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RESUMO

A gestéo eficiente e eficaz dos processos de negdcio € um dos maiores desafios que as
organizacdes se defrontam atualmente. Neste cenério, o entendimento e o desenvolvimento da
gestdo de processos de negdcios nas organizagdes tornam-se fundamental em um cenério tdo
competitivo. O BPM (Business Process Management) objetiva acompanhar de que modo o0s
recursos de uma organizacao sao destinados e transformados em acdes na busca de metas
estabelecidas. Dentre os varios objetivos que fazem uma organizagdo implantar BPM, podem
ser citados: padronizar processos, reduzir custos, adequacdo da capacidade de negdcio,
melhorar a rastreabilidade, reduzir os GAPS funcionais, dentre outros. Assim, este trabalho tem
como objetivo a aplicacdo de um projeto de processos de negocios visando a melhoria dos
principais processos relacionados & temética de recursos humanos em uma empresa do
seguimento de café torrado e moido com a utilizacdo da metodologia BPM. Este projeto engloba
0 estudo das atividades e obrigacGes da area de recursos humanos da empresa alvo deste
trabalho, bem como o planejamento, identificacdo da técnica de modelagem selecionada,
perspectivas de negocios, caracteristicas da qualidade e levantamento de informacdes. A partir
deste conjunto de etapas estruturadas e utilizacdo da modelagem em BPMN (Business Process
Modeling Notation), realiza-se mapeamentos de processos do estado atual (As Is), analise
destes processos e, desse modo, o mapeamento de estado futuro (To Be) com as melhorias
observadas e apresentadas nos processos de contratacdo, promocdo e desligamento dos
colaboradores.

Palavras-Chave: BPM, BPMN, Processo de Negocio, Modelagem de Processos,

Colaborador.



ABSTRACT

Efficient and effective management of business processes is one of the biggest
challenges facing organizations today. In this scenario, the understanding and development
of business process management in organizations becomes critical in such a competitive
landscape. BPM (Business Process Management) aims to monitor how an organization's
resources are destined and transformed into actions in pursuit of established goals. Among
the various goals that an organization can implement BPM, they can be cited: standardize
processes, reduce costs, improve business capacity, improve traceability, reduce functional
GAPS, and more. Thus, this work has the objective of applying a business process project
aiming at the improvement of the main processes related to human resources in a company
to follow roasted and ground coffee using the BPM methodology. This project encompasses
the study of activities and obligations of the human resources area of the target company of
this work, as well as the planning, identification of the selected modeling technique, business
perspectives, quality characteristics and information gathering. From this set of structured
steps and use of Business Process Modeling Notation (BPMN) modeling, we perform process
mappings of the current state (As Is), analysis of these processes and, thus, the future state
mapping (To Be ) with the improvements observed and presented in the hiring, promotion

and dismissal processes of employees.

Keywords: BPM, BPMN, Business Process, Process Modeling, Collaborator.
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CAPITULO 01 - INTRODUCAO

1.1 Contextualizacéo

No inicio do século XX, o foco na especializagdo em vista da eficiéncia fez com que as
empresas concentrassem o dominio de determinadas funcionalidades em profissionais
especializados e departamentos da organizacdo. A crescente competitividade das organizacdes
fez com que o modelo focado em fungdes empresariais se tornasse insuficiente na resolucéo de
problemas estruturais das organizacdes, devido ao foco especializado e localizado (OLIVEIRA,
2006).

O dinamismo exigindo de pelo mercado impossibilita a manutencdo de uma estrutura
rigida e fragmentada, somando-se a necessidade cada vez maior de processos interfuncionais e
a uma constante onda de inovagdes que geram uma competicdo em escala global. A necessidade
de as empresas atuarem nos processos organizacionais, de modo a garantir a busca constante
de entrega valor para seus clientes é hoje um critério de sobrevivéncia de mercado.

Gerenciamento de Processos de Negécio (BPM — Business Process Management)
representa uma nova forma de visualizar as opera¢des de negocio que vai além das estruturas
funcionais tradicionais. Essa visdo compreende todo o trabalho executado para entregar o
produto ou servico do processo, independentemente de quais areas funcionais ou localizac6es
estejam envolvidas (ABPMP, 2013 p. 33).

A modelagem de processos integra um conjunto de etapas que visam atender aos
objetivos desejados de um processo de negdcio, considerando todas as fases com suas
atividades, aumentando o entendimento do processo como um todo e a satisfagdo do cliente
deste processo.

Neste trabalho serdo apresentadas a modelagem atual (As Is), analise e modelagem
futura (To Be) dos processos relacionados a gestdo do ciclo de vida em um colaborador
realizados por uma instituicdo privada, de modo a identificar pontos criticos nos processos
analisados e propor medidas visando a melhoria continua dos processos de negocio.

A empresa onde foi realizado o trabalho atua em todo o territorio nacional, sendo lider

no seguimento de café torrado e moido.
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Este trabalho tem como objetivo aplicar um modelo de projeto de processos de negocios
utilizando técnicas de BPM em conjunto de processos relacionados a tematica de gestdo de
pessoas, e dessa forma apresentar uma proposta de processos transformados e mais adequados

a necessidade da organizacao.

1.2.2  Objetivos Especificos

Na busca de atingir o objetivo geral, sdo definidos os seguintes objetivos especificos:

e Caracterizar os processos: de contratacdo, promocdo e desligamento em sua
forma atual (As Is) através na modelagem em BPMN (Business Process
Modeling Notation);

e Analisar os processos: de contratagdo, promocdo e desligamento visando
identificar oportunidade de melhoria;

e Gerar versbes futuras (To Be) dos processos contendo a incorporagdo das
melhorias identificadas na etapa de andlise e contendo as automatizacGes

necessarias.

1.3 Justificativa

A adeséo ao BPM ¢ de grande relevancia para as organizagdes, visto que seu auxilio em
agrega valor ao negdcio, tornando a organizacdo mais competitiva dentro do mercado.

Busca-se com 0 mapeamento de processos de negdcios do estado atual a representacéo
gréafica das atividades realizadas na organizacdo. Através de analise de processos, pontos de
melhorias podem ser identificados nas atividades ou tarefas realizadas, podendo identificar uma
possibilidade de maior eficiéncia e eficacia na realizacdo do processo. Visto que estao definidas
as melhorias visualizadas, o estado futuro pode ser modelado de modo a atendé-las e servir de

orientagdo para implementacdes futuras.



15

Em muitas organizacfes 0s processos relacionados a gestdo de pessoas sdo burocraticos

e ndo possuem a rastreabilidade necessaria. Além de que em algumas organizacOes a agilidade
e flexibilidade desses processos possuem pontos de melhoria.

Por esse motivo, € importante que haja a implementacdo de técnicas relacionadas a

metodologia de BPM, fazendo com que melhorias possam ser identificadas e implementas,

garantindo o suporte aos demais processos das organizacgdes e assim contribuir para a entrega

de valor para o cliente.

1.4 Estrutura do Trabalho

O presente trabalho apresenta-se estruturado e descrito em quatro capitulos como

exposto a sequéncia abaixo:

e Capitulo 1: Contextualizacdo introdutéria abordando a descri¢do do conteudo,
apresentacdo de justificativa, explanacdo referente ao objetivo geral e especifico,
a estrutura do trabalho e a metodologia;

e Capitulo 2: Mostra o referencial tedrico e revisdo bibliogréafica, mencionando
conceitos relevantes para uma melhor percepcédo do trabalho realizado. Também
é apresentado o modelo de projeto de processos de negdcios norteador do
trabalho;

e Capitulo 3: Este capitulo exibe a metodologia a ser adotada, fundamentada na
teoria da metodologia cientifica, da mesma forma que as atividades realizadas
em cada etapa do projeto de processos.

e Capitulo 4: Apresentacdo da aplicacdo do modelo de projeto proposto,
planejamento, identificacdo, perspectivas de negdcios, caracteristicas da
qualidade, levantamento de dados, elaboracdo da modelagem do estado atual,
andlise, elaboracdo da modelagem do estado futuro, execucdo e controle e
anéalise de dados do processo;

e Capitulo 4: Conclusbes, descrevendo suas colaboracdes e limitagcdes, como

também recomendaces para trabalhos futuros.
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CAPITULO 02 - REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1 Processos de Negocio

Processo de negocio € um conjunto completo e dinamicamente coordenado de
atividades colaborativas e transacionais que entrega valor aos clientes (Smith & Fingar, 2003,
p. 47). Desta forma, os processos de negdcio abordados nesse trabalho, por exemplo,
compreendem em suportar outros processos através da entrega de profissionais qualificados que
irdo atender aos clientes finais da companhia.

Processo de negocio trata-se de um conjunto de atividades inter-relacionadas ou
interativas, que transformam entradas em saidas. De acordo com Baldam (2007, p. 15), o
proposito de qualquer processo é transformar os recursos que entram (que podem ser materiais,
formas de energia, informacGes ou os préprios clientes) em recursos com valor adicionado, a
serem disponibilizados para clientes internos ou externos (aco, energia aproveitavel, dados

relevantes, pacientes curados, etc.) como ilustra a Figura 1.
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Figura 1- Modelo de Processos de Negocios nas Organizagdes
Fonte: Baldam (2007)
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2.2 Business Process Management (BPM)

BPM é uma disciplina gerencial que integra estratégias e objetivos de uma organizacéo
com expectativas e necessidades de clientes, por meio do foco em processos ponta a ponta
(ABPMP, 2013 p. 52). BPM engloba estratégias, objetivos, cultura, estruturas organizacionais,
papéis, politicas, métodos e tecnologias para analisar, desenhar, implementar, gerenciar
desempenho, transformar e estabelecer a governanca de processos.

Segundo Khan (2004, p. 53), BPM é uma disciplina que visa modelar, automatizar,
gerenciar e melhorar processos de negdcios através de seu ciclo de vida com propésito de lhes
agregar valor. Muitos modelos sdo apresentados na literatura especializada para servir de
orientacdo no gerenciamento de processos de negocios. Em sua maioria, assumem a forma

ciclica, assumindo uma continua série de a¢fes que se reprisardo na fase seguinte, como ilustra

a Figura 2.
Ambiente extemno
Planejamento estratégico, Responsabilidade social
Ameacas, oportunidades, etc
- L
Planejamento do BPM |
Diretrizes e b e ;
Melhores praticas especificagbes | @ Selecdo de processos criticos
Benchmarking ( L o Alinhamento processos/estratégia )
‘ > : Realimentagéo
=
\.,/ v ‘
/" Wodelagem e otimizado A Realimentagio Controle e andlise de dados )
o Modelagem o Estatisticas

o Andlise do processo ‘ Realimentaca o Sistemas de controle
o Simulagao : b Controle de instancias processos
' J

« Melhoria continua

« Redesenho Monitoramento b L
\ *Reengenima J ( Execucao de processos )
| * |mpiantag&o de novos processos Relatdrios gerenciais
Conf igurac_f]o, « Execucdo de processos existentes Dados para estratégia
customizagao e « Monitorag&o e controle de
especificacdo kb instancias de processos

Figura 2 — Modelo de ciclo de vida BPM de Kirchmer
Fonte: Baldam (2007)
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O ciclo de vida BPM ilustrado na Figura 2 apresenta a estrutura de acordo
proposto por Baldam (2007). Segundo Baldam (2007), as fases de seu ciclo sdo compostas
por: Planejamento; Modelagem e otimizagéo de processo; Execucdo de processos; e Controle

e analise de dados. Abaixo, tem-se um detalhamento de cada uma dessas fases.

e Planejamento: Segundo Baldam (2007, p. 53-54), o planejamento do ciclo
envolve a definicdo dos processos-chave para a estratégia da organizacao,
levantamento dos principais pontos criticos o funcionamento pleno dos
processos negdcio, preparacdo da sua visdo global, definicdo das diretrizes e
especificacbes basicas desejadas e planejamento das etapas necessarias a

implantacéo de BPM;

e Modelagem e otimizacdo de processo: Esta etapa envolve atividades que
proporcionam a obtencdo de dados sobre os processos envolvidos para a
realizacdo das modelagens de processos, tornando-se a fase mais visivel do
BPM (Baldam, 2007 p. 62). As atividades compreendem a realizagdo do
modelo do estado atual (As Is), analise e modelo do estado futuro dos

processos (To Be);

e Execucdo de processos: Segundo Baldam (2007, p. 80), durante essa etapa,
sdo colocados em acdo as definicbes da fase de modelagem e andlise,
transferindo para os usuarios dos processos o projeto realizado. Assim, a fase
compreende o0 acompanhamento, monitoria e controle da execucdo de
processos, muitas vezes com o auxilio de tecnologias informacionais.

Comumente, ferramenta de tecnologia da informagdo como um BPMS;

e Controle e analise de dados: A quarta etapa do ciclo BPM procura comparar
os dados obtidos em processos e montar os indicadores gerais que permitirdo
avaliar o processo se estd operando conforme o planejado (Baldam, 2007 p.
82). Por ser um ciclo, os resultados desta fase devem realimentar o

planejamento da proxima iniciativa de BPM.
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2.3 Sistemas de Gestéo de Processos de Negocio - BPMS

Os BPMS podem ser entendidos como um conjunto de instrumentos que buscam a
melhoria do sistema de gestdo, contribuindo para a implementacdo de mudancas que mantenha
a empresa com os fluxos de trabalho claramente definidos e automatizados (PAIN et al., 2009).

Segundo Baldam et al. (2007), é necessario um conjunto de diferentes ferramentas para
compor uma solucéo total de BPM, e elas ndo necessitam estar obrigatoriamente integrados em
uma Unica suite de produtos de software de um Unico fabricante. Devido as limitagcdes das
ferramentas sob a 6tica individual, observasse uma tendéncia de integracdo entre 0s mesmos de
forma a obter melhores resultados. A tendéncia é a padronizacdo do uso das ferramentas para
plataformas rodando sob o0 modelo SOA, o que facilita a integracdo dos processos envolvidos.

Gart Capote (2013) afirma que as ferramentas BPMS devem dar apoio as organizacdes
na realizacdo de atividades importantes das fases do ciclo de vida do BPM, sendo elas

principalmente:

[

. A apresentacdo dos seus processos (Modelagem)

2. Definicéo das informacdes geradas (Dados)

3. A forma como o trabalho sera realizado (Formularios)

4. O comportamento dos processos (Regras de Negdcio)

5. Definicéo e alocacdo de recursos (Participantes)

6. Reutilizacdo dos sistemas da informacéo (Integracdo)

7. Validacdo das mudancas nos processos (Simular)

8. A realizacéo do trabalho definido no processo (Execucao)

9. A verificacdo de resultados do processo (Monitorar)

Ainda de acordo com Gart Capote (2013), a representagdo ciclica mais comum para a

utilizacdo de ferramentas BPMS ¢ a sugerida na figura 3.
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Monitorar s Modelar

Processo Processos
Executar Modelar
Processos Dados
Simular Definir
Processos Formularios
S
Integracdes Negdcio
h Definir

Participantes

Figura 3 — Ciclo BPMS
Fonte: Gart Capote, 2013 (p. 126)

O uso de automacdo em tecnologia de processos apresenta dois beneficios consideraveis
que geralmente sdo citados, a economia de custos com mao de obra direta e a reducéo de
variabilidade na operacdo. E necessario entender qual dos dois beneficios é aplicavel a
automacdo para o referido processo é necessario considerar 0s seguintes questionamentos, antes

de decidir automatizar um processo:

e A tecnologia pode desempenhar a tarefa melhor ou de forma mais segura do

que uma pessoa?

e A tecnologia ird mitigar erros, mudar de uma tarefa para outra mais rapida e

confiavelmente, ou responder melhor a quebras?

e Quais atividades de apoio a tecnologia demanda para funcionar de forma

efetiva?
¢ Qual o impacto sobre os custos indiretos?

¢ A tecnologia lida com novas possibilidades de produtos ou servicos de forma
tdo ou mais eficiente do que as demais opg¢des ndo automatizadas? (SLACK;
CHAMBERS; JOHNSTON, 2009).
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2.4 Técnicas de modelagem de processos

Segundo BPM CBOK (2013), modelagem de processos de negdcio € o conjunto de
atividades envolvidas na criacdo de representacdes de processos de negocio existentes ou
propostos. Pode prover uma perspectiva ponta a ponta ou uma porc¢ao dos processos primarios,
de suporte ou de gerenciamento. Para Correia et al. (2002), as técnicas de modelagem de
processos sdo ferramentas gerenciais, analiticas e de comunicacdo, que visam aprimorar
processos e contribuir para a gestdo por meio de processo.

Existem diversas técnicas de modelagem de processo, cada técnica possui suas
caracteristicas, vantagens e desvantagens. Na imagem abaixo podemos observar um resumo das

principais técnicas utilizadas atualmente.

Padrdo criado pelo Object Management Group, Gtil
para apresentar um modelo para publicos-alvo
diferentes

BPMN (Business Process
Model and Notation)

Originalmente aprovado como um padrao ANSI
(American National Standards Institute), inclui um

Fluxograma conjunto simples e limitado de simbolos ndo
padronizades; facilita entendimento rapido do fluxo
de um processo

Desenvolvido como parte da estrutura de trabalho
EPC (Event-driven Process  ARIS, considera eventos como "gatilhos para" ou
Chain) "resultados de" uma etapa do processo; ttil para

modelar conjuntos complexos de processos

Mantido pelo Object Management Group, consiste em
UML (Unified Modeling um conjunto-padrio de notacdes técnicas de
Language) diagramacdo orientado a descricdo de requisitos de
sistemas de informacdo

Padrdo da Federal Information Processing Standard dos
EUA gue destaca entradas, saidas, mecanismos,
controles de processo e relacdo dos niveis de detalhe
do processo superior e inferior; ponto de partida para
uma visio corporativa da organizacdo

IDEF (Integrated
Definition Language)

Do Lean Manufacturing, consiste em um conjunto

Value Stream Mapping intuitivo de simbolos usado para mostrar a eficiéncia
de processos por meio do mapeamento de uso de
recursos e elementos de tempo

Figura 4 — NotacGes de modelagem de processos
Fonte: CBOK, 2013 (p. 79)

Para Baldam (2007), é essencial saber quais informacdes sdo relevantes para a
compreensdo do processo como um todo. Essas informacdes dizem respeito as caracteristicas

da qualidade que o processo de negdcios possa apresentar. Lin, Yang & Pai (2002, apud Baldam
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2007) propGe relacionar o uso da técnica a pelo menos uma das quatro perspectivas da aplicacao
desejada descritas abaixo:

e Perspectiva funcional: representacdo com foco nas atividades envolvidas;

e Perspectiva comportamental: representacdo da sequéncia e dos estados de

atividades e de objetos envolvidos;

e Perspectiva organizacional (orientada ao agente): representagdo de
responsabilidades, de dependéncias e da autoridade de quem participa do

processo,

e Perspectiva informacional: representacdo da informacdo manipulada,
produzida ou transformada ao longo do processo.
A escolha da técnica de modelagem a ser utilizada nos processos de negdcios deve
atender aos objetivos da iniciativa de BPMM, pois existem inimeras técnicas de modelagem
de processos. E fundamental conhecer suas caracteristicas, e entfo, selecionar as técnicas para

compreensdo do processo de negécio (TORRES et al., 2014 p. 24).

2.4.1 Business Process Modeling Notation (BPMN)

De acordo com White (2004), o 6rgéo Business Process Management Iniciative (BPMI)
desenvolveu uma notacdo padrdo para a modelagem de processos de negécios, 0 BPMN, uma
sigla para Business Process Management Notation. A BPMN 1.0 foi liberada ao publico em
maio de 2004. Esta especificacdo representa dois anos de esforgos do BPMI para produzir uma
notacdo que fosse entendida pelos usuarios de negdcios.

Segundo BPM CBOK (2013), o BPMN é capaz de representar um modelo para
publicos-alvo diferentes, definindo papéis representados por atores diferentes de forma simples
e descrevendo fluxos de atividades e ordens de precedéncia.

Canello (2015) afirma que a notagdo contribui para eliminar as lacunas entre o desenho
e aimplementacdo dos processos por poder ser entendida tanto pelo pessoal de negocio, quanto
da area da tecnologia da informacéo, sendo esse mais um dos motivos de a BPMN ser um dos

principais padrdes adotados pelas organizacdes para desenhar processos de negocios.
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2.4.2 Elementos do BPMN

Para a elaboracdo dos modelos de processos de negdcios, sdo necessarios elementos
gréficos que representem esses componentes dos processos. Com o0s elementos basicos do
BPMN, seré possivel representar os mais variados tipos de processos, conforme mostra a Figura
5.

Evento Atividade Gateway Conector

Figura 5 — Elementos Bésicos do BPMN
Fonte: Braconi e Oliveira (2009)

2.4.2.1 Eventos

Segundo Braconi e Oliveira (2009), um evento representa um acontecimento durante o
processo, afetando o fluxo do modelo e que, normalmente, possui um disparador representado
no centro do circulo que o simboliza. Existem trés tipos de eventos, de acordo com 0 momento
em que ocorrem no processo: de inicio, intermediario e de fim. A Figura 6 mostra os tipos de

eventos.

Evento de inicio Evento intermediario Evento de fim

Figura 6 — Tipos de Eventos
Fonte: Braconi e Oliveira (2009)

e Eventos de Inicio: representa o inicio de um processo, afetando o fluxo do
processo, sendo ilustrado a partir de um circulo com borda fina (Figura 7).
Esses circulos com um centro aberto podem apresentar marcadores para
indicar variagdes do evento (BPMN, 2004 p.238).
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Figura 7 — Tipos de Eventos de Inicio
Fonte: BPMN (2004, p. 32)

e Eventos Intermediarios: indicam um ponto no fluxo do processo em que é

planejado a ocorréncia de um evento entre o inicio e fim de um processo

(BPMN, 2004 p. 249). S&o representados por um circulo de borda dupla,

ocasionam mudanca no fluxo do processo. Marcadores podem ser colocados

dentro do circulo para indicar variacdes do evento, conforme mostra a figura

8.
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Figura 8 — Tipos de Eventos Intermediarios
Fonte: BPMN (2004, p. 32)

e Eventos de Fim: marcam onde acaba o fluxo do processo, podendo ter mais

de um fim, e sendo representados por um circulo de borda grossa (Figura 9).

Assim como nos eventos de inicio e intermediario, esses circulos com um

centro aberto, podem apresentar marcadores para indicar variagdes do evento
(BPMN, 2004 p. 246).
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Figura 9 — Tipos de Eventos Fim
Fonte: BPMN (2004, p. 32)

2.4.2.2 Atividades

Segundo Braconi e Oliveira (2009), atividade ¢ um trabalho genérico executado no

processo. Atividades podem ainda ser realizadas uma vez ou repetidamente em iteracoes

definidas. Os tipos de atividade sdo: tarefa (atividade atbmica) e subprocessos (compactado ou

expandido).

e Tarefa: é uma atividade individual que esta dentro de um processo e ndo pode

ser subdividida em atividades menores (BPMN, 2004 p. 156). Graficamente,

é representada por um retangulo de bordas arredondadas, com a descricao da

atividade dentro da sua area. Pode ser executada por uma pessoa ou um

sistema, como mostra a Figura 10.

Tarefa Abstrata
(None Task)

Tarefa de Servigo
(Service Task)

%

[\ Tarefa de Envio
(Send Task)
™M Tarefa de
Recebimento
(Receive Task)
N——

e —

e

B

Figura 10 — Tipos de Tarefas
Fonte: BPMN (2004, p. 32)

Tarefa de Usuério
(User Task)

Tarefa Manual
(Manual Task)

Tarefa de Regra
de Negécio
(Business Rule Task)

Tarefa de
Execucao de Script
(Script Task)
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2.4.2.3 Subprocesso

e Subprocesso Compactado: € uma opc¢éo para encapsular logicamente as etapas
relacionadas dentro de um processo pai. E utilizado um marcador (+) para
distingui-lo como um subprocesso, em vez de uma tarefa ou atividade
(BPMN, 2004 p. 156), conforme Figura 11.

A
B L 2 oF ) i E._.

Subprocesso Subprocessa Subprocesso cam Subprocesso com Subprocesa
simples transacional marcadaor de miltiplas marcador de loop eventual
instancias

Figura 11 — Exemplo de Subprocessos Compactados
Fonte: BPMN (2004, p. 32)

e Subprocesso Expandido: utilizado como mecanismo para exibir um conjunto
de atividades paralelas de uma forma mais compacta. As fronteiras dos
subprocessos encontram-se expandidas e os detalhes do processo ficam
visiveis. (BPMN, 2004 p. 156), conforme Figura 12.

f
Home

- .

Figura 12 — Exemplo de Subprocessos Expandido
Fonte: BPMN (2004, p. 32)
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2.4.2.4 Gateways

Conforme BPMN (2004, p. 287), gateways séo usados para controlar a divergéncia e a
convergéncia de um fluxo de controle dentro de um processo. Assim, ele vai determinar a
ramificacao, bifurcacdo, fusdo e juncdo de caminhos funcionando como filtro de decisdo para
o controle do fluxo. Deste modo, podem determinar decisdes tradicionais, caminhos paralelos

ou jungdes de caminhos. S&o representados graficamente por um losango, como ilustra a figura
13.

Exclusivo Baseado em Dados

O

@ Paralelo

Baseado em Eventos Exclusivos Inclusivo

Baseado em Eventos Paralelos Complexo

® O P

Exclusivo Baseado em Eventos

© G O

Figura 13 — Tipos de Gateways
Fonte: Guia BPMN 2.0

2.4.2.5 Conectores
Conectores sdo elementos de ligacdo para controle de fluxos de sequéncias do

trabalho e de comunicagdo do processo. Demonstram a ordem em que serdo realizadas as
atividades no processo, como mostra a Figura 14.
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Figura 14 — Tipos de Conectores
Fonte: Elaborado pelo autor



2.4.2.6 Swimlanes

28

A diviséo e organizagéo das atividades entre os atores do processo sdo realizadas

atraves de swimlanes (raias de natacdo), que podem ser de dois tipos: pool (piscina) ou lane

(raia). Piscinas sao utilizadas na representacdo de um participante em um processo, enquanto

que raias sdo utilizadas na separagdo de atividades entre seus responsaveis dentro de uma

mesma piscina, como ilustra a Figura 15.

Piscina (Pool)
Raial | Raia2

Figura 15 — Representacdo de Pool e Lane

Fonte: Elaborado pelo autor

2.4.2.6 Artefatos

Aurtefatos séo utilizados para possibilitar a adi¢do de informag6es ao modelo

do processo. Existem dois tipos de artefatos: grupos e anotacOes de texto. A figura 16

apresenta estas duas formas de informacao adicional.

ELEMENTO

Dados

DESCRICAO

Os
utilizados para mostrar as

objetos de dados sﬁo

NOTACAO

; informacdes requeridas e criadas

! pelas atividades.
Um grupo serve para agrupar [ ———
informalmente elementos a um I |

Grupo tipo de categoria, com o I

proposito  de  analise e I )
documentacdo T ey,
AnotagBes sdo utilizadas para )
facilitar a leitura do diagrama |

| Anotacao

Figura 16 — Representacao de Artefatos
Fonte: Braconi e Oliveira (2009)
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2.5 Modelagem de Estado Atual (As Is)

A modelagem de processos requer um importante conjunto de habilidades e técnicas
para permitir compreender, comunicar e gerenciar componentes de processos de negocio. Para
uma organizagdo ciente do alto valor de seus processos, a modelagem de processos € uma
atividade fundamental para o gerenciamento da organizacdo (ABPMP, 2013).

Um modelo do estado atual do processo (As Is) busca representar como 0s processos de
negocios acontecem, porem o grau de detalhamento pode variar de modo que grau de
representatividade da realidade também acabe variando. Deste modo, todos os modelos utilizam
a modelagem de uma forma que parecera mais acertado ou menos, de acordo com o contexto e
a finalidade da modelagem.

Para Baldam (2007, p. 63), os modelos de processos de negdcios devem ser usados para
discussdo e compreensdo dos processos atuais, colaborar em melhorias continuas de eficiéncia
e eficdcia, simular alternativas, apoiar o treinamento de novos operadores e especificar 0s
sistemas de informacéo que devem suportar o processo de negdcio.

Segundo Baldam (2007), durante a execu¢do da modelagem do processo de negocio

atual, cinco etapas s&o importantes na sua realizacdo. Séo elas:

e Preparacdo do projeto de modelagem: envolve a compreensao do escopo atual,
composicdo de equipe envolvida, definicdo de documentacdo necessaria,
planejamento das reunides, referéncia normativas que regem sobre 0 processo,

e outros;

e Entrevista e coleta de dados com usuarios: envolve reunides com especialistas
de negocio ou facilitadores, através de entrevistas, com a finalidade de

recolher informag0es sobre 0 processo;

e Documentacdo do processo: contempla a construgdo do modelo, conforme
metodologia antecipadamente escolhida. Comum o uso de software de apoio

a modelagem nesta etapa;

o Validacdo de processo: compreende o teste do modelo em instancia real do
processo, buscando conferir se 0 processo esta coerente;

e Correcdo da documentacdo: durante esta etapa, distor¢Oes verificadas na
validacédo de processo sdo reparadas.
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2.6 Analise de Processos

De acordo com ABPMP (2013), a analise de processos envolve a compreensdo de
processos de negocio, incluindo sua eficiéncia e eficacia para atendimento dos objetivos para
os quais foram desenhados. Esta area do conhecimento de BPM abrange o propoésito da analise
de processos e atividades que proveem suporte & decomposicdo de processos, técnicas
analiticas, papeis, escopo, contexto de negocio, regras e métricas de desempenho. O foco é
compreender 0s processos atuais (AS IS).

O objetivo da etapa de andlise é identificar pontos de ineficiéncias nos processos de
negdcios para torna-los mais eficientes e eficazes. Para que esse objetivo seja alcangado existes
diferentes formas para atingi-lo. A ABPMP (2013) enumera algumas possiveis ferramentas e
técnicas que podem ser utilizadas para coletar informa e promover este entendimento, além das
ja citadas por Conger (2010): Benchmarking com outras organizacdes, Analise SWOT,
Pesquisa, Entrevista, Workshop estruturado, Conferéncia via web, Observacdo direta, Fazer
invés de observar, Analise de video e Simulacéo de atividades.

Baldam (2007) enumera pontos em que a analise deve estar atenta para obter melhorias
e otimizacOes de seus processos de negocios. A eliminacdo de burocracias, simplificacdo de
métodos, reducdo de tempo de ciclo, simplificacdo dos processos por reestruturacdo
organizacional, padronizacdo de processos e uso tecnologias da informacgdo sdo pontos de
grande importancia na analise para gerar melhorias nos processos.

Para ABPMP (2013, p. 127-138), s@o onze os critérios de analise relevantes ao processo
e ambiente de negdcio que devem ser compreendidos quanto a sua razdo no processo de

negocios. Sao eles:

¢ Interagdes com clientes: demanda esforcos e tempo do cliente. Quanto menor
interacBes existirem entre o cliente e o fornecedor, mais o cliente ficara

satisfeito;

e Desempenho de processo: sdo lacunas entre como 0 processo estd sendo
executado e como deveria executar para relacionar as estratégias
organizacionais ao foco do cliente. Identificar onde e como um processo deve

ser ajustado sdo pontos importantes na melhoria do desempenho de processo;

e Handoffs: sdo quaisquer pontos de um processo de negocio em que a

informacao ou trabalho realizado, passa de uma funcao ou ator de processo
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para outro, podendo resultar em desconexdes de processo. Quanto maior for o

numero de handoffs, maior sera sua vulnerabilidade a desconexdes;

Regras de negocio: estabelecem restricbes e apontam direcbes que
influenciam a natureza e o desempenho de processo. Deve-se analisar se as

regras de negdcios encontram-se alinhadas com os objetivos da organizag&o;

Capacidade: analisa os limites inferior e superior do processo e determina
fatores de execucdo que podem diminuir ou aumentar a capacidade do

processo em atender as demandas;

Gargalo: séo pontos que limitam a capacidade, criando filas e restringindo a
execucdo do processo. Importante entender a natureza da existéncia de
gargalos e quais fatores que contribuem para sua existéncia com a finalidade

de reduzir essas restricoes;

Variagédo: variacOes de desempenho retardam o processo, e requer mais
recursos para a sua execuc¢do. Deve-se entender se as variagdes sao toleraveis

e se podem ser eliminadas para aumentar a eficiéncia do ciclo do processo;

Custo: a compreensdo do custo de execug¢do do processo auxilia na priorizagéo
de quais processos devem receber mais atencdo na sua execucado, analisando
se 0 custo pode ser reduzido com automatizacdo e melhores praticas

existentes;

Envolvimento humano: atividades manuais devem ser observadas com
atencdo, pois pessoas nem sempre realizam uma mesma atividade de um
mesmo modo, podendo haver variabilidade na execucdo do processo.
Atividades realizadas por pessoas sdao complexas, e podem ser observadas a

possibilidade de sua automatizagéo;

Controles de processo: definem o controle do processo, assegurando coesao
as obrigacdes ou restri¢des legais, regulatorias ou financeiras. A analise desses
controles deve avaliar os procedimentos realizados na sua execugéo, e se estéo

sendo assegurados a sua documentacgdo e compreensao;

Sistemas de informacdo: conjunto de componentes inter-relacionados no

processamento de informagc6es com o objetivo de facilitar o controle do fluxo
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de processos, podendo ser automatizado ou manual. Processo automatizados
reduzem a retrabalho, erros e a variabilidade entre os envolvimentos no

processo.

e A0 passo que as informagdes sdo levantadas na modelagem do modelo atual
(As 1s), melhorias sdo identificadas neste processo através da analise,

definindo caracteristicas do processo de negocio futuro (To Be).

2.7 Modelagem do Estado Futuro (To Be)

A modelagem do estado futuro propde-se, a partir de debate entre as partes envolvidas
de um processo de negdcio, encontrar um modo de melhorar um dado processo, inova-lo ou até
mesmo questionar a sua necessidade para a organizagdo (BALDAM, 2007 p. 70).

Nesta etapa, as melhorias observadas e aprovadas na etapa de analise de processos sdo
acopladas ao modelo atual do processo (As Is), gerando o modelo futuro (To Be) do processo
de negocio. O novo processo modelado (To Be) recebe esse nome porque informa como o
processo deve ser.

Para ABPMP (2013), o produto da modelagem futura séo a criacdo de especificacfes
para processos de negdcios novos ou modificados no contexto dos objetivos de negocios,
aumento de negdcios, plataformas tecnoldgicas, recursos de dados, controle financeiro e
operacional, e integragdo com outros processos.

O desenho futuro deve propor a reducdo dos problemas existentes, possibilitando que a
organizacdo se beneficie dessa transformacao. Para isso, 0 entendimento de como o processo

atual é executado, é fundamental para propor um modelo futuro eficiente e eficaz.
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Figura 17 — Desenho de um novo processo
Fonte: ABPMP (2013)

Para Baldam (2007, p. 80), dentre os resultados esperados ao fazer a modelagem do
estado futuro de um processo de negdcios, destacam-se: redesenho do processo ou mesmo um
novo processo; documentacdo de suporte ao processo redesenhado ou criado; confirmacéo das
expectativas dos envolvidos em relacdo as mudancas ocorridas; confirmagéo que esta alinhado

a estratégia; e plano de desenvolvimento e treinamento da equipe.

2.8 Modelo de Projeto de Processos de Negocios

Torres et al. (2014, p. 25-26) propde um modelo de projeto de processos de negocios
por meio de um conjunto de etapas estruturadas que visa a melhoria de processo a partir de
fatores vistos como necessarios para a realizacdo do projeto de processo, as perspectivas de
negdcios abordadas, as caracteristicas da qualidade visualizadas e a técnica de modelagem
utilizada no modelo de processos.

Conforme Torres et al. (2014), o uso do modelo deve ser realizado a partir do momento
que os objetivos do projeto sdo identificados. Dentre os varios objetivos que fazem uma
organizacdo adotar um projeto de processo, podem ser citados: reducdo de custos, aumento da
satisfacdo dos clientes atraves de produtos e servicos com um nivel superior de qualidade,
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automatizacao de processos, melhoria da consisténcia e adequagdo da capacidade de negdcio,
dentre outros.

A partir dos objetivos do projeto identificados, serdo determinadas as mais influentes
perspectivas de negocios e caracteristicas da qualidade que o modelo precisara representar para
que a modelagem seja satisfatoria aos objetivos estabelecidos (Torres et al., 2014).

O levantamento de dados de processos compreende uma etapa do projeto que envolve:
a analise do fluxo de trabalho e da interdependéncia entre as atividades realizadas e os atores
do processo. Apds essas visdes globais da organizacdo e do setor, o projeto compreende a
elaboracédo de perguntas que formariam os questionarios para utilizacdo durante as entrevistas
de coleta de informacdes e também um momento de validacdo dos modelos elaborados com os
donos do processo.

A elaboracdo da modelagem de processo € possivel de ser concluida a partir das
informacdes obtidas por entrevistas, observacdo direta ou qualquer outra técnica de coleta de
informacgdes junto aos atores dos processos.

Na etapa de analise de processos, é realizada uma avaliacdo de como 0s processos atuais
estdo operando, a partir de dados levantados durante as entrevistas e modelagem de processos,
visando a melhoria dos processos com base nos objetivos do projeto. Com esse entendimento
comum de como o trabalho é hoje operado, torna-se mais facil identificar e como agir nos
principais pontos criticos do processo.

A elaboracdo do desenho de processos € realizada a partir da analise da situacdo atual,
gerando um conjunto de atividades que melhor atenda aos objetivos do projeto de processos e
que agregue valor a iniciativa de BPM.
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CAPITULO 03 - METODOLOGIA

Segundo Gil (2008, p. 26), a pesquisa € um processo formal e sisteméatico de
desenvolvimento do método cientifico, e tem como objetivo fundamental a descoberta de
respostas para problemas mediante o emprego de procedimentos cientificos. Uma pesquisa é
praticada quando surge um problema e ndo é possivel resolvé-lo pela falta de dados
informacionais.

A coleta de dados € fundamental para a elaboracdo de uma pesquisa, senda ela possivel
de ser realizada de diversas formas, por uma ou mais técnicas. Para Chizzotti (2006), as
pesquisas tém sido caracterizadas posteriormente pelo tipo de dado coletado e pela analise em
qualitativas e quantitativas.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema, a pesquisa pode ser considerada
qualitativa quando considera a flexibilidade nos processos de conduzir a pesquisa, foco na
interpretacdo que os proprios participantes tém da situacdo sob estudo. Para Trivifio (1977, p.
112), a pesquisa descritiva exige do investigador uma precisa delimitacdo de técnicas, métodos,
modelos e teorias que orientardo a coleta e interpretacdo dos dados. Esse tipo de estudo pretende
descrever os fatos e fendmenos de uma determinada realidade.

Diante disso, pode-se afirmar que a metodologia aplicada neste trabalho é qualitativa e
descritiva, considerando-se que foram realizadas observacoes e analises subjetivas dos métodos
de execucdo das atividades dos processos em uma grande empresa de café do mercado

brasileiro.

3.1 Planejamento do Projeto

Com base nas metodologias apresentadas por BPM CBOK (2013), Torres (2013) e
Baldam (2017) e visando contemplar o ciclo de BPM, o trabalho foi executado em 6 macro
etapas: em um primeiro momento, foi definido planejamento do projeto, entdo realizou-se a
modelagem e andlise da realidade atual dos processos, em seguida foi executada a modelagem
do estado futuro, juntamente com as defini¢Ges de melhorias dos processos, na sequéncia temos
0 apoio a implantagéo dos processos e treinamentos e por Ultimo a definicdo e acompanhamento

dos indicadores dos processos, conforme exibido na figura 18.
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Figura 18 — Etapas de Trabalho
Fonte: autor

Este trabalho, contou com o apoio da alta geréncia da empresa, faz parte de uma série
de projetos de transformacdo de processos que vem sendo executados paulatinamente na
empresa nos Ultimos anos, como parte de uma estratégia de estabelecer a visdo por processos
como direcionadora para a operacdo da empresa. Deste sentido, a percep¢do que 0S processos
regem o ciclo de vida do colaborador na companhia envolvia vérias areas, era realizado de
forma extremamente manual e com diversas fragilidades.

Durante a etapa de planejamento foi definido que os processos relacionados ao ciclo de
vida do colaborador na companhia: solicitar vaga, contratar colaborador, promover colaborador
e desligar colaborador deveriam ser automatizados, porem somente apds as etapas estabelecidas
na figura 18 é que grau de automatizacéo seria definido e implantado.

Contratar Colabaradar

Solicitar Waga Desligar Colabaradar

Promower Colaborador

Figura 19 — Ciclo de Vida do Colaborador na Empresa
Fonte: autor

3.2 Modelagem dos processos atuais (As Is)

Baldam (2007, p. 62) afirma que a modelagem de processos € a fase mais visivel do
BPM, devendo ser feita de modo que possa entender 0 processo existente, evitar rejeicdo

imediata dos atuais usuarios do processo, conhecer melhor os pontos de melhoria e ter em méos
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métricas que permitam identificar, com clareza, quais as melhorias proporcionadas pelo estado
futuro.

Para a realizacdo da descri¢@o dos processos, foram realizadas entrevistas com os atores
dos processos e com as principais liderancas. Foram entrevistados cerca de cinquenta pessoas
para que o levantamento dos quatro processos do ciclo de vida do colaborador pudesse ser
concluido.

A partir das informac6es coletadas, os mapeamentos dos processos foram realizados
com o auxilio do software BizAgi Process Modeler, podendo obter uma visao geral de todos 0s
processos do ciclo de vida do colaborador. A ferramenta do BizAgi Process Modeler devido a
sua simplicidade e ser de acordo com a notacdo escolhida e aderente ao BPMS utilizado pela

companhia, no caso o0 BPMN.

3.3 Andlise de processos

Foi realizado a anlise de processos conforme a abordagem adotada pela ABPMP, o que
permitiu um entendimento das atividades do processo e o0s resultados dessas atividades em
relacdo a sua capacidade de cumprir as metas pretendidas.

Para a andlise, foram observados critérios, definidos pela ABPMP, que mais interferem
no desempenho das atividades da &rea mapeada. Sdo feitas descricdes detalhadas de suas
atuacdes dentro do processo de negdcios e, como este pode ser otimizado com a abordagem
atuando sobre as perspectivas de analises adotadas.

Analise foi construida de maneira qualitativa e foi consolidada utilizando o formulario
representado pela Figura 20. A apresentacdo das percepcoes foi estruturada de modo qualitativa,
pois 0s processos alvo ndo possuiam dados histéricos significativos. Dessa forma, as percepcoes
foram consolidas em quatro blocos: percepcOes da imersdo, boas praticas, melhorias do
processo e atividades criticas.

O objetivo dessa ferramenta é criar norteados que serdo utilizados na etapa de desenho
dos processos, pois com base nas informacdes coletadas serd possivel definir quais as

modificagdes serdo ou nédo realizadas nos processos de negocio.
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Figura 20 - Modelo de consolidagéo das percepcdes dos processos
Fonte: autor

e Percepcbes da imersdo: topico utilizado para consolidar as informacGes
identificadas durante a etapa de modelagem, assim como nas entrevistas que

foram realizadas com alguns atores e participantes do processo;

e Boas praticas: tdpico utilizado para identificar boas praticas executadas, pois
0s processos podem ser conduzidos e formas distintas. Essa ndo padronizagéo
pode acarretar problemas para o resultado final do processo, porem algumas
dessas praticas podem ser identificadas e padronizadas pela metodologia
BPM;

e Melhorias do processo: esse topico € utilizado para catalogar sugestdes de

melhoria que foram sugeridas e identificadas;

e Atividades criticas: esse ultimo topico é concentra as atividades criticas ou
sugestdo de mecanismo de controle e acompanhamento para atividades que

apresentam significativo grau de criticidade.
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3. 4 Modelagem do estado futuro (To Be)

O mapeamento do estado futuro (To Be) foi também auxiliado pelo software BizAgi
Process Modeler, onde foi possivel realizar 0 mapeamento do processo de negocio apos 0s
pontos de melhorias observados durante a analise de processos.

Para a realizagdo do desenho foi necessario entender o processo ponta a ponta, as areas
funcionais envolvidas e como as atividades sdo realizadas nessas areas, procurando eliminar
trabalhos desnecessarios no fluxo de trabalho sem gerar impacto negativo sobre outras areas

funcionais envolvidas.

3.5 Implantagéo das melhorias

As melhorias foram implantadas de forma sequencial e progressiva, pois as pequenas
melhorias foram disponibilizadas logo que identificadas pela equipe do projeto. Ja as melhorias
de maior complexidade foram implantadas inicialmente em uma unidade de teste e apds as

devidas validacOes e correces foram implantadas nas demais unidades da companhia.
3.6 Controle e analise de dados
A etapa de controle e analise de dados foi abordada de forma muito sutil nesse trabalho,

pois foi definido apenas o Unico indicador com objetivo de mensurar o cumprimento dos prazos

definidos para as atividades do processo.
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CAPITULO 04 - ESTUDO DE CASO

Este capitulo apresenta o estudo de caso aplicado aos principais processos de recursos
humanos de uma empresa de beneficiamento de café. Neste sentido o estudo foi organizado em
duas partes, sendo a primeira a analise da situacdo inicial da empresa e a segunda as propostas

de melhorias, conforme detalhadas a seguir.

4.1 Analise da Situacao Inicial da Empresa

Neste topico serd a apresentada a empresa de forma resumida, caracterizando suas
atividades e produtos. Serdo definidos também os objetos de estudo, com suas respectivas

caracteristicas e peculiaridades.

4.1.1 Caracterizacdo da Empresa

A empresa em estudo possui mais de 60 anos de historia, possui operacdes em todo o
pais e em parte da américa latina.

No inicio da histéria da empresa a sua finalidade era explorar comercialmente o café
torrado e moido. Em meados de 2009, a empresa passa explorar outros mercados, como
produtos derivados de milho, porém mantendo sempre o seu foco como uma empresa lider do
seguimento de bebidas provenientes do café.

Atualmente a empresa possui vinte cinco unidades de distribuigdo e cinco plantas fabris
que produzem produtos de 30 marcas diferentes. Com a aquisicdo de empresas locais a
companhia cresce e em 2006 ocorre a joint venture com a israelense Strauss e a empresa se

torna a maior companhia de café torrado e moido do pais.
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4.2 Elaborar modelagem de processo (As Is)

A partir do levantamento de informacdes obtido com o questionario de entrevista, tem-
se as informacdes necessérias para a realizacdo do mapeamento dos processos existentes. O
mapeamento dos processos foi realizado com o auxilio do software BizAgi Process Modeler,
um modelador de processos de utilizacao gratuita, de facil uso e que propicia elaborar diagramas
de processo em BPMN. A metodologia utilizada foi criar uma pool para representa o proprio
processo. Ja as Lanes foram criadas para agrupar os atores do processo.

Neste trabalho, serd apresentado somente os processos de solicitar e aprovar vaga,
contratar colaborador, promover colaborador e desligar colaborador. Esses processos foram
escolhidos, pois fazem parte de um escopo de trabalho que atuou em todos o0s processos da
frente de recursos humanos da companhia, ou seja, escolhemos detalhar nesse trabalho a
atuacdo que foi desempenhada em cinco processos dos trinta que compdem 0 macroprocesso
de gerir recursos humanos da companhia. Outro ponto que foi decisivo para a escolha desses
processos foi o fato deles possuirem um alto nivel atividades manuais em seus processos,

apresentando oportunidades de melhorias em suas atividades.

4.2.1 Modelo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (As Is)

O Apéndice A é mostrado o modelo com uma visdo macro de um processo de solicitacdo
de vaga de trabalho. As solicitacdes de vaga sdo realizadas por qualquer gestor da companhia e
tém inicio quando um gestor, chamado nas modelagens por gestor da é&rea, realiza o
preenchimento e o envio de uma solicitacdo da vaga através de uma plataforma desenvolvida
internamente que direciona ara os devidos aprovadores. O primeiro nivel de avaliagdo é no RH
remuneracdo que avalia a conformidade da vaga e se essa estd contemplada do QLP da
companhia.

Apos a solicitacdo passar pelo RH remuneracgéo, inicia-se um conjunto de aprovacoes:
diretoria da area solicitante, seguido da diretoria de RH e por Gltimo a aprovagdo da diretoria
responsavel pelo orcamento da companhia que no modelo é chamado de diretor responsavel
pelo OBZ. Apds esse conjunto de aprovagdes a vaga € direcionada para a equipe de recursos

humanos que ira iniciar o processo seletivo.
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4.2.2 Modelo do Processo de Contratar Colaborador (As Is)

O processo de contratar colaborador € iniciado ap0os a conclusao do processo de solicitar
e aprovar vaga, com a conclusdo do processo de solicitar e aprovar vaga um conjunto de etapas
seletivas sdo aplicadas ao candidato, porém ndo serdo abordadas por esse trabalho, pois tais
atividades se mantiveram inalteradas apds a conclusdo desse trabalho.

No apéndice é apresentado a modelagem macro do processo de contratacdo de
colaborador. Esta imagem representa a tramitacdo do fluxo das informag6es do colaborador
contratado desde quando ele é selecionado, passando por todas as etapas de coleta de
documentacao, da insercdo da documentagdo na plataforma interna da companhia, na sequéncia
0 RH remuneracdo é responsavel por validar as informacdes referentes a salario e atualizar o
QLP da companhia. Apds a atualizacdo do QLP da companhia o RH trabalhista deve fazer todo

0 cadastro do colaborador no ERP e informar na plataforma que tal atividade foi realizada.

4.2.3 Modelo do Processo de Promover Colaborador (As Is)

Assim como 0 processo de contratar colaborador, o0 processo de promover
colaborador é iniciado também apds a conclus&o do processo de solicitar e aprovar vaga. E
importante destacarmos que com a conclusdo do processo de solicitar e aprovar vaga um
conjunto de etapas seletivas sao aplicadas ao candidato, porém nao serdo abordadas por esse

trabalho, pois tais atividades se mantiveram inalteradas apds a conclusdo desse trabalho.

Com a conclusdo das etapas seletivas o candidato é selecionado e um formulario
é preenchido pela equipe de RH responsavel pela selecdo do colaborador, na sequéncia o
formulario é encaminhado para a equipe de RH remuneracdo que avaliard o formulario,
efetuara registro manual do processamento desse processo, atualizard o QLP da companhia
e enviara por e-mail as informacGes de que tal promocdo foi processada. Em parelho a equipe
de SESMT devera avaliar os aspectos relacionados: a insalubridade e a periculosidade da

vaga, a qual o colaborador esta sendo promovido.

As informacdes sdo disparadas para os setores de RH beneficios, Tl e RH
trabalhista que executaram a liberagdo e processamento dos recursos necessarios para a nova

vaga do colaborador. Apos a conclusdo dessa etapa a equipe de RH remuneracdo devera
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desenvolver a carta de promocao e comunicar a equipe de gestéo de resultados da companhia
nos casos de cargos de gestao.

4.2.4 Modelo do Processo de Desligar Colaborador (As Is)

O processo de desligamento se inicia quando o gestor comunica ao RH
responsavel o seu desejo em efetuar o desligamento de um colaborador da sua equipe. Nesse
momento o RH da unidade devera preencher um formulario de solicitacdo de desligamento
e encaminhar para as devidas aprovacdes, conforme ilustrado na figura 18. Apds a
aprovacao do desligamento o RH da unidade devera realizar o aviso de desligamento ao
colaborador e coletar todas as informacdes referentes as remuneragfes variaveis que esse
colaborador possa ter. Diante dessas informagdes o RH da unidade devera realizar a
entrevista de desligamento com o colaborador e aplicar check list demissional. Somente apds
todas essas etapas € que a execucdao do desligamento é propriamente iniciada, com o
preenchimento do formulério de desligamento.

O formulario de desligamento é encaminhado para os setores de RH remuneracao
e RH beneficios que deverao informar, de forma paralela, os descontos ou valores a serem
pagos ao colaborador. Diante dessas informagdes o setor RH trabalhista estara apto a efetuar
os célculos trabalhistas e efetuar a rescisdo do até entdo colaborador da companhia. Ap6s o
pagamento da rescisdo, 0 RH unidade é responsavel por efetuar a homologacdo desse

desligamento no sindicato relacionado ao cargo do colaborador.

Os prazos legais relacionados ao processo de desligar colaborador o tornam
extremamente critico, pois apés a comunicacdo do desligamento para o colaborador a

companhia tem dez dias corridos para concluir o processo de desligamento em sua totalidade.
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4.3 Anélise de processos

A analise dos processos da frente de recursos humanos da empresa em estudo
foi realizada a partir das informagfes obtidas nas entrevistas com 0s responsaveis pelos
processos e, também, pelos mapeamentos gerados na modelagem. A partir dos critérios de
analise de processos no BPM CBOK, foram utilizadas as seguintes perspectivas para a

analise: handoff e automatizacéo.

Esses critérios de andlises foram percebidos como as dimensdes que mais
interferem no desempenho dos processos, sendo identificados a partir dos objetivos do
projeto e durante as etapas de modelagem e andlise do processo. Essas restricdes foram
analisadas com o intuito de gerar melhorias e agregar valor ao processo durante a etapa de
construcao da visao de futuro dos processos.

A dimensdo handoff também foi percebida no controle das atividades e nas
diversas algadas de aprovagdes que existem nos processos, necessita-se identificar suas
atuacdes e buscar a reducao dessas atividades, a fim de reduzir o quantitativo entre os atores
do processo. Na dimensdo automatizacdo, busca-se reduzir a realizacdo de atividades
manuais, que por muitas vezes, torna o processo mais lento e mais susceptivel a falhas, seja

de ordem conteudistica ou de ordem de quebra de SLA do processo.

Explicitamente, handoff e automatizacdo foram analisados como pontos de
melhorias para os processos de negdcio. Porém, juntamente a esses dois critérios, outras
perspectivas também foram impactadas de forma positiva, como: desempenho de processos,

gargalo, custo, envolvimento humano e rastreabilidade do processo.

As perspectivas desempenho de processos, gargalo, custo encontram-se
associadas a dimensédo handoff, pois ao reduzir o quantitativo de handoffs existe um impacto
na representacdo das trés analises comparadas. Ja o0 que envolvimento humano e
rastreabilidade associa-se com a automatizagdo, ao passo que 0 aumento da automatizacéo
acarreta a reducéo de envolvimento humano nos processos de negdcios e garante uma maior
rastreabilidade do processo, 0 que acarreta em uma maior seguranga para os resultados da

empresa.
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4.3.1 Percepgdes das Anélises de Processo

Nesse topico sera apresentado uma compilacdo das informacbes que foram
identificadas apos a realizagdo da modelagem dos processos. Os pontos citados nesse topico
foram coletados utilizando-se de entrevistas com o0s participantes e atores dos processos.
Assim como percepgdes identificadas pelos lideres da iniciativa de BPM, pois com base na
metodologia de BPM é possivel identificar pontos de melhoria como: atividades
desnecessarias, excesso de falhas, retrabalho e diversas outras oportunidades que serdo

apresentadas no decorrer desse topico.

4.3.1.1 Percepg0es do Processo de Solicitar e Contratar Colaborador

Devido a relacdo intrinseca dos processos de solicitar e aprovar vaga e do
contratar colaborador as percep¢oes do processo foram consolidadas em um Unico material,
pois a relacdo de dependéncia entre os dois processos € extremante significativa. No processo
é possivel ser identificado inimeras possibilidades de melhorias no processo, pois diversas
atividades sdo realizadas de forma manual o que contribui para a pouca rastreabilidade do

processo.

O processo apresenta um pequeno uso de ferramentas computacionais durante a
sua realizacdo. A principal ferramenta computacional utilizada chama-se ECM, sendo
utilizada nas atividades de forma parcial do processo sem nenhuma integracao com as demais

ferramentas que completam, a execucdo do processo como um todo.

As atividades dos processos de solicitacdo e contracdo de colaborador ocorrem
em sua grande maioria de forma manual, ocasionado grande morosidade no processo, assim
como falhas na sua execucdo. As regras do processo também parecem claras para dos

participantes e atores do processo.



» A solicitacio de vaga deveria ser feita pelo

gestor, mas a maior parte das vezes & feita pelo
RH da unidade. O ECM n3o possui

funcionalidade mobile, gestores fora da unidade >
tem que esperar até estar na unidade para

solicitar vaga

A area de beneficios ndo utiliza a MOV no ECM >
(pois esse ndo considera a existéncia dos
padrinhos da area por beneficio) atualmente
forcando as unidades a enviar as solicitagBes
por e-mail

RH Captac3o da Integradora faz apenas
verificacdo dos documentos enviados pela
unidade, apds candidato ter sido comunicade =

da contratagdo, sem poder de reacdo. Foi

1

Boas Praticas

# Abrr ECM/fluig no momento de
solicitagdo da vaga.

EerEEws oesidall ey

comentado de colaboradores contratados sem
a documentagdo necessaria por falta dessa
verificacdo

Muitos colaboradores comecam a trabalhar
sem ter 0s recursos Necessarios ou os
beneficios ativos

A unidade tem que colocar informacées
duplicadas no ECM e no formularic de cadastro
do colaborador, pois RM pede mais

informagdes do que as presentes no ECM. =

Todos os documentos vem da unidade para

integradora em um dnico arquive pdf mesmo >

que tenham destino a area diferentes
O RH de algumas unidades nio possuem

scanner préprio, tendo que utilizar de outras

: Melhorias do Processo :

Adicionar ao workflow de contratacdo de
colaborador tela para confirmar realizagdo
da integracdo;

Migragio do workflow de contratagdo do
ECM para fluig;

Criac&o do momento de verificacdo da
documentagdo de selegio;

Criagdo de estratégias paralelas na chegada
do workflow para beneficios;

Separacdo da solicitacdo de acessos para
area de TI;

Pré-cadastro automético de colaborador no
RM Labore;

Espelhar as informagdes necessarias para
cadastro de colaborador no RM no Fluig;
Criar faixa de incremento salarial gque ndo
necessite ir para diretoria;

Ajustar base salarial da func¢do pela
convengdo coletiva;

RH das unidade com scanner continuo;
Levantamento da necessidade de
smartphone pelos gestores que solicitam
vaga;

Estudar modelos de software de controle de
QLP (existe um funcionalidade no RM);
Realizar divulgagdo das etapas de
aprovacdo de vaga de trabalho.

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
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.

"
areas da unidade ou externo
Gestores reclamam da demora para
contratacio
Tedo incremento de verba tem que passar por
aprovac&o da diretoria, mesmo que incremento
tenha sido necessario por convengao coletiva
O acompanhamento de QLP hoje € toda feita
em planilha tornande o controle moroso e
vulneravel a erro.
E comum unidades abrirem ECM apés o
candidato ter sido selecionado
Algumas unidades salientaram ndo conhecer o

fluxo de aprovacdo de solicitagdo de vagas

Fl

1 r

Atividades Criticas

% Guia pratico com regras de solicitagio
de vaga;

% DTO de recrutamento e selecéo;

» Checklist de documentacio de
beneficios, selecdo e admissio.

Figura 21 — Percepc¢Ges dos processos de solicitar e contratar colaborador
Fonte: autor

4.3.1.2 Percepc¢Oes do Processo de Promover Colaborador

O processo apresenta um pequeno uso de ferramentas computacionais durante a
sua realizacdo. Isso acarreta morosidade ao processo, pois em muitas das vezes é verificado

que o SLA do processo nao é cumprido.

O processo tambem ndo possui todas as regras de negocio definidas e
devidamente comunicadas, como pode ser observado na imagem do apéndice desse trabalho.
Dessa forma a construcdo dessas regras de negocio se faz estritamente necessario para a

execucéo correta do processo.
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1 Percepgdes da Imerséo N

¥ As negociacdes de transferéncias sdo muits ¥ Muitas vezes o gestor aciona diretamente a

maorosas, tem muitas idas e vindas para &rea de remuneragéo sem envolver o RH da

aprovacac da diretoria Unidade previamente
» Mo existe atualmente politica para * Unidade tem que criar ECM de solicitagdo de

fransferéncia & promogdo de colshoradores na waga e depois preencher MOV em papel

empress

¥ Algumss vezes =do reslizadas contratagdes

#* A carta de promogdo do colaborador muitas sem estudar a possibilidade de realizar uma

vezes demora a chegar e essa j& sabe que foi selegdo interna pars vaga

promaovido antes do RH comunicar

raw k - F| = . k
Boas Praticas 1 . Melhorias do Processo | . Atividades Criticas |
» Elaborar politics com ss regras de * Guia pratico do gestor para processo
transferéncia e promogdo da emprasa de promog&o

* Criar workflow de promogéo &
transferéncia de colaborador

» Area de remuneragio elaborar & anesxar
carta de promoegdc no momento que
processo movimentagio do colaborador
no QLP

# Elsboragdo de um mecanismao de
comunicacéo sobre o papel do gestor e do
RH no processo de promogdo

Figura 22 — Percep¢des do processo de promover colaborador
Fonte: autor

4.3.1.3 Percepc¢odes do Processo de Desligar Colaborador

O processo assim como 0s demais também apresenta um pequeno uso de
ferramentas computacionais durante a sua realizacéo. 1sso acarreta morosidade ao processo,
em algumas situacdes foi identificado que o SLA do processo ndo é cumprido, porem o
processo possui definigdes e prazos legais que devem ser seguidos, pois do contrario existe

o risco financeiro e legal para a empresa.
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No processo de desligar colaborador foi identificado alto risco de erro em

decorréncia de atividades extremamente manuais, assim como a realizacdo de retrabalhos

durante a realizacao do processo.

-

* Unidades reclamaram da demora para
receber oz recibos de pagamento da
rescisdo;

* Unidades comentaram da data limite
para realizar desligamentos gue se
aplica mesmo guando colaborador
pede para sair (unidade tem que
convencer colaborador a realizar
pedide apenag no comego do més);

3 Falta de workflow de desligamento;

» Dificuldade no acezso az informagdes

relativas aos valores de RV do

Boas Praticas

3 Buscar reslocar colaborador em outras
Areas ou unidades onde ele pode se
encaixar melhor, contornando o
desligarmento, quando possivel

Fen:e!lgﬁes da Imersao

comercial e logistica para efetuar
desligamento;

= Despadronizag&o no fluxe de envio do
formulario de solicitagéo de
desligamento da unidade para
integradora: 1- Unidade envia
diretamente para integradora 2-
Unidade envia para regional que
posteriormente envia para integradora;

= Despadronizag&o na realizagfo da
entrevista de desligamento: 1-

Entrevista feita no momento da

. Melhorias do Processo |

» Criar workflow de desligamento de
colaborador via fluig com unificagdo da
documentacio de sofigtagio de
desligamento

* Disponibilizar cépia dos recibos de
férias na rade, com acesso para
vizualizar & imprimir nas unidades

» Dwefinir regra para envio dos formuléries
de solicitagio de desligamento

» Definir regra para reslizacéo da
enfrevista de desligamento

[ =
r

comunicagdo do colaborador 2-
Entrevizta feita no momento que
colaborador entrega documentagdo de
desligamento;

# |denfificado como retrabalho a
neceszidade de preenchimento de dois
formularics a solicitacdo de
dezligamento (formuldrio de solicitagdo
de desligamento & MOV);

» Foi identificado que a ndo existéncia
dos registroz dos feedbacks realizados

dificulta a avaliacdo dos desligamentos.

Atividades Criticas

e

r

* Enviar documentacdo pars integradora
-OTO

Figura 23 — Percepc¢6es do processo de desligar colaborador

Fonte: autor
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4.4 Elaborar modelagem de processo (To Be)

O desenho proposto para 0s processos alvo desse trabalho busca atender aos
objetivos do processo, incluindo o ordenamento das atividades em um fluxo com base nos
relacionamentos das atividades, gerando automatizacdo e eliminacdo de handoffs
desnecessarios verificados durante a analise de processos. Consequentemente, 0 processo
apresentara reducdo de gargalos, custos e envolvimento humano, e aumento do desempenho

de processo.

Os novos modelos do processo de negdcios, com as melhorias por meio da

automatizacdo e reducdo de handoffs nos processos, sdo descritos nas proximas secoes.

4.4.1 Modelo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)

O fluxograma gerado, Apéndice E, mostra a reformulacdo das estratégias de
aprovacao do processo, pois foi identificado durante a etapa de analise que algumas alcadas
de aprovacdo deveriam ser modificadas e, se necessario, eliminadas. O objetivo dessa acdo

sera garantir uma maior celeridade na execucao do processo.

Além de reducdo na quantidade de aprovadores em determinados tipos de vagas,
foram definidos SLA’s para cada atividade executada no processo e a execucao dessas
atividades € monitorada por uma plataforma de BPMS. A automatizac¢do implementada além
de garantir uma maior rastreabilidade do processo ira proporcionar uma reducédo na utilizacéo

de papel na companhia.

Outro ponto de modificacdo foi a inclusdo de atividades automaticas de
comunicacéo, para que as areas envolvidas na gestao dos recursos de trabalho de novas vagas,

possam garantir 0s recursos necessarios para de novos colaboradores em tempo habil.

O processo se inicia com o solicitante executando o preenchimento, conforme
representado na figura de nimero 24 ao executar o preenchimento dos campos do formulario
contido nas figuras de numero 25, 26 e 27. Nessa etapa o solicitante devera especificar todos
os detalhes acerca da vaga, pois 0 preenchimento desses campos sera determinante para a
correta execucdo das regras de negdcio estabelecidas.



Solicitante

1- Preencher
solidtagdo devaga no

FLUIG

Alguma
informagio

inconsistente

RH Remuneracio

‘Qh 2- Analisar e
complementar

solictagio de vaga no
FLUIG

G1-Todasas
x informagies
corretas?

Todas as
informagtes
corretas

Figura 24 — Etapa Solicitante do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)

Fonte:

autor

(SOLICITANTE) Preencher Solicitagdo de vaga no FLUIG

Dados Gerals

N* Solicitagdo Solicitante *

Natureza da Requisig3o:

% Aumento de Quadro ndo Orgado
% Aumento de Quadro Orgado

< Substituigdo
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EDUARDO DE SOUZA GUEIROS

Natureza Requisiche *
SUBSTITUICAD DE COLABORADOR
Regional da Area ™
FRANCISCO JOSE ALMEIDA x
Matricula Substituido *
104878
Cargo Substituido *
AMNALISTA DE REMUNERACAD Il
Moativo da Substituigao * PCD
PROMOCAD v

Jowem aprendiz

Data Solicitagio *
2mem7

Gestor Imediato *

1-03771 - RUTH FERREI

Mome Substituido ®
EDUARDO DE SOUIZA GI

Cantro de Custo ®

0n23an

N?® Solicitagéo Criada ®

FA LIMA

LEIROS

"'

R,
e ol e ol

"

Se for substituigio, os motivos sdo:
#* Desligamento

“* Promogdo

Transferéncia

Afastamento

Sobreposigdo de Vaga
Transformagdo de Vaga

Figura 25 — Tela Solicitante do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)

Fonte:

autor
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Os campos Cargo da Vaga e Area s3o integrados

Detalhes da Sclicitagdo com o RM Labore através de uma lista de opgdes
Cargo da Vaga * Area*
ANALISTA DE REMUNERACAC 1| REMUNERACAD
Unidade * Entidade * E confidencial? *
INTEGRADORA - CE v cD v NAC v

Requisitos Especificos *

Curso superior concluido em administrag 3o de empresas, economia, contabeis ou dreas afins. Conhecimento m custos & orgamento, contabilidade, estatistica, legisla¢do trabalhista, folha de
1o, pacote office (avan¢ado), conhecimento em software de gestdo integrada (ERP), negociagdo, processos intemnos da empresa. Foco em resultados, andlise critica, fexibilidade,
ciot inio 15gico e objetivo, planejamento, trabalno em equipe e relacionamento interpessoal, discricdo e sigilo, comunicag 3o, comprometiments, resiliéncia

Rotinas da vaga *

Realizar atividades de complexidade moderada referentes @ apoio, em conjunto com a geréncia da drea, ao planejamento de orgamento das Despesas de Pessoal da Empresa, que englobam
(Remuneragdo, Encargos, Beneficios, Feramentas de Trabalho @ Prémiagdes), utilizando do modulo BPC (Busingss Planning and Consalidation) do sistéma SAP Acompanhar a Gesido por
Resultados e Exi—tul’:éo de planejamento es’.ra'..‘:gmc da area, melhorando 08 processos intemos através dos indic adores e projetos. Ponlo focal (Key user) no farnecimento & elaborad do de

Caracteristicas da contratagio *

EFETIVO v

Figura 26— Tela Solicitante do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

Necessidade de Recursos para Vaga

Tem alguma necessidade da TI: *

SiMm T
Desktop ® Notebook * Celular* Ramal Tel. *
MNAD v siM v SiM v SiM v

Tem alguma necessidade da Area de apeio: *

SIM v
Mesa* Gadeira ™ Serdo abertos chamados para as
NAD v siM . dreas responsaveis de acordo com o
que for preenchido no formulario

Tem alguma necessidade da Area de transporte: *

SiM v
Cartio Combustivel = Veiculs *
SIM v 2IM ¥

Figura 27— Tela Solicitante do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

A figura 28 ilustra a etapa do processo que a solicitacdo devera ser avaliada.
Nessa etapa sdo avaliadas as informacdes contidas nas figuras 25, 26 e 27. As informacdes
estando corretas 0 RH Remuneracdo devera efetuar o preenchimento das informacdes

referentes a remuneracdo da vaga, conforme figura 29 e 30.
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E] di.
1- Preencher - Alguama
licita: d
i 30 ';Fﬁl?_né'ﬂﬂim infarmagio
g inconsitents
—_————————
1|8 !
.g gzu;n:::::rt:r I z1- Todasas
fo -
,, ionisanre [T o
£ I FLUEG |
E ! :
E Y U — |
Todzs a3
Inifamagdes
COrretas

Figura 28— Etapa RH Remuneracéo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

(RH REMUNERAGAQ) Analisar Viaga nm

Base Salarial * Fungdo de Confianga * Antecipagio de Dissidio "
4.000,00 0.00 0.00
Gratificagio da Fungio * Adicional de Transferéncia ®
0,00 0,00
Adicional de Tempo de Servigo * Adicional da Fungac *
0,00 0,00
Remuneragio * Faixa Salarial: Acima da mediana o fluxo ird para
AGTTED <+ Acima da mediana aprovagéo do Diretor da Area e
" ++ Abaixo ou igual da mediana Diretor de RH
Elegivel a Bénus * Faixa Salarial *
NAD v Abaixo ou igual da mediana A
Mivel hierdrguico:
Centro de Custo * Nivel Hieranquico da Fungao * #+ Cargo Operacional
01.23.211 CARGO OPERACIONAL <+ Cargo de Gestio v

Figura 29— Tela RH Remuneracéo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor
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Gestor Imediato * Diretor da Area *
1-04421 - Tesles Geral Gestor Imediato e Regional da Area Parecer:
vem preenchidos conforme o %+ Aprovado
Regional da Area * solicitante, mas poderdo ser % Informagtes inconsistentes
alterados retorna ao solicitante
x Testes Geral o} { )
Parecer *
Aprovado v
Observagdes *
Vaga disponivel em QLP

Figura 30— Tela RH Remuneracéo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

A figura 31 ilustra um conjunto de etapas de aprovagdo que estdo sujeitas a
variagdes, conforme a natureza da vaga. A iniciativa de processo da companhia, juntamente
com a area de negdcio, redefiniu os critérios de direcionamento dessas aprovacdes com o

intuito de tornar o processo para célere.

SLA 2diest

s

Figura 31 - Etapa Aprovadores do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

A figura 32 ilustra a etapa do processo onde vaga é direcionada para a equipe de
RH competente. Esse direcionamento é efetuado de forma automatica, conforme a tipologia
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da vaga. Na figura de nimero 33 o RH responsavel deverd informar como executard o
processo seletivo. J& na figura de nimero 34, ap6s concluir o sub processo de selecdo devera
ser informado como essa selecdo foi concluida. Com informacéo sera iniciado o sub processo

de contracdo ou de promogcéo.

Vags
direciona s

dapara (Ohceitar vaga ou Oindicar tipa de SelegBa Intef
regional direcionar para processo seletive indiceda
— < —
unicace, indicar X que serh o]
selegdo no FLUIG realizada

- Vaga aprovads &
" direcionads para o
Gteis atil SeleSo Mista & selegio intema P
Indlicada Selegdo Intema
Realizar recrutementa T
& selecfio mesta ‘LA;;?::’"":';“;’B Selegio Extema
Selega extern Administrativa=25;
indicada Especialista=30 dias;
— 1 Gestio=30 diss, O
Waga aprovada &
Realizar recrutamento Contotr colaboraoTECIONA0A para o
& selerdin externa Sentratar_colaborador
g
dreccra Srecko \
da para
nidade  |(ndicar tipo de indicada
processo seletivo R
o
s et 2 O
realizado
. Vaga
Realizar recrutamenta Promou aprovada
SLA 1 dia Intenr remaver direcionad
ot oo € lEGBo IS et GO direcionada
Mista Interna
Indicada o
A “Melicar forma de
-')(/ processo seletivo x
/ finalizado
Realizar recrutamento SLA Upsracional=Ls
Selegic & selegho mista dias comidos; Selegio
Extema Admin(strative =20; Exterma
indicada Especialista=30 dias;
Gestao=30 dias,
Vaga sPTOvads e
direcionacs para o
Realizar recrutamento . contratar
& seleqio extema Contratar colaberadar | porador

Figura 32 - Etapa Selecdo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

G9.Vaga
direconada?

0.

L4 . aceitar vaga ou
direcionar para
regional, indicr selegio

noFLLIG |  Yy=-=-=---

| pataregional

(GERENTE NACIONAL DE ATRACAO DE TALENTOS) Aceitar Vaga ou Direcionar para Regional, Indicar Selecdo

Aceitar Vaga e Abrir Selegdo? *

Se NAO é direcionado para

=iM ! Regional de RH

Indicar Tipo de Processo Seletivo a ser Realizado ™

MISTO ’ Indicar Tipo de Processo
Seletivo A SER REALIZADO:
Observagoes * & Interno
-
Vaga sera divulgada de forma interna e externa | % Externo
< Misto

Figura 33— Tela Selecdo do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor
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ALERTA: Ao escolher a opgéo SELECAO INTERNA abrira automaticamente o fluxo de promover
Apds a confirmacg3o ndo sera possivel desfazer o

processo

colaborador, deseja confirmar a solicitag

(GERENTE NACIONAL DE AT RAL_;AO DE TALENTOS) Indicar Tipo de Processo Seletivo Realizado

Indicar Tipo de Processo Seletive a ser Finalizado *

SELECAO INTERNA

Respensavel* | 2F®4d0BXIEINd = oeTa abemto atfomaticamente © DU

Testes Geral Q

Observagdes *

Promover o colaborador intemo para essa vaga,

Figura 34 — Tela Sele¢do do Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
Fonte: autor

4.4.2 Modelo do Processo de Contratar Colaborador (To Be)

O processo foi reformulado e a nova perspectiva do processo de contratar
colaborador apresenta uma maior flexibilidade durante a sua execu¢éo, de modo que todas

as possibilidades de uma contratacao sejam englobadas pelos caminhos do processo.

A figura, do Apéndice F, mostra no diagrama que logo apds a conclusdo das
etapas de selecdo o processo permite que a proposta de trabalho possa ser reformulada e
adequada a ambas as partes. A responsabilidade sobre essa atividade também foi
reformulada, pois na versdo de futuro do processo ocorre descentralizacdo dessa atividade,
de modo que o tempo total da contratacdo seja reduzido. Outro ponto também existe nesse
processo é garantia que o colaborar esta apto a executar as suas atividades no dia da admisséo,

pois todas as areas envolvidas serdo comunicadas de forma automatica.

Outro ganho significativo é decorrente da eliminacdo de retrabalho, pois o novo
processo possui integracao sistémica com outras plataformas da companhia, de modo que o
fluxo de cadastro nas demais plataformas é realizado de forma automatica. O que eliminar a
utilizacdo de papel, reduz o tempo total do processo e mitiga a possibilidade de erros

decorrentes de uma insercdo manual.
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O processo de contratar colaborador se inicia apos a conclusdo do processo de
solicitar vaga e € concluido com a opcédo de selecdo externa. Nesse momento 0 processo é
iniciado e o RH da unidade devera, conforme representado na figura de nimero 35 executar
o0 preenchimento dos campos do formulario contidos nas figuras de nimero 36 e 37. Nessa
etapa 0 RH da unidade deveré especificar a necessidade de incremento de verba e caso e caso

ndo seja necessario, devera efetuar a insercdo da documentagdo do candidato selecionado.

Oy 1. Eemvar
.-"'H“‘t documentacio de
selecdo do canddsio e

S sinalizar necesidads de

Waga Aprovaca E Incremento de verba

Lolicitar e Aprovar Yagz

RH Unidade

| ]
Wt
Mecesiano

Indicar QUi
candidato

Figura 35— Etapa Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor



Contratagdo de Colaborador

E possivel consultar as
Solicitagio de Vaga de Trabalho informacdes da vaga
através dessa aba
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+ Enviar

(RH UNIDADE) ENVIAR Documentagao de Selegao do Ci e Si i de > de Verba
r. - -~ -——-—-"-—"-"T-----~-= . .
Ha incremento de verba:* Data solicitagéo origem: Anexar d os do pr de selegao: m
Sim v 23M12m7

1
I

I

I

Valor pretendido pelo candidato:* :
4.500,00 I

I

Lista de Documentos de Selegio para Anexar

Funcionario do Comercial (Promotor de Vendas e Funcionario Comercial e Administrativo (Cargos

Funcionario Administrativo Motorista Vendedor) Gestio)
Curriculo ou ficha de inscricio - Oz mesmos de funciondno administrativo @ - Os mesmes de funciondrio administrativo e - 0s mesmaos de funciondno administrative e
Cdpia de certidao negativa (antecedentes  acrescenta acrescenta acrescenta
crminais) OK de pesquisa detalhada OK de pesquisa detalhada OK de pesquisa detalhada
Consulta CPF Consulta de CNH (Detran) Consulta de CNH (Detran) Consulta de CNH (Detran)
Consulia Cheque OK - Testes especificos - Testes especificos - Testes especificos
- Formulario de referéncia profissional - Termo de ciéncia para realizacio do teste
- Testes especificos pratico

Figura 36— Tela 1 Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

Acessoda Tl

Necessidade de acessoda TI:*

Sim v
Acesso a intranet:” E-mail corporativo:®
Sim v Sim v

Acessos (Perfis: Programas, Diretorios):”

lgual aos demais colaboradores da area.

Figura 37 Tela 2 Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

A figura 38 ilustra as etapas do processo onde vaga € avaliada automaticamente,

conforme a necessidade ou ndo de incremento de verba. O direcionamento dessa necessidade

é dado conforme, campo preenchido na tela representada pela figura de nimero 36 e

direcionado para a proxima atividade de forma automatica. Na sequéncia a solicitacdo sera

avaliada, conforme representam as figuras de nimero 39 e 40.
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Ocorrendo um parecer negativo a vaga terd que preenchida por outro candidato,
porem caso a solicitacdo de seja aprovada ela sera direcionada para a etapa seguinte que, no
caso, também estd representada da figura de numero 38, no caso, a representacdo da
elaboracao da proposta de trabalho. Nessa etapa do processo foi incluida uma nova regra de
negocio que descentralizou a realizagdo essa atividade, pois todas as propostas eram
elaboradas por um Gnico individuo, porem com a nova regra as propostas dos cargos de
supervisores passaram a ser executadas por coordenadores regionais de RH o que tornou
essas etapa do processo muito mais agil, pois esses cargos representam o maior volume de
propostas e passaram a poder ser executadas, ndo mais por apenas uma pessoas, mas sim por

sete pessoas.

52 - Preciz de L G5 - Mecessiro
incrementa de Nao ha G4 - Canvergir proposta de
werka? r!ecess'dade;e fluza trakalho?
incremento de
werka

Mao & necessnio
proposta de
takalho

> >
> »

. . Coardenadar,
Ha necessidade de Incremento de especilisE,
incremento de werka gerente & dirstor
wierka aprovado

533 - Incrementol
Iy de verba

(]
o aprowado?
ﬁ 3- Pamcer sobre P R;p‘;'gof;;‘m 5 - Emborar proposta
‘\x:,j incremanto de verka g T de tabalho
""’E’Egincgz Incements de
prapes werka ndo
ajuste maral aprowada I/@.
=/
P Y N
®) @) Nemglode
N Nt propo:

ajusts mbral

7 - \falidar proposta de
tmkalhe

Reinicar Reiniciar
contREgEio do contetEgEo do
cobbomdor cobbomdor

Supanvizar

& - Ebomr proposta

de tabalho

Figura 38 — Etapa Rh Remuneragdo e Regionais do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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(RH REMUNERAGAO) Parecer Sobre Incremento de Verba m

Parecer Incramento de verba:™ Condigées para ser gerada proposta de trabalho:
< Fungdo de Confianga > 0,00
Favoravel v . N
! 4+ Ser elegivel a Bonus
’ g )
Observagio:” #+ Cargo (especialista, supervisor, coordenador, etc)
Remuneragdo conforme verba disponivel da vaga
Base Salarial® Fungio de Confianga” Antecipagdo de Dissidio”
4.000.00 500,000 0.00
Gratificagdo da Fungiao™ Adicional de Transferéncia®
0.00 0,00
Adicional de Tempo de Servigo” Adicional da Fungdo®
0,00 0,00
Remuneragio®
4.500,00

Figura 39 — Tela 1 Rh Remuneracéo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

(RH REMUNERAGAO) ANALISAR incremento de verba m

Aprova incremento de verba:”

Aprova incremento de verba:
sim + | % Sim (avanca)
<+ N3o (retorna o inicio do processo)

Observagio:”

Aprovado em reuniao com a Diretoria

Base Salarial” Fung¢ao de Confianga” Antecipagao de Dissidio”
400000 500,00 0,00
Gratificagdo da Fungio® Adicional de Transferéncia*
0,00 0,00
Adicional de Tempo de Servigo™ Adicional da Fungao®
0,00 0,00
Remuneragao*
4.500,00

Figura 40— Tela 2 Rh Remuneracéo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

Na etapa seguinte representada pela figura 41, podemos observar a ilustracéo da
atividade de nimero 8 onde o RH responsavel pelo processo seletivo ira apresentar a proposta
trabalho para o candidato e apds o seu aceite, ird anexar a documentacao necessaria para a
conclusio da admissdo, conforme representacdo da figura 42. E importante destacar que caso,
0 até entdo candidato, ndo aceite a proposta 0 RH podera solicitar novos ajustes ou mesmo

reiniciar o processo seletivo, conforme também pode ser observado na figura de nimero 41.

Caso o candidato aceite a proposta, a documentagdo sera direcionada a atividade

seguinte para devida avaliacdo, conforme representam as figuras 42 e 43.
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par cobbomdor = x ajuste =bral @
anesar documentagdo
admissional
Altemcio de
proposta SEkd
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favoRvel

Figura 41 Etapa Rh Unidade e Regionais do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

Dados Pessoais
Coligada:”

1- TRES CORACOES ALIMENTOS S.A v

Nome:™ Nome Social:* Anexar Foto:”

Francisco José da Silva Francisco

Estado Natal:* Naturalidade:™ Data de Nascimento:™

CE v Fortaleza 13/03/1985

Apelido:* Estado Civil:* Sexo:* Nacionalidade:*

Francisco Solteiro v Masculino v Brasileiro v

CoriRaga:* Grau de Instrugio:* E-mail:

Parda v Pos Grad. incompleto v franciscosilva@gmail.com

Nome Para Cracha:”

Francisco

Figura 42— Tela 2 Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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(RH ATRACAO DE TALENTOS) Aprovar Selegédo do Candidato e Documentacio de Admisséo

Aprovar admissao:*

Sim r

Observagdo:*

Documentacéo validada |

Figura 43— Tela 2 Rh Captacao do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

A figura de nimero 44, por sua vez, representa uma regra de negécio que
disponibiliza a realizacdo de diversas atividade de forma paralela, pois apos a documentacao
do candidato ser aprovada as atividades relacionadas a beneficios, processamento de QLP e
analise de periculosidade e insalubridade foram disponibilizadas de forma parela, com

objetivo de tornar o processo mais célere.

Ga- Abrir

paralelismo )
Todss asvagss | 9. ROCESsaRplanins
de QL

Todas aswagas & ‘
11- SoUCTAR vale
Aimentagio

e SE—
o

SOUICITAR Vale
Transparte

&

SOLICITAR Sequro de
vida

&
OUCTAR Assitinga
Midica/dorioégi

éclica/o:

Figura 44 Etapa Rh Unidade e Regionais do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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A figura 54 ilustra a parte do processo que é executada ap0s as atividades
relacionadas a beneficios, processamento de QLP e analise de periculosidade e insalubridade
serem concluidas. Nessa etapa € realizada a gravacdo automatica em uma outra plataforma
na companhia que gerencia todos dos colaboradores. Essa mudanca acarretou um
significativo ganho de produtividade, pois eliminou o retrabalho que consistia em digitar
todos os dados do colaborador em uma plataforma, com uma integracéo sugerida por esse

trabalho essa atividade passou a ser executada de forma automatica como ja mencionado.

Por fim, o processo é direcionado para que 0 RH responsavel pela selecdo, que
deve confirmar a conclusdo da admissdo e em paralelo os Gltimos chamados automaticos sao

disparados para as areas executoras, conforme imagem 46.

n)
=

12 - CADASTRAR,
colaborador no R

(RH TRABALHISTA) CADASTRAR Colaborador no RM

Coligada: Matricula colaborador (Chapa):* N° da Ficha de Registro:* Cédigo do Grupo de Quiosgue:*

1 19998 20202020 002 - Perfil Ndo Gestor

Anexar documentos para unidade:*

Observagoes:*

Cadastrando colaborador no RM

Figura 45— Tela Rh Trabalhista do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

)
13 - CONFIRMAR

contratacio do ‘
colaborador

(RH UNIDADE) CONFIRMAR Contratacdao do Colaborador

Confirmar data assinatura carteira:”

30/11/2017

Observagoes:*

Colaborador contratado |

Figura 46— Tela 3 Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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4.4.3 Modelo do Processo de Promover Colaborador (To Be)

O processo de promover colaborador, como ja apresentado, era totalmente
manual. Dessa forma, a versdo futura proposta e implementada, por esse trabalho,
proporcionou significativos ganhos para o processo, pois o fluxo passou a ser desempenhado
via BPMS o0 que possibilitou uma maior rastreabilidade do processo, além do ganho de
produtividade proporcionado pela eliminacdo de atividades manuais que passaram a ser
executadas de forma automatica, como a atividade de criacdo da carta de promogéo.

Na figura contida no Apéndice G destaca os SLA’s de todas as atividades
mensuraveis. Dessa forma a gestdo do processo passou a ser realizada de forma mais
proativa, pois é possivel identificar em tempo real a localizacdo de qualquer instancia do

processo e dessa contribuir para a sua celeridade.

O processo de promover colaborador se inicia apds a conclusao do processo de
solicitar vaga e é concluido com a opc¢édo de selecdo interna. Nesse momento 0 processo é
iniciado e o0 RH da unidade devera, conforme representado na figura de nimero 47 executar
o preenchimento dos campos do formulério contidos na figura de nimero 48. Nessa etapa o
RH da unidade devera especificar também as novas necessidades do novo cargo, caso
existam, pois com elas os chamados automaticos serdo abertos para as respectivas areas,

conforme figura 49.

~
L3 . COMUNICAR
informagdes do
colaborador promosdo
via FLUIG

[+]

1- Solicitar e aprovar vaga

RH Unidade

Corrigir
informagdes

Figura 47— Etapa Rh Unidade do Processo de Contratar Colaborador (To Be)
Fonte: autor



Solicitagdo de Promogao de Colaborador

Solicitagdo de Vaga de Trabalho

(RH UNIDADE) COMUNICAR Informagées do Colaborador Promovido

Informagdes do Colaborador Promovido

Matricula do Colaborador Promovido * Nome do Colaborador Promovido *

1-04878 EDUARDGC DE SOUZA GUEIROS

Unidade do Colaborador * Area do Colaborador * Cargo do Colaborador *

EUSEBIO REMUNERACAO

Centro de Custo Atual * Escolaridade * Sexo *

01.23.211 Pos-Graduagdo Completa

ANALISTA DE REMUNERACAQ I

64

+

Envia

Figura 48 — Tela 1 Rh Unidade do Processo de Promover Colaborador (To Be)

Fonte: autor

Acessos da Tl

Necessita de Acessosda Tl * Acesso a Intranet *

Sim

v

Sim
Acessos (Perfis: Programas, Diretérios) *

Conforme demais colaboradores da ared

¥/ Ha Necessidade de Modificar Beneficios do Colaborador

Email Corporativo *

Sim

Figura 49 — Tela 2 Rh Unidade do Processo de Promover Colaborador (To Be)

Fonte: autor

A figura 50 ilustra as etapas do processo onde vaga € avaliada automaticamente,

conforme a necessidade ou ndo de incremento de verba. O direcionamento dessa necessidade

é dado conforme, campo preenchido na tela representada pela figura de nimero 48 e

direcionado para a proxima atividade de forma automética. Na sequéncia a solicitacdo sera

avaliada, conforme atividade contida na figura 50.
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& &
inicar inf e
WL e TS Verlficar necsiade
docaistan de incremento deverbs \
promovido via FLLIG

1

Corrigir
informagdes
da promauida

Mecessidade
ae correcho
> A

Carigir
Informagses

da promovido

Sem
hecessidade de
eorregio

=
arement
Incrementa N

walidade ::)rn-farmcr’mermae
¥ werba

R Aprovadn
Mecessirio farallar parecer
ajuste

SL: 2 dias dtels

Necessirio
juste

rarincremento »(®)

Alterarincremento

Figura 50 — Etapa Rh Captacéo e Remuneracéo do Processo de Promover Colaborador (To Be)
Fonte: autor

A figura de nimero 51, por sua vez, representa uma regra de negécio que
disponibiliza a realizacéo de algumas atividades de forma paralela, pois ap6s a documentacao
do colaborador ser aprovada as atividades relacionadas a beneficios, processamento de QLP
e analise de periculosidade e insalubridade foram disponibilizadas de forma parela, com

objetivo de tornar o processo mais célere.

A atividade de anélise de periculosidade e insalubridade ndo exista no processo
As Is de promover colaborador, porem durante a etapa de analise foi identificado a

necessidade e atividade foi incluida no processo.

A figura 52 ilustra a etapa do processo que é realizada a confeccdo do aditivo de
trabalho e em paralelo é ocorre a geracdo da carta de promocéo de forma automaética. Por fim

0 processo € finalizado com a aplicacdo do feedback ao colaborador promovido.
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de correcio
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©

Figura 51 - Etapa Rh Capta¢do e Remuneracdo do Processo de Promover Colaborador (To Be)

Processar promoglo no
RM e confirmar no.
FLUIG

SLA: 2 dias teis

Fonte: autor

©

Desenvolver carta de
promogEn

——————

FLULE desenvole a
cartade promogio

) ﬁeallzarfeedaack de
promogio & confimar
no FLUIG

Promogio
realizads

Todas a3 salicitagies
sequem este caminho

&,
CanferirInfomagies Conforme
de processamento da

FEIGE Necessidade
de carrecia

Sl 2 dias ubeis

Realizar ajuste

Figura 52 - Etapa Rh Unidade e Remuneracao do Processo de Promover Colaborador (To Be)

Cargo de Gest3o
ou Especialist

&
=% Anezar &ditho do

contrato de trabaho

SLA: 2 dias utels

Fonte: autor
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4.4.4 Modelo do Processo de Desligar Colaborador (To Be)

O processo de desligar colaborador, como jé& apresentado, era totalmente manual.
Dessa forma, a versdo futura proposta e implementada, por esse trabalho, proporcionou
significativos ganhos para o processo, pois o fluxo passou a ser desempenhado via BPMS o

que possibilitou uma maior rastreabilidade do processo, além do ganho de produtividade.

Na figura contida no Apéndice H estdo destacados os SLA’s de todas as
atividades mensuraveis. Dessa forma a gestdo do processo passou a ser realizada de forma
mais proativa, pois é possivel identificar em tempo real a localiza¢do de qualquer instancia
do processo e dessa contribuir para a sua celeridade. O processo de desligar colaborador
possui regulamentacédo legal, pois segundo o art. 477 § 6 da CLT, o prazo para pagamento
das verbas rescisorias do empregado sera o primeiro dia Util ap6s o término do aviso prévio
trabalhado e até 10 dias (corridos) no caso de um aviso prévio indenizado. Diante disso é
fundamental que os SLA’s de cada atividade sejam monitorados e cumpridos por todos os

atores do processo.

O processo também teve as suas alcadas de aprovacdo redesenhadas com o
objetivo de garantir maior assertividade no processo, assim como a celeridade necessaria para
o cumprimento legal do processo. Outro ponto importante abordado pelo novo processo €
fato que é a assertividade na coleta da documentacdo, pois a plataforma impede que o
processo possa ser realizado fora dos padrdes estabelecidos.

O processo de desligar colaborador se inicia com a solicitacdo do gestor do
colaborador, conforme figura 53. Nessa etapa o gestor devera efetuar o preenchimento da
solicitacdo, conforme figura 54. E na sequéncia devera ser efetuado a analise da solicitacdo,
assim como o preenchimento das informacGes complementares pelo RH da unidade,

conforme as figuras 53 e 55.
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1- SOLICITAR

desligamento via FLUES J

Gestor do Colaborador Desligado

z Chamado Mo
conforme

E%— COMPLEMENTAR

informacdes da
solicitacio de
desligamento via FLLEG

SLA: 2 dias Gteis
| IS

Figura 53- Etapa Gestor e RH Unidade do Processo de Desligar Colaborador (To Be)

Fonte: autor
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(SOLICITANTE) SOLICITAR desligamento

IDENTIFICAGAO DO COLABORADOR A SER DESLIGADO

MATRICULA DO COLABORADOR: *

104878

CENTRO DE CUSTOS: *

01.23.211

GESTOR IMEDIATO: *

Testes Geral

NOME COLABORADOR: *
EDUARDO DE SOUZA GUEIROS

CARGO: *

ANALISTA DE REMUNERACAO Il

DIRETOR DA AREA: *

Sueli Aves

AREA: *
REMUNERACAO

UNIDADE: *

EUSEBIO - Teste 3C

TIPO DE DESLIGAMENTO: *

Iniciativa Empregador SEM Justa Causa

MOTIVO DESLIGAMENTO

Absenteismo (Alraso e/ou Faltas)

] Aposentadoria
@ Baixo desempenho
Concurso plblico

=) Cuigar da saude elou familia
Descumprimento de processos e/ou ma conduta

- Falecimento
- Inadaptagdo a cultura
-J Inadaptagdo a gestdo

(& inadaptagdo ao cargo

U insubordinacdo / Postura

(& Jomaaa ce trabaiho
Mudanga de cidade

- Otimizacdo
Qutro emprego

I Priorizar os estudos

- Problema saide e/ou familiar

) Reestruturagdo

- Recisdo indireta
Término de contrato temporario
Trabainar em negdcio préprio
Transferéncia

Outros

Figura 54— Tela Gestor do Processo de Desligar Colaborador (To Be)

Fonte: autor



(RH UNIDADE) COMPLEMENTAR informacdes da solicitacéo de desligamento

POSSUI ESTABILIDADE: * COLABORADOR PCD: * TEM SUBSTITUTO * NOME SUBSTITUTO: *
Néo v Sim v Sim v teste

TEM FERIAS PENDENTE: * DATA DE ADMISSAO COLABORADOR DESLIGADO: * TEMPO TRABALHADO: *
Sim A 20/10/2015 2anos e 1 més

RECEBEU FEEDBACK ESTRUTURADO: * DATA DO FEEDBACK RECEBIDO: *
Sim v 01/11/2017

QUAL ACOMPANHAMENTO REALIZADO PELO RH? OU POR QUAL MOTIVO NAO HOUVE? *

teste

HA ALGUMA AGAO QUE PODE SER REALIZADA PELO RH OU GESTOR PARA REVERTER CENARIO ATUAL?

teste

PARECER DO RH SOBRE DESLIGAMENTO: *

Sim A

Figura 55— Tela 1 RH Unidade do Processo de Desligar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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D=

A figura 56, por sua vez, representa a regra de negocio que decorre sobre a

necessidade da avaliacdo do juridico em situacdes de desligamento por justa causa. Apds a

avaliacdo do juridico € desencadeado um conjunto de aprovagdes que irdo variar de acordo

com a caracteristica do colaborador que esta sendo desligado. A parametrizacdo dessa

atividade é fundamental, pois efetuar um desligamento por justa causa sem devido

embasamento juridico pode desencadear diversas complicacdes legais.

l SLA: 2 dias uteis
8 & Chamado N3o
b 3 - ELABORAR parecer /™\_ Conforme 2\
- de desligamento por (W >—— ?)
N\ F \ /
Justa causa no FLUIG \/ S
Chamado N3o
conforme

N~
Bi6 - Enviar e-mail

Parecer Favordvel sinalizando

ou Parecer desligamento por justa

Contrério causa para RH
Trabalhista

Figura 56- Etapa Juridico do Processo de Desligar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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Apos a conclusdo das etapas de aprovacdo o RH da unidade devera efetuar o

preenchimento do formulario de desligamento, conforme figuras 57 e 58. Juntamente com

esse preenchimento desse formulario devera ser efetuada a comunicagdo para o colaborador

que esta sendo desligado. E importante destacar que a partir desse momento a companhia

tem um prazo legal para concluir o desligamento e pagamento do colaborador.

E importante destacar que com a automatizag&o, 0 processo passou a garantir que

todas as etapas necessarias para correta execucdo do desligamento fossem efetuadas, pois

apos o preenchimento atividades sdo disparadas para varios setores responsaveis, conforme

figura do Apéndice G, assim como 0s demais processos diversos chamados automaticos séo

abertos para a exclusdo de usuarios, que venham a existir e pér fim a homologagdo do

desligamento devera ser confirmada na plataforma BPMS.

Preenches 1OV de

e
b
desligamenio no ALG
e
SLA: 2 dhas Gtels

Figura 57 - Etapa RH unidade do Processo de Desligar Colaborador (To Be)
Fonte: autor

(RH UNIDADE) PREENCHER MOV de desligamento

TERMO DE CIENCIA (ATUALIZADO):* | Sim v
TERMO DE AJUDA DE CUSTO VEICULO PROPRIO: *| Sim v

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO DE FERRAMENTA DE TRABALHO: *  Sim v

CARTA PEDIDO DE DEMISSAQ:*  NZo

AVISO DE DESLIGAMENTO: *  Sim v

PRONTUARIO DE ASO'S:*| Sim v
FICHAEPI:* sim v

Browse.

e...
PLANILHA APURAGAORV:*  Sim v

Browse...

CHECKLIST DEMISSIONAL: *|  Sim
QUTROS: =

teste

OBSERVAGOES: *

teste

4

Figura 58 — Tela 1 RH Unidade do Processo de Desligar Colaborador (To Be)
Fonte: autor
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4.5 Implantagéo da Melhorias

Em geral, as melhorias identificadas que envolviam baixo esforco, ja foram
executadas e colocadas em operacdo durante o trabalho. Ja melhorias que envolviam
treinamentos especificos ou o desenvolvimento e customizacdes de sistemas, por
demandarem maior tempo para execucao e até mesmo investimentos, foram planejadas para

acontecer apds a finalizacdo formal do projeto de processo.

Apds a conclusdo da automatizacdo dos novos fluxogramas, a equipe do trabalho
realizou treinamentos especificos para os envolvidos nos novos processos. Para finalizar e
garantir a gestdo do conhecimento, foi elaborado um conjunto de documentos normativos
como fluxos, politicas e manuais para cada um dos processos, onde séo detalhadas cada uma

das etapas dos novos processos para servir de consulta aos envolvidos.

4.6 Controle e Analise de Dados

A partir do entendimento do processo realizado na fase de desenho do processo
To Be, foi estabelecido um indicador para os processos, conforme estrutura presente na figura
59, de forma a permitir a avaliacdo do desempenho do processo e possibilitar a gestdo do dia
a dia da operacdo. Esse indicador poderd ser acompanhado em tempo real, conforme

representado na figura 60.

Mensurar o Fumpnmento do Cumprimento de SLA % Instancias o Prazo
SLA definido para cada 90% Ciclo do Colaborad
atividade dos processos iclo do Lolaborador

Cumprimento de SLA
Ciclo do Colaborador

Relatdrios do
BPMS

¥ Total de Instancias

Figura 59 — Indicador de Processo
Fonte: autor

356 215 571

35779 SOLICITAGAO DE CA.. Testes Geral ANALISAR PRIORIDADE  Testes Geral 11 Outubro, 2016 - Testes.. 11/10/2016

37626 TESTE_ANEXO Testes Geral Inicio Testes Geral 27 Outubro, 2016 - Tes... 27/10/2016  Sem prazo defin.

|||||| Testes Geral 27 Outubro, 2016 - Tes... 27/10/2016  Sem prazo defin.
47079 SOLICITAGAO DE CA.. Testes Geral ANALISAR PRIORIDADE  Testes Geral 8 Dezembro, 2016 - Teste.. 08/12/2016 Sem prazo definido

Solictagio de Afasta . Testes Geral 1 - COMUNICAR necessida... Testes Geral 17 Janeiro, 2017 - Testes .. 17/01/2017 Sem prazo definido

Figura 60 — Dashboard de Processo
Fonte: autor
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4.7 Consideracdes Finais do Capitulo

E notavel que ocorreram melhorias significativas nos processos apresentados. A
automatizacdo combinada com o direcionamento da analise qualitativa proporcionou a reducéo
do lead time do processo, ocorreu significativa reducéo de retrabalhos, a gestdo dos processos
se tornou mais eficaz e a rastreabilidade do processo em alguns casos melhorou de forma
abrupta.

Além das melhorias decorrentes da automatizacdo € importante também citarmos as
modificacdes nas regras de negdcio desses processos. Essas regras foram documentadas e
disponibilizadas para companhia de modo que a gestédo do conhecimento e manutengéo desses
processos possa garantir a continuidade do ciclo de BPM.

CAPITULO 5 - CONCLUSOES

Ao longo desse trabalho foi evidenciada a importancia da gestdo de processos para as
empresas. Neste sentido, foi realizada uma pesquisa bibliografica sobre o tema, seguido de um
estudo de caso aplicado em uma de beneficiamento de café. A empresa em estudo é de grande
porte, possui uma gama variada de produtos e precisa ter uma boa gestdo dos seus processos de
recursos humanos para se manter competitiva no mercado.

O estudo de caso mostrou que mesmo existindo a necessidade de uma boa gestdo dos
seus processos de recursos humanos, a empresa apresentava uma série de oportunidades de
melhorias, notadamente em relagdo excesso de atividades com retrabalho, falta de
rastreabilidade dos processos e risco legal.

De maneira geral, o estudo atingiu o objetivo estabelecido, pois de aplicou um modelo
de projeto de processos de negocios através de um conjunto de etapas estruturadas envolvendo
perspectivas de negdcios, caracteristicas da qualidade e técnica de modelagem visando a
melhoria de processo. A partir do projeto, foi possivel obter informagdes importantes que foram
implementadas como melhorias para 0s processos alvo desse trabalho.

O planejamento adotado contava com reunides a partir de entrevistas com os atores dos
processos visando o levantamento de dados do processo. A participacdo das liderancas foi

bastante significante para o entendimento das operacdes e interagdes realizadas pelo setor. Os
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resultados desses conhecimentos compartilhados encontram-se nos mapeamentos
concretizados.

A notacdo BPMN foi a técnica de modelagem escolhida por apresentar facilidade de
entendimento e identificacdo de melhorias de processos, 0 que permite uma conscientizacdo
dos usuérios do processo, pois diversos documentos foram construidos com o objetivo de
garantir que as regras dos processos ficassem claras para os atuais atores dos processos, assim
como para novos colaboradores que venham a ingressa na companhia

Nos processos de recursos humanos avaliados foram identificadas excessiva quantidade
de transferéncias de documentagdes entre setores e a baixa informatizacdo dos processos de
negdcios foram visualizadas nos mapeamentos de estado atual (As Is) como principais
melhorias durante a analise de processos. O alto indice de handoffs e baixa informatizacéo
interferem no desempenho das atividades realizadas, e na rastreabilidade dessas atividades, pois
o fluxo de informacdo era controlado de forma limitada ou mesmo ndo controlado e é sobre
esses principais pontos que a proposicao de melhorias é efetuada nos fluxos de trabalho como
foi explanado nos mapeamentos de estado futuro (To Be).

Outros trabalhos poderiam ser desenvolvidos a partir dos mesmos problemas citados na
empresa em estudo, porem efetuando um maior aprofundamento na anélise de dados dos
processos de negdcio, pois a andlise qualitativa possui limitagdes quanto a demonstracdo de

ganhos.
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APENDICE A - Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (As Is)
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APENDICE B - Processo de Contratar Colaborador (As Is)
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APENDICE D - Processo de Desligar Colaborador (As Is)
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APENDICE E - Processo de Solicitar e Aprovar Vaga (To Be)
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APENDICE F - Processo de Contratar Colaborador (To Be)
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APENDICE H - Processo de Desligar Colaborador (To Be)
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