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RESUMO

Toda organizacdo deseja ser competitiva no mercado em que atua. Para isso acontecer, é
preciso estar atentas as mudancas que ocorrem sempre renovando a forma de realizar suas
atividades diarias e seus projetos de gestdo para sempre produzirem melhores resultados.
Baseado nisso, as empresas tém aderido as metodologias Business Process Management que,
com seus conceitos e técnicas favorecem essas melhorias. Apoiado nessa metodologia, este
trabalho apresenta uma modelagem de processos para um setor especifico, Recursos
Humanos, de uma empresa de digitalizacdo e microfilmagem de documentos. Para essa
modelagem se concretizar, foi realizado o levantamento dos processos através de entrevistas.
Depois dessa fase, as tarefas executadas foram alinhadas e reduzidas conforme o necessario
para poder propor um modelo. Apés o novo modelo, alguns dos processos de negocio
realizados pelo setor foram automatizados atraves de ferramentas especificas. Através dessa
automatizacdo foram desenvolvidos dois softwares para 0s processos de Arquivamento de
Dados dos Colaboradores, e de Treinamento e Eventos. A finalidade desta dissertagdo foi
utilizar os conceitos e técnicas do Business Process Management para propor um modelo de

processos para o setor de uma organizagdo e automatizar alguns de seus processos.

Palavras-chave: Business Process Management, BPM, Modelagem de Processos de Negdcio.
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1 INTRODUCAO

As empresas cada vez mais buscam por qualificacdo para poder enfrentar o
mercado competitivo. Com a globalizacdo esse cenario passou a ter niveis de exigéncia ainda
maiores e para poder enfrentar a forte concorréncia de um mercado nacional e ou mundial, as
organizacOes precisam se adaptar a certas exigéncias, como por exemplo: qualidade,
produtividade, reducdo de custos, preco, entre outras. As que conseguem passar por tal
adaptacdo, passam a utilizar formas para melhor gerir suas atividades empresariais e a partir
dai percebem a mudanca da sua estrutura organizacional.

Segundo Hall (2004, p. 30):

[...] Uma organizagdo é uma coletividade com uma fronteira relativamente
identificavel, uma ordem normativa (regras), niveis de autoridade (hierarquia),
sistemas de comunicacdo e sistemas de coordenacdo dos membros (procedimentos);
essa coletividade existe em uma base relativamente continua, estd inserida em um
ambiente e toma parte de atividades que normalmente se encontram relacionadas a
um conjunto de metas; as atividades acarretam consequéncias para 0s membros da
organizacdo, para a propria organizacdo e para a propria sociedade [...].

Todas as empresas possuem atividades que, de alguma forma, se relacionam entre
si e essas atividades ao serem realizadas geram um produto ou um servico. Diante disso,
Gongcalves (2000) afirma que ndo ha maneira de uma organizacdo oferecer um produto ou
Servico, sem que um processo exista, € que esse processo seja constituido por atividades que
se relacionam.

Cada organizacdo tem como funcdo cumprir seus processos de negécio. Os
processos de negdcio sdo uma série de passos que serdo realizados para entregar um produto
ou servico. Para que tal objetivo se cumpra, as empresas tém despertado interesse na
utilizacdo de técnicas de gestdo de processos. O uso da gestdo de processos modifica a forma
da sua estrutura tradicional, na qual cada setor de uma empresa trabalha de forma
independente, para uma estrutura em que cada setor esteja interligado.

“O gerenciamento efetivo dos processos de negdcio € importante, pois a eficacia e
a eficiéncia precisam dirigir as decisdes empresariais” (DAVALOS, 2010, p. 18).

Dévalos (2010, p.19), afirma que:

Séo o0s processos de negdcio que transformam estratégias em agdes, que resultam em
produtos ou servigos capazes de atender necessidades, agregar valor para as pessoas
(clientes, funcionérios, acionistas e sociedade), justificando a existéncia e a
sobrevivéncia da organizacao.
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Existem abordagens, como por exemplo, o BPM, que ndo apenas permitem esse
tipo de gerenciamento, como também: identificam os problemas existentes e propde
melhorias nos processos de negocio realizados por uma determinada organizacdo. Desta
forma, com o uso de tecnologias e ferramentas voltadas para a automatizacdo de processos
definiu-se uma nova forma de se trabalhar com a gest&o de processos de negocio.

No geral, as empresas devem ter 0s seus processos bem definidos para que
possam alcancar seus objetivos e toda a area de T1 deve estar alinhada ao processo de negécio
para poder propor as melhorias adequadamente.

Visto como uma abordagem gerencial, 0 BPM supde que 0s processos das
organizacOes devem ser constantemente melhorados para ofertar valor agregado aos seus

stakeholders.

O BPM foca na melhoria dos processos de negocio das organizages utilizando a
tecnologia da informacdo. A tecnologia da informacdo proporciona, através de softwares

especificos, uma forma de melhor gerir o negécio de uma organizagao.

O BPM tem como funcdo desenvolver processos de negdcio ageis e proficientes
com flexibilidade baseados em tecnologia e direcionado ao avanco continuo dos processos e

inovacao.

1.1 PROBLEMATICA

A empresa citada nessa dissertacdo oferece servicos de digitalizacdo e
microfilmagem de documentos. Essa organizacao apresenta os seguintes problemas:
e 0s setores ndo possuem uma modelagem de processos;
e as mesmas atividades séo feitas de formas diferentes;

¢ necessidade de sistemas para automatizar 0s processos.

Desse modo, frente aos problemas citados anteriormente, as perguntas de pesquisa

a serem respondidas séo:
e (Quais as vantagens de aplicar as técnicas de BPM?

e como a tecnologia da informacéo ajuda nesse desenvolvimento?
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1.2 OBJETIVOS

Nos dois proximos itens, 1.1.1 e 1.1.2, serdo apresentados os objetivos Geral e
Especifico dessa dissertacao, respectivamente.

1.2.1 Objetivo Geral

O objetivo geral deste trabalho ¢é aplicar o BPM no setor de Recursos Humanos de
uma organizacdo, que trabalha com digitalizacdo e microfilmagem de documentos, para
modelar todos 0s processos existentes do setor e automatizar dois dos processos de negécio

do setor. Treinamento e Desenvolvimento e de Arquivamento de Documentos.

1.2.2 Objetivos Especificos

Os objetivos especificos deste trabalho séo:
o realizar o levantamento dos processos do setor RH;
e modelar os processos de negdcio do setor RH;
e automatizar os processos de negdcio, Treinamento e Desenvolvimento e
Arquivamento de Documentos, do setor RH;
e avaliar, através de um questionario, a automatizacdo proposta para 0s

processos do setor RH.
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1.3 JUSTIFICATIVA

Os processos sdo as tarefas diarias realizadas em uma organizacdo e é atraves de
sua modelagem é que se torna possivel desenvolver e conduzir de forma mais eficaz um
determinado tipo de trabalho. S&o os processos de negocio que definem como uma empresa
opera, e com a crescente competitividade do mercado de trabalho a necessidade de se obter
uma vantagem faz com que as organizagdes busquem por técnicas como a do BPM.

“Para o profissional que atua na Gestdo da Tecnologia da Informacdo, ao analisar
uma organizacdo, o seu olhar precisa assumir a visdo de processos. Por isso, € bom que tenha
em mente, desde ja, que uma organizacao € tdo efetiva quanto seus processos de negdcio”.
(DAVALOS, 2010, p. 18).

A motivacdo para o desenvolvimento deste trabalho é utilizar os conceitos e
técnicas do Business Process Management para modelar os processos do setor de RH. Dessa
forma pretende-se obter uma visdo de como 0s processos ocorrem dentro do setor e assim

melhorar, padronizando-os, a forma com que séo realizados.

1.4 ESTRUTURA DA MONOGRAFIA

A estrutura desta monografia esta dividida em cinco capitulos:

O capitulo 1 é a parte introdutoria do trabalho. Contém uma breve descricao sobre
a funcdo das organizagdes em relacdo suas atividades. Apresenta também a problemética os
objetivos e a justificativa de desenvolvimento desta dissertacao.

O capitulo 2 apresenta a revisdo bibliografica, envolvendo: as defini¢cGes para 0s
processos de negdcio, hierarquia dos processos, gerenciamento processos de negécio, o ciclo
de vida da gestdo de processos, reengenharia de processos de negocio.

O capitulo 3 descreve os procedimentos metodologicos, apresentando as etapas
metodoldgicas, a caracterizagdo do tipo de pesquisa, a coleta e analise de dados, a proposta do
trabalho, visdo geral do método proposto e delimitacdes.

O capitulo 4 apresenta o desenvolvimento proposto, o que foi realizado para

fundamentar a proposta, organograma da organizacao, levantamento dos processos do setor
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recursos humanos, diagramas de alguns processos e a modelagem BPMN de todo o0 processo
de negdcios desse setor, e a validagdo da proposta com a criagdo dos formularios e softwares
para automatizar seus processos.

O capitulo 5 apresenta a parte final do trabalho onde € descrito a concluséo, as

consideracdes finais e os trabalhos futuros para a empresa.
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2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Este capitulo apresenta conceitos tedricos a respeito do assunto em questéo,
estando dividido nos seguintes topicos: Processos de Negdcio, Hierarquia dos Processos,

Gerenciamento de Processos de Negdcio e O Ciclo de Vida da Gestdo de Processos.

2.1 PROCESSOS DE NEGOCIO

Para que se possa compreender o que é o BPM, precisa-se primeiro enteder o que
é 0 Processo de Negocio e qual a sua importancia para a organizacao.

Para De Sordi (2008), séo sequéncias de tarefas realizadas que visam concretizar
0s objetivos de uma organizacdo, permitindo incorporar valor ao que o cliente acha melhor.
Segundo Campos (2014, p.1), “O conceito de processos organizacionais, também chamado de
processos de negdcio, tornou-se um tema fundamental paras as organizagdes modernas [...]".
Campos (2014, p.2), afirma que: “O processo € uma sequéncia de atividades com um objetivo
especifico. Isso quer dizer que, ao realizar todos os passos de um determinado processo,
teremos um resultado”.

Para Goncalves (2000), as atividades que sdo realizadas em uma organizagdo
estdo juntas a um tipo de processo, porque todo produto final gerado, requer um processo de
negdcio. Os processos nas organizacdes, segundo Gongalves (2000), podem ser classificados
a partir dos setores ou departamentos de uma empresa.

Os processos de uma empresa ndo funcionam de forma independente, mas, sim,
inter-relacionados (OLIVEIRA; 2007). Madison (2005) destaca a grande importancia dos
processos para uma empresa. O autor tambem afirma que a maior parte dos problemas
existentes nas organizagdes provém dos processos e de a uma estrutura mal elaborada. Ele
destaca que, ao contrario do que se pensa, somente a menor parte dos problemas que
acontecem estdo relacionadas a pessoas.

De acordo com Krajewski et al. (2009), todo processo pode ter um ou mais
objetivos especificos que venha a abranger inimeras areas dentro de uma organizagdo para

que possa ser exucutado.
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Cada empresa deve saber como dividir o foco entre a qualidade de servico
oferecido e o consumidor, sendo assim, toda companhia precisa reavaliar seus negdcios, a
maneira de como administra e enxergar seus clientes e fornecedores, sabendo que se possa ter
sucesso e 0 tempo € o principal agente. (OLIVEIRA; 2007).

Davenport (1994) fala que, para haver melhorias significativas nos resultados de
uma organizacao, é preciso melhorar os processos, focando nos processos-chaves para que se
possa obter varios beneficios de uma vez, como por exemplo, a otimizacdo de tempo para se
realizar uma determinada atividade.

Davenport (1994) afirma que h&d ao menos quatro razbes para documentar 0s
processos de uma organizagao antes de propor melhorias:

e entender 0s processos atuais ajuda a comunicacgao entre 0s gestores;

e nas grandes organizacbes € mais complicado passar para 0 proximo
processo sem compreender o atual,

e reconhecer os problemas de um processo auxilia a prevenir 0s mesmos
erros em processos futuros;

e para se mensurar o valor é necessario compreender o processo atual.

Processos de negdcio séo tarefas realizadas que tém como objetivo transformar
entradas ou insumos (inputs) em bens ou servicos (outputs). (CRUZ; 2003).

Oliveira (2006) conceitua 0 processo como um conjunto de tarefas ordenadas e
relacionadas entre si, com o objetivo de se chegar a um produto final que gere algum tipo de
servico. Segundo Chang (2006), do ponto de vista dos neg6cios, 0s processos sao Vistos como
uma serie de atividades estruturadas e normalizadas, que podem ser executadas tanto por
pessoas como por maquinas, e que pode abrangir varios departamentos de uma organizacao,
com o objetivo de se conseguir alcancar um produto de negécio que tenha um valor para 0s
clientes externos ou internos.

Chang (2006) também afirma que os processos de negocio devem posssuir todas
as suas etapas muito bem defindas. Sobre a necessidade das etapas dos processos de negdcio
estarem bem definidas, Burlton (2001), fala que elas podem ser logicas ou ildgicas.

Todavia para o autor, é vantajoso padronizar todos 0s processos de uma empresa
pois, a partir desse ponto, é que existe a possibilidade de medir os resultados. (CHANG,;
2006).

Os processos de negocio servem como base para as decisfes de uma organizacao

e a sua eficiéncia passa pelas maos daqueles que gerenciam essas decisdes, 10go, um mau
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gerenciamento desses processos de negdcio acarreta em problemas como produtividade baixa,
altos custos e feedback inadequado.

Apesar das diferentes maneiras dos autores definirem o que sdo 0s processos de
negocio e qual a sua importancia para as organizacdes, pode-se concluir que eles sdo um
conjunto de passos definidos, com uma sequencia logica, que se relacionam entre si. Tais
processos envolvem pessoas, equipamentos, informacGes e técnicas para produzir bons
resultados para uma empresa e ou um produto final com um valor agregado para 0s seus
cliente ou para si proprio.

Processo de Negocio sdo uma série de atividades que envolvem pessoas e tarefas
com a finalidade de se alcancar um derterminado objetivo. Portanto, compreender como
processos funcionam nas organizacgdes e buscar fortalecer as vantagens ao adota-los, aumenta
a capacidade de competitividade para a empresa e agrega valores aos produtos e ou servicos a

serem entregues aos stakeholders.

2.1.1 Hierarquia dos Processos

Independentemente da area de negocio ou de seu porte, toda empresa pode ser
caracterizada como um agregado de processos e atividades diarias a serem feitas.

Em uma organizacdo, a hierarquia dos processos vai depender daquilo que se
deseja analisar. Os macroprocessos contém processos. Dentro dos processos existem
subprocessos. Nos subprocessos encontram-se atividades, e nas atividades encontramos as
tarefas a serem realizadas, como mostra a Figura 1 que nos mostra a hierarquia dos processos,

a pouco falado
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Figura 1 — Hierarquia dos Processos
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Fonte: Autoria propria.

Analisando a Figura 1, percebe-se que 0s macroprocessos sao divididos em
processos, que sdo partes menores, que se dividem em subprocessos, partes ainda menores ou
menos complexas e assim por diante até as tarefas.

A intencdo dessa continua subdivisdo é para que as tarefas se tornem mais simples
de entender e mapear por parte dos colaboradores de uma organizacéo.

Davenport (1994) ressalta a importancia de se dividir um processo complexo para
melhor conduzir os responsaveis pela sua execucdo. Cruz (2004) afirma que, apds
identificados os Macroprocessos, pode-se escolher um processo que precisa ser melhorado.

Os processos de negocio nos mostram a forma de atuar de uma empresa. O
trabalho feito em cima deles deve ser voltado para as necessidades dos clientes com o intuito
de gerar algum tipo de valor. De tempos em tempos, eles devem ser analisados e melhorados
para que se tenha sempre um servigo melhor.

Os processos gerenciais e organizacionais sdo para dar suporte as tomadas de
decisbes de uma empresa (GONCALVES, 2000). Esses processos sdo internos e ajudam o0s

processos de negdcio, além de facilita-los, para que a empresa possa alcancgar seus objetivos.
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2.2 GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DE NEGOCIO

O Gerenciamento de Processos de Negocio (GPN) ja desperta o interesse de
algumas empresas ha algum tempo. Esse interesse vem crescendo ainda mais, porque o GPN
pode ser visto como uma forma das organizacdes alcancarem seus objetivos.

O BPM utiliza métodos de Gestdo de Negdcios que engloba varios conceitos,
como por exemplo, o controle gerencial da organizacao.

“Modelos de Processos de Negdcio séo representagdes de uma organizacgéo real
que servem como referéncia comum para todos os seus membros, sejam eles pessoas,
sistemas ou recursos e formam uma infra-estrutura de comunicagio” (DAVALOS, 2010, p.
20).

Os MPN, para Davalos (2010, p. 20 ), “[...] podem proporcionar uma visdo geral
sobre as operacdes, possibilitando analises, previsdo de impactos das atividades, construcéo e
documentacdo de sistemas complexos de software, identificacdo de pontos de melhorias, entre
outros”.

Segundo Vernadat (1996, apud Davalos, 2010, p. 20), “as empresas alcancam a
exceléncia operacional quando se concentram em dois pontos essenciais: a otimizacdo do
modelo existente e a redefinicdo das operacOes existentes”.

A metodologia BPM inicia com a parte de desenho e implantacdo dos processos
de neg6cio e estende-se até a area estratégica de uma organizacdo, como por exemplo, 0
executivo e o administrativo, garantindo que haja compatibilidade com os objetivos de
negocio da organizacdo para garantir a satisfacdo dos clientes. (SMITH; FINGAR, 2006).

Smith e Fingar (2006), falam que o BPM esta vivendo a terceira onda. A primeira
onda refere-se a teoria de Frederick Taylor (a organizacdo foca nas tarefas para aumentar a
eficiéncia do nivel operacional). A segunda onda refere-se a RPN, junto com os sistemas
ERP, para a automatizagdo dos processos de negdcio. Por Gltimo, a terceira onda esté voltada
ao BPM e, o seu produto final, a satisfacdo do cliente.

Aalst et al. (2003) define o0 BPM como uma forma de apoio aos processos de
negocios, que utilizam métodos, técnicas e softwares para projetar, divulgar, controlar e
analisar processos operacionais que envolvam seres humanos, organizacGes, aplicacdes,

documentos e outras fontes de informagéo.
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“Business Process Management, BPM, nao ¢ “uma coisa” s6, mas um conjunto de
multiplo elementos, conceitos e metodologias que existem ha algum tempo com a finalidade
de tratar de forma holistica processos de negocio”. (CRUZ, 2008, p. 66).
Cruz (2008, p. 67) define o BPM como:

Business Process Management é 0 conjunto formado por
metodologias e tecnologias cujo objetivo é possibilitar que processos de negécio
integrem, légica e cronologicamente, clientes, fornecedores, parceiros,
influenciadores, funcionarios e todo e qualquer elemento que com eles possam,
queiram ou tenham que interagir, dando a organizacdo, visdo completa e
essencialmente integrada do ambiente interno e externo das suas operacdes e das
atuacOes de cada participante em todos 0s processos de negocio.

No livro BPM & BPMS, Cruz (2008, p. 67-68) cita o que significa 0 BPM para
outras grupos e empresas, como por exemplo:

Gartner Group: “BPM define, torna possivel e gerencia a troca de informagdes nas
organizacOes através da visdo semantica de um processo de negdcio, envolvendo empregados,
clientes, parceiros, aplicagdes e banco de dados”.

Computerworld:

BPM permite que clientes mapeiem graficamente processos de negécio, como o de
emissdo e retirada de faturas, transformem este mapa visual numa aplicacdo ou
conjunto de aplicacdes e gerenciem a mudanca no fluxo de trabalho (Workflow) até
que as solicitagbes estejam concluidas.

The American Productivity & Quality Center (APQC): “Business Process
Management € a abordagem gerencial que governa o fulxo de trabalho (Workflow) numa
organizagao”.

CRMguru.com: “BPM ¢é o gerenciamento de itens de trabalho num processo
multi-etapas. Os intes sdo identificados e acompanhados a medida que eles passam de
atividade em atividade e sdo processados quer por pessoas, quer por Tecnologias de
Informagao™.

Business Process Trends:

BPM é o alinhamento de processos com 0s objetivos estratégicos da organizacéo.
Projeto e implantagdo de arquiteturas de processos, estabelecimento de sistemas de
mensuracdo que estejam alinhados com os objetivos da organizacdo e a educacédo
dos gerentes para que eles efetivamente gerenciem 0s processos.

Como o BPM possibilita as empresas aumentarem sua competitividade e
alcancarem suas metas através das melhorias, gerenciamento e controle de seus processos de

negocios, Barbieri (2001) fala que um dos principais aspectos que influenciam o nivel de
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competitividade de uma empresa € a velocidade com que ela consegue responder as novas
demandas, oportunidades e ameacas do mercado.

Com a aplicagdo do BPM nas organizagdes, reformula-se toda a estrutura da
organizacdo, desde tarefas mais simples até as mais complexas. Suas ferramentas
monitoraram o andamento dos processos de uma forma rapida, com baixo custo e facil
entendimento.

Smith e Fingar (2006), afirmam que através do BPM ¢é possivel modelar o
processo existente de uma empresa, testa-lo, gerenciar as melhorias pretendidas pela
organizacéo e entregar os resultados obtidos com rapidez.

A Gestdo de Processos, para (OLIVEIRA,; 2007, p.58), pode ser definida como:

O conjunto estruturado e intuitivo das funcbes de planejamento, organizacdo,
direcdo e avaliacdo das atividades sequenciais, que apresentam relacdo légica entre
si, com a finalidade de atender e, preferencialmente, suplantar, com minimizacéo
dos conflitos interpessoais, as necessidades e expectativas dos clientes externos e
internos das empresas.

As pequenas, médias ou grandes empresas se concentram basicamente nos seus
produtos e na alta producdo, entretanto, com o crescimento do mercado associado ao
desenvolvimento de novas tecnologias e a globalizacdo, para se adquirir vantagem
competitiva, elas passaram a focar em uma forma de melhor atender os clientes.

As empresas que ja aderiram a essa pratica conseguem identificar os pontos fortes
do seu processo de gestdo e, consequentemente, melhorar as tomadas de deciséo.

Segundo Davalos (2010, p. 21),

As mudangas tecnoldgicas tornaram possivel imaginar maneiras de cumprir tarefas,
radicalmente diferentes daquelas pelas quais eram executadas no passado. A
Modelagem de Processos de Negécio - MPN possibilita descobrir os componentes

essenciais e sensiveis em que as melhorias fardo a diferenca.

Déavalos (2010) levanta o questionamento de quais as propostas de modelagem de
processos de negocio existem. Ele afirma que: “Existem atualmente diversas propostas
direcionadas a MPN com principios, etapas e uma grande quantidade de metodologias e
ferramentas”. (DAVALOS, 2010, p. 21). Para ele, se considerarmos a capacidade de captagio

de informac0es, as mais utilizadas séo:

Fluxogramas;
Workflow;

Metodologias de Defini¢éo Integrada;

Linguagem de Modelagem Unificada - UML;
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Modelos de Simulagéo;

Modelos de Relagéo entre Entidades;

Notacdo para Modelagem de Processos de Negocio (BPMN);

Arquiteturas de Negdcios.

De Sordi (2008) ressalta que a gestdo por processos de negdcios possui uma
administracdo focada no cliente final, criando uma forma de geréncia para a tomada de
decisdo sobre as pessoas que participam de um determinado processo, para que assim seja
possivel diminuir os custos e torna-los mais produtivos e qualificados.

De acordo com Cruz (2000), nas organizagbes mais simples, 0s processos sao
desconsiderados, ja que elas se baseiam no fato de os funcionarios terem um foco reduzido,
enquanto aos gerentes, um foco mais amplo. Por outro lado, quando os funcionarios e
gerentes passam a trabalhar com foco nos processos e ndo nas areas da empresa é que a
organizacédo deixa o tradicionalismo estrutural e passa a seguir modelos processuais.

Para Vargas (2005), a principal vantagem do gerenciamento de processos € que
ele ndo é voltado apenas para grandes projetos com um nivel de complexidade e ou de custo
elevados. Ele também pode ser utilizado em pojetos menores, com nivel de dificuldade e
orcamento menores para organiza¢es mais simples.

Os processos tém grande importancia para as organizacfes, ja que todas as suas
tarefas sdo realizadas através deles. Para que se conheca 0S processos nas empresas, €
necessario realizar uma andlise para confirmar quais sdo 0s processos indispensaveis e quais
sd0 0s processos suplementares, avaliando o seu servicgo final do primeiro ao ultimo contato
com o seu cliente. (DREYFUSS, 1996).

Nas empresas sdo as pessoas que tomam decisdes sobre as tarefas que podem ou
devem ser feitas. Levando isso em consideracdo, (HAMMER; CHAMPY, 1994), falam que as
atividades precisam ser estruturados nas pessoas e nos processos.

Para Gongcalves,

O fluxo de trabalho é apenas um dos tipos de processo empresarial, talvez aquele em
que as atividades sao mais interdependentes e realizadas numa sequéncia especifica.
Essa definicdo escrita deixa de fora os processos que nao tém inicio e fim claros ou
cujo fluxo ndo é bem definido. As vezes, alguns desses processos tém impacto maior
que os demais na prépria viabilidade da empresa, como aqueles ligados a sucessao
na empresa, ao desenvolvimento dos gerentes e & avaliacdo do desempenho do
pessoal. (GONCALVES, 2000, p.7).

Para Cruz (2008), existem definicGes bem abrangentes a respeito do BPM, mas
independentemente da que se pretende escolher fica evidente que essa metodologia traz

muitas responsabilidades.
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Segundo Maximiano,

A esséncia da administracdo de um projeto é o planejamento e a execucgdo das
atividades de seu ciclo de vida, para que o produto seja fornecido ao final. A
administracdo sistematica de um projeto comeca com a elaboragdo de um plano, que
conte, informagdes sobre o produto que se pretende alcancar e estimativas do prazo
e do custo necessarios para chegar até ele. (MAXIMIANO, 2002, p. 47).

Com o que foi dito anteriormente, associado ao avanco tecnolégico e a
globalizacdo, percebe-se que a concorréncia chegou a um patamar diferenciado em que,
conhecer a propria empresa, entender 0s seus processos e combina-los a novas estratégias €
essencial para o sucesso.

O BPM pode ser usado para se compreender as estruturas organizacionais a partir
das relagdes entre os processos. Esta técnica de gerenciamento, associada a uma infraestrutura
tecnoldgica, consegue automatizar os processos de negdcio através de softwares e responder,
de forma veloz, as mudancas de comportamento dos consumidores e do mercado de trabalho.
Quando inseridos em um modelo de processo, essas relagdes passam a ser a estrutura central

do gerenciamento corporativo.

2.3 O CICLO DE VIDA DA GESTAO DE PROCESSOS

Um projeto quando comeca a ser desenvolvido surge com base em uma ideia e
avanca para um plano e que para ser finalizado ele deve ser executado e concluido.
(VARGAS, 2005).

Maximiano (2002) afirma que todos os projetos possuem fases diferentes, e como
consequéncia possuem modelos diferentes de ciclo de vida. Todavia, todo modelo universal
possui as seguintes etapas:

e concepcdo: aqui surge a ideia de um projeto com um modelo inicial
desenvolvido a partir de um pedido feito por um cliente;

e desenho: a fase Desenho € onde a ideia transforma-se em desenho
detalhado, com todas as especificacdes devidamente descritas para que o
produto possa ser executado com perfeicao;

e execucdo: na fase de Execucdo o produto é toma forma aos poucos até ser

completamente finalizado;
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entrega: nesta etapa, o cliente do projeto realiza os teste sobre o produto

para que este possa ser encerrado.

Figura 2 — Ciclo de Vida dos Projetos

Fonte: Adaptado de Maximiano (2002, p. 47).

O modelo do ciclo de vida do BPM, proposto por Baldam et al. (2009, apud

Mariano; Miiller, 2012, p. 7-8), é dividido em quatro etapas como é mostrado na Figura 3.

Cada uma dessas etapas possui a seguinte explicacao:

Planejamento do BPM:

Nesta etapa sdo definidos quais sdo 0s processos mais importantes para a estratégia
da organizacdo, e levantados seus pontos fracos, ou seja, verificagdo de falha nos
processos que causam danos a organizagdo. E realizada a definicdo dos planos de
acdo para implantagdo e uma hierarquizacdo dos processos que necessitam uma acao
imediata (BALDAM et al., 2009). Conforme Davenport (1994), antes de seguir para
a implantacéo e o gerenciamento, é preciso alinhar o processo de negdcio, de forma
que este atenda aos objetivos estratégicos da empresa.

Modelagem e otimizag&o de processos:

A modelagem de processos é a fase mais visivel do BPM. Esta fase engloba
atividades que permitem obter informac6es sobre o processo atual (As Is) e sobre o
modelo de processo futuro (To Be). Para isso, & necessario compreender e
documentar os processos e coletar informagfes como custo, recursos e tempo
necessarios para a sua realizacdo (BALDAM et al., 2009).

Execucao de processos:

Sdo atividades que garantirdo a implementagcdo e a execugdo dos processos. Sao
atividades dessa fase: a implantacdo dos planos de transferéncia de tecnologia,
treinamentos, ajustes de equipamentos, métodos e, se necessérios, softwares. O
acompanhamento dos processos implantados, monitoria e controle da execucdo de
instancias de processo, também, sdo realizados nessa etapa.

Controle e anélise de dados:

O ideal é que o controle esteja presente durante todas as etapas da aplicacdo do
BPM, desde o planejamento até a analise pds-conclusdo da execucdo. Nessa etapa, é
importante o uso de indicadores, gerando informacBes que posteriormente
realimentardo as atividades de otimizacdo e planejamento (BALDAM et al., 2009).
A etapa sera responsavel pela realimentagdo do processo de aplicacdo do BPM, pois
informa o andamento de cada critério necessario para a qualidade da operag&o.
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Figura 3 — Ciclo de BPM
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E de grande importancia compreender o ciclo de vida dos processos para que se
possa obter éxito, porque todas as etapas e todos 0s eventos seguem uma légica. Por esse

motivo cada uma dessas etapas precisam ser bem planejadas e administradas.

2.4 REENGENHARIA DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Dévalos (2010, p. 24) fala que a Reengenharia de Processos de Negocios “busca
melhorias radicais e ndo meramente continuas. Ela escalona os esfor¢os do Just-in-Time (JIT)
e do Gerenciamento de Qualidade Total (GQT) para tornar a orientacdo do processo como

uma ferramenta estratégica e uma capacidade essencial da empresa”.
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Segundo Stair e Reynolds (2002), a RPN pode ser vista como o redesenho de
processos, envolvendo: a readequacdo dos processos empresariais, as estruturas
organizacionais, os sistemas de informacdo e os valores de organizacdo, com o objetivo de
provocar uma reviravolta nos resultados do negaocio.

A Reengenharia de Processos de Negdcio é uma novidade que proporciona para
as empresas mudancgas drésticas e essenciais, modificando a base das suas atividades.
(DAVENPORT, 1994).

Seguindo a afirmacdo de Davenport (1994), a respeito de mudancas drasticas,
Barros (1997, p.13) fala que “a reengenharia € uma estratégia de mudancas drasticas, que
objetivam tornar mais competitiva a empresa através de um gerenciamento mais eficaz de

suas operacOes e processos e do redirecionamento de sua postura estratégica”.

Apdbs essas mudancgas ocorrerem, pode haver uma substituicdo dos processos
feitos de forma manual por processos automatizados que podem agregar valor e favorecer o
cliente final. J& os processos que ndo forem reaproveitados podem ser substituidos ou
descartados (BARROS, 1997).

De acordo com Hammer e Champy (1993, apud Sancovschi, 1999, p. 65), “A
reengenharia de processos € repensar fundamentalmente e reestruturar radicalmente os
processos empresariais para alcancar melhorias drasticas em indicadores criticos e

contemporaneos de desempenho, tais como custos, qualidade, atendimento e velocidade”.

Segundo Johnansson et al. (1995), a Reengenharia de Processos de Negdécio
possui uma abordagem ordenada que tem como finalidade melhorar de forma radical os

principais processos de uma organizacao.

Hammer (1990) e Hammer e Champy (1993), apud (Sancovschi, 1999, p. 66)
listam principios resultantes da constatacdo de diferentes processos revistos pela RP que
apresentam caracteristicas ordenadas independente das organizacfes a elas pertencem. S&o

eles:
e varios servicos sdo unificados;
e as atividades dos trabalhadores séo planejadas e executadas por eles;
e aordem natural no desempenho das etapas de um processo é respeitada;
e 0s processos tém mdltiplas versdes;

e 0 trabalho é realizado onde faz mais sentido;
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as verificacdes e o0s controles sdo reduzidos;
as reconciliagdes sdo minimizadas;

gerentes e equipes de caso proporcionam um Unico ponto de contato entre

organizac0es e clientes;

operacOes centralizadas ou descentralizadas hibridas prevalecem.

De acordo com Morris e Brandon (1994), a Reengenharia de Processos de

Negdcio é aderida por uma empresa quando esta procura obter metas importantes para seu

éxito diante do mercado. Reducdo de custos, aumento na receita, melhoria de qualidade de

produtos e servigos sao exemplos do que se busca alcancar.

Barros (1997, p.14) afirma que:

A Reengenharia aumenta a produtividade em uma empresa, diminui seus custos,
reduz o ndmero de funciondrios e o tempo de processamento das operagdes. Assim,
a empresa incrementa sua produtividade, que se reflete na exceléncia de seus
servigos e produtos e na alavanca de seus negécios.

A RPN adota modificacdes em trés niveis: operacional, gestdo de processos e
gestdo de negdcios (BARROS, 1997, p. 14).

Nivel operacional: “[...] sdo introduzidas mudancas significativas quanto a
realizacdo do trabalho. As pessoas passam a trabalhar em equipes
multifuncionais e eliminam-se os sistemas de controle e as relagdes
hierarquicas. Algumas tarefas sdo eliminadas e muitos processos sdo

simplificados”.

Nivel de gestdo de processos: “as mudancas sdo mais profundas, pois
ocorrem inovacOes geradas pelos usos e aplicacBes da tecnologia de

informacao”.

e Nivel de gestdo de negbcios: “a empresa incorpora ao seu ambiente todos

0s seus clientes e fornecedores. Rompem-se as suas fronteiras e
materializa-se 0 conceito de empresa Unica: a empresa que integra seus

clientes e fornecedores aos seus processos agregadores de valor” .

Davenport (1994) enfatiza que a reengenharia de processos de negdcio defende

estratégias de:
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o satisfacdo do cliente: através da reducdo do tempo do processamento do

pedido e a melhoria da qualidade dos servicos e/ou produtos;

e reducdo dos custos: reduzir os pregos dos servicos e/ou produtos excluindo

atividades que sobrecarreguem o valor deles;

e inovacdo de produtos: oferecer novos produtos reduzindo o tempo de

desenvolvimento.

“O impulso para a melhoria do desempenho operacional tem sido preocupagao
constante deste século. A RPN € a resposta para a enorme complexidade e especializacdo
trazidas pelo desenvolvimento das grandes organizagdes [...]”. (DAVALOS, 2010, p. 24).

“A RPN concentra-se em processos de negocios importantes e utiliza técnicas
especificas dentro da “caixa de ferramentas” do JIT e do GQT como um capacitador,
enquanto alarga a visdo do processo”. (DAVALOS, 2010, p. 24).

Para Barros (1997, p. 2) “[...] a Reengenharia do Processo do Negdcio resume-se
a uma simples técnica que busca redugdo de custos com aumento de qualidade e
produtividade através de uma forma radical™”’.

A RPN assemelha-se ao Controle de Qualidade Total se comparado aos objetivos,
no entanto, para que possa ser considerada como um modelo de gestdo, a complexidade de
idéias é diferente. (BARROS, 1997).

Basicamente a Reengenharia de Processos de Negdcio representa uma mudanca
completa nos processos de uma organizacdo. Essa mudanca tem como objetivo fazer com que
a empresa alcance os seus objetivos, minimizando os custos e aumentando a qualidade, e que

0 servico ou produto final seja satisfatorio aos colaboradores.

2.4.1 O Inicio da Reengenharia de Processos de Negdcio

A RPN teve seu inicio em meados do século XX. Com o término da Segunda
Guerra Mundial, as escassesz de diversos produtos somado aos problemas financeiros de
alguns paises, fez com que as empresas do lugares mais afetados repensassem nas suas

estratégias de producdo focando em assegurar o suprimento. Como exemplo disso as
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empresas japonesas direcionaram seus esforgos na exceléncia dos processos, focando na
melhoria da qualidade e na reducéo dos custos. (DAVALOS, 2010).

Déavalos (2010), diz que essa forma de trabalho foi aprendida pelas empresas
ocidentais sob o nome de producdo Just-In-Time e Gerenciamento da Qualidade Total, que
usava o principio de continuar fazendo o que ja era feito s6 que melhor.

Para Barros (1997, p. 4), os japoneses, “A principio desenvolveram o processo de
producdo enxuta e, em seguida, aperfeicoaram o metodo de Controle de Qualidade Total
criado pelos americanos”.

Com o passar do tempo as organizagfes foram evoluindo. Diversos métodos e
procedimentos foram criados com 0s seguintes objetivos: aperfei¢oar todas as atividades
executadas dentro de uma empresa e aumentar a competitividade das empresas.

No inicio dos anos 90, os americanos Michael Hammer e James Champy criam o
conceito de Reengenharia. Esse conceito que ainda é utilizado baseava-se na reinvencéo,
novidade, reestruturacdo e na mudanca radical da estrutura organizacional das empresas, com
o foco nos processos. Eles enfatizavam a mudanca radical, matendo o foco nos processos,
com o objetivo de reduzir os custos e o tempo das atividades, para assim aumentar a
efetividade dos processos efetuados. Todavia, esse conceito traz algumas implicagGes, como
por exemplo, o enxugamento no quadro de funcionarios. Obviamente isso aconte porque um

dos proposito da Reengenharia é a reducao dos custos.

2.4.2 Reengenharia de Processos de Negocioe a Tl

A TI domina os processos de negocio e devido a sua utilizacdo, traz mudancas
para as pessoas e na maneira delas trabalharem. A Tecnologia da Informagdo se reinventa
constantemente e, para Gongalves (1995), ela terda uma funcdo diferenciada, mais ligada a
parte estratégica de cada empresa. Para o autor, a Tl assume a seguinte postura:

e instrumento para a renovacgédo dos Processos de Negocio;
e intermediario para viabilizar novos produtos e servicos;
e item para flexibilizar ambiente, organizacao e pessoas.
Gongalves (1995) resume a relagdo entre a Reengenharia de Processos de Negdcio

e a Tecnologia da Informacao em:
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e processos de Negdcio: a TI interfere na execucdo e no controle dos

[Processos;

e melhorias: além de melhorar os processos existentes a Tl possibilita se

chegar a um processo completamente novo melhor que o anterior;
e redesenho: a Tl possibilita a criacdo de novos modelos;
e reconceituacao: novos conceitos sao definidos.

Davalos (2010, p. 25), afirma que: “[...] os pesquisadores enfatizaram 0s aspectos
radicais da RPN e a importancia da Tecnologia de Informacédo (TI) como facilitador para a

criagdo de novos processos”.

Para a Reengenharia de Processos acontecer, a utilizacdo da TI € indispensavel,

pois € ela fornece apoio aos processos de negocio.

Assim como 0 conceito de processos, a Tl e suas ferramentas estdo presentes em
grande parte das empresas. Hoje 0 uso dessas ferramentas ndo se restringe somente a grandes
empresas, esse fendbmeno é possivel devido a popularizagdo dos computadores. O uso de
softwares nas organizacGes varia desde ferramentas de escritorio, como editores de texto e
planilhas, até grandes sistemas integrados que controlam o0s processos administrativos. Esses

varios aplicativos podem ser Uteis em diferentes etapas do BPM.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Este capitulo apresenta os procedimentos metodoldgicos que direcionam este
estudo de caso. A pesquisa teve um carater exploratorio-descritivo e qualitativo, é apontada a
técnica utilizada para a coleta e anélise de dados, depois a arquitetura da solucdo e as
delimitacdes da pesquisa. A empresa selecionada devera ter interesse na utilizacdo da
modelagem de processos no setor de recursos humanos como diferencial para suas mudancas

estratégicas.

A modelagem de processos de negocio é uma técnica para compreensdo dos
processos de uma empresa e apresenta um mapa que simula o mundo real, por meio de
representacdo de pessoas, materiais de trabalho e distribuicio de tarefas. E uma forte
ferramenta gerencial para captacdo de melhorias e visualizacdo de restricGes e gargalos. A
modelagem de processos tanto é uma das exigéncias da 1SO 9000 para a gestdo da qualidade e
garantia (OULD, 1995), como também é uma das questdes chave na implementacdo da
grande maioria dos sistemas de informacao, sistemas de gerenciamento de workflow, ERP e e-

business.

O éxito da modelagem de processos de negdcio depende da selecdo correta de
métodos de modelagem disponiveis, técnicas ou analises de fluxo de processo. Sdo muitas as
técnicas ou analises usadas nesta area, pode-se ser utilizar de vérias técnicas para implantar o
modelo de processos de negécio. E normal a utilizacdo de um conjunto de ferramentas que
permite 0 uso de técnicas diferentes, baseado nos dados disponiveis para o desenvolvimento

do modelo e relativo ao prop6sito da modelagem.

O projeto apresentado entdo é baseado num estudo qualitativo. De acordo com
Martins (2008, p. 11), uma avaliagdo qualitativa “[...] é caracterizada pela descrigdo,
compreensdo e interpretacdo de fatos e fendbmenos, em contrapartida & avaliagdo quantitativa,
denominada pesquisa quantitativa, em que predominam mensuragdes”. A estratégia utilizada,

estudo de caso, pode ser descrita como:

[...] uma investigacdo empirica que pesquisa fendmenos dentro de seu contexto real
(pesquisa naturalistica), onde o pesquisador ndo tem controle sobre eventos e
variaveis, buscando apreender a totalidade de uma situagdo e, criativamente,
descrever, compreender e interpretar a complexidade de um caso concreto. Mediante
um mergulho profundo e exaustivo em um objeto delimitado — problema de pesquisa
- 0 Estudo de Caso possibilita a penetracdo na realidade social, ndo conseguida
plenamente pela avaliagdo quantitativa. (MARTINS, 2008, p. XI).
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De acordo com Goldenberg (2000, p. 33-34),

O estudo de caso reline o maior nimero de informagdes detalhadas, por meio de
diferentes técnicas de pesquisa, com o objetivo de apreender a totalidade de uma
situacédo e descrever a complexidade de um caso concreto. Através de um mergulho
profundo e exaustivo em um objeto delimitado, o estudo de caso possibilita a
penetragdo na realidade social, ndo conseguida pela andlise estatistica.

Adiante, apresenta-se a abordagem sobre tipo de pesquisa, coleta e analise de

dados, proposto da solucdo e delimitacdes do projeto.

3.1 CARACTERIZACAO DO TIPO DE PESQUISA

Seguindo por referéncia os critérios apresentados por Silva & Menezes (2005),
este estudo de caso seré classificado baseado nos: seus objetivos, sua natureza, abordagem do

problema e aos procedimentos técnicos adotados.

Esta pesquisa tem carater cientifico e tem o objetivo de averiguar a veracidade de
fatos ou fendmenos. Para Gil (2010), isso possibilita examinar resultados por meio de
métodos cientificos.

Para se elaborar uma pesquisa, € necessario saber como proceder para captar as
informacBes necessarias através do processo investigatdrio. Antes de iniciar qualquer
atividade exploratoria, é fundamental que determine o objetivo da pesquisa, 0 que se pretende
validar, a populacdo e a amostra que sera pesquisada e qual o procedimento a utilizar para

obter as informac6es necessarias para validar ou ndo o objeto da pesquisa.

O universo desse estudo tem por apreciagdo uma empresa de digitalizacdo e
microfilmagem de documentos. E uma empresa de gerenciamento eletronico de documentos,
buscando solugdes que possibilitam, de forma rapida e precisa, agilidade na execucdo das
atividades operacionais e nas tomadas de decisdes. Pioneira no Estado de Santa Catarina, a

empresa esta, desde 1993, no mercado de trabalho.

Serdo capturados e modelados o0s processos de negocio do setor de RH da

empresa, procurando demonstrar uma maneira diferente, e melhor, de realiza-los. A empresa
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em questdo devera ter interesse na utilizacdo da modelagem de processos como diferencial

para suas mudancas estratégicas.

3.2 COLETA E ANALISE DE DADOS

Por referir-se de uma pesquisa de natureza qualitativa, com uma abordagem
descritiva conclusiva, os dados sdo analisados sob o ponto de vista da analise descritiva,
buscando-se, ao final, estabelecer conclusdes alusivas aos objetivos estabelecidos.

Minayo (2002, p. 69) destaca trés finalidades para a fase de andlise de uma
pesquisa: Estabelecer uma compreensdao dos dados coletados, confirmar ou ndo os
pressupostos da pesquisa e/ou responder as questdes formuladas e ampliar o conhecimento
sobre 0 assunto pesquisado, articulando-o ao contexto cultural do qual faz parte.

Lakatos e Marconi (2002) descrevem que a coleta de dados é uma etapa da
pesquisa em que se inicia a aplicacdo dos instrumentos elaborados e das técnicas
selecionadas, a fim de se efetuar a coleta dos dados previstos onde o0s procedimentos para a
realizacdo da coleta de dados variam de acordo com as circunstancias ou com o tipo de

investigacao.

Este estudo utilizou-se das técnicas de observacdo, procurando analisar 0s
processos como eles ocorrem e descrevendo-0s na metodologia Business Process
Management, entrevista apurando-se através do que interage com as diversas etapas dos

processos qual a melhor maneira de realizar o processo.

Quanto a analise dos dados, segundo Lakatos e Marconi (2002), é o nucleo central
da pesquisa e foi elaborada com base na interpretacdo, verificando as relagdes entre as
variaveis dos processos verificados a fim de ampliar o conhecimento sobre os fenémenos
estudados, procurando-se o verdadeiro significado de como séo realizadas as atividades dos
processos de negocio na empresa de digitalizacdo e microfilmagem de documentos em

relagdo aos objetivos propostos e ao tema estudado.

Uma das técnicas usadas na avaliacdo da metodologia foi a entrevista com os

participantes que realizam os processos de negocio. A entrevista € o encontro entre duas
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pessoas, onde o0 objetivo principal é capturar do entrevistado informacfes sobre um
determinado problema ou tema. (LAKATOS & MARCONI, 1991).

De acordo com a investigacdo proposta, durante a etapa de validacdo da
metodologia de modelagem do processo, foram realizadas entrevistas semiestruturadas com
os atores envolvidos, com o intuito de levantar aspectos qualitativos quanto a adequacao da
metodologia ao processo utilizado, como, exemplo de validacao.

O acesso aos gestores da empresa em questdo sera feito através de contato direto
pelos participantes do grupo de trabalho. Os gestores que vdo ser entrevistados serdo
identificados a partir da definicdo da empresa e da caracteriza¢do do caso a ser estudado. Vai
ser estudado um caso de mudanca estratégica no qual tenha sido implantada a modelagem

BPM. O caso sera escolhido em conjunto com a empresa.

A coleta de dados sera elaborada através de entrevistas realizadas na empresa.
Estas entrevistas serdo realizadas com os atores do setor de recursos humanos e capturadas

para uma planilha.

3.3 PROPOSTA DO TRABALHO

Apresentar a proposta de um método de arquitetura da solucdo para realizar a
captacdo dos processos realizadas no setor de RH da empresa, obter os diagramas e assim
propor uma modelagem BPMN. Considera os levantamentos fundamentais para identificagio
de processos de negdcio e possibilitar a sugestdo de um modelo de processos de negécio
ideal. Sera o modelo aplicado na empresa feita o estudo de caso. Abaixo, a Figura 4 mostra

como foi realizado o trabalho.

Figura 4 — Realizagéo do Trabalho

Elaboracdo da

Entrevistas no Captura dos modelagem com
setor Processos diagramas ¢

bpmn

Modelo Ideal

Fonte: Autoria propria.
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A modelagem de processos de negocio so favorece a integragdo dos processos
internos de uma organizagdo, proporcionando: mais facilidade para visualizar e entender os
processos, melhorar a comunica¢do com o0s parceiros e clientes, aumentar a competitividade.
(DA SILVA; PEREIRA).

Krajewski (2009, p. 15) fala que "Os processos devem ser analisados para facilitar
pontos de melhoria e conseguir atingir as metas da estratégia da empresa".

Elaborar um modelo ideal das atividades do processo e definir a simplificacdo dos
processos, eliminando atividades que ndo agregam valor e, a0 mesmo tempo, melhorar as que
agregam, é uma acgao fundamental na redefinicéo dos processos.

Krajewski (2009, p.15) define que “O método implantado estd em padrdo com os
aspectos estratégicos do projeto de processo que sdo a identificacdo de oportunidade,
definicdo do escopo, documentacdo do processo, avaliacdo de desempenho, projecdo de novo
processo e a implantagdo de mudangas”.

O método se baseia nas atividades-chave do mapeamento de processos de
negocio, que Davenport (1994) esclareceu, como, mapear e mensurar 0 processo atual com
base nos objetivos do processo em questdo e fazer comparag6es para avalia-lo, baseado nos
niveis dos atributos do processo novo, verificar problemas ou deficiéncias, de acordo nas
comparagOes realizadas, propor melhorias para o processo atual, analisar e avaliar as
tecnologias utilizadas, tanto da informacgéo, quanto da organizacdo, que poderdo continuar
sendo utilizadas.

O método sugerido considera os levantamentos fundamentais para captacdo de

processos de negocios e concede a proposta de uma situacao futura otimizada.

3.4 VISAO GERAL DO METODO PROPOSTO

“A modelagem de processos ¢ uma area que estuda os métodos necessarios para
descrever os processos de negdcio das empresas. O resultado final € um modelo, um mapa ou
uma representacdo que descreve como € o processo de negécio”. (ROZENFELD et al., 2006).
Por isso, a modelagem se apresenta com uma ferramenta fundamental para BPM, criando

modelos de como efetuar trabalhos e auxiliando o gerenciamento destes.
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O método proposto foi formulado com base em algumas técnicas utilizadas por
alguns autores. Para este trabalho foram utilizados as modelagens:

e Modelagem do Processo Atual ("AS-1S");

e Modelagem Para o Processo Desejado ("TO-BE").

3.4.1 Modelagem do Processo Atual (""AS-1S"")

Na modelagem do processo as-is, de acordo com a Figura 5, “[...] é levantado o
estado atual dos processos de negocio envolvidos no projeto, baseado nas necessidades de
negocio” (FUGITA; HIRAMA, 2012, p. 59).

Figura 5 — Modelagem de processo as-is.
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Processos

Fonte: Adaptado de Fugita e Hirama (2012).

A seguir, segue algumas caracteristicas da modelagem do processo atual:

¢ identificar a estrutura organizacional;

o realizar entrevistas para detalhar todos os processos de negdcio no setor de
RH,;

e preparar a modelagem;

e elaborar os Diagramas de Processo de Negdcio;
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e validar o modelo “4S-1S”’ obtido;

3.4.1.1 Descricdo da Modelagem do Processo Atual (“AS-1S)

Aprontar a modelagem significa reunir os documentos que regulamentam o0s
processos e todos os artigos elaborados na etapa anterior. Dessa maneira, € possivel ter uma
visdo geral do negdcio da empresa, identificar os processos que devem ser modelados e 0s

setores da organizacdo envolvidos, no caso deste trabalho o escolhido é o setor de RH.

De acordo com Inazawa (2009, p. 34), através deste tipo de modelagem:

[...] é possivel entender o processo existente na organizacéo e identificar suas falhas.
Espera-se, desta forma, obter métricas suficientes a fim de estabelecer uma base na
fase seguinte da analise e desempenho do processo atual, que permita identificar as
melhorias proporcionadas pelo estado futuro, assim como uma documentagdo dos
prés e contras e do desempenho do processo.

Na etapa de coleta dos dados do processo, foram levantadas as tarefas que
constituem o processo, o inter-relacionamento e sequenciamento dessas tarefas, as regras de
negocio e de roteamento e os dados do processo. Foi elaborado um esboco dos diagramas de

processo de negdcio (Business Process Diagram — BPD).

Inazawa (2009, p. 34) afirma que “Na modelagem do estado atual do processo,
varios tipos de interacGes entre os envolvidos no processo podem existir, incluindo atividades
de colaboracéo e reunides”. O mesmo autor afirma também que “Diversas técnicas podem ser
utilizadas na modelagem de processos atual: técnica de entrevistas, brainstorm, JAD, métodos

simplificados de modelagem com papel, entre outras”.

Para esta modelagem, foram reunidas todas as informacdes levantadas, criando a
documentacdo “As Is” do processo. O objetivo € documentar as informagdes de uma forma
clara, de maneira a facilitar o completo entendimento do processo. E necessério a partir disso
0 uso de uma ferramenta de Tl para auxiliar a construgdo dos diagramas de processo de
negocio. Para elaborar essa documentacédo, faz-se uso da notacdo BPMN como apoio para a

construcdo de diagramas BPD, do tipo Swimlane.
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A notacdo BPMN fornece uma representacdo bastante simples e facil de ser
observada, mas, também, representa processos de negdécio com um elevado grau de
dificuldade.

A técnica de modelagem com Swimlanes ordena os elementos do processo em um
diagrama composto por um conjunto de raias (horizontais ou verticais). Em cada raia sdo

inseridos os Vvarios elementos que correspondem a um determinado ator do processo.

A ideia de ordenar os elementos em Swimlanes é provar o relacionamento entre
elementos de raias diferentes de uma maneira simples de identificar e, também, de ajudar a
solucionar gargalos e redundancias no uso de um recurso. Swimlanes sdo nomeadas no lado
esquerdo (se horizontais) ou acima (se verticais) do diagrama de processo. Na maior parte dos

casos, as raias sdo combinadas a departamentos, grupos dentro de departamentos e pessoas.

Neste trabalho, foi utilizado o software Bizagi Modeler, por apresentar as

seguintes caracteristicas:

e ¢ um software gratuito;

pOSSUi versao em portugues;

curso BPMN embutido;

acompanhamento Gréafico OnLine;

suporte a exportacdo dos diagramas nos formatos compativeis com o
Microsoft Word e PDF

A validacdo do modelo obtido foca assegurar, a partir da relacdo com o0s
envolvidos no processo modelado, a consisténcia do modelo criado, com intuito de trabalhar
com um modelo o mais proximo possivel do real. Vai ser utilizado o modelo obtido
anteriormente e, para que aconteca a validacdo do modelo, é necessario a impressao do
mesmo e fixa-lo em um ambiente que traga clareza ao autor. Durante a aprovacdo da
modelagem, Vvarios critérios devem ser checados, tais como, padronizagdo, organizacdo,
clareza, nivel de detalhamento, representacdo de todos os elementos do fluxo e nivel de

proximidade do mundo real.
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3.4.2 Modelagem Para o Processo Desejado (""TO-BE™)

Diferentemente do modelo de processo AS-IS, utilizado para representar o estado
atual de um processo de negdcio, 0 modelo de processo TO-BE € utilizado para representar o
estado futuro, ou seja, ird corresponder 0 modelo desejado para um determinado processo de
negécio (FUGITA; HIRAMA, 2012).

Figura 6 — Modelagem de processo to-be.
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Fonte: Adaptado de Fugita e Hirama (2012).
A seguir, segue algumas caracteristicas da modelagem do processo desejado:

e analisar o modelo do processo atual e definir as caracteristicas do processo

desejado;
e modelar o processo desejado;

e validar o modelo “TO-BE” obtido;

3.4.2.1 Otimizacdo Para o Processo Desejado (“TO-BE”)

A etapa de analisar o modelo do processo atual e definir as caracteristicas do
processo desejado vai depender do objetivo da empresa. Se for somente identificar e
documentar o processo atual da organizacdo, ndo € relevante fazer alteracbes no modelo,
agora, se 0 objetivo esta voltado em melhorar o processo, alteracbes no modelo devem ser

feitas com base na analise de desempenho, custo, tempo, redundancia e gargalos. Assim com
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as melhorias identificadas na etapa de levantamento de processo e também a analise do
modelo obtido, serdo esclarecidas as novas caracteristicas do processo.

A remocdo de aprovacOes agiliza o processo, pois autoriza os funcionarios a
concluir as suas agdes de uma forma mais apropriada. Erros em loops reproduzem condicdes
nas quais o processo acabe a voltar pelo mesmo circuito varias vezes até que as condigdes
restritivas sejam validadas. Demoras, retrabalhos e tarefas manuais precisam ser reduzidas ou,
se possivel, eliminadas. Situa¢Bes nas quais diagramas estdo incompletos (por exemplo, acdes

imprecisas e decisGes sem resposta) devem ser identificadas e corrigidas.

Outro ponto a que se deve dar atengdo € ao tempo de execucdo do ciclo. Para as
acOes individuais, devem-se identificar aquelas que solicitam mais tempo, pois nessas o efeito
de uma otimizacdo pode ser maior. O tempo total do ciclo para o processo, atividades e
tarefas também devem ser revisados, para determinar se uma medida de sucesso, baseado no
tempo, pode ser adotada de fato. O caminho critico do ciclo deve ser revisado, a fim de
identificar onde se encontra a probabilidade de ocorrer restricGes e gargalos.

Entdo, a selecdo da ideia a ser utilizada na criagdo do novo processo deve estar
fundamentada em alguns aspectos, como: 0 impacto que a mesma ocasionara a0 novo
processo e a facilidade na adaptacdo do processo a ideia. Por fim, a partir da avaliagdo das
ideias criadas e do relacionamento destas com 0 processo, 0 nOvVo processo estard concluido,
sendo fundamental a construcdo do modelo ideal segundo o ambiente fixado pela

organizacao.

A elaboracdo do modelo ideal do processo é a etapa quando as melhorias
propostas, analisadas e aprovadas nas fases anteriores sdo incluidas ao diagrama do processo
atual (“AS-1S”), criando um novo processo (“70-BE”). A elaboracdo do modelo do novo
processo segue as mesmas ideias iniciais adotadas na etapa de elaboracdo do modelo AS-IS.
Utiliza a notacdo BPMN para representacdo e o software Bizagi Modeler para construcédo do

modelo.

Apbs a elaboracdo do modelo do novo processo, este deve ser impresso e sofrer

uma validagdo junto aos autores da modelagem.

O propdsito dessa etapa de modelagem € atingir um modelo de negdcio ideal, a
partir da identificacdo dos processos através da modelagem do estado atual, que esteja de
acordo com os objetivos da organizacdo tais como a reducdo de tempo e das tarefas nao

necessarias.
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35 DELIMITACOES

A amostra desta pesquisa esta limitada ao setor de recursos humanos. Os
conceitos levantados e conhecimentos reunidos partem da aplicacdo das funcdes diarias dos
envolvidos, como é evidenciado no estudo de caso. Esta pesquisa podera servir de modelo
para outras empresa com o setor de recursos humanos. Segundo Lakatos e Marconi (1991), ao

se delimitar uma pesquisa se estabelece uma fronteira para a investigagéo.

Referente aos processos de negdcio do setor de RH da empresa de digitalizacéo e
microfilmagem de documentos é considerada a IN 121, que descreve o0 respectivo processo,
assim, como faz uso aos conhecimentos dos respectivos autores do trabalho de concluséo de

curso, o qual possui inteiro conhecimento dos processos de negocio na respectiva empresa.

E importante ressaltar que a analise deste projeto consolida um estudo de caso e,
portanto, os resultados alcancados serdo restritos ao setor de RH desta empresa, podendo usar,
como base, 0 modelo para outras empresas com setor de RH, contanto que sejam feitas
adaptaces as vivéncias destas.
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4 DESENVOLVIMENTO PROPOSTO

Para a implantacdo da metodologia proposta, foi desenhada a estrutura
organizacional, bem como uma visdo geral dos processos por alguns diagramas e o
organograma da organizagdo. Os diagramas de Ericsson e Penker simples foram construidos
através do software Enterprise Architect (EA). O EA foi desenvolvido pela SPARX
SYSTEM. E uma ferramenta utilizada para criacio e atualizaco de diagramas. Amplo para a
visualizacdo, analise, modelagem, testes e manutencdo de sistemas, softwares, processos e
arquiteturas. O arquivo do modelo do Enterprise Architect (.eap) tem sua estrutura de
organizacdo interna dividida em: projeto, pastas e modelos, ou seja, se trata de uma

ferramenta com recursos que ajudam a gerenciar as informgoes.

Para uma visdo mais detalhada do trabalho, foi utilizado a modelagem com
BPMN com a ferramenta Bizagi Process Modeler. Ele é o modelador grafico de processos
muito reconhecido e utilizado no mercado, onde o processo de negdcio é modelado e
especificado com a notacdo BPMN. E um software gratuito e é especifica para modelar
processos. Tem as principais estruturas, como: objetos de fluxo, conectores, artefatos e
raias. O Bizagi, também assim conhecido, permite exportar os graficos para imagem, arquivo
PDF, arquivo do Microsoft Visio e Word, XPDF e XML.

Foram elaborados alguns formularios no Microsoft Word para algumas
atividades dos processos. Para o desenvolvimento dos softwares foi utilizado a linguagem de
programacdo orientada a objetos Java Swing e o Eclipse. Ele é uma ferramenta IDE
(integrated development environment). Possui seu codigo livre. Compreende varios tipos de
linguagem e que aceita a instalacdo de plugins para emular o desenvolvimento da plataforma.

No apéndice é apresentada a Planilha de Levantamento dos Processos que foi

elaborada para a captura e analise de processos do setor de RH.



4.1 ORGANOGRAMA E DIAGRAMAS

A Figura 7 mostra o organograma da empresa. Através dele podemos entender

como € a estrutura atual da organizacdo. O organograma representa a hierarquia € como a

estrutura administrativa da organizacéo foi distribuida.

Figura 7 — Organograma da Organizagdo

Diretor
Geréncia
Administrativo T Comercial Protocolo Preparacdo Microfilmagem Revisdo Eletrdnica de
Documentos
c Recursos Cx s
Financeiro Humanos Monitoramento Producao Coordenacéo

As Figuras 8, 9 e 10, Admissdo, Treinamento e Desenvolvimento e Arquivamento

de Documentos, nos mostra, respectivamente, os diagramas baseado no modelo de Ericsson e

Digitalizagdo

Controle de
Qualidade

Indexacdo

Conferéncia

Fonte: Autoria Prdpria.

Penker. Para estes dois autores, o diagrama nos fornece entradas, saidas e metas.

Figura 8 — Processo Admisséo
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Fonte: Autoria propria.




Figura 9 — Processo Treinamento e Desenvolvimento
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Identicacdo de Infomagdes para
treinamento ou | — -~ -> ----- colaborador
evento £ cadastradas
A
L |
Fonte: Autoria propria.
Figura 10 — Processo Arquivamento de Documentos
analysis exer5 /
Selecionar caixa Cadastar_
e pasta para infomagdes por
colaborador colaborador
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) Z-«gosls

Cadashanain Arquivamento de documentos O
informagdes paraf- ——-=> } e ————— colaborador
colaborador «outputs cCadastaiaat
A

Fonte: Autoria propria.

4.2 MODELAGEM COM BPMN

Neste capitulo sera apresentado o detalhamento dos processos do setor de RH da
empresa em questdo. Foi utilizada uma notacdo grafica para representacdo dos processos de
negocios a BPMN. A notacdo BPMN é rica em elementos de representacdo, o que torna

possivel modelar os mais complexos processos, € muito intuitiva, pois se assemelha ao
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tradicional fluxograma. O seu objetivo principal é ser facilmente entendido por pessoas, de
modo a favorecer a elucidacdo dos processos de negécios modelados na notacéo.

O processo € representado por um conjunto de atores (entidades, areas ou papeis
de negdcio) que devem realizar determinadas atividades (retangulo com cantos arredondados).
Estes atores e atividades estdo representados em um retangulo (pool) identificados a esquerda
com nome do ator e a direita por um conjunto de atividades em notacéo especifica. O inicio e
o fim de atividades de um participante sdo representados por eventos (circulos) distintos. Uma
atividade esta ligada a outra por uma sequéncia de fluxos (linha cheia com seta). Uma
atividade pode se comunicar com a outra atividade de outro participante (pools diferentes)
através do fluxo de mensagens (linha tracejada sem seta).

A Figura 11 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negdcios de Recrutamento e Selegéo.

Figura 11 — Recrutamento e Selegdo
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RECRUTAMENTO E SELECAO
GERENTE RH

 EE——

Seleciona aprovado

Fonte: Autoria propria.

A Figura 12 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de
negocios de Admissao.



Figura 12 — Admiss&o
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 13 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios dos Beneficios.
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Figura 13 — Beneficios
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 14 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Folha de Pagamento.



Figura 14 — Folha de Pagamento
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 15 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Seguranca no Trabalho.

Figura 15 — Seguranca no Trabalho
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 16 apresenta a modelagem utilizando a notagdo BPMN do processo de

negocios de Treinamento e Desenvolvimento.



Figura 16 — Treinamento e Desenvolvimento
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 17 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Proposta de Contrato.

Figura 17 — Proposta de Contrato
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 18 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Desligamento.



Figura 18 — Desligamento
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 19 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negdcios de Arquivamento de Documentos.

Figura 19 — Arquivamento de Documentos
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 20 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Relacionamento com Sindicato.



Figura 20 — Relacionamento com Sindicato
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 21 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negdcios de Relacionamento com a Contabilidade.

Figura 21 — Relacionamento Contabilidade
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 22 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negdcios de Relacionamento com o Juridico.

Figura 22 — Relacionamento Juridico
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 23 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Pesquisa de Boas Praticas.

Figura 23 — Pesquisa de Boas Praticas
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Fonte: Autoria propria.

A Figura 24 apresenta a modelagem utilizando a notagdo BPMN do processo de

negocios de Organizacdo de Comemoracdes.



Figura 24 — Organizagdo de Comemoracdes
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Fonte: Autoria propria.
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A Figura 25 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

negocios de Adverténcia a Colaboradores:

Figura 25 — Adverténcia a Colaboradores
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Fonte: Autoria propria.



negdcios de Reunides de Alinhamento.

Figura 26 — Participacdo Reunides de Alinhamento
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Fonte: Autoria propria.

processo futuro, ou seja, o processo desejado (TO-BE).

4.3 VALIDACAO DA PROPOSTA

S7

A Figura 26 apresenta a modelagem utilizando a notacdo BPMN do processo de

Todas essas figuras de representagédo da modelagem com BPMN séo referentes ao

Para validar a proposta foram elaborados alguns formularios que sdo

fundamentais para realizacdo de algumas tarefas dos processos de exclusividade dos recursos

humanos, como por exemplo, o de Cadastro de Colaborador. Foram automatizados o processo

de Treinamento e Desenvolvimento e Arquivamento de Colaboradores com um software

proposto para cada um dos processos.

A Figura 27 mostra o formulario elaborado para uma atividade do processo dos

Beneficios. Apds aprovado a contratacdo do colaborador, 0 mesmo vai precisar preencher a

ficha de cadastro das suas informagfes. Serdo necessarios documentos do novo colaborador

para realizar o preenchimento da ficha.



Figura 27 — Cadastro de Colaborador

Cadastro de Colaborador

INFORMACOES EMFPFRESA

Dat= de Inacio:

] Matricula:

Setor: Horano:
Func3o: Salano:
Utiliz= Vale Transporte: { ) SIM - Qusl’ { IYNAO

INFORMACOES FUNCIONARIO

Nome Compilato:

Dats de Nascimento:

Estado Civil:

Locsld=s Nascimanto:

RG:

Data de expadicao (RG):

Org3c Emissore UF (RG):

CPF:

I PIS:
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| Trulo de Elsitor:
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I T ast=gornia:

Endereco:

|
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I CEP:
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I Municipio: I UF:
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Fone Resdencisl: I Celular: I Cealuisr2:

E-mail:

Nome Conjugs:

Nome do Pai:

Nome d=s MS=:

Escolandade:

Filhos menores de 14 3nos7 ) sim. Quantos?, £ ) n3Soc
Tem outroemprego? { __ ) sim ( ) n3So
Alergico: { ySm { I NSo. S=sim s gus:
Tursos:

Informacoes Adwcwonaas:

Fonte: Autoria propria.

A Figura 28 é um formulério para o processo de Treinamento e Eventos. O
colaborador preenche o formulério para que possa agendar sua participacdo em treinamentos
ou eventos internos e externos. Também € colhida sua assinatura para confirmar a ciéncia do

treinamento ou evento.



Figura 28 — Registro de Treinamento e Eventos
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Colaborador cargo Setor Assinatura

Instrutor {a)

Fonte: Autoria propria.
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A Figura 29 é o formulario utilizado para a entrevista de desligamento. O

colaborador respondera um questionario no seu desligamento da empresa. Serdo realizadas

perguntas simples e de facil entendimento para o colaborador em questéo.



60

Figura 29 — Formulario de Desligamento
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. Wé
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o SeuGarentedosaor (]
o Dadirzgio dacmpee ()

Fonte: Autoria propria.

A Figura 30 nos mostra a tela do software desenvolvido para automatizar o
processo de Treinamentos e Desenvolvimento. O preenchimento das informagdes inclui
campos como: nome, data de inicio e de fim do evento, cidade, entre outros. Os dados sdo
gravados na tabela em ordem crescente de datas e tudo que é digitado € gravado em letra
mailscula na mesma. Existe a possibilidade de gravar dados, apagar dados, limpar todos os

dados das tabelas e alterar os dados. O software salva as informagdes em um arquivo de texto.
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Figura 30 — Tela Software Agenda de Treinamentos e Eventos

14l AGENDA DE TREINAMENTOS E EVENTOS =i el
NOME: | MATRICULA:
DATAINiCIO: | DATAFIM:
EVENTO: LOCAL:
CIDADE: | ESTADO:
NUMERO DE CONTATO: |

] 1
‘ GRAVAR }‘ LIMPAR “ APAGAR || SALVAR H SAR |

NOME MATRICULA DATAINICIO DATAFIM EVENTO ‘ LOCAL CIDADE ESTADO NUMERO DE CONTATO
[cARLOS 7890110612015 0510612015 [FERRATECNOLOGICA |SENAC |FLORIANGPOLIS  JSC (48)3224.1823
ROBERTO 234/01/08/2015 05/08/2015 PALESTRA GESTAQ EMPRESARIAL  |SENAI |PALHOCA SC (48)- 3242.6714
Atencao ﬂ
Ve
‘J) Arquivo agenda.txt salvo.

Fonte: Autoria propria.

A Figura 31 apresenta a tela do software utilizado para automatizar o processo de
Arquivamento dos Documentos dos colaboradores e a situacdo deles dentro da organizacéo,
matricula ativa ou inativa (colaborador trabalha ou ndo na empresa), assim como outros
campos, como, por exemplo: ano, caixa e pasta. Os dados sédo gravados na tabela por ordem
alfabética de nomes, tudo que ¢ digitado é gravado em letras mailUsculas na mesma. Existe a
possibilidade de gravar dados, apagar dados, limpar todos os dados das tabelas e alterar os

dados. O software grava e salva as informac6es em um arquivo de texto.
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Figura 31 — Tela Software Arquivamento de Colaboradores

(& ARQUIVAMENTO DE COLABORADCRES -
NOME: | | MATRICULA:
ATIVO [] ANO:
PASTA: | | CAIXA:
| GRAVAR | | LIMPAR | | APAGAR | | savar | | SAIR |
NOME MATRICULA ANO CAIXA PASTA ATIVO
ANDRE 123 2010 2 45 ]
EIANCA 806 2012 £ 53 2
CARLOS 789 2011 26 32 2
ROBERTO 234 2008 25 52) 2

Atencao

® Arquivo arquivamento.txt salvo.

oK

Fonte: Autoria propria.

Na Figura 32 é o questionario respondido pelo assistente administrativo da

organizacao a respeito do software para o agendamento dos treinamentos e eventos.

Figura 32 — Questionério de Teste: Treinamento e Eventos

Pontue o nivel do primeiro contato com o programa

(X)1(Excelente) ( )2(Muito Bom) ()3(Bom) ( J4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de visualizacdo de interface do programa

(J1(Excelente)  (X)2(Muito Bom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de validacdo dos campos apresentados para preenchimento

(J1(Excelente)  (X)2(Muito Bom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel do programa ao atendimento ¢551

(1(Excelente) (X)2(Muito Bom) ()3(Bom) ( )}4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de usabilidade do programa

(J1(Excelente)  (X)2(Muito Bom) ()3(Bom) ( J4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel a agilidade que o programa proporcionou

(J1(Excelente)  (X)2(Muito Bom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de visualizacdo dos dados inseridos na tabela

(X)1(Excelente) ( )2(Muito Bom) ( )3(Bom) ( )J4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de satisfagdo com o programa

(O1(Excelente)  ( 12(MuitoBom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)

Fonte: Autoria propria.
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A Figura 33 mostra o questionario respondido pela assistente administrativo da
organizacao a respeito do software de arquivamento de colaboradores.

Figura 33 — Questionario de Teste: Arquivamento de Dados dos Colaboradores

Pontue o nivel do primeiro contato com 0 programa

(X)1(Excelente) ( )2(MuitoBom) ( )3(Bom) ( )4 Regular) ( )35(Ruim)
Pontue o nivel de visualizacdo de interface do programa

{ )1{Excelente) (X)2(Muito Bom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de validagdo dos campos apresentados para preenchimento

( )1(Excelente) (X)2(MuitoBom) ( )3(Bom) ( )#Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel do programa ao atendimento da necessidades

(x)1(Excelente) (O2(MuitoBom) ( )3(Bom) ( )HRegular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de usabilidade do programa

{x)1(Excelente) ( )2(MuitoBom) { )3(Bom) ( )#Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel a agilidade que o programa proporcionou

{x)1(Excelente) ( )2(MuitoBom) ( )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de visualizagdo dos dados inseridos na tabela

(X)1(Excelente) ( )2(MuitoBom) ( )3(Bom) { )4(Regular) ( )5(Ruim)
Pontue o nivel de satisfagdo com o programa

{)1(Excelente) { )2(Muito Bom) { )3(Bom) ( )4(Regular) ( )5(Ruim)

Fonte: Autoria propria.

4.4 CONCLUSAO

De acordo com os questionarios de testes de softwares respondidos e com
conversas com a gerente de recursos humanos, todos os objetivos foram alcangados com alto
grau de satisfacdo. Onde as perguntas de pesquisa foram elucidadas e respondidas, as
vantagens de usar o BPM alavancaram melhorias na realizagdo dos processos de negécio e
através do modelo ideal com notacdo BPMN o0s processos estdo prontos para serem
automatizados, e o uso da TI favoreceu para a elaboragdo da modelagem com notacdo BPMN,
onde facilitou o entendimento dessa notacdo e também ajudou no desenvolvimento e
implantacdo dos softwares propostos. O setor de recursos humanos agora tem um modelo
ideal de realizar seus processos de negocio, tém seus formularios necessarios e foram

automatizados alguns dos processos em questao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Através do estudo dos conceitos do BPM, este trabalho demonstrou a grande
importancia dessa metodologia utilizada para as melhorias estratégica e também para a
agregacao de valores para as organizagOes. Associado a esses conceitos, a Tl e as suas
ferramentas especificas ajudam as empresas a se tornarem mais competitivas dentro um
mercado que estd em constante crescimento.

Com a modelagem com notacdo BPMN ideal e automatizacdo de alguns dos
processos, o setor de RH estéa alinhado para que os seus atores de processo conhegam o setor e
consigam realizar as atividades da maneira proposta. A automatizacdo foi muito eficaz, pois o
setor ndo possui henhum software para desempenhar as atividades que ocorrem nos processos
do RH.

A elaboracgdo da planilha de Levantamento de Processos é eficaz para capturar e
analisar os processos de negdcios dos outros setores da empresa que podemos observar na

estrutura organizacional da empresa.

5.1 TRABALHOS FUTUROS

Como trabalho futuro pretende-se modelar outros setores da empresa e
automatiza-los, além de empregar sistemas de T1 com suporte aos negécios, tais como: ERP,
CRM e SCM, para integrar todos os dados e processos da organizacdo possibilitando
controlar suas operacdes, para gerenciar informacdes sobre relacionamento com seus clientes
e para gerenciar interacdes com parceiros, fornecedores e consumidores, respectivamente.

Para que se possa desenvolver essa infraestrutura serd necessaria utilizar o
Service-Oriented Architecture. Esta arquitetura de software tem como objetivo disponibilizar
suas funcionalidades na forma de servico. E a tecnologia que torna possivel, além do reuso de
aplicacdes, acessar informag@es diversas disponiveis em varios computadores interligados a
rede de internet. O SOA e 0 BPM estdo interligados, porque esta arquitetura de servicgos

apresenta uma visdo mais proximas dos negdcios das organizagoes.
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Setor Item Descricao Objetivo Como ocorre Problemas
1 Recrutamento e Selegdo
Recursos
Humanos
1.1 | Abertura da Vagas Para suprir 1. Solicitagdo da vaga pelo
necessidade dos gerente 2.Discussdo com o
departamentos mesmo dos pré-requisitos
3.Preenchimento do
documento de abertura de
vaga 4.Enviar 8 W.A. da vaga
1.2 | Entrevistas Para conhecer os 1. Agendar a entrevista com a
candidatos as vagas W.A. 2.Entrevista pessoal
com o candidato.
1.3 | Selegdo dos Aprovados Selecionar 0s 1. Comparar 0s pré-requisitos
melhores candidatos | da vaga com o curriculo do
entrevistado e anotacdes feitas
na entrevista.
2 Admissao
2.1 | Comunico 8 W.A. 0s Processo burocratico | Enviar um e-mail & W.A. com

aprovados

de admisséo

0s aprovados




72

2.2

Solicitacdo de
agendamento dos exames
admissionais

Processo burocratico
de admisséo

Enviar um e-mail para a
assistente administrativa com
0 nome e as funcbes dos
novos colaboradores

2.3

Conferéncia dos
documentos

Processo burocratico
de admissdo

Conferir os documentos
entregues pelos novos
colaboradores com 0s
solicitados

2.4

Confeccédo dos contratos
de trabalho e termo de
sigilo

Processo burocratico
de admisséo

Inserir os dados do novo
colaborador no modelo de
contrato e termo de sigilo e
imprimo.

2.5

Registro na CTPS

Processo burocratico
de admissdo

Inserir os dados no modelo de
etiqueta de registro, imprimir
e colo na CTPS

2.6

Abertura de conta salario

Processo burocratico
de admissao

Inserir os dados do novo
colaborador na planilha de
abertura de contas, conferir e
envio ao responsavel da
Caixa. Apoés o retorno com o
niimero da conta eu cadastro
os dados no sistema da Caixa.

2.7

Assinatura dos
documentos

Processo burocratico
de admissao

Chamar o colaborador para
assinatura do contrato e termo.

2.8

Envio & contabilidade dos
documentos

Processo burocratico
de admissao

Redigir um e-mail e anexar os
documentos digitalizados.

2.9

Integragéo

Para "ambientalizar"
0 novo colaborador

1. Recepcionar 0s novos
colaboradores e encaminha &
sala de reunides 2.
Apresentacdo do Video
Institucional 3.Apresentacdo
de Integracdo 4.Esclarecer de
duvidas 5.Tour pela empresa e
apresentacdo aos demais
departamentos 6.Encaminhar
ao setor de trabalho.

2.10

Fim da Experiéncia

Processo burocratico
de admissao

1. Verificar a data que vencem
0s 45 dias 2.Questionar o
gerente do departamento se o
colaborador iré continuar
3.Chamar o colaborador para
assinatura da renovacao
4.Antes de completar os 90
dias, questiono o gerente da
area se ha interesse em
desligar o colaborador
5.Atualizar 4 CTPS.

Beneficios

3.1

Negociacdo de novos
beneficios

Para disponibilizar
um novo beneficios
aos colaboradores.

Entrar em contato com o
fornecedor solicitando
proposta 2. Avaliagdo da
proposta 3. Aprovacdo
Diretoria/ Financeiro 4,
Assinatura do Contrato

3.2

Cadastro dos
colaboradores

3.2.1

Empréstimo Consignado

Para disponibilizar o
beneficio ao
colaborador.

1. Apés solicitacdo do
colaborador inserir os dados
no modelo de carta a Caixa
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2.Apos colaborador ir & Caixa,
trés o contrato assinado eu
informar & contabilidade o
novo desconto.

3.2.2 | Saude Aemflo Para disponibilizaro | 1. Receber a solicitacdo do
beneficio ao beneficio pelo colaborador 2.
colaborador. Encaminhar um e-mail para a
assistente administrativa
cadastrar.
3.2.3 | Seguro de Vida Para disponibilizar o | 1. Escrever um e-mail com 0s
beneficio ao dados do colaborador a
colaborador. seguradora  2.Entregar a
apolice ao colaborador.
3.2.4 | Ticket Alimentacéo / Para disponibilizar o | 1. Inserir os dados na planilha
Refeicdo beneficio ao do Ticket  Alimentacdo
colaborador. 2.Cadastrar o0s dados no
sistema SupTicket 3.Entrega
do cartdo ao colaborador
3.2.5 | Uniodonto Para disponibilizaro | 1. Receber a solicitacdo do
beneficio ao beneficio pelo colaborador 2.
colaborador. Encaminhar um e-mail para a
assistente administrativa
cadastrar 3. Entrega do cartdo
ao colaborador
3.2.6 | Unimed/ Agemed Para disponibilizaro | 1. Receber a solicitacdo do
beneficio ao beneficio pelo colaborador 2.
colaborador. Encaminhar um e-mail para a
assistente administrativa
cadastrar 3. Entrega do cartéo
ao colaborador
3.2.7 | Vale Transporte Para disponibilizar o | 1. Cadastrar o colaborador no
beneficio ao | sistema do setuf 2.Incluo os
colaborador. dados na planilha
3.Confeccionar o termo de
entrega 4. Entregar o cartéo ao
colaborador.
3.3 | Pedido dos beneficios
3.3.1 | Ticket Alimentacdo / | Para disponibilizar o | 1. Conferir se houve alguma
Refeicéo beneficio ao | falta do colaborador no més
colaborador. anterior ou se estara de férias
2. Ajusto os dias Uteis do més
na planilha "Vale Alimentacéo
- 2014" 3. Atualizo os valores
na planilha "Ticket2" 4.
Importar a planilha acima no
sistema SUPTicket 5.Gero o
pedido 6. Envio o arquivo
com o pedido & Aemflo
7.Encaminhar o boleto a
Pamela.
3.3.2 | Vale Transporte Para disponibilizar o | 1. Conferir se houve alguma

beneficio ao
colaborador.

falta do colaborador no més
anterior ou se estard de férias
2. Ajusto os dias Uteis do més
na planilha "Vale Transporte -
2014" 3. Entrar no sistema
Setuf e cadastro os valores de
cada colaborador
4 Encaminhar o boleto &
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Financeiro 5. Salvar o

relatério analitico.

3.4 | Férias
3.4.1 | Solicitacdo do | Para  atender a | 1. Recebo o colaborador
colaborador solicitacdo do | 2.Anoto o periodo solicitado.
colaborador

3.4.2 | Aprovacdo do gerente Para ndo agendar | 1. Encaminhar um e-mail ao

dois  colaboradores | gerente do colaborador com o

no mesmo periodo periodo 2.Dar o retorno ao
colaborador. 3.Agendamento
na planilha "RH
Colaboradores" na aba
"Férias"

3.4.3 | Confeccdo do Aviso Processo burocratico | 1. Ap6s aprovacdo do gerente,
encaminhar e-mail a
contabilidade para confeccéo
do aviso 2.Assinatura do
colaborador.

3.4.4 | Pagamento das férias Processo burocratico | 1. Informar ao financeiro o
valor das férias 2.Cadastro no
sistema Caixa Programado
3.Imprimir 0 comprovante
4.Recolher  assinatura  do
colaborador no recibo.

3.4.5 | Atualizacdo da CTPS Processo burocratico | 1. Solicitar & CTPS ao
colaborador  2.Atualizar a
CTPS.

3.4.6 | Acompanhamento férias | Para ndo  deixar | 1. Solicitar a contabilidade o

vencidas passar 0 prazo | relatério de férias 2.Informar
méaximo de gozo das | os colaboradores que possuem

férias férias vencidas.

4 Folha de Pagamento

4.1 | Fechamento do Ponto Para obter as | 1. Ap6s a  assistente
informagdes para | administrativa imprimir 0s
folha de pagamento pontos, conferir 0s mesmos
2.Anoto as faltas 3.Anexo 0s
atestados 4.Assinar 0s pontos
5.Chamar os colaboradores
com "problemas” para
conversar 5.Entregar para a
assistente administrativa para
coletar assinatura 6.Inserir as
informagdes na planilha Folha

de Pagamento.

4.2 | Verificagdo dos | Para obter as | 1. Entre nos respectivos sites

beneficios informacdes para | dos beneficios para coletar os
folha de pagamento extratos 2.Anotar as alteracfes
e desconto & serem feitos. 3.
Inserir as informacgBes na
planilha Folha de Pagamento.
4.3 | Repassar informagdes & | Para fechamento da | 1. Unificar todas as alteragGes
contabilidade folha de pagamento num e-mail e encaminho &
contabilidade.

4.4 | Conferéncia da prévia da | Para garantir que as | 1. Conferir o resumo da folha

folha

alteracGes foram

realizadas

enviada pela contabilidade
com a planilha Folha de
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corretamente

Pagamento 2.Enviar as
correcdes & contabilidade.

4.5 | Pagamento dos salarios Realizar o crédito na | 1. Cadastrar os pagamentos
conta dos | individualmente para cada
colaboradores. colaborador 2.Conferir

juntamente com a Pamela os
valores lancados 3.Gerar o
arquivo de remessa 4.Enviar o
arquivo.

4.6 | Coletar assinaturas contra | Processo burocratico | 1. Separar os contra cheques

cheques por departamento e turno
2.Entregar nos respectivos
setores  3.Tirar  possiveis
duvidas.

5 Seguranca no Trabalho

5.1 | Relacionamento com | Para tirar ddavidas, | 1. Enviar um e-mail ou

empresa responsavel solicitar algum | telefone com a situacéo.
documento.

5.2 | Ginéstica Laboral Acompanhar as | Conversar pessoalmente com
atividades que estdo | a Cintia.
sendo desenvolvidas
e se os colaboradores
estdo participando.

5.3 | PCMSO e PPRA Manter 0s | 1. Agendamento da reunido
documentos inicial 2. Reunido para vistoria
atualizados conforme | em todos os departamentos da
as normas técnicas. empresa 3. Recebimento dos

laudos e orientagBes 4.
Correcdo das irregularidades.
6 Treinamento e
Desenvolvimento
6.1 | Identificacdo de | Para desenvolver os | 1. Avaliar os cursos recebidos
Treinamentos colaboradores por e-mail ou outros meios 2.
Propor ao colaborador 3.
Fazer a inscrico.

6.2 | Regimento Interno Para manter o | 1. Agendamento da reunido 2.

regimento atualizado | Reunido para discussdo de
inclusbes e/ou exclusdo de
itens 3. Revisdo 4. Impressdo
5. Distribuicéo aos
colaboradores.

7 Preposta Contrato de

Terceirizacdo Tractebel

7.1 | Acompanhamento do | Para conhecer a | 1. Questionar sobre a
trabalho satisfacdo do cliente | execugcdo dos servigos 2.
guanto as | Questiono  sobre  possivel
colaboradoras. demanda de Servico
3.Questionar sobre a postura
das colaboradoras 4. Anotar as
"irregularidades" 5. Resolver
as pendéncias 6. Retornar ao

preposto da Tractebel.

7.2 | Acompanhamento  dos | Para estar ciente do | 1.  Questionar sobre a

colaboradores gue estd ocorrendo | execugdo dos servigcos 2.

no posto de trabalho.

Questionar sobre as demandas
existentes 3. Questionar sobre
0s beneficios oferecidos 4.
Conversar individualmente
com cada uma.




76

8 Desligamento

8.1 | Confeccdo do  Aviso | Porque o colaborador | 1. Enviar um e-mail a
Prévio pediu demissdo ou o | contabilidade com o nome do

gerente da  éarea | colaborador e a data. E se o
solicitou a dispensa. | aviso sera indenizado ou
trabalhado.

8.2 | Levantamento das | Para informar a | 1. Fechar o ponto do periodo
informagdes contabilidade as | 2.Levantar os  beneficios

informagdes da | utilizados 3.Informar a
resciséo contabilidade.

8.3 | Agendamento Exame | Processo burocratico | 1. Enviar um e-mail para a
Demissional assistente administrativa com

0 nome do colaborador e a
funcao.

8.4 | Agendamento Para homologar a | 1. Enviar um e-mail para a
Homologagéo no | rescisdo junto ao | assistente administrativa com
Sindicato sindicato 0 nome do colaborador e a

funcéo.

8.5 | Conferéncia da resciséo Para evitar 0| 1. Conferir as informagfes

pagamento incorreto | passadas com os valores da
rescisdo 2.Conferir os dados
do colaborador

8.6 | Pagamento da rescisdao Processo burocratico | 1. Informar ao financeiro o

valor da rescisdo 2. Cadastrar
no caixa programado 0
pagamento  3.Imprimo 0
comprovante.

8.7 | Separacéo dos | Processo burocratico | 1. Conferir 0os documentos
documentos para com o check-list
homologagéo

8.8 | Homologagdo no | Processo burocratico | 1. Ir ao sindicato no dia
sindicato agendado 2.Assinar a

documentacdo 3  .Entregar
para a assistente
administrativa para fazer o
arquivamento  4.Inserir  as
informagdes do colaborador
na planilha Desligados.

9 Arquivamento dos | Liberar espaco no | 1. Orientar a assistente
documentos do ano do | arquivo do R.H. administrativa para retirar os
colaborador na caixa do documentos referente ao ano
arquivo. anterior da pasta dos

colaboradores 2. Organizar 0s
documentos  conforme a
ordem j& definida dos
documentos 3. Solicitar ao
departamento de Arquivo as
caixas referente aos
funcionarios 4. Intercalar os
documentos dentro das pastas
ja existentes 5. Quando ndo
existe pasta, crio-as e insiro na
planilha.

10 Relacionamento com
Sindicato

10.1 | Acompanhamento  das | Para  estar  "por | 1. Entrar no site e acompanho

convencdes coletivas

dentro” das
negociacbes entre o
sindicato patronal e o

as informagdes.
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dos colaboradores.

10.2 | Duvidas referente & | Para ndo realizar | 1. Ligar para o sindicato e
convencéo nenhum fago os questionamentos.
procedimento fora da
legalidade.
11 Relacionamento com a | Para tirar ddvidas, | 1. Enviar um e-mail ou
Contabilidade solicitar algum | telefone com a situacédo.
documento.

12 Relacionamento com | Para tirar ddvidas ou | 1. Enviar um e-mail ou
Juridico solicitar algum | telefone com a situacg&o.
documento ou

revisao.
13 Pesquisa de boas préaticas | Para se atualizar, se | 1. Pesquisar na internet,
para implantacao manter informada e | conversa com profissionais da
encontrar novas | area.
praticas a4 serem
aplicadas.
14 | Organizacéo de
Comemoragdes
15 | Adverténcia dos 1. Receber a solicitacdo do
Colaboradores gestor 2. Solicito 4
contabilidade a adverténcia 3.
Encaminhar & geréncia para
entregar ao colaborador 4.
Entregar para a assistente
administrativa arquivar.
16 Participacdo nas | Alinhar as ideias, | Todos na sala de reuniGes,
Reunides de | problemas, acBes e | cada gerente relata 0s
Alinhamento sugestdes de | ocorridos do seu setor e o que

melhorias para a
empresa.

deve ser repassado aos
demais. Assim sdo tomadas as
devidas providéncias.




