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(CoFicAB

“ Deus quer, 0 homem sonha, a obra nasce.”

Fernando Pessoal

1 Fonte: https://www.pensador.com/frase/MjY2MDc/
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Resumo

O presente relatorio de estagio foi realizado no ano letivo 2016/2017 no segundo
semestre do Curso de Gestdo e Comércio Internacional na Escola Superior de

Tecnologia e Gestdo, no Instituto Politécnico da Guarda.

A empresa Coficab — Companhia de Fios e Cabos, Lda foi onde decorreu o estagio, no
departamento de recusros humanos, com uma duracao de setecentas e cinquenta horas,
situada em Vale de Estrela, no concelho da Guarda. Esta empresa dedica-se a producgéo

de fios e cabos elétricos para & indUstria automovel.

O principal objetivo do presente relatorio é apresentar todo o trabalho desenvolvido pelo

estagiario durante o periodo de estagio curricular.

Numa primeiro momento, apresento a contextualizacdo da empresa e a sua estrutura
interna. Num segundo momento, descrevo detalhadamente as atividades realizadas ao
longo do estagio. De facto, adquiri bastantes conhecimentos no local de estagio o que

me vai propocionar uma grande ajuda para o futuro no setor profissional.

Palavras chave: Coficab, comércio internacional, empresa, indistria automovel,

recursos humanos.
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Introducao

O presente trabalho remete para o Relatorio de Estagio Curricular realizado na empresa
Coficab Portugal — Companhia de fios e cabos, Lda, empresa multinacional sedeada na
cidade da Guarda, para a obtencdo do Curso Técnico Superior Profissional de Gestdo e

Comércio Internacional.

A realizacdo do estagio curricular tem como objetivo proporcionar ao estagiario uma
aproximacéao e experiéncia no mercado de trabalho. A Coficab Portugal é uma empresa
multinacional que se dedica a producdo de fios e cabos elétricos isolados para a

indUstria automovel.

Foi importante fazer o meu estagio nesta entidade, pois tem reconhecimento mundial e
0s seus produtos e servicos apresentam grande qualidade. O estagio decorreu no periodo
do dia 3 de abril de 2017 a 16 de agosto de 2017.

No presente relatorio, irei fazer a descri¢do sucinta das atividades que tive oportunidade
de realizar e que foram, sem duvida, bastante importantes e desafiantes neste percurso.

Na estrutura do Relatério de Estagio, decidi organiza-lo em dois capitulos. O primeiro
capitulo é dedicado a apresentacdo da empresa, localizacdo geogréfica, sua historia e

outras componentes importantes que fazem parte da empresa.
No segundo capitulo vou abordar as atividades desenvolvidas no local de estagio.

A metodologia aplicada, no presente relatério de estagio, consistiu na pesquisa
bibliografica e recolha de informacdo no site da Coficab Portugal e do manual de

acolhimento da mesma, onde retirei informac6es para completar o presente relatorio.

O plano de estagio (anexo 1) que foi elaborado por mim juntamente com a minha
supervisora de estagio, Dra. Amélia Paulino, refere as tarefas que desenvolvi no decurso

do estagio.
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1. Localizac&o da Coficab 2

As instalacOes da Coficab, Companhia de Fios e Cabos, Lda, ficam localizadas em Vale

de Estrela, a 5km da cidade da Guarda, como demostra a imagem seguinte Figura 1.

Porto Madrid

A25 MHS / (Spain)

Lisbon
Direction

[ A25

A23 Industrial

Park

Viceg

— EN18
EN18-1
Secundary Road
COFICAB Portugal Direction

A23

Lisbon
Vale de Estrela Castelo Branco

(Corics

Figura 1- Localizacdo da COFICAB

Fonte: Coficab Portugal

A Coficab tem um sistema de laboracdo que é formado por quatro turnos de producéao

nos sete dias da semana, durante vinte e quatro horas.

2. Evolucédo Histérica da Coficab 3

A Coficab Portugal (Coficab PT) foi fundada em vinte e seis de janeiro de1993, tendo
como objetivo o fabrico de fios e cabos isolados para a inddstria automdével e, mais
tarde, para energia. A empresa esta integrada no setor da industria de fabrico e cabos
isolados.

A implantagéo da Coficab, na cidade da Guarda, esteve fundamentalmente associada ao
crescimento das atividades de cablagens na Peninsula Ibérica. Deste modo, 0 grupo
Delphi disponibilizou o espago existente nas suas instalagdes, situado na Guarda, para

inicio de laboracdo da Coficab. Por outro lado, a Empresa Reinshagen (Empresa do

2 Fonte: http://www.coficab.pt

% Fonte: Informagc&o disponibilizada pela Coficab Portugal
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Grupo Delphi situado na Alemanha) decidiu encerrar a sua atividade na producédo de
fios, tendo sido todo o seu equipamento transferido para a Coficab PT, servindo-lhe de
ponto de partida para a producao.

O capital social inicial estava distribuido por dois acionistas: Coficab Portugal
Internacional e a Sra. Hager Elloumi Chakrou, com 99,8% e 0,2%, respetivamente. No
ano 2000, o Grupo Elloumi adquiriu 100% do capital social da Coficab Portugal, sendo

este, atualmente, o0 acionista que assegura a gestao total da empresa.

O Grupo Elloumi, para além da Coficab PT, ja tinha, anteriormente, adquirido a Coficab
Tunisia. No ano de 2001, devido a aquisicdo de novos negocios foi decidido em termos
estratégicos criar um grupo de empresas (Coficab’s) geograficamente localizadas, na
Peninsula Ibérica e Norte de Africa. Os objetivos deste posicionamento face aos seus
clientes, permitiu servi-los melhor, torna mais eficaz e rigoroso o cumprimento dos
prazos de entrega; praticar precos mais competitivos. Com vista ao cumprimento dos
objetivos, o grupo Coficab é composto, atualmente, pela Coficab Tunisia, Coficab
Portugal, Coficab Marrocos, Coficab Roménia e em fase de desenvolvimento a Coficab
Meéxico Figura 2. Embora todas as Coficab’s funcionarem de modo auténomo, tém a
particularidade de, em conjunto, realizar uma otimizacdo de recursos e aproveitamento

das capacidades disponiveis em cada unidade industrial.

Grupo
Coficab

Coficab Coficab Coficab
Tunisia Portugal Marrocos

Coficab

Roménia

Figura 2- Organograma do Grupo COFICAB

Fonte: Elaboracéo propria com base em informagao recolhida na empresa

A Coficab Portugal, de dia para dia, aumentava as suas vendas e conquistava novos
clientes. As instalagdes que usufruia deixaram de ser apropriadas e adequadas para o
volume de negdcios que tinha, por isso sentiu necessidade de construir uma nova
unidade industrial, uma vez que a existente pertencia a Delphi conforme referido. Assim
sendo, foi em 2003 que se efetuou a transferéncia de toda a sua atividade para uma nova

unidade industrial, situada em Vale de Estrela (Guarda).
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3.Visdo, Missdo e Valores *

Uma empresa ndo se define pelo seu nome, estatuto ou produto que faz; ela se define
pela sua Visédo, Misséo e Valores.

3.1.Visao

A Coficab Portugal tem apostado, fortemente, na sua capacidade de inovacdo do
produto e servico, langcando no mercado fios mais baratos, com melhor comportamento
térmico, entregas no prazo estabelecido, ligacdo eletronica com clientes e fornecedores
e apoio ao desenvolvimento de novos produtos. Existindo uma forte concorréncia neste
setor, a Coficab aposta na melhoria da sua competitividade, recorrendo a solucGes de
reengenharia, melhoria continua dos processos produtivos conjuntamente com um
controlo rigoroso dos custos, de modo a manter a rentabilidade, face a constante

diminuicdo dos precos, fator decisivo para a conquista e manutencédo de clientes.

Neste sentido, segundo o “ Manual de Integra¢do da Coficab PT ”, pode afirmar-se que
a visdo desta empresa €é: Ser reconhecida como lider mundial na producéo de fios e
cabos automovel, e é em torno desta visdo valores que gira 0 universo da empresa,
consubstanciado numa filosofia de lideranga fortemente envolvida e na gestdo pela
qualidade total, como mecanismo de garantia de sucesso.

3.2.Missao

A Coficab Portugal tem como missdo empresarial: Oferecer 0 nosso melhor aos nossos
clientes e parceiros e construir uma cultura de exceléncia, baseado na partilha de
valores, melhor pratico e em plena conformidade com regulamentos legais e de
seguranca. Em busca de uma sustentabilidade duradora concentrado 0S Nnossos
esforcos na inovacdo ambiental e capital humano (Documentacéo Interna, 2004:s./p).
Neste sentido, a Coficab apresenta produtos de qualidade, de modo a oferecer ao cliente
uma mais-valia, aquando da aquisi¢cdo do seu produto, 0 que permite maximizar a sua

satisfacdo, primando sempre pela qualidade, pontualidade e rapidez de entrega.

De facto, a missao da Coficab serda cumprir os seus principios base de melhoria continua

e as competéncias/performance, eliminando definitivamente todas as formas de

4 Fonte: Informagcéo recolhida do manual de acolhimento da Coficab Portugal
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desperdicio, concentrando todos os esfor¢os nos objetivos comuns e implementando um
sistema de gestdo, baseado nas melhores praticas e orientado com vista a satisfacdo total
dos seus clientes.

3.3.Valores

Os valores de uma empresa séo as linhas orientadoras que a mesma deve seguir e, ao
mesmo tempo, funcionam como pedra de toque da sua personalidade, enquanto entidade
atuante no mercado. Na realidade, sdo principios que guiam a empresa, que representam
as crencas desta e que devem ser demonstrados através dos comportamentos dos

membros da organizagéo.
A empresa tem como principais valores:

Orientar os objetivos, as estratégias e as a¢des de forma a obter a satisfacéo total dos
clientes e desenvolver a notoriedade da empresa; Assumir todas as responsabilidades
com autonomia, tolerancia, perseveranca e disponibilidade; Respeitar 0s
procedimentos, as instrucdes e as regras internas de trabalho, de higiene e seguranca,
assim como, as normas e a legislacdo em vigor; Trabalhar em equipa, estar aberto a
mudanca, respeitar os outros, manter um bom ambiente profissional e ter uma correta
conduta; Dominar e melhorar permanentemente 0s 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; Zelar pela correta
utilizacdo e salvaguarda do patrimoénio, do saber fazer, assim como, as informac6es da
empresa com integridade, honestidade e lealdade; Antecipar, identificar e resolver
todos os problemas, realizando a¢des preventivas e corretivas necessarias; Definir um
local para cada coisa, colocd-lo no seu lugar e zelar pela sua conservagdo

(Documentacéo Interna, 2004:s./p).
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A Coficab € uma empresa internacionalizada que mantém relagbes econdmicas

internacionais com varios paises do continente Europeu e do Norte de Africa.

Mais de 85% dos produtos fabricados pela Coficab Portugal destinam-se as inddstrias

de cablagens para automoveis e, deste modo, a maioria dos seus clientes pertencem

também ao ramo automovel, mais propriamente a empresas de cablagens automoveis.

Atualmente, a estratégia do Grupo Coficab passa pela constante diversificacdo da sua

carteira de clientes, alargando o leque a outros fabricantes de cablagens e fidelizando os

existentes. Na figura 3 encontram-se os principais Clientes da Coficab Portugal.
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Figura 3 - Logétipos dos Clientes COFICAB

Fonte: Coficab Portugal

Os produtos produzidos pela Coficab Portugal sé@o vendidos diretamente aos seus

clientes. Por conseguinte, 0s seus clientes vendem as marcas de automdveis, ou seja,

para a Coficab Portugal os seus clientes sdo considerados intermediarios do cliente

final.
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Para que a Coficab Portugal produza produtos que posteriormente serdo vendidos pelos
intermediérios ao cliente final, os produtos tém que estar auditados e autorizados pelo
consumidor final. Assim sendo, a figura 4 mostra as homologagoes dos clientes finais.
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Figura 4 - Logétipos Homologacdes COFICAB

Fonte: Coficab Portugal
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5. Estrutura Organizacional da Coficab

A Coficab Portugal ¢ composta por varios departamentos, todos eles com pessoas
qualificadas, desde o Financeiro, Qualidade, Ambiente, Producdo, 1&D, Logistica,

Recurso Humanos, Marketing e Vendas, Compras e Manutencao.

Todos se interrelacionam, pois s6 assim € que a empresa evita a criacdo de listas de
espera, eliminando a perda de qualidade dos seus produtos e a perda de clientes para a

concorréncia, de acordo com o organograma da empresa Figura 5.

Diretor
da

Fabrica

31—

Humanos Marketing
Saude,
Seguranca e Qualidade
Ambiente

Figura 5 - Organograma da COFICAB

Fonte: Elaboracgdo prépria com base em informacao recolhida na empresa
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6. Descricao das Funcdes por cada Departamento

No Departamento das Finangas, 0s objetivos passam por garantir e melhorar a
rentabilidade, solvabilidade, a independéncia financeira e a salvaguarda dos interesses
da empresa, respeitando as regras de controlo interno e a legislacdo em vigor. As
funcGes fundamentais, nesta area, consistem em planificar, organizar, coordenar e
controlar financeiramente a empresa; assegurar a longo prazo a sua sobrevivéncia

financeira e fornecer a geréncia as informacdes e analises financeiras.

No que diz respeito ao Departamento de Qualidade/Ambiente, 0s objetivos visam
integrar o controlo da qualidade, a preservacdo do ambiente e a seguranca do produto
em todas as fungbes da empresa, de acordo com as normas e regulamentos em vigor. As
funcBes da area compreendem o preparar e assegurar da eficacia e eficiéncia do sistema
de gestdo da qualidade e ambiental implementado. Pretende, deste modo, assegurar uma
resposta infalivel a pedidos de informacéo e andlises, reclamacfes técnicas e melhoria

continua do produto.

Na Producdo é esperado que os colaboradores saibam otimizar a utilizacdo das
capacidades e dos meios de producdo e garantir uma melhoria permanente da
produtividade com a melhor qualidade. Para que isso seja possivel, é necessario
fornecer ao armazém produtos conformes de qualidade, quantidade e dentro dos prazos,
de acordo com as necessidades definidas pelo processo. Esse processo é determinado
através das encomendas feitas pelos clientes, ou seja, diariamente é realizado um plano

de pedidos para averiguar o decurso de cada encomenda recebida.

No Departamento de Investigacdo e Desenvolvimento (I&D), os objetivos cruciais
consistem em desenvolver, controlar, documentar e salvaguardar o saber fazer na
concecdo de materiais, processos, produtos e servicos em parceria técnica com 0s
clientes, fornecedores e instituicbes de investigacdo. As fungdes atribuidas a esta area
procuram conceber e desenvolver o produto de acordo com as exigéncias do cliente,
estatuario, regulamentares e quaisquer outros determinados pela Organizacdo, dentro

dos prazos e custos determinados.

Por seu turno, o Departamento de Logistica visa organizar, estandardizar e otimizar os
circuitos logisticos de informagdes e de bens, reduzindo os stocks em todas as etapas e

garantindo todas as entregas e rece¢des dentro dos prazos. Portanto, é fundamental
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planificar a producéo tendo em conta os pedidos dos clientes e entregar ao cliente os

produtos por ele encomendados, na qualidade e dentro dos prazos acordados.

Na area de Marketing/VVendas, o objetivo passa por aumentar o volume de negécios e
as partes do mercado com produtos e servicos rentaveis e diversificados, desenvolvendo
a notoriedade da empresa e uma rede de clientes fieis e crediveis. As funcGes de
responsabilidade dos colaboradores deste Departamento consistem em assegurar uma
resposta eficaz e pro-ativa aos pedidos de cotacdo; obter informacgdes sobre as
necessidades dos clientes, tendo em vista a concecdo e desenvolvimento dos produtos

que satisfagcam 0s seus requisitos.

No que concerne as Compras, a finalidade compreende negociar, comprar e
aprovisionar 0s bens e servicos com as melhores condicGes técnicas, logisticas,
comerciais, financeiras e juridicas, identificando, selecionando e desenvolvendo
fornecedores competentes, inovadores, competitivos, diversificados e crediveis. Para tal,
€ necessario a aquisicdo de materiais, equipamentos, servicos e matéria-prima, tendo

como objetivo a melhor qualidade, o melhor prazo de entrega e 0 melhor servico.

Por fim, no Departamento de Manutencdo, a responsabilidade passa pelo definir,
implementar, instalar, preservar e manter em bom estado de funcionamento e de
utilizacdo todos os equipamentos e construgbes da empresa, melhorando a sua
performance face a qualidade, rendimento, custo de utilizagdo, duracdo e seguranca das
pessoas. Para o desempenhar das tarefas referentes a esta area, é fundamental que os
elementos que a compdem saibam colocar a disposicdo todos 0s equipamentos

necessarios ao bom funcionamento da empresa, garantindo a sua manutencao.

11
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7.Caracterizacéo do Departamento de Recursos Humanos

No que diz respeito ao departamento de recursos humanos, e atendendo a informagéo
recolhida em documentos internos da empresa, 0 mesmo tem como objetivo geral
colocar a disposicado da empresa pessoal formado para realizar as atividades necessarias
ao bom funcionamento da empresa. Assim, sdo funcbes fundamentais deste
departamento procurar, selecionar, formar, desenvolver e fidelizar um potencial humano
competente, inovador e polivalente, com sentido de responsabilidade e trabalho em
equipa, garantindo a ocupacdo continua dos postos de trabalho, bem como a satisfacéo,

0 espirito de equipa e a seguranca de todos no local de trabalho.

Tendo em conta as necessidades que o meio impde, ou seja, necessidade de individuos
com as competéncias requeridas para cada funcdo; necessidades de formacéo;
necessidades de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho (HSST); necessidades de
promoc¢do e motivacdo dos colaboradores e, atendendo as exigéncias legais impostas, 0
departamento de recursos humanos dispGe de um leque variado de tarefas diarias que

tem que efetuar para que tudo corra de forma correta e operacional.

Fazem parte do dia a dia deste departamento tarefas como: criar e gerir os descritivos de
funcBes e organigramas de todos os postos de trabalho existentes na empresa; realizar
recrutamento e selecdo externa e interna de capital humano; criacdo e desenvolvimento
de acOes de formacdo; garantir a eficacia da formacdo com a criacdo de um plano anual
de formacéo; avaliacBGes anuais de desempenho dos colaboradores; analise de potenciais
riscos que ponham em causa a seguranca dos colaboradores; Equipamentos de Protecdo
Individuais (EPI'S); gestdo do programa de sugestdes; desenvolvimento da
comunicacdo interna; elaboracdo do pagamento de salarios mensais; avaliacdo e
intervencdo da satisfacdo dos colaboradores (realizacdo de inquéritos acerca da
satisfacdo profissional e criagdo de um campo de futebol e um ginasio para todos os

colaboradores).

12
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Este departamento é constituido por seis elementos, dos quais fazem parte das funcdes
uma supervisora do departamento de Recursos Humanos e cinco colaboradores
responsaveis pela formacédo de integracdo: Técnico de Formagéo, Técnico de Ambiente,
Técnico de Seguranca e Higiene no Trabalho, Técnico de Recrutamento e Selecdo e

Técnico de Processo Salarial Figura 6.

Supervisora do
Departamento de
Recursos Humanos

Tecnico de Técnico de Técnico de Técnico de Técnico de
Formacao Ambiente Seguranga e Recrutamento Processo
Higiene no e Selecdo Salarial
Trabalho

Figura 6 -Organograma do Departamento de Recursos Humanos

Fonte: Elaboracéo propria com base em informacéo recolhida na empresa

7.1 Recrutamento e Selegao

O recrutamento corresponde ao processo pelo qual a organizacgéo atrai candidatos no
MRH para abastecer seu processo seletivo. Na verdade, o recrutamento funciona como
um processo de comunicagdo: a organizacdo divulga e oferece oportunidades de
trabalho ao MRH (Chiavenato, 2004:112).

De acordo com Camara, et al. (2007:394), o processo de recrutamento é complexo e
desenvolve-se em varios estadios que vdo da recolha das respostas a anincios, ao
recebimento de “shorlists” de consultores, e termina com a aceitagdo da oferta do

lugar e a celebracéo do contrato de trabalho.
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Recrutamento é um conjunto de técnicas e procedimentos que visa a atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizagdo. E
basicamente um sistema de informacéo, por meio do qual a organizacdo divulga e
oferece ao mercado de recursos humanos as oportunidades de emprego que pretende
preencher (Chiavenato,2004:113).

7.2. Avaliacdo e Desempenho

A avaliagdo desempenho cumpre a finalidade de garantir a cada colaborador o seu
feedback no funcionamento da pratica das suas funcdes de modo a favorecer o
melhoramento dos Recursos Humanos

Segundo a “Regra de Ouro” de Brian Watling para avaliar o desempenho, que nos
ajudam a fazé-lo corretamente e asseguram que a nossa intervengdo resulte numa
maior motivacdo e, consequentemente num cada vez melhor desempenho
(Watling,1995:93).

A avaliacdo e desempenho na Coficab é realizada em duas avaliagces: a avaliagdo
hierarquia e a avaliacdo contratual. A avaliacdo hierarquia € avaliada por supervisores e
elementos do departamento (uma vez por ano). A avaliacdo contratual é efetuada no

periodo experimental (no primeiro més de admissao do colaborador).

7.3. Formacgao

Segundo o livro Gestdo de Talentos, Costuma dizer-se que ha profissdes em que aos
seus titulares nunca lhes é concedido poderem deixar de estudar, de se atualizar e
aperfeicoar. Do mesmo modo, empresas com elevados padrfes de exigéncia
desempenho, qualidade e servico sentem um idéntico grau de dependéncia pela

formacao e aprendizagem continuadas (Varios Autores, 2001:51).

A formagéo dada aos colaboradores é do encargo dos chefes de todos os departamentos
da fabrica. Portanto, cabe a cada chefe de cada departamento, analisar, validar e aprovar

0s respetivos planos de formacéo.
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8. CertificagOes da Coficab °

Relativamente, as certificacOes da Coficab PT s&o bastante relevantes para a empresa e

para o seu negocio em si. A Coficab Portugal tem as seguintes certificacdes:

8.1. Certificagdo 1SO 16949 - Sistema de Gestédo da Qualidade

A Certificacdo ISO/TS 16949 é o unico modelo conhecido em todo o mundo para a
gestdo da qualidade para todas as entidades que colaborem na cadeia de fornecimento
da industria automdvel. Existem oito principios de gestdo fundamentais para boas
praticas: foco no cliente, lideranca, envolvimento pessoal, abordagem de processos,
abordagem de sistemas, melhoria continua, processo decisério baseado em factos,
relacBes com fornecedores benéficas para ambas as partes e atendimento de exigéncias
especificas do cliente.

As principais regalias sdo de apresentarem uma maior vantagem comercial na
negociacdo de contratos, foco claro na melhoria continua, énfase na prevencao de falhas
e reducdo de variabilidade e desperdicio e economia de tempo e dinheiro por evitar uma

auditoria de certificacdo especifica para cada cliente.

8.2. Regulamento (CE) N°1221/2009 do Parlamento Europeu do
Conselho de 25 de novembro de 2009 — 14001

Eco Management and Audi Scheme (EMAS) é um sistema de gestdo ambiental (SGA),
assim como a ISSO 14001. E altamente reconhecida por entidades governamentais e
reguladoras do ambiente, tonando-se uma opcdo benéfica para as empresas que

cumpram requisitos regulamentados.

Muitas empresas pdem em pratica os dois certificados referenciais (EMAS e 1SO
14001). As regras da certificacdo do EMAS, a empresa impde reportarem, em

declaracdo publica, o seu desempenho ambiental.

® Fonte: Informagéo recolhida na Coficab Portugal e nos seguintes sites:
http://www.apambiente.pt/_zdata/Instrumentos/GestaoAmbienta/ EMAS/DA/20/12.pdf

http://www.iso.org/iso/home/standards/management-standards/iso14000.htm
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8.3. NP EN ISO/IEC 17025:2005

A acreditacéo é valida enquanto o laboratdrio continuar a cumprir com todos os critérios

da acreditacéo estabelecidos para os seus clientes.

9. Regras internas da Coficab Portugal®

> E proibido correr dentro das instalacbes da nave fabril ou na sua zona
envolvente;

E proibido ausentar-se do posto de trabalho sem avisar o chefe de equipa;

E proibido comer fora das zonas verdes ou cantina;

E proibido deixar casacos/mochilas/gorros junto as linhas de trabalho;

YV V VYV VY

E proibido estar a executar tarefas de trabalho e falar ao telemével, a0 mesmo
tempo este, pode ser utilizado, mas com moderagéo;

» Na zona verde/zona de fumadores s6 sdo permitidos dois colaboradores por
departamento;

» Ao almoco/jantar, s sdo permitidos quatro colaboradores por departamento;

® Fonte: Informagcéo retirada do manual de acolhimento da Coficab Portugal
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10.Caracterizacdo da atividade - setor automével ’

A Coficab PT dedica-se, conforme referido em momentos anteriores, a producéo de fios
e cabos isolados para a industria automdvel e energia, estando integrada em termos de
atividade econdémica no setor da indudstria 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 sdo revestidos com um material isolante PVC, PP, PE e PUR. Possui
uma unidade de produgdo com uma capacidade instalada de 42.000 Km’s/semana de
fios e cabos dispondo de uma linha de desbaste, quatro linhas de trefilagem, trinta e seis

torcedoras e nove linhas de extrusao.

Os fios atualmente produzidos sdo constituidos por um conjunto, de condutores em
cobre, torcidos, que ap6s serem revestidos, sdo classificados com uma determinada
referéncia. Considerando a sec¢do do fio e a cor do isolamento, a Coficab PT detém
atualmente, cerca de 2100 referéncias de produtos. A Coficab tem apostado fortemente
na sua capacidade de inovagdo do produto e servigo, lancando no mercado fios mais
baratos, com melhor comportamento térmico, entregas no prazo estabelecido, ligacdo

eletronica com clientes e fornecedores e apoio ao desenvolvimento de novos produtos.

" Fonte: InformacAo recolhida do manual de acolhimento da Coficab Portugal
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11.Processo Produtivo

Em tracos gerais, 0 processo produtivo assenta em trés fases muito importantes. Numa
primeira fase tem lugar no armazém de matéria-prima que passa por varios processos
(Desbastadora, Trefiladoras Mdltiplas, Torcedoras, Extrusdo) e, por fim, termina no

armazém de produtos acabados Figura 7.

Armazém da Matéria-Prima
Desbastadora
Trefiladoras Multiplas

Torcedoras

Armazém de Produtos Acados

Figura 7 - Processo Produtivo

Fonte: Elaboracgdo Propria com base em informacéo recolhida na empresa

11.1 Armazém da Matéria-Prima

Considerando como primeira fase do processo produtivo, apés a entrada da matéria-
prima em armazém, é efetuada a sua rececdo técnica, onde se assegura a garantia de
qualidade das matérias. O fio de cobre é fornecido em rolos de cinco toneladas, com um

didmetro de 8,0 mm, devidamente revestidos para evitar a sua oxidagdo Figura 8.


https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjAl6qJ6IrUAhWKChoKHei3D-0QjRwIBw&url=http://clinicadentariasoares.pt/coficab/&psig=AFQjCNEWBmz49KIowsbi1-QocJmRMxShKw&ust=1495793725028762

(CoricaB

Figura 8 - Matéria — Prima

Fonte: Coficab Portugal

11.2. Desbastadora

O objetivo deste passo é efetuar uma reducdo do didmetro do cobre. O cobre de
didametro 8,0 mm entra na maquina desbastadora, ficando sujeito a um processo de
estiramento, passa por fieiras com diametros sucessivamente menores, onde se reduz o
didmetro de 8,0 mm para 1,76 mm. Quando o cobre atinge o diametro final, é enrolado e
colocado em cestos de metal, ficando, deste modo, em condicdes de passar ao proximo

passo do processo Figura 9.
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Figura 9 — Desbastadora

Fonte: Coficab Portugal

11.3 Trefiladoras Mdltiplas

Apbs o estiramento na trefiladora multipla, um conjunto de fios de cobre entram na
trefiladora maltipla onde sdo puxados por pequenos cabrestantes associados a um
conjunto de fieiras diamantadas que os reduzem sucessivamente a diametros inferiores.
Durante esta fase, circula no interior da maquina a emulsdo de trefilagem, constituida
por &gua e 6leo, que tem a fungdo de lubrificar e eliminar todos os residuos que se vao
formando. Acoplado a cada trefiladora multipla, existe um recozedor que confere ao
cobre propriedades de resisténcia mecanica, mais propriamente, alongamento e
elasticidade. No fim deste processo, o fio é enrolado em bobines metélicas que irdo dar

seguimento a operagdo seguinte Figura 10.
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Figura 10 - Trefiladoras Mltiplas

Fonte: Coficab Portugal

11.4 Processo de Torcgéo

Apos a trefilagem, procede-se a unido de varios feixes de cobre, com o objetivo de
formar uma determinada composi¢éo de acordo com o tipo de fio e seccdo a produzir.
Neste processo, as bobines metalicas sdo colocadas em torcedoras com capacidade para
albergar até seis bobines. Os fios sdo compactados através de fieiras antes de entrarem
na cabine de torcdo e, posteriormente, os fios sdo torcidos, dando origem a uma espécie
de “corda designada por condutor. O condutor é acondicionado em bobines metalicas,

aguardando o proximo processo Figura 11.
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Figura 11 - Processo de Torcéo

Fonte: Coficab Portugal

11.5 Processo de Extrusao

Obtida a composicgéo pretendida, inicia-se 0 processo de revestimento, em que se aplica
sobre a alma do cobre uma camada de material isolante. Este isolante é composto por
um material neutro (PVC, PP, PE, Silicone, PUR e FlGor) ao qual € adicionado um
colonizante. O conjunto dos dois permite efetuar o revestimento do cobre, conferindo-
Ihe o aspeto definitivo com a cor pretendida. O cabo (cobre mais material) passa por
uma caldeira com agua fria para que o material de plastico solidifique e o fio possa ser
introduzido numa bobine plastica. Todos os condutores elétricos sdo isolados com
matérias-primas para evitar fugas de condutividade. No final da linha de producéo, todo
o produto “conforme”, designado por “OK” ¢ identificado com uma etiqueta verde
originada a partir de uma ordem de fabrico emitida. Os produtos “ndo conforme”,
designados por “NOK” sao identificados através de uma etiqueta vermelha de
recuperacdo de produto. Estes produtos passam por um processo denominado
“Rebobinagem” para lhe ser retirada a anomalia. Apds este processo, 0 produto fica
“OK” e, de imediato, é colocado uma nova etiqueta com cddigo de barras, para se dar o

seguimento para 0 armazém de produto acabado Figura 12.
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Figura 12 - Processo de Extruséo

Fonte: Coficab Portugal

11.6 Armazenagem de Produtos Acabados

A saida da extruséo, todo o produto € identificado através de um sistema informatico de
etiquetas e encaminhado para o armazém de produto acabado, onde é separado por tipo
de fio e por referéncia para que, posteriormente, seja encaminhado para o cliente. O
processo de armazenagem dos produtos acabados utiliza 0 método FIFO (First In, First
Out), ou seja, 0 primeiro a entrar é o primeiro a sair. Este método é utilizado para se

evitar que os produtos se tornem obsoletos Figura 13.
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Figura 13 - Produto Acabado

Fonte: Coficab Portugal

Segundo o autor José Carvalho Confere a logistica um &mbito abrangente e
concetualmente, dela fazem parte a gestdo dos fluxos de materiais e de informacéo e
sua articulacdo ou integracdo, ou seja, a logistica surge também como elemento de
interface com clientes e fornecedores da empresa, e num contexto mais alargado de

integragéo externa de atividades (Carvalho, 2004:29).

De acordo, com a encomenda efetuada pelo cliente, o camido é abastecido com os tipos
de fios pretendidos. A Logistica da distribuicdo é assegurada diretamente pela Coficab-

Portugal, sendo requisitos fundamentais do mercado a entrega em data e horas certas.
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Capitulo Il - Estagio
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1. Plano de Estagio

O plano de estagio incidiu sobre as seguintes vertentes:

e Mapa de Férias;

e Seguros de Saude;

e Sugestdes do més;

¢ Registo de colaboradores no portal,

e Elaboracédo de novas pastas dos colaboradores;

e Postais de aniversario;

e Controlo de portaria;

e Ajudas visuais;

¢ Recrutamento e selecdo;

e Atendimento telefénico;

e Correcdo dos testes de integracéo;

e Gestao de Formacéo;

e Apoio Administrativo ao Departamento dos Recursos Humanos;
¢ Recrutamento e Selecdo dos Recursos Humanos;

e Acompanhamento da avaliacdo de Desempenho da Fabrica;

2. Atividades Desenvolvidas no Local de Estagio

As atividades que desenvolvi no Departamento de Recursos Humanos foram
diversificadas, pois desempenhei um conjunto global de tarefas, embora nem todas

fossem efetuadas com o mesmo grau de intensidade.

As atividades mais desenvolvidas, por mim, ao longo do estagio, foi atender
telefonemas para varios Departamentos, realizacdo de Seguros de saude, elaboragéo de
pastas e fazer o registo no portal dos recursos humanos para os novos colaboradores,
postais de aniversario, correcdo dos testes de integracdo e assisti ao recrutamento e

selecdo dos possiveis colaboradores da Coficab.

26


https://www.google.pt/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjAl6qJ6IrUAhWKChoKHei3D-0QjRwIBw&url=http://clinicadentariasoares.pt/coficab/&psig=AFQjCNEWBmz49KIowsbi1-QocJmRMxShKw&ust=1495793725028762

(CoFicaB

3.Mapa de Férias

Ficou, a meu cargo, a marcacdo de férias de todos os colaboradores da fabrica e todos os
supervisores. Fiz um mapa no programa Excel com os nomes dos supervisores e
colaboradores e a respetiva semana/as que iam de férias, permitindo, assim, que o

Departamento dos Recursos Humanos consultasse 0 mapa sempre que fosse necessario.

4.Seguros de Saude

Diariamente era entregue nos Recursos Humanos pelos colaboradores da Coficab
comprovativos das declaragdes de idas ao médico, dentista, entre outros. E era da minha
responsabilidade fazer os pedidos de reembolso de cada pessoa e remeter para a

seguradora que, neste caso, era a Generali Seguros (Anexo I11).

5. Sugestdes do Més

As sugestbes do més constituia mais uma das tarefas que eram da minha
responsabilidade e esta tarefa era realizada uma vez por més.

As sugestdes estavam disponiveis na “Zona Verde” e cada colaborador que pretendesse
dar a sua sugestéo relativamente ao seu local de trabalho ou outro tipo de sugestdo que
achasse relevante devia ser colocada na “Zona Verde” e se a sugestdo fosse valida o

colaborador seria reembolsado com um prémio em dinheiro.

6. Registo de Colaboradores no Portal

Quase todas as semanas eram admitidos colaboradores para a empresa, no entanto tinha
que se registar os colaboradores na plataforma dos Recursos Humanos da Coficab. De

seguida vou demonstrar os passos que se fazem para se registar um colaborador.
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Para se registar um novo colaborador o primeiro passo é entrar no site da Coficab e

selecionar a op¢ao “uMan Global HR” onde esté indicar a seta Figura 14.

1° Passo

K https/iglabalhr.cofpt.coficab.com: 2443/ L-acd |@cu|m-um_ |Xwanxpm HR - Direstério .. % | | | &
Ficheire Editar Ve Favoritos Feramentss Ajuds

)
Directério de Aplicacdes

Self-Service
Consocla

uMan pert

Report Designer
Solutions - rrAmenta 08 ReinD:

‘_‘-' : R TARegistfer
T uMan Global HR ian Wik

® OO0 It )

uMan Xpert HR

T

Figura 14-Print Screen da Plataforma Informatica

Fonte: Coficab Portugal
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O segundo passo ja com a opg¢do selecionada anteriormente “uMan Global HR”

seguidamente, selecionamos a opgao “pessoa “onde esta indicar a seta Figura 15.

2° Passo

osa
uMan o - o uMan Ypert

Global M M Solutions

. N
‘ A Mertas (0) 9 Favoritos = Menu Global {6F Configurar % Sair

Favoritos i= Menu Global

& .
7r  Processamento de Marcages ‘ O Pesquisa de Tarefas H : |
% Pessoa €——

7 Empregado » Médulo Base

¥ Confratos, CondicBes e Remuneracdes
¥ Controlo de Ponto

¥ Gestdo de Formacio

¥ Seguranga e Salide no Trabalho

% Clima Social e Motivacional

¥ Self-Senice

» Explorer

¥ Documentos Multi-Uso

¥ Indicadores de Gestio

Figura 15- Print Screen da Plataforma Informética

Fonte: Coficab Portugal
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No terceiro e ultimo passo, com a op¢ao selecionada anteriormente “pessoa” registamos

0 novo colaborador Figura 16.

3° Passo

X Pessoa - Manutencio -

Criar Movo Registt X uMan
(3| A Criar Novo Registo uMan

%,
A * PH ¥ & @ yMon
Pessoa
Identificacio
ide| Nome [ L
k (WO E=GEEENE N Identificacio  Carta de Condugio  Enderaco 0 Fiscal
001
001
001 quebra workflow
001
007 n° de Doador de Sangue l:l
001
001 .
001 Data de Situac8o Militar I:I
001| Estado Civil Solteiro(a) v
oo Data Inicio de Seguro I:l
001 o
001
001 informago Curricular Adicional
001
001
001
001
flores Anuais RS Delegacies. Criar Alerar Remover Ver Fechar

gl 01 | tiago.santos

Figura 16 - Print Screen da Plataforma Informatica

Fonte: Coficab Portugal
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7.Elaboracao de Novas Pastas dos Colaboradores

Quando séo admitidos novos colaboradores, cada um tem uma pasta amarela. A pasta
de cada colaborador deve conter: a ficha de situacdo profissional (Anexo 1V), o numero
de identificagdo bancéria, a declaragdo do IRS, uma cdpia do cartdo de cidadao,
certificado de habilitacbes, testes de integracdo, check-list (controlo de integracdo da
area),plano de formacdo, cronograma de formacdo e descricdo das fungdes que
desempenha.

Esta pasta deve estar divida em trés seccbes: as validacOes, a informacdo de cada
colaborador e a documentacdo de recrutamento e selecdo (testes psicotécnicos e

entrevista)

A tarefa de elaborar as pastas era da minha responsabilidade bem como de verificar a

documentacao toda que existia dentro dela.

8. Postais de Aniversario

Uma outra tarefa que também me foi proposta consistia na elaboracdo de postais de
aniversarios para os colaboradores no seu dia de aniversario. Partindo da consulta da
grelha de excel relativamente as datas de aniversario dos colaboradores, enviava o
respetivo postal a fim de parabenizar aqueles que contribuem para o sucesso da empresa
(Anexo V).

9. Controlo de Portaria

O controlo de Portaria serve para registar a entrada/saida da portaria para quem ndo tem
cartdo. Assim sendo, o porteiro terd que colocar o nome da pessoa, 0 nimero de
colaborador, nimero de CC e a assinatura da pessoa em causa.

O meu dever era registar a entrada e a saida das pessoas no portal dos Recursos
Humanos da COFICAB (Anexo VI).
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10.Ajudas Visuais

A Coficab Portugal é uma fabrica de producéo de fio e tem diversas maquinas existentes
e com varias funcionalidades. Para permitir mais facilidade aos colaboradores na
operacdo das maquinas € da responsabilidade do Departamento dos Recursos Humanos
aplicar em todas as maquinas ajudas visuais.

A minha tarefa era atualizar as ajudas visuais e colocar essas novas ajudas sempre que

as anteriores se iam degradando.
11. Recrutamento e Selecéo

Nesta fase de recrutamento e selecdo, tive a oportunidade de assistir aos testes
psicotécnicos feitos pelos colaboradores e de assistir a entrevista. Participei na
elaboracdo das entrevistas e pude opinar acerca do recrutamento dos trabalhadores. Ao
longo do meu estagio, realizei cinco entrevistas para o recrutamento e selecdo dos

trabalhadores.

O processo de Recrutamento e Selecdo passa por algumas etapas. Num primeiro
momento, os interessados terdo que preencher uma ficha de inscricdo junto com o seu
curriculo, sendo este deixado na portaria, que sera entregue no Departamento dos

Recursos Humanos para analise. Posteriormente, podera ser realizada uma entrevista.

O processo de Recrutamento é feito da seguinte forma: em primeiro lugar avalia-se a
aptiddo mental com base num teste psicotécnico. Este teste esta divido em quatro partes:

a verbal, a numérico, a mecanico e a memoria.

Em segundo lugar, decorre a fase da entrevista onde se prepara os documentos de
recrutamento e selecdo, como o curriculo vitae, a ficha de inscricdo, o teste

psicotécnico, a entrevista e o teste da personalidade.

De seguida, exemplificarei as diferentes etapas dos testes realizados:
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Teste Psicotécnico Verbal: Contém questdes do portugués, interpretacdo e escrita

A primeira parte do teste psicotécnico verbal é feita uma avaliacdo ao candidato sobre a

interpretacdo e escrita do portugués Figura 17.

Teste Psicotécnico I _ Raciocinio Verbal

Este feste avalia a extensdo do vocabulario e a capacidade de estabelecer
relagdes entre conceitos verbais. O feste, cujas perguntas & seguir serdo

apresentadas, deve ser realizado em 10 minutos.

A prova é constitulda por frases onde falta a dltima palavra. Encontre a

palavra de modo a completar a frase. Vejamos, primeiramente os exemplos.

Exemplo A: Dia esté para Noite assim como Claro esta para ...
A — Luz B — Energia C — Escuro D — Claridade E — Nuvem

Resposta correta: Escuro

Figura 17- Teste psicotécnico "Raciocinio verbal"

Fonte: Elaboracéo prépria com base em Informag&o recolhida na empresa
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Teste Psicotécnico Numérico: Contém raciocinio numérico

A segunda parte do teste psicotécnico de raciocinio numérico € feita uma avaliacdo ao

candidato de sequéncias de nimeros Figura 18.

Teste Psicotécnico II _ Raciocinio Numérico

Este teste avalia a capacidade de raciocinar indutiva e dedutivamente com
simbolos numéricos em problemas quantitativos e o conhecimento de operagdes

aritméticas basicas.

Consiste em completar as séries numericas com um tempo de execucdo € de

15 minutos. Vejamos um exemplo:

'_\
[¥¥]
W3]
|
(]

B

-3

Resposta correta: a sequéncia sdo ndmeros de 2 em 2 a partir do 1. Portanto, os

ndmeros que completam a sequéncia séo 11 e 13.

1-369121

L

Figura 18- Teste Psicotécnico Raciocinio Numérico

Fonte: Elaboracdo propria com base em informacao recolhida na empresa
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Teste Psicotécnico de Raciocinio Mecanico: Contém a fisica do quotidiano

(CoFicaB

A terceira parte do teste psicotécnico de raciocinio mecanico é feita uma avaliacdo ao

candidato de varias imagens e selecionar aquela que corresponde a pergunta em questéo

Figura 19.

Teste Psicotécnico III _ Raciocinio Mecénico

Este teste mede o conhecimento pratico de mecanica e fisica (adquirido
principalmente em experiéncias quotidianas e praticas), bem como a capacidade de

integrar as informac@es em textos com a figura descritiva da situagdo problema.

O teste & aplicado com um tempo de 10 minutos e envolve o entendimento
de uma figura e de um texto apresentado, para chegar na resposta correta. Segue-

se um exemplo para melhor compreensao.

Exemplo B U - u _U—I

Observando a posicao do sol, qual
(A, B, C ) tera a sua sombra mais | f

adequadamente desenhada? : *1:5-"& | "“T‘* 1 “'ﬁ"
e ® ©

L Al ) B| C

Figura 19 -Teste Psicotécnico Raciocinio Mecanico

Fonte: Elaboragdo propria com base em informacao recolhida na empresa
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Teste de Memoria: Contém imagens

A quarta parte do teste psicotécnico de memoria é feita uma avaliacdo ao candidato que
tera que memorizar 0 maior numero de caras possiveis no tempo maximo de dois

minutos Figura 20.

Teste Psicotécnico IV _ Memdria

Este teste & formado por 24 itens e tem a finalidade de avaliar a sua
habilidade para memorizar figuras humanas. Inicialmente a sua tarefa consiste em
observar atentamente a galeria de 20 fotos, procurando memorizar cada uma delas.

Para o fazer dispde de 2 minutos.

Teste Psicotécnico IV _ Memoria

A segunda etapa consiste em responder aas itens do teste. Cada item possui
4 fotos. Devera analisa-las e verificar se alguma das pessoas apresentadas estava na
galeria de fotos, tendo em conta que as personagens podem assumir diferentes

posicdes ou expressdes faciais. Para tal dispdes de 7 minutos.

Em cada item so existe uma resposta correta dentre das cinco alternativas.

A B C E
a®) Nerhuma destas

Figura 20 - Teste Psicotécnico™ Memoria"

Fonte: Elaboragdo propria com base em informacao recolhida na empresa

Apbs o teste psicotécnico realizado, procede-se a fase da entrevista onde cada pessoa é
chamada individualmente. Esta fase consiste num guido de perguntas que séo feitas ao
entrevistado de acordo com o grau académico, experiéncia profissional, o que gosta

fazer no dia a dia.
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Teste de Daltonismo: Color Arrangement Test

O entrevistado é sujeito a um teste daltonismo que nos permite saber se a pessoa em

causa tem algum défice visual Figura 21.

e M T R ek e N

« c vww.color-blindness.com

Color Arrangement Test

A very well known and established type of color blindness tests are hue discrimination or arrangement tests. This

type of test Uses the fact that colorblind people mix up colors atong the so catled confusion lines

Subscribe to Naws by Emait:
= youremall Subscribe

What do you have to do? Arcange the colored squares in the correct color by picking the most similar color from the

cholce below. You can order them by dragging the color squares into the upper boxes. Start with the pilot, which is

D-15 Disc Arrangement CVD Test >
»_Color Bling Test

Elllllllllll[[ll epty R
EEEEEEEEEEEEEEN

FREE Color Blind Check

New kind of color blindness test! -..
Try Color Blind Check and test

type and severity of your color r .
ndness test is very dependent on tings and vision deficiency. Easy and fun! I
0 get o correct dignosis. I you Lunder different fo ot W ol com

Figura 21-Teste de Daltonismo

Fonte: http://www.color-blindness.com/color-arrangement-test/
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11.1 Correcao dos testes de Integracao

Uma das minhas tarefas regulares era corrigir todos os testes de Integracéo das pastas

dos colaboradores, dando uma nota consoante aquilo que realizaram durante os testes.

Os testes de integracdo incidem em &reas como: o ambiente, a higiene seguranca e
salde no trabalho e os 5S (Anexo VII). Além disso, era elaborado um teste especifico
da area (Armazém, Extrusdo, Qualidade, Rebobinada, Torcdo e Trefilagem) para o

colaborador que fosse admitido para uma destas areas referidas anteriormente.

12. Atendimento Telefonico

Segundo o autor José Manuel Veiga a comunicacdo € uma palavra excessivamente
usada e uma aptidao raramente utilizada (Veiga,1991:25).

No Departamento de Recurso Humanos quando alguém ndo se encontrava no
Departamento era da minha responsabilidade atender o telefone e tentar resolver os
problemas quando me solicitavam, mas também transferia chamadas para outros

departamentos.
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Reflexdo Final

A Coficab € uma empresa internacionalizada que mantém relagcBes economicas

internacionais com varios paises do continente Europeu e do Norte de Africa.

A Coficab-Portugal, sendo uma empresa multinacional de grandes dimensdes
internacionalmente reconhecida, revelou-se o local ideal para a realizacdo de um estagio
curricular desafiante e enriquecedor. Por este motivo, as expetativas eram bastante
elevadas. Esperava evoluir tanto a nivel pessoal como profissional através da aquisicdo
e desenvolvimento de diversas competéncias. Ao nivel pessoal, esperava desenvolver
competéncias de organizacdo, planeamento e cumprimento de prazos; competéncias
interpessoais e de trabalho em equipa. Ao nivel profissional ansiava experienciar a
vivéncia laboral numa empresa de grandes dimensdes e perceber, na dimensédo prética,

as varias tarefas e responsabilidades dentro do departamento de recursos humanos.

Desde o primeiro dia que a empresa me acolheu e me integrou na equipa diaria de
trabalho no departamento de recursos humanos e na organizacdo em geral. Logo ai
foram superadas as expectativas iniciais, pois, para além de uma rececdo calorosa, foi
proporcionada uma visita guiada as instalagbes, incluindo a apresentacdo aos
colaboradores com quem iria trabalhar de uma forma mais proxima.

Posto isto, e tendo em conta a autonomia que a organiza¢do me proporcionou, tive a
oportunidade de desenvolver diversas atividades. As diferentes areas de atuagdo fizeram
com que realizasse uma preparacdo mais especifica para cada uma das tarefas,
permitindo-me ter um contacto mais préximo com a maioria dos departamentos da
organizagdo e, consequentemente, com a maioria dos colaboradores da mesma, o0 que
possibilitou, também, desenvolver competéncias de relacionamento interpessoal e de
trabalho em equipa. Afinal, como afirma Confucio “O que eu ougo, eu esquego. O que
eu vejo, eu lembro. O que eu faco, eu entendo”. Ou seja, na aprendizagem ¢

determinante a realizagéo de tarefas para a assimilagdo de conhecimentos.

No que diz respeito a0 meu desempenho, e realizando uma retrospetiva, posso dizer que
esta foi uma experiéncia extremamente gratificante, enriquecedora e motivadora tanto a
nivel pessoal como profissional.

Em suma, o contacto com o0 mundo do trabalho constituiu de forma determinante, para

uma experiéncia inesquecivel e enriquecedora que jamais esquecerei.
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Anexo |

Plano de Estagio
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Anexo |11

Registo de Presencas
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Anexo |11

Seguros de Saude
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Anexo 1V

Ficha de Situacao Profissional
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Anexo V

Postais de Aniversario
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Anexo VI

Controlo de Portaria
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I@:I-FIEIH Faisbo de entreda e seide de funciondrios
Lt Distac

Controlo de Portar 550a5

THesrmes. Al P Hggisal H Erit M Saida dgcirai.
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Anexo VII

Testes de Integracao
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TESTE DE FORMAGAO

NOME Ne°

DATA CLASSIFICACAO

Teste de Ambiente

Do teste que se segue, indique a afirmacéo verdadeira.

1- Impacte Ambiental é:

a. E o elemento da natureza que tem maior impacto sobre o ser humano;

b. Qualquer alteracdo no meio ambiente provocada por uma determinada a¢éo ou

atividade humana;

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

2- Anorma ISO 14001 é:

a. Uma norma apenas reconhecida na Europa;
b. Uma norma reconhecida internacionalmente;

¢. Uma norma apenas reconhecida em Portugal;

3- O que é a politica ambiental de uma empresa ou organizacéo?

a. E um documento onde constam as orientacdes partidarias da empresa;
b. E um documento que ndo é obrigatério para empresas certificadas ao nivel ambiental;

c. E uma declaragdo onde sio expostas as suas intengdes e principios em relacio ao seu

desempenho ambiental global;
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4- Mencione pelo menos 3 aspetos ambientais significativos da Coficab Portugal.

a. ...

5- Em relacéo aos residuos sélidos e liquidos produzidos internamente na empresa
estes devem:

a. Ser misturados nos ecopontos;
b. Ser enviados para 0 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 autorizacao 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 Estacéo de Tratamento de Aguas Residuais (ETAR) da Coficab Portugal é um
sistema bioldgico que funciona unicamente com bactérias existentes na &gua e com
introducdo de oxigénio no tanque de tratamento. Por ser um sistema bioldgico:

a. Podemos deitar qualquer tipo de produto quimico para o 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 situacdo de risco ou emergéncia ambiental detetada:
a. Deve ser comunicada de imediato ao departamento de ambiente ou ao respetivo

superior hierarquico;
b. Deve ser ignorada, mantendo sempre uma distancia de seguranga da zona em causa;

c. Deve ser ignorada até que a situacdo em causa piore;
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TESTE DE FORMAGAO
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 ...”sd0 obrigacoes gerais do empregador”

a. ...Fornecer ao trabalhador meio de transporte seguro de casa para o trabalho;

b. ...Assegurar ao trabalhador condicGes de seguranca e de satde em todos 0s aspetos

do seu trabalho;

c. Fornecer ao trabalhador condigdes inseguras de trabalho;

2- Uma das obrigac6es estipuladas na legislacdo portuguesa em matéria de Higiene
e Seguranca no Trabalho diz que ...”sd0 obrigacgdes gerais do trabalhador”

a. Adquirir os respetivos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

b. Cumprir as prescri¢fes de seguranca e de sadde no trabalho estabelecidas nas
disposicdes legais e em instrumentos de regulamentacdo 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 é um dos principais riscos existentes na empresa. Para sua
protecdo, o uso de auriculares:

a. E facultativo;
b. E obrigatorio;

c. SO € obrigatorio em determinados horarios;

4- As botas de protecdo sdo outro EPI obrigatério. Estas tém a funcéo de proteger:

a. Os membros superiores dos utilizadores;
b. Os pes 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 atencéo redobrada de forma a evitar lesoes;

c. Contactar de imediato o superior hierarquico e ndo operar com 0 equipamento nestas

condigdes;
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7- Os exames médicos de admissao e periddicos realizados na empresa:
a. Sdo opcionais (devem ser realizados apenas se nao nos sentirmos bem fisica e

psicologicamente.);
b. N&o sdo obrigatorios;

c. Séo obrigatorios;

8- A seguranca dentro das empresas e organizac6es depende:
a. Do responsavel de Higiene e Seguranca da empresa;
b. Do superior hierarquico;

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

NOME: Ne°

(CoFicaB

DATA CLASSIFICAGAO

TESTE DE AVALIACAO 5S

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

1.Qual o papel do 5S numa Organizagao?
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 sao:
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
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4. O beneficio do “S” Classificar (SEIRI) é:

A. Ganhar tempo para procurar 0s objetos.
B. Ter espaco para as ferramentas e documentos.

C. Diminuicao de riscos de acidentes.

5. 0 “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, informac6es e a maneira de trabalhar.

C.Todas as anteriores.

7. 0 “S” da Limpeza (SEISOU):
A. Diminui a satisfacdo 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 néo ficar sujo.

8. A metodologia do “S” da Padronizacdo (SEIKETSU) foca-se em:
A. Padronizar o local de trabalho sem considerar as condicGes de seguranca.

B. Manter prateleiras e armarios vazios porque pode ser necessario mais tarde.

C. Manter em dia a manutencao de maquinas e equipamentos.
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9. O “S” da Disciplina (SHITSUKE):

A. Transforma os 4 primeiros “S”’ numa alteragao constante.
B. Contribui para melhor produtividade, qualidade e seguranca do trabalho.

C. Reduz o tempo de vida atil das maquinas.
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