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PLANO DE ESTAGIO CURRICULAR
As actividades desenvolvidas foram:
No Departamento de Recursos Humanos:
Auxiliar no Processamento Salarial;
Apoio na Estrutura da Organizagao (descrigdo/substituicdo de funcdes);

Comunicagéo Interna e Externa;

.
.

.

® Acompanhamento da Avaliacdo de Desempenho;
® Seguimento do Processo de Gestdo Contratual;

.

Outras Actividades.
No Departamento da Qualidade:
® Processo Rastreabilidade do Produto até a Matéria-Prima usada;
® Analises Estatisticas da Evolugdo de Caracteristicas do Produto;

® Seguimento (fecho e evolugédo) dos Planos de Accéo;

® Seguimento Diario de Indicadores (Mapa Diario).
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RESUMO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

O estégio foi realizado na empresa Coficab Portugal — Companhia de Fios e Cabos, Lda, uma
empresa multinacional sedeada na Guarda e teve a duragdo de trés meses (400 horas), com inicio
no dia 1 de Outubro de 2010 e conclusdo no dia 31 de Dezembro de 2010.

O presente relatorio estd dividido em dois capitulos, onde se faz inicialmente, no Capitulo I, a
apresentacdo da empresa e posteriormente, no Capitulo I, descrevem-se as varias actividades
desenvolvidas durante o estagio no Departamento de Recursos Humanos e no Departamento de
Qualidade.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Gestdo de Pessoal; Colaboradores, Gestdo da
Qualidade, Produto.

JEL Classification: O15 (Human Resources), M12 (Personnel Management).
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INTRODUCAO

Enquadrado na licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos foi realizado o estdgio curricular na
empresa de fabrico de Fios e Cabos para a Industria automovel e energia, Coficab Portugal,
nomeadamente no Departamento de Recursos Humanos (DRH) e no Departamento de Qualidade.
Neste ultimo Departamento deram a oportunidade a estagiaria de realizar algumas tarefas nesta

area, devido a auséncia de uma colaboradora.

A elaboracdo deste relatorio tem como finalidade descrever as actividades desenvolvidas pela
estagiaria ao longo do estagio curricular, permitindo deste modo, a conclusdo da licenciatura em
Gestdo de Recursos Humanos (GRH), ministrada na Escola Superior de Tecnologia e Gestdo
(ESTG) do Instituto Politécnico da Guarda (IPG).

A Gestdo de Recursos Humanos, tem vindo a assumir um papel cada vez mais estratégico nas
organizacdes, direccionado para a inovacgédo e aprendizagem continuas, desempenhando um papel
fundamental ao nivel das mudangas que ocorrem a nivel interno e externo das organizagdes e que
provocam mudancas nas estruturas organizacionais, nas relacdes de poder e nas préaticas de

organizacdo do trabalho.

Ao longo da realizacdo do estagio foi possivel verificar que para gerir Recursos Humanos, tem de
se estar atento a duas vertentes, as pessoas e a organizagdo, para assim alcancar a estratégia da

empresa e levar ao seu desenvolvimento.

A realizacao deste estagio foi muito gratificante e enriquecedora, pois permitiu a estagiaria por
em pratica conhecimentos adquiridos ao longo da sua formacéo académica, assim como receber

formacdo para ingressar no mundo profissional.
Este relatorio apresenta a seguinte estrutura:

e Capitulo I — (Apresentacdo da Empresa), este capitulo visa fornecer o enquadramento

institucional da empresa onde decorreu o estagio.
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e Capitulo Il — (Descricao das Actividades Desenvolvidas Durante o Estagio), este capitulo
tem como objectivo descrever as actividades realizadas ao longo do estdgio no
Departamento de Recursos Humanos e no Departamento de Qualidade, tal como ja foi

referido.

Por ultimo apresentam-se algumas consideracdes finais ao trabalho desenvolvido.
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CAPITULO | — Apresentacdo da Empresa
1. Caracterizacdo da Coficab Pt

A Coficab Portugal, Companhia de Fios e Cabos, Lda (Coficab Pt) foi fundada em 26 de Janeiro
de 1993, tendo como objectivo o fabrico de fios e cabos isolados para a indUstria automovel e
mais tarde para a energia. A empresa esta integrada no sector da industria de fabrico de fios e
cabos isolados.

A implantacdo da Coficab na Guarda esteve fundamentalmente associada ao crescimento das
actividades de cablagens na Peninsula Ibérica. Deste modo, o grupo DELPHI disponibilizou
espaco existente nas suas instalagdes, situado na Guarda, para inicio de laboracéo da Coficab. Por
outro lado, a Empresa Reinshagen (Empresa do Grupo DELPHI, situada na Alemanha) decidiu
encerrar a sua actividade na producdo de fios, tendo sido todo o seu equipamento transferido para

a Coficab Pt, servindo-lhe de arranque a producéo.

O capital social inicial foi de 54.100.000$00, repartidos por dois gerentes: a COFAT
Internacional (99,8%) e a Senhora Hager Elloumi Chakroun (0,2%). Em Julho de 1998, o capital
social passou para 225.000.000$00. A COFAT Internacional & uma joint-venture entre a Packard

Electric e a familia Elloumi.

A DELPHI Automotive Systems assegurou até meados do ano de 2000 a gestdo da Coficab Pt,

tendo neste ano o Grupo Elloumi adquirido 100% do capital da Coficab Portugal.

No ano de 2001, devido a aquisicdo de novos negocios, o Grupo Elloumi decidiu em termos
estratégicos criar um grupo de empresas geograficamente localizadas, situadas na Peninsula
Ibérica e Norte de Africa tendo como objectivo o posicionamento face aos clientes, facilidade nos

prazos de entrega e precos competitivos.

! Informacao retirada da Declaracio Ambiental 2009 da Coficab Pt.
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As empresas que fazem parte do Grupo Coficab sdo a COFICAB PORTUGAL - Guarda,
Portugal; COFICAB TUNISIE — Tunes, Tunisia; COFICAB MAROC - Tanger- Marrocos;
COFICAB EASTERN EUROPE — Arad, Roménia.

Em 2003 a Coficab Pt efectuou a transferéncia de toda a sua actividade para uma nova unidade
industrial, situada em Vale de Estrela — Guarda, deixando assim as instalacfes cedidas
inicialmente pela DELPHI.

Em termos de actividade econdmica, a Coficab Pt esta integrada na Fabricacdo de Outros Fios e
Cabos Eléctricos e Electronicos, que corresponde ao n.° 27320 do Cddigo de Actividade

Econdmica.
1.1 Visado

Segundo Chiavenato (2009: 23), “a visdo organizacional refere-se aquilo que a organizacao
deseja ser no futuro. A visdo é fortemente inspiradora e explica por que diariamente as pessoas

dedicam a maior parte do seu tempo para o sucesso da sua organizacgdo.”

A Coficab tem apostado fortemente na sua capacidade de inovacdo do produto e servigo,
lancando no mercado fios mais baratos, com melhor comportamento térmico, entregas no prazo
estabelecido, ligacdo electronica com clientes e fornecedores e apoio ao desenvolvimento de

novos produtos.

Existindo uma forte concorréncia neste sector, a Coficab aposta na melhoria da sua
competitividade, recorrendo a solugbes 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, factor decisivo para a conquista e

manutencdo de clientes.
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Neste sentido, segundo o Manual de Integracdo da Coficab Pt, pode afirmar-se que a Viséo desta
empresa ¢: “Ser reconhecida como uma empresa, que faz parte do grupo dos melhores
fornecedores internacionais, no mercado dos cabos eléctricos para veiculos automoveis e

utilitarios.”
1.2 Misséo

Segundo Chiavenato (2009: 22), “a missdo organizacional é a declaracdo do propoésito e do
alcance da empresa em termos de produto e de mercado. A misséo define o papel da organizagédo

dentro da sociedade em que esta envolvida e significa a sua razdo de ser e de existir.”

A Misséo da Coficab Pt, segundo o Manual de Integracdo da Coficab Pt, é desenvolver o volume
de negobcios e a quota no mercado com uma rentabilidade suficiente fornecendo produtos e
servicos de alta qualidade, competitivos, diversificados, em perfeita harmonia com o ambiente e

respeitando as regras de seguranca.

No fundo a missdo da Coficab serd cumprir os seus principios base de melhoria continua e as
competéncias/performances, eliminando definitivamente todas as formas de desperdicio,
concentrando todos os esfor¢os nos objectivos comuns e implementando um sistema de gestao

baseado nas melhores praticas e orientado com vista a satisfacéo total dos seus clientes.
1.3 Valores

“Os valores de uma empresa sdo as linhas orientadoras que a mesma deve seguir, € a0 mesmo
tempo funcionam como pedra de toque da sua personalidade enquanto entidade actuante no
mercado. No fundo, sdo principios que guiam a organizacao, que representam as crencas desta e

que devem ser demonstrados atraves dos comportamentos dos membros da organiza¢ao“.”

Segundo o Manual de Integracdo da Coficab Pt, os Valores desta empresa séo:

2 Pogas, A. (2007/2008), Material Pedagégico da UC de Organizagio e Gestio.
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¢ “Orientar 0s objectivos, as estratégias e as ac¢des de forma a obter a satisfacdo total dos clientes

e desenvolver a notoriedade da empresa.
e Assumir todas as responsabilidades com autonomia, tolerancia, perseverancga e disponibilidade.

o Respeitar os procedimentos, as instrugdes e as regras internas de trabalho, de higiene e

seguranga, assim como as normas e a legislagéo em vigor.

e Trabalhar em equipa, estar aberto a mudanca, respeitar os outros, manter um bom ambiente

profissional e ter uma conduta correcta.

e Dominar e melhorar permanentemente os seus conhecimentos, as competéncias e métodos de

trabalho baseando-se nas melhores praticas.

e Dominar e melhorar permanentemente as nossas performances e produtividade respeitando os

objectivos e promovendo um trabalho bem organizado e bem feito.
o Identificar, analisar e eliminar permanentemente todas as formas de desperdicio.

e Zelar pela correcta utilizacdo e salvaguarda do patrimoénio, do saber fazer, assim como, as

informacGes da empresa com integridade, honestidade e lealdade.

¢ Antecipar, identificar e resolver todos os problemas realizando acc¢Ges preventivas e correctivas

necessarias, e assegurar o “Nao deixar para amanha o que se pode fazer hoje.

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

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda 6



Relatério de Estagio

COFIC/ZB

PORTUGAL
1.4 Estrutura Hierarquica
A estrutura hierarquica da Coficab Pt pode ser visualizada na Figura 1 que se segue:
Figura 1 — Organigrama da Coficab Pt
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Fonte: Coficab Pt
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Actualmente, a Coficab Pt conta com um activo humano de 232 colaboradores, sendo a segunda
maior Empresa Industrial a nivel local, onde a grande maioria dos seus colaboradores sdo do sexo
masculino. Acrescente-se, ainda, que os colaboradores da empresa apresentam uma faixa etaria

jovem.
1.5 Processo Produtivo

A Coficab tem como objectivo a producdo de fios e cabos isolados para a indUstria automével e
energia.

Os produtos fabricados sdo constituidos por fios condutores em cobre, que posteriormente sdo
revestidos com um material isolante constituido por: Policloreto de Vinilo (PVC), Polietileno
(PE) e Polipropileno (PP).

O processo produtivo segue quatro fases segundo a ordem apresentada na Figura 2 que se segue:

Figura 2 — Fases do Processo Produtivo da Coficab Pt

» Armazém de Matérias-primas
1° Processo — DESBASTAGEM (cobre de 8mm)— Trefiladora Pesada

U

2° Processo — TREFILAGEM (1.76mm)— Trefiladoras Multiplas

U

3° Processo — TORCAO — Torcedora

4° Processo — Extrusdo — Extrusora (revestimento do cobre dando-lhe o aspecto definitivo com a
cor desejada).

» Armazenagem/Expedicdo

Fonte: Elaboracdo Prépria com base no Manual de Integracdo da Coficab Pt
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2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Conforme se pode verificar na pagina 2 do Manual de Integracdo da Coficab Pt o objectivo do
Departamento de Recursos Humanos (DRH) é:

“Procurar, seleccionar, formar, desenvolver e fidelizar um potencial humano competente,
inovador e polivalente em conjunto com o senso de responsabilidade e trabalho em equipa,
garantindo a ocupacao continua dos postos de trabalho, assim como, a satisfacdo, o espirito de
equipa e a seguranca de todos no local de trabalho.”

2.1. Caracterizagéo
O DRH da Coficab Pt é constituido por uma supervisora e por dois colaboradores, um
responsavel pelos servi¢os administrativos/formacédo e outro responsavel pelo ambiente, como se

pode verificar na Figura 3 que se segue:

Figura 3 — Organigrama do Departamento de Recursos Humanos

SUPERVISORA
RECURSOS HUMANOS

1 1
RESPONSAVELS. RESPONSAVEL
ADMINISTRATIVOS / AMBIENTE
FORMACAO

Fonte: Elaboracdo Prépria com base na Informacéo Fornecida pela Empresa.
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2.2. Préticas

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 Coficab Pt.

2.2.1. Recrutamento e Seleccao

E da responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, o recrutamento e seleccdo de

novos colaboradores, que segue as etapas descritas na Figura 4 que a seguir se apresenta:

Figura 4 — Fases do Recrutamento e Selecgdo de Novos Colaboradores

( Necessidade de novos colaboradores }

A
—»  Recrutamento e selecgdo de pessoal

Colaboradores
existentes

A
Integracd@o do colaborador na empresa

&

h 4

Elaboracao de um plano de formacdo
de integracao

A
Execucdo, monitorizacao e
acompanhamento do plano de
formacao de infegracao

Nao

Avdliacao do plano de desempenho

v Apio

Desempenho das funcoes

Fonte: Manual de Procedimentos da Coficab Pt
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2.2.2. Descricéo de Fungdes

Compete também ao DRH a elaboracéo, revisdo e actualizacdo de todas as funcdes existentes na
empresa. A descricdo de funcdes inclui todos os aspectos essenciais, enunciando o conjunto de
actividades desenvolvidas pelo seu titular, assim como, definir também o método que permita
facilmente analisar a estrutura organizacional da empresa, bem como assegurar que a auséncia de

um titular ndo tenha impactos negativos na Organizagéo.
2.2.3. Avaliacdo de Desempenho

No ambito desta pratica o DRH tem como responsabilidade difundir e tratar os dados. A
Avaliacdo de Desempenho € efectuada com o objectivo de proporcionar a cada colaborador o
feedback da eficacia no desempenho das suas fungdes, de modo a promover o aperfeicoamento
continuo dos recursos humanos. Na Coficab Pt a Avaliacdo de Desempenho é efectuada em duas

dimensdes, baseada na Avaliacdo Hierarquica e na Avaliacdo Contratual.

2.2.4. Formacao

O Levantamento das Necessidades de Formacdo é da responsabilidade de todas as chefias de
Departamento. A cada Direccdo compete analisar, validar e aprovar as respectivas propostas, no
ambito estratégico e orcamental.

Compete ao Departamento de Recursos Humanos (DRH) o seguimento do Plano Anual de

Formacdo e a actualizacdo dos respectivos registos, bem como o acompanhamento de todas as

accoes de formacdo ndo planeadas.
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2.2.5. Motivacéo dos Colaboradores

O sistema de motivacdo também & um mecanismo importante na empresa, cabe ao DRH, a
responsabilidade de realizar todos os anos o jantar de Natal, onde ha distribuicdo de presentes aos
filhos dos colaboradores. Tem, ainda, como funcdo gerir todas as vantagens sociais,
nomeadamente a afiliacdo de seguros de salde.

3. DEPARTAMENTO DE QUALIDADE

O lema do Departamento de Qualidade, tal como esta definido na péagina 2 do Manual de
Integracéo da Coficab Pt, é o seguinte:

“Integrar o controlo da qualidade, a preservacdo do ambiente e a seguranca do produto em
todas as funcdes da empresa de acordo com as normas e 0s regulamentos em vigor tendo em

conta zero defeitos.”
3.1 Caracterizagéo

O Departamento de Qualidade é constituido pela supervisora, por uma colaboradora
responsavel pela metrologia, uma técnica de qualidade, trés auditores da qualidade e uma

equipa de verificadores da qualidade em cada turno de laboracéo.

Ao nivel do sistema de Gestdo da Qualidade a empresa encontra-se certificada pelas normas
ISO 9001: 2008 e ISO/ TS 16949: 2002 (normas especificas do sector automdvel).
Para além das normas, existem os planos de controlo onde estdo especificados os requisitos

para o teste e inspec¢do do produto.
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3.2 Préticas

Neste ponto irdo procurar descrever-se, de uma forma resumida, as principais praticas do

Departamento de Qualidade.

A inspeccdo do produto é registada numa base de dados e para fazer o controlo de nédo
conformidades a empresa recorre ao auxilio de varios equipamentos, nomeadamente: o
microscépio, o microohmimetro, 0 micrometro a laser, a maquina de traccdo e a maquina de

abraséo.

Os ensaios realizados no laboratério de Qualidade sdo classificados em ensaios eléctricos
(abrasd@o), ensaios mecanicos (adesividade e alongamento), ensaios visuais (cor, marcacao,

aspecto e cobertura) e ensaios dimensioais (espessura minima, diametro e concentricidade).

Os problemas de Qualidade que podem surgir durante o processo de tefilagem e torgdo séo
nomeadamente 0s seguintes: bobinagem irregular; soldaduras; oxidacdo; bobine sem etiqueta;

cobre mal torcido; entre outros.

Durante o processo de extrusdao podem aparecer bolhas de ar; bobinagem irregular; fio raspado;
vincos; impurezas; capilares a vista; cor alterada; bobines sem etiqueta; cobre mal torcido; falta

de concentricidade; entre outros.

Assim, quando surge alguma reclamacao, para se analisar facilmente a origem do problema,
recorre-se a referéncia do produto, porque na Coficab Pt para a correcta identificacdo das
matérias-primas, dos produtos em fabrico e dos produtos acabados sdo utilizadas etiquetas cada
uma com a sua respectiva referéncia, o que permite realizar a rastreabilidade do produto quando
surge alguma reclamacdo, introduzindo a referéncia no programa informatico AS400,

permitindo, assim chegar a respectiva declaracdo de producao.
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Para aléem dos métodos atras referidos para o controlo da qualidade s&o ainda realizadas

auditorias ao sistema, aos procedimentos e aos processos.

Para a resolucdo rapida de problemas, a Coficab desenvolveu uma metodologia, a FAST
PROBLEM SOLVER (FPS), como se pode ver na Figura 5 que se segue:

Figura 5 — Piramide FPS

/ r

Definicdode modificagoes
o processo, melhoria ou
mesmo
aquisicao/substituicaode
equipamento

2.% Nivel - Implementacdo de
outras accoes associadas ao
problema

1.9 Nivel -Implementar Accoes de
acordo com as regras definidas para
cada tipo de defeito no painel FPS

Fonte: Manual de Integracdo da Coficab Pt
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CAPITULO Il — Actividades Desenvolvidas Durante o Estagio
1. Introducéo

Ao longo dos trés meses de estdgio foram realizadas no DRH as actividades acordadas
inicialmente no plano de estagio, nomeadamente processamento de salérios, descricdo de
funcbes, comunicacédo interna e externa, avaliacdo de desempenho, contrato de trabalho, entre
outras actividades. Para além destas actividades acordadas no plano de estagio, foi pedido
posteriormente a estagiaria para realizar algumas tarefas no Departamento de Qualidade,
nomeadamente, no processo de rastreabilidade do produto, analises estatisticas da evolugdo das
caracteristicas do produto, seguimento dos planos de ac¢éo e seguimento diario de indicadores.

No primeiro dia de estagio, a parte da manha foi dedicada ao processo de acolhimento e
integracdo. Assim que a estagiaria chegou a empresa foi apresentada ao Departamento de
Recursos Humanos, de seguida foi dada uma apresentacdo da empresa em Power Point, onde se
explicava o funcionamento da empresa, as regras de seguranca e higiene, os Equipamentos de
Proteccdo Individual Obrigatérios (EPI'S), o regulamento da qualidade e do ambiente, entre
outros aspectos; de seguida foi feita uma visita guiada pelas instalacbes e pelos varios
departamentos da empresa, nomeadamente Qualidade, Direccdo, Producdo, Logistica, Compras,

Research and Devellopement (R&D), entre outros.
2. Departamento de Recursos Humanos
2.1 Processamento de Salarios

Esta é uma tarefa rotineira mas indispensavel em todas as empresas, pois serve para calcular a

remuneracao relativa a cada colaborador.

Na Coficab PT, todos os colaboradores, desde a sua admissdo, tém um cartdo de ponto com o

respectivo nUmero para “picarem” apos a sua entrada e antes da sua saida. Este sistema permite
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controlar o registo de entrada e saida dos colaboradores, para assim através do sistema

informéatico, Human@Work, se realizar o processamento de salarios.

Através deste sistema a estagiaria, referente a cada colaborador, introduziu os descontos de
Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares (IRS) e Seguranca Social, verificou 0s
abonos fixos, como o subsidio de almo¢o, identificou procedimentos especiais, como o subsidio
de natal, verificou os movimentos mensais, como 0 pedido de aprovacdo para a realizacdo de
horas extras (Anexo 1), a comunicacdo de trabalho extraordinario (Anexo 2), as auséncias
(Anexo 3) e as horas nocturnas e introduziu as ajudas de custo (Anexo 4), entre outras.

Os célculos sobre remuneragdes por trabalho extraordinario, nos dias normais de trabalho séo
pagos 75% a hora e nos sabados, domingos e feriados a 125% a hora, quando o total de horas
extras chegar as 32 horas vence um dia de folga, com excepcdo do domingo que ao trabalhar no

minimo 4 horas, tem direito a um dia de folga.

Na Coficab Pt os horarios de trabalho da linha de producdo sdo feitos por turnos, (00:00-08:00,
08:00-16:00, 16:00-00:00), rotativos quinzenalmente. As horas nocturnas, 22:00 — 07:00, séo
recompensadas com mais 50% do salario hora. Os horarios dos Departamentos da empresa sao
das 08:30 — 17:30.

2.2 Analise e Descricédo de Funcdes
Segundo Sousa et al. (2006: 30), “a analise de funcdes consiste num processo de recolha, analise
e sistematizacdo de informacdo acerca de uma funcdo, com o objectivo de identificar as tarefas

ou atribuicGes, bem como as competéncias necessarias ao seu desempenho.”

Relativamente a descrigdo de Fungdes, segundo os mesmos autores, “constitui um sumario das

tarefas, objectivos e responsabilidades de uma determinada fungdo.”
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Na Coficab Pt o Departamento de Recursos Humanos tem como responsabilidades a elaboracéo,
revisao e actualizacéo de todas as fungdes existentes na empresa.

A descrigéo de fungdes inclui todos os aspectos essenciais, enunciando o conjunto de actividades
desenvolvidas pelo seu titular. Na Coficab Pt esta descricdo de funcdes é feita para todos os
colaboradores da empresa, sendo definidas em conjunto com o superior hierarquico do

colaborador e o Departamento de Recursos Humanos.

A estagiaria no ambito desta tarefa, por solicitacdo da sua tutora, descreveu pormenorizadamente
as actividades a desempenhar por cada colaborador, entre 0s quais se apresenta a titulo de
exemplo no Anexo 5, a funcdo de Operador Especializado da Extrusdo, onde se desenvolvem os
seguintes itens:
e Obijectivo (sistematiza os pontos principais de funcéao);
e Descrigdo da tarefa (descriminacéo de todas as tarefas desempenhadas);
e Responsabilidade/Autoridade (definicdo das responsabilidades e da autonomia de
guem desempenha a fun¢éo);
e Relagbes Funcionais (definicdo do relacionamento dentro e fora da Empresa):
- Internas
- Externas
e Perfil (caracteristicas pessoais essenciais ao correcto desempenho da funcédo):
- Técnico

- Psicolégico

Depois de aprovadas e revistas todas as descricdes de funcdes, estas sdo assinadas pelos titulares,

para assim tomarem conhecimento das tarefas a desempenhar.

Apos a determinacdo/criacdo das funcdes, a estagiaria, também por solicitacdo da sua tutora,
reviu o organograma no Manual de Descricdo de Funces, identificando o superior hierarquico e

o0s subordinados pertencentes a cada funcéo.

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda 17



Relatério de Estagio

COFICAB

PORTUGAL

Este processo é importante, porque sempre que o responsavel de uma determinada fungédo tenha
de se ausentar, devem existir outros colaboradores que também saibam desempenhar essa fungéo

(polivaléncia), para assim se garantir o correcto funcionamento da empresa.
2.3 Avaliagéo de Desempenho

A avaliacdo do desempenho permite, segundo Sousa et al. (2006: 118), “medir o contributo
individual e da equipa para a prossecu¢do dos objectivos estratégicos da organizagdo e, por outro,
detectar lacunas de competéncias ou antever possibilidades de desenvolvimento de competéncias
latentes no colaborador e que podem vir a contribuir para novas orientacGes estratégicas na

empresa’.

Na Coficab, a implementacdo de um Sistema de Avaliacdo de Desempenho teve como
objectivos:
— Tornar mais objectivas as decisdes tomadas, relativas a gestdo da carreira dos
colaboradores;
— Proporcionar um feedback aos colaboradores do trabalho desenvolvido e orientar

0s mesmos em relacdo as areas onde seja necessaria uma melhoria.

Como ja foi referido no Capitulo I, na Coficab Pt, a avaliacdo € feita em duas dimensfes, uma

baseada na avaliacdo hierarquica e outra na avaliagdo contratual.

Na avaliacdo hierarquica o Superior hierarquico avalia todos os seus colaboradores, tendo por
finalidade avalia-los como subordinados, determinando o grau de competéncia com que cada

um desempenha a sua fungéo.

Apos a analise cuidada de cada responsavel de departamento, a estagiaria juntamente com o DRH
teve como responsabilidade estudar e analisar os resultados obtidos (Anexo 6), e comentar a
avaliacdo com o colaborador, para que este tome conhecimento dos seus pontos fortes e fracos e

assim poder melhorar o seu desempenho.
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Este método permite efectuar uma avaliacdo das capacidades que cada elemento detém dentro
da organizagéo.

A avaliacdo contratual, assim designada pela empresa, é efectuada a todos os colaboradores

contratados a termo certo, quando um colaborador chega ao final do contrato.

A estagiaria teve como funcdo, juntamente com o supervisor do respectivo departamento a
avaliacdo de um colaborador com base em alguns critérios, constantes no Anexo 7. Esta
avaliacdo ird determinar a permanéncia da pessoa na organizacdo, que também podera ser
condicionada por:

o Necessidade de Recursos Humanos por parte da empresa;

e Capacidade de adaptacéo e execucdo do colaborador a funcéo atribuida.
2.4 Processo de Gestdo Contratual

Apos o processo de recrutamento e seleccdo atraveés da celebragdo de um contrato de trabalho a
termo certo — geralmente por um periodo de um ano — (Anexo 8), no periodo experimental (31
dias), é feita a avaliacdo das capacidades do candidato com vista a sua posterior contratacdo. Para
a elaboracdo do contrato de trabalho a estagiaria seguiu a legislacdo inerente a gestdo de recursos

humanos utilizada pela empresa, nomeadamente o Codigo do Trabalho e o Cédigo Civil.

Todos os colaboradores da Coficab Pt, estdo registados no programa informatico Human@Work,
através deste programa, a estagiaria acompanhou a situacdo contratual dos funcionarios da
empresa, analisou relativamente a cada um, os limites para a entrega de avisos prévios e fins dos
periodos experimentais, controlou as renovacdes e fins de contrato e analisou os dias de

compensacdo para caducidades.
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2.5 Comunicacdo Interna

Um dos instrumentos mais importantes para fazer circular a informacéo e facilitar a execugéo de
certas tarefas dentro da empresa € o sistema intranet. O sistema de comunicacdo intranet foi
estabelecido e permite, em qualquer momento, a circulagdo de informacdo entre diferentes

Departamentos da empresa.

A comunicagdo interna é feita através de varios instrumentos, nomeadamente atraves do jornal
interno publicado no Sharepoint (programa utlizado na empresa através do sistema intranet); do
programa de sugestdes; da distribuicdo de panfletos informativos e através da realizacdao anual do
inqueérito da satisfacdo do colaborador.

Para alem, destas ferramentas existem as reunifes que sdo realizadas de forma a reunir qualidades
de competéncia, informar, consultar cada um, tomar as decisdes adequadas e haver uma sintonia

geral de forma a garantir o sucesso das ac¢des da empresa e alcancar 0s seus objectivos.

No ambito desta actividade a estagiaria, ajudou na elaboracao do jornal interno, divulgando-o no

software Sharepoint que a empresa possui e que todos os colaboradores tém acesso.
2.6 Comunicacao Externa

Ao nivel da comunicacdo externa, € obrigacdo da empresa receber, documentar e responder a

todos os pedidos de informacdes solicitados pelas mais variadas entidades.

Paralelamente a empresa deve informar a comunidade que existe um livro de reclamacdes na

portaria onde, qualguer pessoa, interna ou externa a Organizacao, pode registar a sua reclamacao.

A empresa deve comunicar a comunidade local e partes interessadas, 0s aspectos ambientais

significativos referentes a sua actividade, sempre que estes sejam alterados.
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No ambito desta tarefa a estagiria deu resposta, sempre que solicitado, a perguntas efectuadas ao
nivel do desempenho ambiental, por carta ou por e-mail, a organismos oficiais, clientes,

fornecedores e instituicbes de ensino, nomeadamente aquando da realizacdo de visitas de estudo.
2.7 Outras Actividades Desenvolvidas

Além das tarefas atrds mencionadas a estagidria com o aval da sua tutora, actualizou

procedimentos/instrugdes dos varios departamentos da empresa.
3. Departamento de Qualidade
3.1 Processo de Rastreabilidade do Produto

Na Coficab Pt a rastreabilidade do produto é seguida por meio de etiquetas (como se pode
verificar a titulo de exemplo na Figura 6) ja que todos os produtos sdo identificados desde que

saem do armazém de matérias-primas.

Figura 6 — Etiqueta de Identificacdo do Produto

@orFiczB  FLRY-B(LF) 2.50 PRAVD
SIN: 202049479 3045 C€
m

Id: YB02508040
Hora: 22:47:49 Sem-Data: 3-21/01/2011 Rel.: N

Nr.Emendas: 0  Op: EXTO05 Obs.
Obs. Op

Fonte: Coficab Pt
Quando surgia um problema de qualidade, a estagiaria introduzia o nimero da etiqueta enviado

pelo cliente no programa informatico AS400, o que permitia saber a data e linha de producéo.

Através destes dados procurava a respectiva declaracdo de producdo (Anexo 9), o que permitia
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analisar os principais problemas surgidos no processo de produgdo e assim poder responder

cabalmente ao cliente.
3.2 Anélises Estatisticas

A estagiaria sempre que solicitado para estudos de caracteristicas de produto, realizava analises
estatisticas (Anexo 10), através da base de dados da qualidade, onde os verificadores registam
regularmente a evolucdo das caracteristicas de determinado tipo de fio, como a adesividade,

alongamento, concentricidade, resisténcia linear, abraséo, entre outras.
3.3 Seguimento Diario de Indicadores

Nestas funcOes, sempre que solicitado, a estagiaria inseria os dados da declaracdo de producao

(Anexo 9), no final da laboragdo de cada turno, no programa informatico ‘“Mapa diario”.

Antes da reunido diaria, onde sdo discutidos os principais problemas surgidos durante o processo
de produgdo, a estagiaria com base no “Mapa Diario, tinha de imprimir o Fast Time Quality
(FTQ) — relatério da qualidade (Anexo 11), onde vém explicados os principais problemas de

qualidade, a quantidade produzida, entre outros.

Com base no “Mapa diario”, através do FTQ e através das reclamacdes dos clientes (Anexo12), a
estagiaria elaborou graficos para serem apresentados nos placares da empresa, que resumem as
principais reclamaces /alertas no processo de producdo relativo a vérias linhas de producéo.

3.4 Seguimento dos Planos de Accao

Ap0s a reunido didria, a estagiaria tinha como responsabilidade o seguimento dos Planos de

Accdo, onde sdo descritas as accOes de melhoria, correctivas e preventivas no que respeita ao

processo de producdo da empresa (Anexo 13).
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CONCLUSAO

Com a realizacdo deste Estagio a estagiaria concluiu, que hoje em dia para gerir recursos
humanos, ndo basta s6 seguir o processo administrativo da empresa, mas tem de se ter em
atencdo as mudancas exdgenas a organizacdo, mas principalmente as enddgenas ja que, um bom

gestor de recursos humanos tem de dominar todas as areas no interior da organizag&o.

O balanco do estdgio € bastante positivo, porque foram cumpridos os objectivos propostos
inicialmente, a maioria das tarefas realizadas exigiram da estagiaria uma grande dedicacdo e um

grande esforco.

Apesar de ter existido uma grande dificuldade no dominio da lingua inglesa, esta foi superada
com a magnifica ajuda de alguns colaboradores e de algumas ferramentas, nhomeadamente o

dicionério e o google tradutor.

Um aspecto a salientar é que pelo facto da Coficab Pt, ser uma multinacional e fazer parte de um
grupo, a generalidade dos processos ja esta estandardizada, o que ndo permitiu grandes propostas

por parte da estagiaria, pois isso iria influenciar a organizagdo como um todo.

No entanto, estes trés meses de estagio foram muito gratificantes para a estagiaria, pois
permitiram entrar em contacto com o mundo profissional duma grande multinacional que faz
parte de um grande grupo economico, através do Departamento de Recursos Humanos e do
Departamento de Qualidade, que apesar de serem duas areas bastante diferentes, ambas se

revelaram bastante interessantes.
As perspectivas para o futuro passam pela realizacdo de estagio profissional nesta empresa ou

noutra multinacional, porque nestas empresas adquirem-se bastantes conhecimentos devido a

grande abrangéncia da visdo do “negdcio”, 0 que abre novas perspectivas para o futuro.
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Anexo 1

Pedido de Aprovacao para a Realizacao de

Horas Extras
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Departamento:

PEDIDO DE APROVAGAO PARA A REALIZAGAO DE HORAS EXTRAS

Total de Total de
Data: Data:
. Pessoas . Pessoas
Motivo T Motivo T i
| . |
Dia Util ,mQUoQoi_uoBS@o, Feriado [ 1°T | 2°T | 3°T Dia Util Jocoao | Domingo [ Feriado | 1°T | 2°T | 3°T
. ﬂ
m |
[ |
| , ,
| |
~ | |
,
_ I A | S
, |
o I N
| |
1 |
ﬁ
| L e o
1
NE— - 7 — —
|
f
Solicitado: Aprovado:
Conferido:

13.91.092.46 / 02

28
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Anexo 2

Comunicacao de Trabalho Extraordinario
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COMUNICAGAO DE TRABALHO EXTRAORDINARIO

(COF

SECGAD:....ecueveecrereseesssssssesesesssssesesessassssssssnns DATA: ... /I
TEMPO REALIZADO REFEIGAQ DIA
cLass| e NOME i " i
INiCIO | micio | Fm [ ot [ sab. [ pom.| Fer

Fabiana Coelho

A SECGAO:

OBSERVAGOES:

CLASSIFICACAO:

1 - Necessarias

2 - Problemas de produtividade

3 - Problemas de Qualidade

4 - Manutengao Preventiva

5 - Outros Motivos

A DIRECGAO:

2011

Instituto Politécnico da Guarda

13.91.092.12/ 02
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Anexo 3

Comunicacao de Auséncia
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COMUNICAGAO DE AUSENCIA

NOME
SECCAO
DAS h| | |m As
NO PERIODO DE |
” SECCAO "

Justif.  Justi. "
c/Ret.  s/Ret. Injustif.

v v

N° EMPREGADO

m. NO DIA

ATE

PELO MOTIVO A SEGUIR ASSINALADO: ||

\
]

|
|

LICENCA DE PARTO

|
1C
IC

ACIDENTE DE TRABALHO

[0
101

CONSULTA MEDICA

[
[

|
JI

FALTAS INJUSTIFICADAS

FERIAS

FOLGAS (Dec-Lei)

10000

DOENCA COM BAIXA
NASCIMENTO DE FILHOS
PATERNIDADE / MATERNIDADE
LICENCA DE CASAMENTO

FALECIMENTO DE:|

ASSUNTOS DE ORDEM PARTICULAR

DOACAQ DE SANGUE A TITULO GRACIOSO

CUMPRIMENTO DE OBRIGAGOES LEGAIS

ASSISTENCIA URGENTE AQ AGREGADO FAMILIAR
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AJUDAS DE CUSTO

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE

NOME

N°CONTRIBUNTE [ [ [ [ [ [ |

CATEGORIA PROFISSIONAL

Data Inicio Regresso
Data Local da deslocagdo 2 Observagdes
Dia | Hora Dia Hora

RESUMO (n&o Preencher)

Importancia Diaria ImportanciaTotal
Completas

Dias
Reduzidas
Dias a 75%

Dias a 50%

Dias a 25%
Deducdes
Subsidios de Alimentagao

TOTAL ARECEBER

0 Colaborador Autorizac3o para Pagamento

13.91.092.13 /02
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Descricdo de Funcoes: A Funcao de

Operador Especializado da Extrusao
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DESCRICAO DE FUNCOES

FUNCAO: Operador Especializado ExfrusGo
AREA: £xtruso (Produgdo)

S. HIERARQUICO: Chefe de Equipa Extrusdo PAG: 1/3

OBJECTIVO GENERICO: Zelar pelo cumprimento das tarefas de producdo, face aos

objectivos definidos.

DESCRICAOQ DE TAREFAS:
« Garantir o caregamento de matéria-prima dos equipamentos
« Garantir o uso de pardmetros nas maquinas face ao estabelecido;

« Garanfir o comecto movimento de matérias-primas & colocacdo dos produtos

nas diferentes posicoes;
« Acatar e executar as ordens dos superiores hierdrquicos;
« Cumprir as normas de protecgo individual;
« Cumprir as regras de higiene, prevencdo e seguranca no trabalho;

e Participar na resolugdo de problemas de grupo.

13.91.092.26 / 02

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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Wcﬂo: PAG: 2/3

RESPONSABILIDADE/AUTORIDADE:

« Responsavel pelo correcto manuseamento afecto s linhas produtivas;

o Responsavel pelo cumprimento das normas de qualidade, ambiente, higiene

€ seguranca na exirusao;
« Responsavel pela produgdo deniro dos pardmetros especificos;
¢ Responsavel pelo cumprimento dos hordrios de trabalho;

« Responsavel pelo correcto funcionamento e uso dos equipamentos da

exirusao;

« Tem autoridade para parar linha de exirusdo, que est@ a operar, no caso de

surgirem problemas.

RELAGOES FUNCIONAIS:

+ INTERNAS

Qualidade, Recursos HUmanos, Manutencdo, Materiais.

¢ EXTERNAS

Auditorias, Visitas.

13.91.092.26 / 02

Aprovacdo:

Fabi
abiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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I =
\l FUNCAO: PAG: 3/3J

PERFIL:

+ JECNICO:
« Escolaridade minima obrigatéria ou conhecimento/ experiéncia na fungdo
o Conhecimento dos requisitos de manuseamento das substancias quimicas

« Conhecimento e manuseamento do equipamento existente na extrusao

o 1/3 Meses de integracao

+ PSICOLOGICO:
« Faciidade do trabalho em equipa
o Flexibiidade perante as necessidades na area de exirusdo
o Sensibilidade critica e observador

. Faciidade de adaptacdo ao posto de frabalho

1391.092.26 / 02

Aprovacdo:

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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Avaliacdo Hierarquica

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda 39



Relatério de Estagio

COFI(ZIB

PORTUGAL _ ,
AVALIACAO HIERARQUICA
| Avaliador Funcdo Departamento
fAchIicldo Fungdo Data

~ PONTUACAO
FACTORES DE AVALIACAO = =
A B | C ( D

EFICIENCIA / EFICACIA NO TRABALHO

(Capacidade de organizar o seu proprio trabalho com método, precisdo e seguranca, tendo a garantia que
consegue aprofundar o assunto, alcangando os objectivos e fins desejados.)

|
|
INICIATIVA/ESPIRITO DE INOVACAO ’ | |

(Ao andlisar uma dada situag@o, deduzir a necessidade de fomar medidas sem que ninguém alerte para o|
facto. Desenvolvimento do espirito de identificag@o de necessidades.)

TRABALHO EM EQUIPE '
|

‘ (Capacidade de motivar um grupo de pessoas com habilidades complementares que, comprometidas com um
‘ propésito comum coordenam esforcos e responsabilidades de forma a perseguirem uma missdo.)

ORIENTACAO POR OBJECTIVOS

|
1 (Ter consciéncia de que o sucesso do trabalho depende de informacdes e de tempo.O comportamento deve|
ser focalizado nos resultados alcangados independentemente do maior ou menor esforco necessario).

DEDICAGAO AO CLIENTE ||

(Ter permanentemente consciéncia da imporfante posicdo que ocupa um cliente na vida da Empresa, lutar| |
constantemente para conserva-lo, independentemente do peso que ocupe no volume de vendas. - " O maior|
patiiménio de uma Empresa s@o os seus clientes”. ) {

DEDICAGAO A EMPRESA | ‘ 1

, - . - o
(Capacidade de ver a Empresa como um bem pessoal e ndo de outrém. Bdsicamente resume-se ao "Vestir a
camisola e orgulhar-se dela” )

(avaliador) (avaliado)

| | —

~ TOTAL DE PONTUACAO

L A-Notavel  B-Bom C - Adequado D - Insuficiente |

13.91.092.35 /01

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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Renovacao Contratual
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NOME

FUNGAO

RENOVACAO CONTRATUAL

DATA DE ADMISSAO

CATEGORIA

DURAGAO DO CONTRATO

DEPART®

ABSENTISMO 3 ULT. MESES

N° DE RENOVAGOES EFECTUADAS

VENCIMENTO DIUTURNIDADES DATA FIM CONTRATO
FACTORES DESCRIGAO =1 1 2 3 4 DESCRIGAO =4 PONDERAGAO TOTAL
PRODUTIVIDADE .
. . i Ritmo lento de trabalho. E desleixado m;:“o mm_”mwm_:o :_: MH de o_oa.:a_.% 4
Avalia a quantidade, rapidez e cometendo erros frequentemente. sewirabaioieiexcelenio peloinivelde
qualidade do trabalho executado qualidade e rigor de execugao
BRIO _wxo_u_m.m_oxz>r Excepcional dedicagdo e espirito de
Avalia a dedicagdo, Né&o revela dedicagéo, nem disponibilidade sacrificio, colocando as necessidades 3
disponibilidade e interesse pelo da Empresa e do grupo em 1° lugar.
servico
CUMPRIMENTO DE NORMAS| :
" i Cumprimento, sem reservas, de
Avalia 0 comportamento no que | N&o cumpre os horarioa de ,_‘qmvm_:P nem todas as normas e procedimentos
se refere ao cumprimento de as normas de H.5.S.T. _<_m33m3 0 seu incentivando os colegas de trabalho a 2
horarios e normas de Higiene, posto desordenado e pouco limpo SR
Seguranga e Saude no Trabalho.
RELAGOES HUMANAS Provoca mau ambiente criando . -
ermanentemente conflitos e fomentado Afavele eorrecta; EontibilidoPara.g
Avalia a integragédo no grupo de |. P i = criagdo de um bom clima de trabalho. M
2 intrigas. Rude, rebelde, indis 7 A 2
trabalho. As relagdes com os 2 Ajuda a resolver eventuais conflitos.
N . colabora, nem ajuda os colegas.
colegas e superiores hierarquicos.
TOTAL
Excelente Bom  Satisfaz Insuficiente Sim Néo Sim Nao
Apreciacdo Global _H_ D _H_ _H_ Renovagao _H_ D Passagem a Efectivo _H_ _H_
AVALIADOR SUPERVISOR DIRECGAO
(DATA) (DATA) (DATA)
| |
Page 1 13.91.092.20 / 01
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Contrato a Termo Certo
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Contrato a termo certo
1° Outorgante: Coficab Portugal, Companhia de fios e cabos, Lda
2° Qutorgante:

Celebram entre si um contrato de frabalho, a termo certo que subordinam as
clausulas seguintes:

| P

A 19 Qutorgante é uma empresa que se dedica a actividade de fabrico de fios e
cabos para a indUstria automével e energia.

22

Pelo presente contrato, a 1¢ outorgante contrata ao seu servico 2¢ Qutorgante para
mediante as suas directrizes e autoridade, desempenhar as fungdes de Operador da
extrusdo préprias da categoria profissional de Operador ndo especializado e que se
consubstanciam em Revestir com PVC/PP os capilares torcidos de cobre.

32

A razdo motivadora do presente confrato a termo certfo, jaz na satisfacdo de
necessidade tempordéria da 1° outorgante, que se substancia no acréscimo
excepcional de actividade da empresa, nos fermos do art. 140°, n°2 alinea fda Lei
7/2009 de 12/02.

44

O 2° Outorgante declara te conhecimento e aceitar as circunst@ncias excepcionais
e tempordrias que justificam a respectiva aposicdo do termo certo.

5'0

O 2° Outorgante prestard o seu trabalho na sede da 1°¢ Outorgante, sendo que o
periodo normal de trabalho compreenderd 40 horas semanais, distribuidas de 2%a
4%feira, com respectivo intervalo de almogo de 30 minutos, e dividido por turnos
rotativos de 15 em 15 dias.

6-0

Em contrapartida da sua actividade profissional exercida pela 2° outorgante a 1°
pagard & 2° no dia 20 de cada mésa retribuicao iliquida de 475€, sobre a qual
incidiram os respectivos descontos legais.

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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7.9

A 2° outorgante tem direito a ferias, subsidio de ferias e subsidio de natal nos termos
da lei.

8.

Os outorgantes est&o reciprocamente obrigados a cumprir os direifos e deveres
impostos pela lei, nos termos do preceituado nos artigos 126° a 129° da Lei 7/2009 de
12 de Fevereiro.

9.0

O presente contrato tem a duracdo de 12 meses, sendo o seu inicio a 20 de Outubro
de 2010 e terminus a 20 de Outubro de 2011, salvo se os Outorgantes acordarem na
renovacdo ou na prorogagdo do contrato, sendo que este s6 poderd ser renovado
no mdaximo duas vezes.

10.°

Ao abrigo dos artigos 112°n.°5 e 114° da Lei 7/2009 de 12/02, durante o periodo
experimental, que é acordado em 31 dias, qualquer das partes pode denunciar o
contrato sem aviso prévio e invocagdo de justa causa, ndo havendo direito de
indemnizacdo.

11

A caducidade do contrato no termo do prazo, depende da comunicacdo escrita,
com 15 dias de anfecedéncia se a iniciativa for da 1 Coutorgante, ou com 8 dias de
antecedéncia por vontade do 2° outorgante.

1262

Em caso de caducidade do contrato, nos termos do art. 344°n°2e3doCT,a2°
outorgante tem direito a receber uma compensacdo correspondente a 2 ou 3 dias
de refribuic@o base por cada més de duragdo do confrato, consoante esta ndo
exceda ou seja superior a seis meses, respectivamente.

131

Em face da celebracdo do presente contrato, e na sua regéncia, assim como, caso
seja, apds a sua cessagdo, o 2.° outorgante declara n&o fornecer ou divulgar, por
via imediata ou mediata, elementos, contelidos e informagdes, que lhe venham a
ser, confiados ou concedidos e que possam, de alguma maneira, por em risco,

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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deturpar a imagem e o bom nome, evidenciar metodologias de organizagdo,
trabalho e comerciais da 1.% outorgante.
14.°
As questdes omissas no presente contrato, seréo aplicaveis as disposicdes legais
previstas no Cédigo de Trabalho, aprovado pela Lei 7/2009 de 12/02, que a esse
respeito se mostrem adequadas, assim como CCT aplicavel.
lido, ratificado e achado conforme vai o conirato ser assinado pelos Outorgantes.
Data: 20 de Outubro de 2010
AS OUTORGANITES,
3
Fabiana Coelho 2011

Instituto Politécnico da Guarda
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@OFI B DECLARACAO DE PRODUCAO DIATA:
= X / /
PORTUGAL EXTRUSAO =
Identif. do Operador Equipa
~ Nome: Turno
LINHA DE EXTRUSAO
Horario : das as
Hora de fim de turno
- N.° Hora de inicio de turno
. Tempo de Trabalho
Avarias/Disfuncionamentos Registados: Horas de Avarias h
PARAMETROS A VERIFICAR NO iNICIO DO TURNO
Parametros a Verificar OK NOK Observagoes

Matéria prima (ref.2 da MP conforme para a produgéo do fio)

Temperatura do pré -aquecedor (pe acordo com o produto em
*

Perfil de temperaturas da extrus&o (adequado ao produto em

Travao (Ajusle do tensionamento do ﬂo)

Correcto circuito do fio (stado das polies e ceramicas e enfiamento)

Limpeza e funcionamento dos marcadores

Desumidificador (T e tempo de ia do material)

Limpeza e funcionamento do secador

*

Funcionamento do Spark-tester

%*

Funcionamento camara de nédulos

*

Funcionamento camaras de diametro

Detector de soldas (correcta actuagéo)

Passagem da informagéo para o relatorio da bobine

PRODUTOS PRODUZIDOS

Seccgéo Total Produzido
Tipo fio Km
Km's Prod.

DESPERDICIO

Desperdicio de fio (Kg):

Desperdicio de isolante (Kg):

Verificagado Pelo Chefe de
Equipa

Verificacao pelo Verificador de

Qualidade

* Parametros a validar pelo verificador de Qualidade

Fabiana Coelho 2011

Instituto Politécnico da Guarda
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COoOrFIcA:
Adesividade
Auditor Linha Data N° Bobine | Tipo Fio | Seccdo | Adesividade PVC

Nelson Granjal EXTO03 13-10-2010 201946265 A4 2X 6,00 88,65
Nelson Granjal EXTO03 13-10-2010 201946306 A4 2X 6,00 101
Nelson Granjal EXTO03 13-10-2010 201946349 A4 2X 6,00 99,57
Nelson Granjal EXTO03 22-10-2010 201955763 A4 2X 6,00 104
Nelson Granjal EXTO03 22-10-2010 201955806 A4 2X 6,00 95,63
Nelson Granjal EXTO3 22-10-2010 201955873 A4 2X 6,00 91,88
Nelson Granjal EXT03 22-10-2010 201955938 A4 2X 6,00 82,95
Nelson Granjal EXTO03 22-10-2010 201955993 A4 2X 6,00 80,82
Nelson Granjal EXTO3 22-10-2010 201956034 A4 2X 6,00 80
Pedro Marques EXTO03 09-11-2010 201975103 A4 2X 6,00 89
Pedro Marques EXT03 09-11-2010 201975264 A4 2X 6,00 90
Pedro Marques EXT03 09-11-2010 201975336 A4 2X 6,00 88,26
Pedro Marques | EXT03 09-11-2010 201975 A4 2X 6,00 86,65
Nelson Granjal EXTO3 10-11-2010 201975389 A4 2X 6,00 100

Média 91,31

Fabiana Coelho 2011 Instituto Politécnico da Guarda
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Relatorio Qualidade
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O elatdrio Qualidade Produto Final - -y

52

da Guarda

Q Bos Afund.  Isolam. Ar Excent. S Outros N 1
Recuperar No Concent. R
KM
EXTO1 675,15 58,78 5,64 91,29 91,29 8.346, 8.346,
KM Sucatados 1.405 1.64 0.1 0 0.645 0.04 0 0 0 0 0 0 0 1.565
Bobi R das para Recuperacio 21 21 0 3 6 0 2 0 [ 0 (] 0 0 0 2 47
PPM's por Defeito 242910 148,12 95535 148,12 59,25 0,00 207,36 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 2318,
EXT02  4.65022 229,20 20,35 95,07 195,07 4.376, 4.376,
KM Sucatados 6.49 1.02 0 4.4 0 0 6.68 0 0 176 0 0 0 0 0 0
Bobi R d 9 11 1 7 0 0 0 1 0 0 0 0 1 30
139563 21934 0,00 946,19 000 14364 0,00 378,48 )
g
EXTO3  3.370,19 580,69 19,67 82,77 82,65 5.836, 5.836,
KM Sucatados 6.1 4.28 0 1,07 0,18 029 0 0 2 0 0 0 0 0 0 575
12 21 11 10 2 0 0 2 1 1 0 4 0 0 0 0 62
1.809.99 1.269,96 317.49 86,05 593.44 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 1.706,
EXT04  2.104,96 92,70 541 95,60 9551 2.479, 2.570,
KM Sucatados 136 205 0 1.23 02 0 0 [ 0,1 0 0 0.19 0 0 0 0,28
9 11 0 17 0 0 0 0 0 2 0 5 0 0 0 42
646,09 973,89 0.00 584,33 95,01 0,00 0,00 0,00 47,51 0,00 0,00 90,26 0,00 0,00 133.02
EXTOS  3.053,10 49,30 3,20 98,39 98,39 1.048, 1.048,
KM Sucatados 0,07 0,13 0 14 1,15 0 0 0 0,21 0,24 0 0 0 0 0 0
Bobines R d 1 4 0 11 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 18
22,93 42,58 0,00 458,55 376.67 0.00 0,00 0,00 68,78 78,61 0,00 )
EXT06  4.541,76 390,56 14,63 91,40 91,40 3.221, 3.221,
KM Sucatados 4.6 3 0 2,69 0 0 1.6 0 0 0 0 0 0 0 0 2.74
Bobines R d 14 17 0 14 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 48
101282 660,54 000 59228 35229 0,00 0.00 0,00 000 0,00 0.00 0.00 603,29
EXT07  7.125,72 998,76 23,90 85,98 m.w,ww. 3.353, 3.353,
KM Sucatados 1,295 9,055 0 6,065 0 0 0 0 1,05 3,76 0 0 o 0 0 2,67
Bobi R d 38 1 58 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 101
127075 0,00 851,14 0,00 0,00 0,00 0,00  147.35 527,67 0,00 000 0.00 0,00 0.00 37470
EXTO08 5.93590 708,60 17,01 88,06 88,06 2.865, 2.865,
KM Sucatados 2,5 27 0 551 0 () 315 0 0 0 0 0 0 0 0 2.8
o 2 19 0 26 0 0 0 1 0 0 0 0 48
. mAhV 454,86 928.25 0,00 589,63 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
< 12 90,00 3484, 349048
7 Tota de KM Sucatados 23,88 2237 | 350 ., 546 ) 0.19
ﬁHy Total de Bobi Recusadas para R acio 142 146 o 2 3 2 9 0 7
1) Total de PPM's por Defeito 75722 7597 308 69.1 1240 375 000 11126 18311 504 0.00
]
-
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Reclamacoes de Clientes
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Plano de Accao
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- o Emission date
PLANO DE ACCAON Status: rarm
COFIC/IB
(Responsavel PA) :
PORTUGAL sosssmsnsaesn | |POge
PROCESSO: ..covvvvieineiinnnns IPaainas) :
Titulo:
" » o Resp.
Causes of creation and/or non Typ | Responsible Verification method of the <m=%nwzo=
No Problem detection Corrective and Preventive Actions e Date Rl action's efficiency Date R2 Follow up
(Problema) (Causas de criagdo e/ou n&o (Acgoes correctivas e preventivas) |Tipo| (Responsavel (Método de verificagao (Verfficacao (Seguimento)
detecgdo) (@) Data) da eficacia da acgao)
Data)
Type (Tipo) (*) : P : Preventive (Preventiva) C: Corrective (Correctiva)
Issue date Version R: D Action not complet Action redlized af 33% (] @:fion realized at 100% @:-icoted and complete
HUO:Q QO*CQ:NQﬂmOV A<m~mQO_ Acg@o ndo completa ~Acgdo redlizada a 33% ~FAcgdo redlizada a 66% Acgao realizada a 100% Validada e completa
‘ Realized and not efficcient MTn:o: cancelled
Redlizada e ndo eficaz Acgdo cancelada
10.91.102.07 / 15
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