsabilidade pelos actos e pelas decisdes

Procura aperfeicoar-se constantemente

Contribui positivamente para a profissao.

o N o o

E leal com todos os seus colegas, sejam eles seus pares ou seus

superiores.

Evita os rumores, 0s boatos e o diz-que-disse.

10.

Apoia as organizacdes profissionais.

11.

Resolve os conflitos através dos canais mais adequados (evita as

reclamacdes, 0 negativismo, etc.)

12.

Cumpre as suas obrigagdes e compromissos (¢ honesto e de

confianca)

13.

Mostra-se sensivel aos problemas dos outros, sejam eles seus

pares ou seus superiores)

14.

N&o progride a custa dos outros (cooperante, todos beneficiarao)

15.

Tem orgulho na sua profisséo

16.

Tem vontade de servir 0s outros.
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VII.  Grupo (Raciocinio Numérico)

Marque com um circulo a letra que corresponda a resposta correta. Pode usar calculadora.

Identifique o nUmero que falta no final da série:

A B C D E

1)3,11,19,27,? 33 35 37 39 ) ABCDE
A B C D E

2) 516,497, 478, 459, ? 436 | 440 | 438 | 452 | 446 B CDE
A B C D E

3) 316, 323, 332, 343, ? 356 357 358 351 358 CDE

Identifique 0 nimero que falta dentro da série:

4)33,2,19,12,5 A B ¢ D EABCDE

A B C D E
5) 98,94, 2, 70, 38 5 8 8 & s | ABCDE
A [ B [ ¢ D | E
7
6)86,?,79, 75,72, 68 o815 T8 e ABCDE

7) ldentifique 0 nimero em falta: ABCDE

49 16
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7 4
5 6
A B C D E
41 36 35 18 37
8) Identifique o nimero em falta:
7 8 20 1
5 6 2 ?
A B C D E
3 16 25 48 17
9) Identifique o nimero em falta:
5 20 100 3 24
20 80 400 12 ?
A B C D E
86 96 16 106 56

ABCDE

ABCDE

10) Um fabricante gasta X euros por peca nos primeiros 1000 componentes. Todos 0s

componentes seguintes custam X:3 cada um. Quando X=1,50€ quanto dinheiro custa a fabricar

4000 componentes?

A

B

C

D

E

3,500€

3,000€

4,000€

3,250€

4,500€

ABCDE

11) Na elei¢do de um estado, o candidato republicano recebeu a mesma quantidade de votos mais

a metade que o candidato democrata. O candidato democrata recebeu um tergo a mais de votos

que o candidato independente. 900 votos foram os votos do candidato independente. Quantos

votos recebeu o candidato republicano?

900

1400

1600

1000

1800

ABCDE
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12) Num estudo, 3/16 das pessoas disseram que preferiam usar gasolineiras de autosservico. 5/8

disseram que preferiam ndo colocar a sua propria gasolina. Os 75 participantes restantes disseram

que ndo tinham nenhuma preferéncia.

Quantas pessoas preferiam autosservi¢co?

B C D E
75 125 100 133 150
VIIl.  Grupo - Perguntas Abertas

ABCDE

1) No seu entender quais sdo as principais funcGes de um chefe de equipa na Coficab

Portugal?

2) Quais as tarefas que realiza na primeira hora de trabalho?



Relatorio de Estagio- Coficab Portugal

3) Se vir um subordinado a infringir as regras da empresa nomeadamente nas seguinte
situacdes: Muito tempo na zona verde/fumadores, falta de preenchimento de pardmetros
na folha de producéo, desarrumacéo do posto de trabalho, muito tempo ao telemdvel, falta
de preenchimento da manutencédo de 1° Nivel, entre outras)

Qual a atitude que toma?

4) Quando chega um novo colaborador ao turno, como é que integra e acompanha o
mesmo?

5) Quando é confrontado por algum tipo de conflito com um subordinado como realiza a
gestdo desse problema?
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6) Sente-se motivado e empenhado em executar as suas tarefas? Justifique a sua resposta.

7) Sente que a sua equipa o respeita como chefe de equipa e que a mesma esta envolvida
em atingir os objetivos definidos?

8) Sempre que é necessario relne a sua equipa para falar de algum tema como por
exemplo: problemas de qualidade, metas a atingir, problemas disciplinares, etc)? sente-se
a vontade a falar em publico (com o seu turno)?

9) No seu entender acha que necessita algum tipo formacdo para executar melhor as suas
tarefas? Se sim Quais? Periodo laboral ou pds laboral?
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10) Sente-se motivado para continuar a liderar uma equipa e a0 mesmo tempo sente-se
capaz de motivar a mesma?
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Dinamicas de grupos

Caos

Objetivo: Perceber entre os participantes de um grupo aquele ou aqueles que possuem
caracteristicas para liderar.

Duracéo: Sem indicacdo de tempo

Material: Nenhum

Desenvolvimento:

1. Pedir aos participantes que saiam da sala (oferecer café ou criar uma situacéo para que
todos saiam da sala).

2. Revirar a sala, ditar papéis no chao, espalhar revistas, cadernos cadeiras, etc.

3. Assim que as pessoas voltarem para a sala e perguntarem o que aconteceu, dizer que é
cego, surdo e mudo, e que eles devem fazer o que quiserem.

4. A partir dai, o participante que tiver maior iniciativa e comecar a arrumar a sala € aquele
que lidera o grupo, e o que so ficar a olhar geralmente é o que espera as coisas acontecerem.
Nota: Se a sala possuir uma camara de circuito interno pode-se também observar as atitudes dos
participantes sem que o facilitador entre na sala no momento que todos retornarem a esta. Outra
forma para que o facilitador ndo se torne o "cego, surdo e mudo" é pedir a outro facilitador (que
ndo tenha tido contato ainda com a equipe) entre na sala junto com os demais de forma

dissimulada para que os participantes ndo se direcionem perguntas para este.

A torre
Objetivo: Avaliar a capacidade de trabalho em grupo, lideranca e trabalho sob presséo.
Duracédo: 10 minutos
Material: Régua de 30 centimetros, cartolina, tesoura e cola.
Desenvolvimento:

1. Os participantes receberéo os materiais acima relacionados e dever&o construir uma torre.
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2. S6 poderdo construir a torre com tiras de cartolina que ndo ultrapassem o tamanho da
régua, tanto nos 30 centimetros quanto na largura. Essa torre devera ser mais alta que 30
centimetros, e no final a régua devera parar horizontalmente sobre a torre.

Observacdes: E recomendado fazer a dindmica com grupos de 4 pessoas, mas é preferivel dividir
um grupo grande em subgrupos e organizar uma competicao.

Deverdo ser dados 10 minutos para ser feita a tarefa.

Casamento em Alto Mar
Objetivo: Desenvolver a flexibilidade, lideranca e a capacidade de comunicacdo através do
CONSenso.
Material: Copia do texto para cada participante.
Desenvolvimento: O facilitador ird entregar o texto abaixo a cada participante, solicitar que, apos
a leitura, classifique os personagens conforme orientado ao final do texto.
“Um casal de noivos marcou seu casamento e decidiu realizar a cerimonia em alto mar. Eles
tomaram um barco conduzido por um experiente marinheiro, uma senhora e um amigo do noivo.
Durante a viagem, veio uma tempestade muito forte, e o noivo foi tragado pela agua, perdendo-
se no mar. A noiva procurou o marinheiro e implorou para que ele resgatasse seu noivo. O
marinheiro propds, levando em conta que ela néo tinha dinheiro suficiente para pagar por um
servigco tdo perigoso, que pelo menos cortasse um dedo de sua méo esquerda como prova de
amor.
A noiva, sem saber que decisdo tomar, pensou que a velha senhora pudesse ajuda-la com sua
sabedoria. A senhora disse: Faca o que quiser, ndo posso decidir por vocé?
Depois de pensar muito, decidiu aceitar a proposta do marinheiro, pedindo ao amigo de seu
noivo que a ajudasse a cortar o dedo. O marinheiro entdo, cumprindo sua promessa, resgatou o
jovem noivo do mar.
Logo que recobrou os sentidos e soube do acontecido, virou-se para a noiva e disse que nao

casaria mais com ela, pois ndo conseguiria vé-la sem um dos dedos da méo.
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O amigo do noivo, ao ouvir sua decisdo, imediatamente propds a jovem casar-se com ela. A
jovem ndo s aceitou a proposta como pediu ao marinheiro que jogasse novamente seu antigo

’

noivo ao mar.’

Individualmente, classifique os personagens da histéria de 01 a 05, sendo:
1=Pior

5=Melhor

() Noiva

() Noivo

() Amigo do noivo

() Marinheiro

() Velha senhora

Dinamica da Ponte.

7 a 10 participantes.

Material:

10 Folhas de sulfite.

10 Palitos de churrasco.

10 Pedacos de barbante.

Instrucdes:

deve entregar o material aos participantes da dinamica e dizer aos mesmos que eles tem 5
minutos para construir uma ponte. O grupo ndo necessariamente deve construir a ponte, pois o
objetivo da dindmica ndo é esse.

Objetivo:

E avaliar a cooperagio e como o0s participantes trabalham em equipa, além de avaliar também

guem ira tomar iniciativa de liderar a construcdo da ponte.
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Dinamica da Mesa do Lider.

4 Participantes.
Material: Uma mesa com 4 cadeiras.
Instrucdes: Disponha essas cadeiras em torno da mesa em forma de cruz, escolha um lider dentre
0s 4 participantes e dé as seguintes instrucdes ao grupo:

e A pessoa que estiver a frente do lider deve imita-lo em todas as suas acoes;

e A pessoa a direita do lider deve chamar a sua atencdo, conversando com 0 mesmo;

e A pessoa a esquerda do lider deve levantar da mesa se achar que o lider ndo esta a dar lhe

atencéo.

O lider deve manter a atencdo da pessoa da esquerda se ndo perde 0 jogo.
Objetivo:
O Objetivo dessa dindmica é mostrar como o trabalho do lider é arduo e como a comunicagdo é

importante no trabalho em equipa.

Fonte: http://zemuner2.webnode.com.br/news



