Integrating Companies in a

L Sustainable Apprenticeship System
egratingConparies in 3 Sustanabe ApprencstpSten. Py jety 2017-1-DE02-KA202-004174

Producao Intelectual 3

Manual do/a Formador/a

Planeamento da Producao

Autores: TUIASI Gheorghe Asachi Technical University of lasi e equipe do ICSAS

Versao: Final

Erasmus+

Esta publicagdo reflete apenas as opinides do autor, e a Comissdo ndo pode ser responsabilizada por qualquer uso que
possa ser feito da informagao contida.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdo Europeia.



@ @@@ Este trabalho encontra-se licenciado ao abrigo da Licenca Internacional Creative
EY NC SA Commons - Attribution-NonCommercial-ShareaAlike 4.0. Para visualizar uma cépia desta

licenga, visite: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/

Vocé tem o direito de:
Partilhar — copiar e redistribuir o material em qualquer meio ou formato

Adaptar — reajustar, transformar e criar a partir do material

O licenciante ndo pode revogar estes direitos desde que vocé respeite os termos da licenga.

De acordo com os seguintes termos:

Atribuicdo - deve conceder o devido crédito, fornecer um link para a licenga e indicar se
foram feitas alteragdes. Pode fazé-lo de qualquer forma razoavel, mas ndo de uma forma
gue sugira que o licenciante o apoia ou aprova o seu uso.

N3do comercializavel - ndo pode usar o material para fins comerciais.

Partilha semelhante — se reajustar, transformar, ou criar a partir do material, tem de
distribuir as suas contribui¢cdes ao abrigo da mesma licenga do original.

Sem restrig6es adicionais - ndo pode aplicar termos legais ou medidas de carater
tecnoldgico que restrinjam legalmente outros de fazerem algo que a licenca permita.

Avisos:

N3do tem de cumprir com os termos da licencga relativamente a elementos do material que estejam no dominio
publico ou cuja utilizacdo seja permitida por uma excecdo ou limitacdo que seja aplicavel.

N3o sdo dadas quaisquer garantias. A licenga pode nao atribuir todas as autoriza¢gGes necessarias para o uso
pretendido. Por exemplo, outros direitos, tais como publicidade, privacidade, ou direitos morais, podem limitar
o uso do material.



(\Ig Integrating Companies in a Sustainable Apprenticeship System
) Manual do/a Formador/a Planeamento da Producao

CONTEUDO

1. INTRODUCAO ........................................................................................................................................... 3
1.1. ODbjetiVOS A0 ProOJELO ICSAS ...t ssssssssssssss s b s s s s s 3
1.2.  Manuais de orientagao — TULOI NA EIMPIESA ....vwwwuuwsseeeresssssssssseessssssssssesssssssssssssssssssssessssssssssssesssssssssssessssssssseee 3
1.3. Acompanhe os seus formandos numa visita guiada 3
2. PLANEAMENTO DA PRODUCAO ....................................................................................................... 5
3. EXEMPLO: PLANEAMENTO PRODU(;AO NA PAPUCET et sresese e 6
3.1. ModeloS .. 6
3.2. Y B U] o £ TP 8
3.3. Clientes....enceseniinnns 8
3.4. Pedidos...vveeerrecrsrennns 9
3.5.  C6digos de barras ... w9
4. TEMPLATE AVALIAGAQ / FEEDBACK.............cmmmmissssseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 10
41. Introducio a matriz para feedback 10
4.2. AVALTACAD FINAL ..ottt b s s RS REaEaRRen 11

5. TABELA DE FIGURAS ...t sssss s sssss s sssss s s sssssssss s 13






( b, g Integrating Companies in a Sustainable Apprenticeship System
SEJ‘S — Manual do/a Formador/a Planeamento da Producao

1. Introducao

1.1. Objetivos do Projeto ICSAS

Os objetivos do projeto Erasmus+ «Integrating Companies in a Sustainable Apprenticeship
System» sdo:

e Induzir os atuais sistemas de ensino e formacdo profissional (EFP) a formar
trabalhadores qualificados para a industria do calgado na Roménia e em Portugal para
desenvolver uma aprendizagem baseada no trabalho (WBL) e melhorar a formacdo de
tutores sectoriais especificos em Espanha e na Alemanha.

e Desenvolver referenciais de qualificacdo do setor e referéncia das qualificagGes
nacionais da Alemanha, Portugal, Roménia e Espanha.

1.2. Manuais de orientacao - Tutor na empresa

Os manuais destinam-se a preparar tutores na empresa e fornecer suporte para as varias fases
de aprendizagem baseadas no trabalho - WBL.

O know-how especifico do local de trabalho (por exemplo no departamento de planeamento)
serd transmitido por trabalhadores qualificados deste departamento. Eles assumirdo o papel
de instrutores / formadores internos no local de trabalho:

e Demonstrando as operag¢des que os formandos devem aprender a executar

e QOrientando e supervisionando os formandos durante suas primeiras abordagens,
assim como a medida que as suas competéncias se tornam cada vez mais avangadas.

e Levando-os a um desempenho independente da tarefa.

Além disso, cada empresa envolvida na aprendizagem baseada no trabalho nomeard um
Responsavel pela Formacdo responsavel por:

e Planear a formacdo geral de cada aprendiz/formando (quanto tempo cada aprendiz
estard em formacdo em cada learning station/ estacdo de aprendizagem e em que
ordem)

e Avaliar e documentar o progresso da aprendizagem de cada formando em cada
learning station/estac¢do de aprendizagem.

Os capitulos deste documento ndo pretendem substituir um livro didatico. Destinam-se a
fornecer apoio aos formadores para planear as atividades de aprendizagem baseadas no
trabalho/work-based learning com os formandos. Os tutores do local de trabalho sdo
convidados a reunir mais informacdo de outras fontes.

1.3. Acompanhe os seus formandos numa visita guiada

Antes de iniciar a formacdo pratica no respetivo departamento, certifique-se de que o
aprendiz/Formando tenha feito um tour por toda a empresa, incluindo todos os
departamentos.
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Por exemplo, podera comecar apresentando os tipos de produtos que a empresa fabrica e o
uso pretendido, os diferentes segmentos de clientes, os canais de distribuicao, etc. Permite
aos aprendizes/formandos obter uma visdo dos processos de criagdo e fabricacdo de
produtos, ou seja, design de produto, modelacdo, departamento de compras, planeamento
de producdo e todos os departamentos de armazém e logistica para a producao.

Apresente alguns modelos de calgado que a sua empresa produz (como na figura 1). Os seus
formandos entenderdao melhor a complexidade do produto “sapato”.

Fig. 1: A apresentagdo das pegas do sapato, como nesta foto,
pode ser muito util para o formando entender a complexidade
de um sapato.

4|
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2. PLANEAMENTO DA PRODUCAO

O planeamento da produgdo de calgado envolve a distribuicdo e coordenagdo de todas as
atividades relacionadas com a fabricacdo de calcado.

As atividades de planeamento de producdo sdo divididas principalmente nas seguintes
categorias:

[https://www.123test.com/professions/profession-footwear-production-manager/]

[http://accessinfotechindia.com/product-features/]

Gestao de dados de produtos - classificagdao de produtos, tamanho, estilo, variantes, design,
mercado alvo, materiais, componentes, especificacdes técnicas etc .;

Gestao de pedidos - inventario, producdo e planeamento de entregas de acordo com prazos
e recursos disponiveis;

Planeamento e acompanhamento da produgao - planeamento e coordenacdo de todas as
fases de fabricacdo e acompanhamento do trabalho em curso e consumo.

Planeamento de materiais e componentes e gestao de stocks — aquisicdo de materiais e
componentes de acordo com ordens de producdo e gestao de movimentos e manutencao do
inventario.

Entrega e gestdao de stocks de produtos acabados - planear, organizar e monitorizar as
atividades de logistica e cadeia de abastecimento.

Gestao da forca de trabalho - organizar a forca de trabalho de acordo com a disponibilidade
e mantendo registos diarios de horas de trabalho e produtividade

Gestdo Financeira - sistema de contabilidade financeira, que fornece informacdes precisas e
pontuais sobre fluxos de caixa, fluxos de fundos, despesas recorrentes, custos e eficiéncia de
sistemas de producgdo, orcamentos e aloca¢des de fundos.

Dependendo da empresa (tamanho, organizacdo dos departamentos, distribuicdo de
atividades, etc.), parte das atividades relacionadas com o planeamento da produgdo podem
ser incluidas noutros departamentos.

Para aumentar a eficiéncia, as empresas usam no planeamento de producdo diferentes
sistemas de software. As principais categorias de software sdo o ERP (Enterprise Resource
Planning), o PDM (Product Data Management) e o PLM (Product Lifecycle Management).
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3. EXEMPLO: PLANEAMENTO PRODUCAO NA PAPUCEI

Em seguida, serdo apresentadas as principais caracteristicas do software de planeamento de
producdo utilizado pela “Papucei”. Mencionamos que existem varias solucdes de software
disponiveis no mercado que possuem funcionalidades semelhantes, portanto ndo faremos
uma apresentacao detalhada sobre como usar este software. Vamo-nos concentrar nestes

modulos também encontrados noutros programas.

Principais mo6dulos do software de planeamento da produgao:

1. Modelos e e e e
2. Materiais
3. Clientes Pap.u(c,ﬁ'
4. Pedidos e 1- Models
L Pefbicats B | purwscacuio @ | — i
5. Cddigo de barras st i 2 M-atenals
3 —Clients
4 — Orders
5 — Barcodes
Fig. 2: Principais mddulos do software de planeamento da produgdo
3.1.Modelos

a. Definir um novo modelo

Vizualizare Model

e nome;
e referéncia;

Cauta Mode!

Dupa nume Papuce:

® Duparumefabdca  Jose 5519 -

e categoria/tipo; Name Code Description

e descricdo; Category e ot

. Variantes; - ] ‘“‘ Pret Fabnca Lel PraFabncafnjmr‘ ‘P!E\FWCBAUQJ

e foto. Variants! Image| ooeewee
» Bue

Fig. 3: Definir um novo modelo

b. Atribuir materiais

e atribuir materiais e componentes (tipo,
guantidade, etc.);

nome,

cor, referéncia,

fornecedor,

e no caso da “Papucei”, os consumos sdo fornecidos pelo departamento técnico de

design.
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Necesar Materiale
e—
Denumire: Denumire fabrica
[Jose SS19 [Jose SS19
Brend Categore
Papucel Partof
Varanta
Blue
ordonct matenaice [ L
| Semert Denumire Componerta __Culoare Cod UM Fumizor Carttat ~
Brant Brart Fero A B boc |- 1
» Acoperis de brant  Acopesis b, antract L antrack mp = 005
Taba Talpa Femo Prk Aa oz | per - 1|8
Calapod Calapod Femo plastic ab | per 1 i
Cute Cute Balenn Moresi caton negu 2571610 buc | Momes 1
Acceson Seet Jersey bej. lat=2cm, .. el bef | m Kompont 18
Accesori Sret 16150 capsat LO.9ml.. texti negry ‘ per Aura Sales 1
Captuseala Captusesia MMneaga | piele_naturala negru | mp Manufactura_Magura | 0.08
i

Fig. 4: Atribuir materiais ao modelo

c. Ficha de materiais

Apds preencher todos os detalhes do modelo e atribuir os materiais, pode ser gerada a ficha

de materiais.

Fiza Tehnica

o

i1 of 1 b b

ARTICOL: Jose 5519

SC ANGELA INTERNATIONAL SRL
Comp.Creatie

P @0 aH- | w0

Bill of Materials

Find | MNedt

Aprobat, Director General

VARIANTA: Blue

Element
Brant
Acopens de brant
Talpa
Calapod
Cutie

Acceson

Observatil:

Data:

Accesodi
Captuseala

Fata

Cutie: Pantafi (300,170.100)

Denumire/Cod
Brant Fero /
Acopens b. antracit /
Talpa Femo Pink /
Calapod Ferro [
Cutie Balenin Morresi / 29°16"10

Siret Jersey bej. lat=2 cm, vopsit
la culoare /

Siret 16150 capsat L0.9ml N /
Captuseala MM neagra /
Captuseala antracit fete /

Intocmita de

Consum
1
0.05

um
buc
mp
per
per
buc

ml

per
mp
mp

Fig. 5: Ficha Técnica do modelo

A partir da area Modelos, é também possivel aceder aos modelos existentes, monitorizar o

processo de fabrico, e verificar os pedidos, em stock ou ja enviados.

| 7
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3.2.Materiais

e - podem ser adicionados novos materiais e componentes no sistema ou alterar
detalhes nos ja existentes;
e - podem ser pedidos materiais a partir deste menu.

File g?% GEORGIANA (angajat) - Papucei v1,0.1.75 Fabrica
vas
Papucei PROD) M . | COMENZI  MAGAZINE  CODURI DE BARE
aterials|] o z E.B
Vienakzars Watarisle Tr— Bonert [ Rupenita Unmri e toisare; Unmaig/Aviin Custhita tatarile” Bime

Centralizator Comenzi
Stare Comanda

[ v o™
® Toste

|Materia|s/components list — e
E |Adding new material / componentl »

Bcciec -8

AVevet swl? |swer Bemert (F1F2. ) -
A Baton AW18 Back
R Tmack Componenta ik, pastc. .) h

A Bond AW1E

Cuoare -

e I

Unitate de masura -

Fumizor

Preui

PreiLsi PretFun Cantitate Temen

tservail

Fig. 6: Menu materiais

3.3.Clientes

Adicionar novos clientes (nome empresa, morada sede, morada envio, pais, telefone, mail,
pessoa de contacto, etc.) e consultar os ja existentes.

Fie  APa, GEORGIANA (angajat) - Papucei vL.0.L75 Fabrica | - || # || x
v
Papucei PRODUSE  MATERIALE COMENZI  MAGAZINE  CODURI DE BARE
+2 2 g 2
Adauga Client Virualizare Clenti Urmariva Chants Dotali Clients
Adauga Client
Fenowns [ndcamtema  ~ Data Iregetran 162078
N I Pa pucel
L LOOK DELICIOUS
Aeza Sodu |
Adesa vare [

T | ] war |
| = e E e — e P P
Taeion ] fax ] Enal
Persoana cortact | Emsipe | ]

Fig. 7: Menu clientes

8
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3.4.Pedidos

Adicionar no sistema novos pedidos recebidos dos clientes e pesquisar pedidos e faturas.

e APA
%8

Papucei PRODUSE  MATERIALE  CLIENTI |COMENZI| MAGAZINE  CODURI DE BARE

Adauga Comanda Urmarire Comanda

Papuce

Adding a new order

Adding models to order
30.00 | ] Sezon | Prmavara/Nora 2012 .
Fret de achize (Fab./Lal) Prat de achiztie (Fab /Euro): if Pret de achiztie (Fab./Usd): DBT)] }
I—‘ | Modfica pret achistie: [
A Mamea3s: [ 0 | Mameads [ O Marmea3s | O Yamea 4z [ 0 Mameats: [ 0]
N ... T s (5]t (7] et [T e (3
Mamea 35: [ 0 Manmea 38: [ 0 Manmea 41 [ 0 Manmea 44: [ 0 Marmes Specaia: [ 0 |
Comentan
- | ‘
Detali reducers |
Reducer aplcats 0 %

Fig. 8: Acrescentar um novo pedido

3.5.Cédigos de barras

A partir deste menu, para cada pedido, podem ser geradas e impressas etiquetas de

embalagem.
File e:% GEORGIANA (sngajat) - Papucel v1.0.1.75 F X
?zpu[‘ei PRODUSE MATERIALE CLIENTI COMENZI MAGAZINE

] o,

Printing orders barcodes

Dupa rume Paouce [ts Showeme

Derumee Faboca
— - c Papucel
= Partch LOOK DELICIOUS
Fret
Descrere
Varart, RO WIEN
n E I * kY E]

Fig. 9: . Imprimir cédigos de barras

|9
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4. Template avaliacao / Feedback

4.1.Introducdo a matriz para feedback

Diferindo da aprendizagem em ambientes formais, como em salas de aula ou oficinas, os
resultados de aprendizagem (LO) da aprendizagem baseada no trabalho (WBL) numa estacdo
de aprendizagem (LS) dependem, por vezes, fortemente do equipamento atual da linha de
producdo e dos modelos e marcas que a fabrica de calgcado produz. Se os modelos de calcado
em produgdo ndo exigirem determinadas tarefas duma esfera inteira (na costura ou
montagem, por exemplo), entdo simplesmente ndo é possivel adquirir competéncias nesta
linha de producao relacionadas com este processo.

Uma comunicagdo sistematica e transparente sobre os resultados de aprendizagem (LO)
concretos adquiridos por um aluno / aprendiz a partir da WBL, entre os tutores, que o apoiam
nos varios departamentos, e o formador principal, responsavel pelo programa de formacao
completo, é de muita importancia para a WBL.

Com o objetivo de fornecer uma ferramenta de comunicagdo concisa e pratica,
recomendamos o uso das matrizes, conforme mostrado abaixo: Elas permitem acompanhar
as realizacGes de cada aluno em cada departamento de maneira rapida e facil. As matrizes
nao se referem a nenhuma avaliacdao formal; elas simplesmente referem o grau de autonomia
gue cada aluno conseguiu atingir dentro do prazo especificado em cada Esfera de Atividade.

As matrizes listam as principais tarefas de trabalho (a negrito) e o desempenho que pode ser
adquirido em cada departamento. As tarefas de trabalho referem-se as habilidades
adquiridas; para indicar que elas incluem competéncias e conhecimentos chave, sdo listados
os elementos subjacentes para algumas das tarefas de trabalho.

Como usar as matrizes: Para fornecer feedback sobre o progresso da aprendizagem de cada
aluno, marque o nivel de autonomia que o aluno alcancou para cada tarefa de trabalho
(escolhendo entre necessita de assisténcia / necessita de instrugdes / necessita de supervisdo
/ completamente independente).

Se a tarefa de trabalho na matriz ndo fazia parte da formacao, pode excluir ou apagar essa
tarefa de trabalho; se forem aprendidas tarefas de trabalho adicionais, pode acrescentda-las
na lista de tarefas de trabalho de acordo com os objetivos de aprendizagem.

No final, as matrizes documentardo o que cada aluno conseguiu adquirir e qual o nivel de
autonomia que alcangou. E, novamente, embora isso ja tenha sido dito: Lembre-se de que
sera preciso adaptar as matrizes de acordo com o0s processos e as operagées no seu
departamento.

10 |
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4.2. Avaliacao Final

Esfera de Atividade: Planeamento da Producao

Tarefa de trabalho: R\Y/leJe[=[e]

Definir um novo modelo;

Definir variantes do modelo;

Modificar um modelo existente;
Atribuir materiais e componentes ao modelo;
Solicitar ajuda se necessario

Avaliacao
Necessita de assisténcia Necessita de Necessita de Completamente
instrucdes supervisao independente
O O O O
Local, Data Assinatura

Tarefa de trabalho: RYEISEIS

Requisitar materiais;

Definir um novo material/componente;
Modificar detalhes do material/componente;

Solicitar ajuda se necessario

Avaliacao
Necessita de assisténcia Necessita de Necessita de Completamente
instrugdes supervisao independente
O O O O
Local, Data Assinatura

|11
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Tarefa de trabalho: Eelifsd=X

Adicionar um novo cliente;
Verificar dados do cliente, pedidos, faturas, etc.;
Solicitar ajuda se necessario

Avaliacao
Necessita de assisténcia Necessita de Necessita de Completamente
instrucdes supervisao independente
O O [l [l
Local, Data Assinatura

Tarefa de trabalho: ExelleleX

Adicionar um novo pedido;
Monitorizar o progresso do pedido;

Solicitar ajuda se necessario

Avaliacao
Necessita de assisténcia Necessita de Necessita de Completamente
instrucoes supervisao independente
O O O O
Local, Data Assinatura

Avaliacao Final (neste departamento)

Planeamento da producao, incluindo todas as tarefas acima

Avaliacao
. . N Consegue executar todas as tarefas (ou quase
Necessita de mais formacgao .
todas) de forma autéonoma
O O
Local, Data Assinatura

12 |
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