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Resumo

Diante da competitividade atual do mercado as empresas buscam por constante aumento de
produtividade e diminuicdo de custos. Neste trabalho tematiza-se o retrabalho dentro de um
processo administrativo como um dificultador dentro da organizagdo estudada, na busca pela
reducdo de custos financeiros. Objetiva-se identificar, além do tempo perdido com o retrabalho,
0 custo adicional que ele gera dentro de um processo administrativo no departamento de
Recursos Humanos em uma grande empresa no ramo da mineracdo. Para tanto, aponta-se 0s
objetivos e justifica-se 0s passos que se adotam no desenvolvimento da pesquisa durante a
metodologia, para conferir clareza e seguranca para 0s passos seguintes. No terceiro passo do
trabalho, elucidam-se os conceitos de mapeamento de processos, retrabalho, gestdo de Recursos
Humanos e custos. Em seguida, analisam-se e mensuram os resultados. Por fim, conclui-se o
trabalho afirmando as perdas geradas pelo retrabalho, tanto de tempo quanto de custo, dentro
do processo em estudo. Para, por conseguinte, mostrar as oportunidades para trabalhos futuros
acerca do tema e do trabalho ja realizado.

Palavras-chave: Retrabalho, Recursos Humanos, Mapeamento de Processos, Processo de
Integracdo, Gestdo de Custo, Gestdo de Tempo.



Abstract

Given the current competitiveness of the market, companies are looking for a constant increase
in productivity and cost reduction. In this work, rework within an administrative process is
discussed as a hindrance within the studied organization, in the search for cost reduction. The
objective is to identify, in addition to the time lost with rework, the additional cost it generates
within the integration process in the Human Resources department in a large company in the
mining sector. Therefore, the objectives are pointed out and the steps that are adopted in the
development of the research during the methodology are justified, to provide clarity and security
for the following steps. In the third step of the work, the concepts of process mapping, rework,
Human Resources management and costs are elucidated. Then, the results are analyzed and
measured. Finally, the work is concluded by stating the losses generated by rework, both in
terms of time and cost, within the process under study. To, therefore, show the opportunities for
future work on the topic and the work already done.

Keywords: Rework, Human Resources, Process Mapping, Integration Process, Cost
Management, Time Management.
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1 Introducao

Tal como a maioria das organizacGes, as mineradoras procuram aumentar a
produtividade e reduzir seus gastos. Nesse sentido, eliminar os desperdicios nos processos para
garantir a maximizagéo da produtividade e a minimizacdo de custos pode ser um diferencial.
Os problemas em uma organizacao sdo de natureza diversificada, sendo alguns relacionados a
producdo e outros aos processos administrativos. Diante dessa variacdo, pode-se destacar o
retrabalno como um elemento de interferéncia negativa nos processos administrativos dos
escritdrios, e como uma das dificuldades nas organizagdes.

Nesse contexto, segundo Coelho et al. (2010) o retrabalho é caracterizado pelo fato de
ter que se refazer uma etapa do processo, que poderia ser realizada na primeira vez. O retrabalho
pode acarretar para as empresas perdas de capital financeiro, de qualidade nos processos ou de
produtividade. J& segundo Whiteley (2010), uma pesquisa da IBM indica que o custo do
retrabalho € 50 vezes maior do que o trabalho que sai certo na primeira vez, sendo que nao
existe desperdicio mais tradgico do que o do retrabalho. Assim, reduzir o retrabalho é uma
alternativa para as empresas reduzirem seus custos.

Diante dos possiveis desperdicios ocasionados pelo retrabalho, torna-se Util identificar
e analisar as influéncias que essas perdas, que podem ser de tempo e financeiro, acarretam
dentro dos processos administrativos. De acordo com Campos (2013), dentro das organizacdes
existe a ocorréncia de falhas administrativas ligadas a ma administracdo dos processos das
empresas, de modo que, a raiz do problema esta na falta de planejamento de acGes efetivas,
trazendo a ocorréncia de retrabalhos.

Este trabalho se debrucou sobre o tema do retrabalho, especificamente analisando os
custos e os tempos associados aos retrabalhos, relacionados a um processo administrativo em
um setor de recursos humanos de uma multinacional do ramo da mineracdo. O processo
administrativo em questdo se refere ao processo de integracdo de novos funcionarios, sendo
referente a recepcdo e adaptacao deles na nova empresa. Portanto, como implicacdo pratica,
acredita-se que, esta pesquisa pode permitir a empresa analisada um maior conhecimento de
quais perdas estdo associadas aos retrabalhos no processo de integragdo dos novos funcionarios
na empresa, do setor analisado.

1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo Geral

O objetivo geral desta pesquisa € identificar o tempo perdido com o retrabalho e os
custos financeiros associados a ele, durante as etapas do processo de integracdo, no setor de
recursos humanos, em uma grande mineradora de ouro.



1.1.2 Objetivos Especificos

O objetivo geral se desmembra nos objetivos especificos, séo eles:

e ldentificar quais sdo as etapas que ocorrem no processo de integracéo do setor
de RH de uma empresa de grande porte;

e Identificar se ha retrabalho no processo de integracao;

e |dentificar quais sdo as etapas do processo de integragdo que geram mais
retrabalho;

e Identificar o tempo de retrabalho em cada uma dessas etapas;

e Identificar o custo por hora dos funcionarios associados aos geradores de
retrabalho;

e ldentificar o custo final de retrabalho em cada etapa do processo de integracéo;

e ldentificar o tempo gasto com o retrabalho em cada etapa do processo de
integracao.

1.2 Justificativa

O problema que se analisa neste estudo se refere ao retrabalho presente no processo de
integracdo do departamento de Recursos Humanos. Neste contexto, o retrabalho deve ser
tratado como desperdicio, visto que insumos consumidos de forma ineficiente e ineficaz, sendo
materiais ou atividades desnecessarias, sdo desperdicios (BORNIA, 2002). Para Brimson
(1996) desperdicios constituem-se de atividades que ndo agregam valor, mas geram gastos de
tempo e dinheiro, adicionando custos desnecessarios.

Tendo isto em vista, o trabalho justifica-se uma vez que propde uma abordagem que visa
identificar o retrabalho dentro de um processo, em um contexto real, e mensurar o seu desperdicio
de tempo e dinheiro. Assim, este trabalho contribui para verificar como o retrabalho pode ser
prejudicial dentro da organizacdo estudado. Proporcionando a possibilidade de serem realizadas
pesquisas futuras, a fim de reduzir esses desperdicios e propor processos mais eficientes.

Além disso, diante das pesquisas realizadas pela autora, acerca do tema proposto, foi
observada uma dificuldade na pesquisa acerca do tema abordado, por parte da autora. Visto que
houve uma certa dificuldade em encontrar muitos artigos, pesquisas e estudos de caso, que se
baseiam no custo do retrabalho dentro do processo de integracdo no departamento de Recursos
Humanos. Com isso, a partir desse estudo serd possivel realizar novas pesquisas que
aprofundem no assunto, com o objetivo de estimular novos alunos e enriquecer 0 meio
académico.

1.3 Organizacao do Trabalho

Este Trabalho de Concluséo de Curso foi concebido em cinco passos. No primeiro passo,
apresenta-se a introducéo do trabalho, apontando-se os objetivos que nos guiam na tessitura do
trabalho e justifica-se 0s passos que se adotam no desenvolvimento da pesquisa. No passo



seguinte, expde-se a metodologia do estudo. Aqui busca-se conferir clareza e seguranca para 0s
passos seguintes. No terceiro, elucidam-se 0s conceitos de processos administrativos,
mapeamento de processos e o retrabalho dentro dos processos. Bem como, conceitos acerca do
departamento de RH, processo de integracdo e custos. Assim, os dados coletados séo
compilados, para posteriormentanalisados e apresentado os resultados. Por fim, conclui-se o
trabalho.
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2 Metodologia de Pesquisa

O estudo foi desenvolvido em uma multinacional do ramo da mineracdo de ouro.
Como forma de preservar os dados que serdo apresentados, 0 nome da empresa, bem como sua
localizagdo, ndo serdo divulgados. O estudo foi conduzido no departamento de Recursos
Humanos, que contém?, oito funcionarios, um estagiario e um menor aprendiz.

Dentro do departamento de Recursos Humanos existem diversos macro processos,
dentre eles estdo: o processo de admissdo de novos funcionarios, o0 processo de rescisao e
desligamento dos funcionarios e o processo de treinamento e capacitacdo dos funcionérios.
Dentro do processo de admisséo foi analisado o funcionamento de um de seus micro processos,
conhecido como processo de integracdo, que constitui na recep¢do e adaptacdo dos novos
funcionarios a empresa.

Sendo assim, a presente pesquisa se fundamentou em duas fases, com objetivos
distintos:

1. Uma fase descritiva, na qual foram registrados e descritos fatos observados,
buscando n&o realizar intervencdo no comportamento do sistema, de modo a
descrever caracteristicas de determinado fenémeno e relagGes entre variaveis;

2. Uma fase explicativa, cujo objetivo é explicar a identificacdo de fatores que
contribuem para a ocorréncia de um fenémeno.

O estudo foi desenvolvido por meio de abordagem combinada, abordando os aspectos
quantitativos e qualitativos. Segundo Gressler (2004) na abordagem quantitativa é realizada a
elaboracdo de hipoteses e a mensuracao na forma de coleta de dados e informac@es, focando na
precisdo dos resultados. Por outro lado, na abordagem qualitativa ndo sdo utilizados
mecanismos estatisticos no processo de andlise, ela é utilizada para relatar a dimenséo de um
problema que ndo envolva variaveis e estudos experimentais.

O trabalho possui uma perspectiva qualitativa, na medida em que ocorreu a analise das
etapas durante o processo de integracdo da empresa. Buscando identificar e separar cada etapa
em parcelas menores para que se pudesse realizar uma cronometragem.

Ja a perspectiva quantitativa pode ser encontrada na medida em que foi analisado e
mensurado o custo associado a cada hora de retrabalho nas etapas do processo de integracao da
empresa. Ademais, também foi analisado o tempo de retrabalho gerado em cada etapa do
processo em estudo.

Assim, foi guiado um estudo de caso, com o objetivo de investigar o retrabalho em um
contexto real. Sendo que, foi realizada a triangulagcdo dos dados. Que foram coletados, pela
autora, por meio de entrevistas, observacgdes e pelos documentos ja existentes na empresa.

2.1 Coleta de Dados

Tanto os dados qualitativos quanto os quantitativos, foram coletados por meio de fontes

Y Informac0es referentes ao més de julho de 2021.
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primérias e secundarias, pertinentes ao estudo. Os dados qualitativos de fontes secundérias
foram colhidos por meio da analise documental da empresa e de pesquisa bibliografica. E os
dados de fonte primaria foram coletados e compilados pela autora por meio de entrevistas com
os envolvidos, de observagdes do processo de integragéo.

Na Fig. 1 vemos 0 passo a passo da coleta dos dados e da metodologia:

Figura 1 — Fluxograma de Coleta de Dados

t Inicio )

\ 4

Fealizar pesquisa
bibliografica acerca do
tema

Elaborar um fluxograma
de todo o processo a
partir dos dados

Elaborar um
questionario para
entrevista com os

Realizar observagio e
analise do processo

coletados envolvidos no processo
W W A 4
Recolher os Validar o fluxograma Realizar as entrevistas
fluxogramas ja com os envolvidos no com os envolvidos
existentes na empresa processo diretamente no processo
A 4 W A 4
Realizar a

Compilar e analisar os

dados

cronometragem das —
etapas do processo

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Assim, é possivel identificar em qual momento serdo realizadas as coletas dos dados
e suas etapas.

2.1.1 Dados Qualitativos

Os documentos que foram utilizados para colher os dados de fonte secundaria sdo 0s
fluxogramas ja existentes na empresa, que descrevem o processo de admissao. Eles constituem
dois fluxogramas, o primeiro é do processo de recrutamento e selecéo e o segundo é do processo
de integracdo de novos funcionarios, os dois juntos formam o processo de admissdo por
completo. A partir desses documentos a autora elaborou um fluxograma do processo de
integracdo, validou com os envolvidos e a partir dele identificou os pontos a serem abordados
nas entrevistas.

Ademais, a autora realizou uma analise dos fluxogramas existentes para identificar
possiveis falhas no desenvolvimento do processo ou se ele ndo segue como descreve. E uma
posterior observacdo do funcionamento do processo, com 0 objetivo de analisar seu
funcionamento, pontos defeituosos e para realizar a cronometragem dele. Ou seja, quantificar
o tempo médio despendido em cada uma das etapas.

Para realizar o mapeamento de quais etapas geram mais retrabalho no processo, foram

12



realizadas entrevistas com os envolvidos no mesmo. O roteiro do questionario semiestruturado,
gue se encontra no Apéndice 1 deste documento, guiou as entrevistas e foi respondido pelas
trés pessoas que participaram diretamente do processo de admissdo. Sdo elas o técnico de
recursos humanos, o menor aprendiz e o estagiario do setor.

O questionario foi estruturado com seis perguntas chaves para cada etapa do processo,
ele foi respondido pelos envolvidos no més de maio do ano de 2021. E cada funcionario
respondeu um questionario referente as etapas que estdo diretamente ligadas.

As entrevistas foram realizadas nas dependéncias da empresa estudada, no periodo da
manhd e a tarde, no més de maio de 2021. Com o intuito de preservar a identidade dos
entrevistados, a identificacdo desses ndo esta presente na gravacdo, garantindo o sigilo das
entrevistas. O Apéndice 2 contém um compilado das respostas de cada entrevista.

O objetivo do roteiro de entrevista semiestruturado foi coletar dados acerca da viséo de
cada um sobre as etapas do processo de integracdo de novos funcionarios que mais geram
retrabalho e no que isso implica em todo o processo e no trabalho individual de cada um.

2.1.2 Dados Quantitativos

Ja os dados quantitativos foram coletados por meio de observacdes feitas pela autora,
que participou intensamente do processo, sendo assim, a analise e o levantamento de dados
foram realizados por alguém que estava inserido no processo. A fim de entender, mapear e
cronometrar ele. Também foram colhidas informagdes acerca dos custos por meio de uma
analise documental da empresa.

A partir do fluxograma do processo mapeado, a autora colheu o tempo gasto em cada
uma de suas etapas. O tempo foi cronometrado a partir da hora de término menos a hora de
inicio de cada etapa do processo, que ao final era anotada em uma planilha. Assim, foram
colhidas as informacdes de dez processos distintos, considerando o numero de 5 funcionarios
por processo, ao longo de 5 meses.

A partir das cronometragens realizadas e dos dados qualitativos coletados, foi guiado
um estudo que visa analisar e quantificar o tempo de retrabalho que cada etapa identificada
gera. Com o objetivo de definir quais sdo as horas totais desperdi¢adas em cada etapa definida,
bem como o tempo total gasto na etapa.

A analise documental teve como objetivo coletar dados acerca de cada custo que esta
diretamente ligado a cada funcionario participante do processo de integracdo. Foi utilizado
como complemento os documentos da empresa para definir qual o custo da hora de cada
funcionario envolvido no processo.

Com o tempo total gasto em cada etapa, o tempo de retrabalho da etapa e o custo por
hora do funcionario envolvido na mesma, foi possivel identificar qual € o custo associado ao
retrabalho em cada etapa analisada, e por hora. Além disso, pode-se analisar qual o tempo gasto
apenas com o retrabalho, que poderia ter sido usado em outra atividade.

Assim, foi criado ao final uma tabela com o valor gasto por hora em cada etapa do
processo, que seria o valor desperdicado por hora de retrabalho, se ele acontecer. Bem como, o
tempo de retrabalho gasto em cada etapa do processo, usado para identificar quais etapas
dependem de mais tempo dos funcionarios. Além disso, foi identificado o valor real total gasto
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com o retrabalho em cada etapa do processo. Com o valor custo gasto em cada etapa e o tempo
de retrabalho que cada uma gera, foi possivel, ao final, identificar o valor total do custo de
retrabalho presente no processo de integracdo observado.
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3 Revisao de Literatura

O presente referencial tedrico tem como objetivo apresentar e relacionar conteudos, para
fundamentar o desenvolvimento desta pesquisa. Tratando de assuntos acerca do tema proposto
para entendimento dele.

Ele se encontra dividido em trés secdes, na qual a primeira se¢do apresenta conceitos
sobre os processos dentro das organizacdes, sua importancia e o retrabalho presente neles. Ja a
segunda secdo apresenta conceitos a respeito do papel do setor de recursos humanos nas
empresas e sobre o funcionamento do processo de integracdo dentro das organizagdes. E na
terceira secdo, sdo apresentados 0s conceitos de custos e sua classificagéo.

3.1 Processos

A secdo de processos esta dividida em 4 subsecOes: a primeira é dedicada ao debate
sobre conceito de processos; a segundo é dedicado a debate 0 mapeamento de processos e; a
terceira apresenta um grupo de trabalhos que discutem as falhas mais frequentes nos processos
e suas consequéncias; e a quarta apresenta exemplos de estudos que apresentam o retrabalho em
processos.

3.1.1 Conceitos de Processos

Para entender a necessidade de se implementar uma gestéo de processos como forma de
atingir qualidade e consequentemente minimizar as perdas no mesmo, € necessario, antes,
abordar sobre o que é processo e as vantagens de realizar sua gestao.

De acordo com Vaz e Davenport (2008), um processo € definido por diversas atividades
que estdo agrupadas e estruturadas. Essas atividades sdo destinadas a gerar um produto
especifico para um cliente ou mercado predeterminado, podendo estes serem setores de uma
mesma organizagdo. Tais atividades possuem uma ordenacdo especifica, para acontecer no
tempo e no espago, com um comeco, um fim, e inputs e outputs claramente identificados, em
outras palavras € uma estrutura para a acao.

Atrelado a isso, Araujo (2018), afirma que 0s processos ndo apresentam um fim
temporal, pois eles sdo ligados a procedimentos, métodos, e a outros processos, funcionando
como um fluxo, no qual um depende do outro, criando assim, os chamados sistemas integrados
de gestdo. Isto se torna evidente quando, ao se alterar um processo especifico, tem-se que alterar
também os outros que dependem dele, por isso cria-se a necessidade de todos 0s processos, que
dependem entre si, serem bem definidos e controlados, para se ter o sucesso da cadeia de
processos como um todo.

Nesse contexto, Ferreira et al. (2012), colocam que, embora haja divisdes de tarefas
entre pessoas e setores de uma organizagdo, € importante que ao se iniciar o processo, exista
uma integracao entre esses setores e pessoas, de modo que se tenha plena ciéncia do processo
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como um todo, e, portanto, usem seus esforcos de maneira a ajudar toda a cadeia de processos,
e ndo apenas aquela na qual est&o inseridos.

Assim, segundo Paim et al. (2009), melhorar processos € uma acdo bésica para as
organizacfes manterem o sistema produtivo competitivo, que estd muito atrelado a gestdo de
processos. Segundo Vaz (2008), a gestdo de processos facilita a implantacdo de modelos de
qualidade, foco em resultados, além de eliminar os gargalos e tarefas desnecesséarias. Ja Ferreira
et al. (2012), acreditam que a gestdo por processos € uma maneira de se padronizar o
conhecimento e os métodos de trabalho, que consequentemente aperfeicoam e melhoram o
trabalho, e assim a qualidade do servico/produto.

Ferreira et al. (2012), também afirmam que 0s processos existem nas organizagoes,
independentemente de serem geridos como tal ou ndo, logo, além de essencial, adotar a gestdo
por processos é uma forma diferente de analisar o trabalho e reestrutura-lo de forma racional,
evitando retrabalho e lentiddo, além de reduzir custos de eficiéncia.

Em suma, processo é um conjunto de atividades que possuem um objetivo em comum.
Contudo, os processos ndo apresentam necessariamente um fim quando se alcanca esse objetivo,
pois estes sdo atrelados a outros processos, em que todos funcionam como um fluxo. Desta
forma, é possivel analisar a importancia da boa integracdo entre todos os envolvidos no
processo, de modo que todos devam ter ciéncia dele como um todo. Assim, uma boa gestéo de
processos elimina desperdicios, tarefas desnecessarias e gera resultados.

3.1.2 Mapeamento de Processos

Segundo Melo (2011), o mapeamento de processos, quando utilizado de forma correta,
permite documentar todos os elementos que compdem a execucdo de uma atividade. E dessa
forma, se torna possivel identificar e corrigir qualquer um desses elementos que estejam com
problemas. Sendo assim, uma ferramenta que auxilia na deteccdo das atividades néo
agregadoras de valor. Dentro desse contexto, podemos adequar o retrabalho como uma atividade
ndo agregada de valor.

Para Rother e Shook (2000), o mapeamento € uma ferramenta que nos fornece uma
figura de todo o processo, incluindo atividades de valor e ndo agregadoras de valor.

O mapeamento de processos utiliza de varias técnicas que nos mostram diferentes
enfoques sendo que a correta interpretacdo destas técnicas é fundamental durante esse processo.
Essas técnicas podem ser utilizadas individualmente ou em conjunto dependendo do que se vai
mapear.

Dessa forma, o mapeamento de processos pode ser um grande aliado na redugéo de
custos, e na reducdo de falhas de integracdo entre os sistemas, melhorando o desempenho da
organizacdo. Isso porque ele facilita o gerenciamento das atividades e a comunicacdo. Além de
ser uma ferramenta que pode contribuir para o melhor entendimento dos processos atuais e
eliminar ou simplificar aqueles que necessitam de mudancas (GOMES et al., 2015).

Neste contexto, Barbrow e Hartline (2015), afirmam que com o0s processos mapeados é
possivel analisar quais sdo os atrasos e problemas na execucdo dele, além de exibirem
informacdes sobre os fluxos de trabalho em uma estrutura que permite aos gestores uma tomada
de decisdo mais rapida e baseada em evidéncias. Ainda segundo 0s autores, 0s mapeamentos de
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processos tambem sdo Uteis para a comunicagdo entre departamentos, especialmente quando
fornece informagGes suficientes para entender um fluxo de trabalho sem muitos detalhes.

O mapeamento de processo se torna essencial para este trabalho pois ele é uma
ferramenta que permite mapear todos os elementos que fazem parte de um processo, facilitando
a deteccéo de falhas e desperdicios. Dentro deste contexto o retrabalho é visto como uma falha
ou desperdicio em um processo. Sendo que o mapeamento de processos é uma ferramenta que
ajuda a detectar a sua presenga no processo de integracdo, que foi o processo estudado neste
trabalho.

3.1.3 Falhas em Processos: Retrabalho

Essa subsecao tem por objetivo abordar como surge o retrabalho quando existem falhas
nos processos e como ele os afetam. Sendo que, sera analisada a conceituacdo do retrabalho e
como ele se torna um inimigo quando ndo existe a gestdo de processos ou quando ela é
defeituosa. E posteriormente abordara exemplos reais de como essas falhas afetam as empresas.

O retrabalho pode ser definido como o esforgo desnecessario para fazer novamente um
processo ou atividade que foi executada de forma incorreta na primeira vez (LOVE; IRANI;
EDWARDS, 2007). Nesse contexto, de acordo com Whiteley (2010), a raiz do problema do
retrabalho, em geral, ndo esta na disposicao de as pessoas resolverem a questao, mas no processo
usado para soluciona-la.

Desse modo, segundo Campos (2013), pode-se ressaltar que os problemas cronicos nas
organizacbes ndo existem, o que realmente acontece é a sucessdo de falhas ligadas a méa
administracdo dos processos na organizacdo. Sendo que, a raiz do problema néao € a falta de
interesse das empresas em melhorar a qualidade dos processos, mas a falta de planejamento de
acOes que sdo eficazes para resolver os problemas dentro da organizacdo, evitando assim a
ocorréncia de retrabalhos.

Ja segundo Souza (2017), uma atividade, produto ou processo gque por algum motivo,
tenha que ser refeito, pode ser considerado um retrabalho, gerando impactos para as
organizagoes.

Nesse sentido, o retrabalho pode ser um grande desperdigador de tempo e dinheiro, que
acaba minando a eficiéncia das organizagoes.

Sobre uma outra perspectiva Martins (1998), afirma que as perdas podem ser todas as
atividades que acrescentam custos e ndo sdo necessarias ao processo. Sendo assim, podemos
definir o retrabalho como uma perda durante um processo, seja ele administrativo ou produtivo.

Dessa forma, o retrabalho se torna um problema dentro das organizagGes e nos processos
administrativos. Podendo acarretar perdas monetarias, de qualidade e de tempo. Assim, reduzir
ou eliminar o retrabalho pode vir a ser um diferencial das empresas, para projetar ganhos e
melhorias organizacionais.

3.1.4 Casos de Processos que Geram Retrabalho

De maneira geral, os artigos que discutem sobre casos de retrabalhos abordam variados
setores produtivos. Ha, por exemplo, artigos que estudam empresas de software, empresas
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metalmecénicas, dentre outras.

Em um estudo de caso realizado na empresa de software Megatecnologia, localizada na
cidade de Santa Maria - RS, Jung (2015) tinha como objetivo identificar qual era o custo do
retrabalho dentro da organizacao.

Inicialmente a autora realizou um levantamento de informacgfes dentro da empresa
acerca dos processos que geram mais retrabalho, atraves de entrevistas com toda a equipe da
empresa. Posteriormente, foi feito 0 mapeamento de todos os processos de desenvolvimento de
Software, por meio de fluxogramas. Sendo que, no periodo de 4 meses ela observou apenas um
processo na fase de desenvolvimento de software.

Com isso, a autora pode observar e identificar o retrabalho dentro do processo escolhido,
contando com o auxilio dos programadores da empresa, ela cronometrava todas as vezes que
uma etapa que ja havia sido concluida e voltava no processo. Por fim, ela utilizou da
metodologia de custeio por atividades ABC, na qual foi possivel identificar o tempo de
retrabalho em cada fase do processo e o custo associado a ele.

Como resultado, os custos, que foram definidos a partir da multiplicacdo das horas de
retrabalho e o valor da hora no desenvolvimento de cada programador da empresa envolvido no
processo, encontrados ao final foram de R$ 491,25, sendo que foram desperdicadas em torno
de 18 horas, devido ao retrabalho gerado.

Outro exemplo de um processo que gera retrabalho foi apresentado no estudo de Coelho
et al. (2017), na qual tinha como objetivo identificar os efeitos causados pelo retrabalho durante
as etapas do processo produtivo em uma inddstria fabricante de ferritas magnéticas.

A pesquisa realizada pelos autores apresentou uma abordagem qualitativa e quantitativa,
com tipo de pesquisa descritiva, sendo utilizado o método documental. Os dados coletados pelos
autores foram relacionados a producédo dos produtos, insumos e custos. Inerentes a tal producéo,
da empresa Fermag Ferritas Magnéticas Ltda, situada na cidade de Itabira-MG.

A amostra considerada foi o conjunto de dados sobre a quantidade produzida, custos
inerentes a producdo e perdas por retrabalhos, no periodo de 2010 a 2015, referentes ao setor
produtivo de manta magnética na empresa. E 0 método de pesquisa utilizado foi a documental
e os dados foram tratados por meio da andlise de contelido e estatistica descritiva. Foram
utilizadas as ferramentas Microsoft Excel e IBM SPSS Statistics para o tratamento dos dados
estatisticos.

Como resultado os autores chegaram a conclusdo de que o retrabalho da manta
magnética nas linhas de producdo configura para a empresa um valor de 58,19% do custo final
do produto fabricado corretamente da primeira vez ou sem desperdicios, confirmando que as
perdas nos processos se configuram como atividades que elevam os custos e ndo agregam valor
aos produtos.

3.2 Gestao de Recursos Humanos

Nessa secdo serdo abordados os conceitos acerca da gestdo de Recursos Humanos e
vinculado a isso sera apresentado seus elementos. Além disso, sera abordado o processo de
integracdo de novos funcionarios dentro do departamento de Recursos Humanos e sua
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importancia.

3.2.1 Conceitos

Segundo Batista, Sousa e Gomes (2019), o Departamento de Recursos Humanos (RH)
é um dos setores dentro da organizacdo que desempenha func¢Ges de grande responsabilidade,
as quais exigem competéncias e habilidades. E a eficacia desse departamento ndo s6 depende
de seus profissionais, como de todo um conjunto de processos bem elaborados e devidamente
executados, unificando bons profissionais e uma boa execucao em seus processos.

O departamento de Recursos Humanos ja foi muito confundido com o departamento de
pessoal visto que, surgiu na década de 1930 nas empresas, e era encarregado por tarefas
especificas relacionadas a admissdo, compensacdo e demissdo dos funcionarios. Mas esse
departamento priorizava apenas a questdo do lucro, sem se preocupar se 0 empregado estava
psicologicamente bem; se ele estava na funcdo correta, de acordo com suas caracteristicas
profissionais ou até mesmo qual o motivo que o levou a ter aquela falta injustificada, que
consequentemente, trouxe varios descontos em seu salario (BATISTA, SOUSA, GOMES,
2019).

Foi quando, na década de 90, as empresas perceberam que algo deveria ser mudado, pois
o fato de tratar pessoas como nimeros ndo estava trazendo a progressao esperada (SILVA et
al., 2013). Segundo Maximiano (2007) as empresas, em sua maioria, dependem de pessoas
qualificadas, motivadas, integradas e produtivas para realizar seus objetivos.

A partir dessa percepcdo, nasceu o Recursos Humanos, que continua contendo o
Departamento Pessoal, na qual cabe aos seus profissionais cuidar dos calculos e pagamentos
das remuneracdes, controle de férias, processos de admissdo e demissdo, 130 salario, transporte,
organizacdo de horarios, pagamento de taxas e impostos, ou seja, assuntos que afetam o0s
funcionarios. Mas, além disso, trata de fazer o sentir-se bem na empresa em que trabalha,
promovendo qualificacdo profissional, visando o crescimento dentro da organizagéo;
premiacdes, de acordo com as metas alcancadas e muitos outros beneficios (SILVA ET et al.,
2013).

De acordo com Oliveira (2019), o departamento de Recursos Humanos deve inovar
constantemente devido ao atual cenario em que o mercado se encontra, por conta da crescente
competitividade, globalizacdo e desregulamentacdo das empresas, sendo que, elas perceberam
que qualquer organizag&o, precisa aprender a lidar com o risco e com cenério que mudam a toda
hora. E a0 mesmo tempo precisa encontrar solugdes criativas e inovadoras para driblar a
concorréncia. Com isso, os profissionais de RH executivos e analistas, de modo praticamente
unanime, acreditam que o Unico recurso das empresas capaz de proporcionar essas capacidades
séo as pessoas, 0 chamado capital humano das organizacoes.

Com isso, é possivel perceber a importancia do departamento de Recursos Humanos
dentro das organizacbes, sendo um grande aliado estratégico das empresas na busca por
vantagem competitiva no mercado.
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3.2.2 Elementos da Gestdo de Recursos Humanos

De acordo com Rigo (2013), a Gestdo de Recursos Humanos trata-se de uma area na
qual séo abordados diversos elementos, divididos entre temas externos como, recrutamento e
selecdo, relacGes sindicais, pesquisas de mercado de RH, legislacdo trabalhista e internos como,
planos de carreira, treinamentos, avaliacdo de desempenho, politica salarial, beneficios, analises
e descricédo de cargos, dentre outras atividades do departamento.

Para Oliveira (2019) os principais elementos dentro do departamento de Recursos
Humanos séo:

e Planejamento: existem organizagdes em que 0 Recursos Humanos esta
posicionado no nivel institucional ou decisério, ao lado das demais areas. Em
outras, ele funciona como o staff da presidéncia. Se uma empresa esta realmente
preocupada em gerir seu capital humano de maneira que 0s objetivos
organizacionais sejam alcancados, ela deve convidar o executivo de Recursos
Humanos para as sessdes de planejamento estratégicas;

e Recrutamento e selecdo: é o processo de identificar fontes de funcionarios para
a organizacdo e acionar tais fontes, em momento oportuno, para o quadro de
selecdo. O recrutamento é crucial pois, se bem feito, poupa tempo e dinheiro
durante o processo seletivo. Ele é dividido em duas partes, o processo de
admissao, na qual é selecionado o candidato, e o processo de integracédo, na qual
o candidato selecionado e integrado ao novo ambiente da empresa;

e Treinamento e desenvolvimento: o treinamento visa suprir a caréncia especifica
de um funcionario para o desempenho de seu cargo e o desenvolvimento visa 0
crescimento integral da pessoa, de maneira que ela desenvolva e aprofunde
competéncias importantes para ela e para a organizagéo;

e Remuneracdo: é a parte da administracdo de recursos humanos que lida com as
recompensas materiais pelo trabalho das pessoas. Todas as pessoas em sua
empresa trabalham esperando receber em troca recompensas materiais e nao
materiais. As recompensas nao materiais incluem programas de reconhecimento
e de treinamento e desenvolvimento, por exemplo, assim como um ambiente de
trabalho acolhedor e estimulante. E as recompensas materiais, que podem ser
decompostas em trés itens: remuneracéo fixa, remuneracao variavel e beneficios.
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Na Fig 2. Vemos um esquema representando o macro processo do departamento de
Recursos Humanos. E notar onde a etapa de integracéo se encaixa:

Figura 2 — Esquema Recursos Humanos
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Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Com isso, é perceptivel como o processo de integracdo de novos funcionarios esta
interligado com outros processos da area.

3.2.3 Processo de Integracao de Novos Trabalhadores

Segundo Delvas (2017), quando um novo membro ingressa em uma organizacdo, ele
passa a fazer parte de um novo contexto social. Nesse contexto, dentre os elementos que
compdem a realidade de uma organizagéo, tem-se a cultura, que surge a partir de experiéncias
vividas pelos seus membros.

Ainda de acordo com Delvas (2017), para o novo integrante, € importante ser
apresentado a cultura da organizacdo em que esta ingressando. Sendo que, essa apresentacao
tem o poder de promover no novato a assimilagéo de aspectos culturais e colaborar para a sua
adaptacdo ao novo meio. Este processo de assimilar a cultura tem o nome de socializacdo.
Dentre as formas de manifestacdo da socializagcdo temos a integracdo e o acolhimento.

De acordo com Lacombe (2005), a integragédo consiste em informar o novo empregado
0s objetivos, as politicas, os beneficios, as normas, as praticas, os horarios de trabalho da
empresa e as demais informacdes sobre o seu funcionamento e regras. Nesse contexto, o periodo
inicial do emprego é de suma importancia para a adaptacéo e o desenvolvimento de vinculos na
empresa. Isso porque, o contato inicial entre pessoas gera a chamada ‘primeira impressao’,
gerando o impacto que cada um causa ao outro, podendo ser positiva ou néo.

Dentro desse contexto é visto que, os primeiros dias de trabalho em uma organizagao
sempre séo pontuados por momentos de maior ansiedade (DELVAS, 2017). Assim, por meio
do processo de integracao é possivel que se crie uma boa relacéo entre empregador e empregado,
diminuindo essa ansiedade inicial. Nesta fase de adaptacdo, o novato deve aprender, dentre
outras coisas, sobre os valores, a misséo, a viséo, a forma como deve se comportar, as rotinas
de trabalho, as tradi¢Oes, a historia etc., pois absorvendo tais informagdes serd mais bem
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integrado ao grupo (ROCHA, 2015).

A integracdo é uma fase inicial de orientages e ndo se confunde com a socializacéo,
pois consiste em uma pequena parte dela (MARTINHO, 2015). Silva (2010) também faz
distingcdo dos dois processos, afirmando que a integracdo é a etapa em que ocorre a recepgao e
acolhimento do novo funcionario na empresa e a aprendizagem a cultura e ao funcionamento
organizacional. Assim, a socializacdo é beneficiada pela pratica da integracdo, que contribui
para a adaptacdo do novo colaborador a cultura, aos valores e aos costumes da organizagdo, para
o aprendizado das atividades e para o convivio com outros colaboradores (ARAUJO,
CARIOCA, MACHADO, 2012).

O acolhimento, por sua vez, diz respeito a0 momento em que a organizagédo recepciona
0 novo membro, em seu primeiro dia de trabalho (MARTINHO, 2015). E 0 momento para se
amenizar a ansiedade do primeiro contato.

Em seu estudo, Teodoro (2015), explica que o processo de integracdo abrange trés
aspectos, sendo eles:

1. Acolhimento: diz respeito a recepcdo do novo colaborador e a familiarizacdo dele
com a organizacdo, envolve a apresentacdo dos colegas de trabalho, dos
procedimentos, das politicas, dos sistemas, dos documentos, dentre outros
elementos;

2. Aprendizagem (treinamento): envolve a transmissdo de conhecimentos necessarios
para o desempenho das funcdes;

3. Resultados: o novo integrante é apresentado aos resultados esperados de sua atuagao,
de suas atitudes e comportamentos, tanto em nivel do setor onde atuard quanto no
ambito da organizacdo como um todo.

Préaticas de integracdo geralmente sdo executadas pela area de gestdo de pessoas, que
desempenha o papel de treinamento e desenvolvimento dos colaboradores (GIL, 2008).
Segundo o autor, a integracdo oferece ao novo colaborador informacdes sobre a histéria da
organizacao, direitos e deveres dos colaboradores, caracteristicas do cargo etc.

Araujo, Carioca e Machado (2012), também chamam a atencdo para o papel da area de
gestdo de pessoas no processo de integracdo. Segundo 0s autores, ndo se trata de uma tarefa
dificil de ser colocada em pratica e o resultado alcancado é benéfico tanto para o novo
colaborador quanto para a organizagao.

Verifica-se, dessa forma, que a integracdo € um processo de recepcdo e também
facilitador da socializacdo organizacional dos membros recém-admitidos. Um processo que
busca adaptar o0 novato a organizacao, evitando que ele seja simplesmente colocado em seu
posto de trabalho, sem quaisquer orientacGes e informacgdes necessarias para o desempenho de
seu trabalho, para o sucesso em sua atuacgdo profissional e para o bom relacionamento com
outros stakeholders.

3.3 Custos

Nessa secdo serd apresentada a definicdo de custos dentro das organizagdes, a
classificacdo destes custos e por fim quais sdo 0S custos associados aos pProcessos

22



administrativos que geram retrabalho.

3.3.1 Definicao de Custos

O Custo se torna imprescindivel para uma empresa, a ele é atribuido uma enorme
relevancia devido a sua abrangéncia e transformacgdes nas varias etapas do processo de criagcdo
de um produto ou servico.

Segundo Pompermayer (2001), no nivel das questdes conceituais, € muito comum a
bifurcacéo entre o conceito real de custos, fundamentado no uso dos recursos (materiais, méo
de obra, equipamentos e tecnologia) e na exigéncia que esses recursos fazem pela sua
remuneracao na forma de salarios, manutencédo, impostos, retorno, que se traduzem em custos,
e 0 habitual conceito utilizado para os custos sob a visao apenas monetaria de sua representacéo.

Dessa forma, de acordo com Koliver (2009), os custos correspondem ao valor de
mutacdo patrimonial qualitativa, ocorrida no ciclo operacional interno de uma entidade. Com
isso, entende-se como custo todo valor atribuido ao processo de transformacdo de um produto.
Contudo, o conceito de custo pode ser confundido com outros tipos de gastos, sendo relevante
entender a diferenca entre eles:

e Gasto: é todo sacrificio financeiro com que a entidade arca para a obtengdo de
um produto ou servico (MARTINS, 2010);

e Despesa: Martins (2010) define despesa como “todo bem ou servigo consumido
direta ou indiretamente para a obtencao de receitas”;

e Desperdicio: o desperdicio pode acontecer ndo somente no processo de
fabricacdo, como pode chegar até o setor de administracdo da empresa. Para
Dubois, Kulpa e Souza (2006) desperdicio “¢ um gasto que a empresa apresenta
pelo fato de n&o ocorrer o aproveitamento normal de todos os seus recursos”;

e Perda: as perdas sdo gastos sem nenhum retorno, procedentes de acontecimentos
externos e extraordinarios. Martins (2010) determina Perda como um “Bem ou

Servigo consumido de forma anormal e involuntaria”.

3.3.2 Classificacao de Custos

Segundo Megliorini (2002), custos sdo 0s gastos que se fazem necessarios para a
fabricacdo de produtos, e eles sdo originados por meio da producdo de um produto de uma
determinada empresa. Sendo que, o custo € a soma de todos os valores que sdo agregados no
produto desde sua aquisicdo ateé o estagio de comercializagdo (DUTRA, 2010). Sendo assim, 0s
insumos, mao-de-obra, maquinario, energia elétrica, depreciacdo, material de limpeza, pela
divisdo fabril constituem custos.

A classificacdo dos custos, segundo Souza (2017), pode ser analisada sob dois aspectos:
(i) de acordo com os produtos e (ii) quanto ao volume de produgdo. Quanto aos produtos,
podemos classificar os custos em diretos e indiretos. Quanto ao volume de producdo podemos
classificar como fixos e variaveis.

Segundo Crepaldi (2010), os custos diretos de producdo sdo aqueles atribuidos aos
produtos conforme o consumo realizado. Normalmente sdo identificados e associados aos

23



produtos sem a necessidade de rateio (CARNEIRO et al., 2004). Ou os custos podem ser
estimados e associados ao produto e/ou servi¢o de uma forma quantificavel (ex. horas de mao-
de-obra, quilos de explosivos etc.).

Para Crepaldi (2010), custos indiretos sdo aqueles associados aos produtos sob uma
forma de rateio, sendo que esse critério de alocacdo deve ter uma relacdo proxima entre custo
indireto e o objeto de rateio. Dessa forma, o custo indireto é aquele que faz parte do produto
finalizado, mas ndo se pode quantificar claramente a propor¢do deste custo (ex. salérios dos
funcionarios, da chefia, alimentacéo, higiene e limpeza).

Custos fixos sdo aqueles que ndo sofrem influéncia com a variacdo do volume da
producdo (CARNEIRO et al., 2004). Em contrapartida, os custos varidveis sdo aqueles que
aumentam ou diminuem, oscilando conforme o volume de produtos produzidos (CAETANO et
al., 2014).

Na literatura existe uma terceira classificacdo de custos, 0s custos quanto a natureza,
segundo Marion (1993). Essa classificacédo se refere a identidade daquilo que foi consumido na
producdo, muitas vezes se assemelhando a utilizada para dar nome a bens e servicos:

e Materiais e insumos- materiais brutos ou trabalhados e anteriormente
produzidos, que sdo necessarios para, através de determinado processo, obter um
novo produto;

e Mao de obra direta- salarios, encargos sociais e beneficios do pessoal empregado
diretamente na producao;

e Mao de obra indireta- idem, do pessoal empregado indiretamente na producao;

e Manutencdo de maquinas e equipamentos- gastos com pecas e servicos de
reparos das maquinas e equipamentos utilizados na producao;

e Depreciacdo de maquinas e equipamentos- parcela que corresponde a taxa de
depreciacdo pelo uso das maquinas e equipamentos;

e Combustiveis e lubrificantes- materiais utilizados pelas méaquinas de producao.

Segundo Martins (1998) também é possivel abordar, como forma de classificar os
custos, todos os gastos incorridos para a colocacdo do ativo em condigdes de uso, seja ele de
equipamentos, matérias-primas, ferramentas etc., ou em condic¢des de venda, como mercadorias.
E segundo Oliveira e Hatakeyama (2016) no custo com méao-de-obra direta, a capacidade e o
numero de trabalhadores diretos necessarios para operagédo da linha, devem ser considerados.

3.3.3 Os Custos Associados a Processos que Geram Retrabalho

Segundo Coelho et al. (2010) o retrabalho em um processo produtivo pode propiciar
efeitos em outras varidveis do processo, gerando desperdicios ao refazer uma atividade ja
realizada anteriormente, podemos citar 0s custos associados ao retrabalho como um desses
desperdicios. Whiteley (2010), afirma que nédo ha desperdicio mais tragico do que o retrabalho.

Souza (2017) afirma que Vvarios erros, como a precipitacdo, a falta de planejamento e a
tomada de estimativas falsas, além de erros coletivos, como falhas de comunicagdo, ndo
alinhamento de etapas, e falta de controle e revisdo por parte da geréncia, entre outras, séo
algumas das causas do retrabalho que ocasionam custos que ndo estavam previstos, caso tudo
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ocorresse de forma correta e sem erros. Além disso, o retrabalho reduz a margem de lucro do
produto e, muitas vezes, impacta na competitividade da organiza¢do no mercado.

Nesse contexto, segundo Souza (2017) o fato de diminuir ou eliminar o retrabalho poder
gerar beneficios significativos, como reduzir o desperdicio de recursos materiais, custo, tempo,
dentre outros.

Silva (2010), enfatiza a relagéo de falhas na comunicacdo que resultam em retrabalho,
pois quando tarefas que dependem de informag0es de atividades anteriores sdo repassadas fora
do prazo ou de forma errada e incompleta, essas resultam em retrabalho posterior. O mesmo
autor ainda defende que a precipitacdo da interacdo entre tarefas, culminando com o repasse da
informagdo incompleta, pode levar ao aumento no tempo de realizacdo de uma etapa do
processo, bem como a uma elevagao nos custos relativos ao retrabalho.

Assim, se torna importante para as organiza¢6es diminuir seus custos, e uma das formas
de fazer isso é retirando os desperdicios presentes nos processos. Dessa forma, o retrabalho,
sendo visto como um desperdicio, ocasiona um custo adicional aos processos. Por conseguinte,
diminuindo o retrabalho, é possivel diminuir o custo associado a ele.
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4 Resultados e Discussao

Esse topico apresentara e caracterizard o departamento de Recursos Humanos e sera
mostrado, também, como funciona o processo de integracdo de forma micro e o fluxograma
dele, que abrange o tema central do trabalho.

Para contextualizar, a empresa estudada é uma das maiores produtoras de ouro do mundo
no Brasil, ela é a indlstria com maior longevidade do pais. Com sedes espalhadas por todo o
mundo, a companhia engloba 14 operagdes e atua em nove paises, gerando mais de 34 mil
empregos. No Brasil, a instituicdo possui unidades nos estados de Minas Gerais e Goias, onde
sdo gerados mais de 4.900 empregos diretos. Sua atuagdo compreende a mineragao de ouro e
outras trés areas de negdcios: a geracdo de energia usada em suas operagdes, a gestdo imobiliaria
e a producdo de acido sulfurico.

A unidade estudada na presente pesquisa € formada por cinco geréncias seniores e conta
hoje com 1142 funcionarios, 35 estagiarios e 32 aprendizes, somando 1209 empregados dentro
de suas operacOes. Sendo que, 89% destes empregados sdo compostos por homens e apenas
11% por mulheres. Ja a faixa etaria predominante é entre 23 e 35 anos, composta por 657
funcionarios, entre 36 e 50 anos tém 458 funcionarios, acima de 50 anos apenas 65 funcionarios
e a faixa etaria com a menor parcela de funcionérios € entre 18 e 22 anos, com 35 funcionarios.

Segue abaixo a Fig. 3, com os dados demograficos gerais da unidade estudada da
empresa em questdo:

Figura 3 — Dados Demogréficos

DADOS DEMOGRAFICOS

Feminino Masculino
Numero de Empregados por Género 63 1.152
Suérficie Subsolo
Numero de Empregados por Lotacgdo 528 687
18-22 23-35 36-50 Acima de 50
| Nuamero de Empregados por Faixa Etaria 35 657 458 65
Empregado | Estagiario Aprendiz Afastado
| Nimero de Empregados por Contrato 1142 35 32 6
0-5 anos 5-10anos | 10- 15 anos |Acima de 15
| Numero de Empregados por tempo de Empresa 598 432 158 27

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Portanto, podemos perceber o tamanho da unidade estudada em questdo o impacto da

mesma na geracdo de empregos na regido.
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4.1 Setor de Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanos da empresa estudada esta voltado para o lado
estratégico do RH, trabalhando néo so pelos colaboradores, mas também para 0 negdcio. Além
de, realizar todas as atividades que abrangem o departamento de pessoal, 0 RH da empresa
estudada busca a satisfagdo, motivacdo e crescimento profissional do empregado, através de
remuneragdo compativel com o mercado, beneficios, dentre diversos programas para
treinamento e especializacdo do funcionario.

O departamento € composto por oito funcionarios, um estagiario e um menor aprendiz,
com 0s seguintes cargos e fungoes:

e Menor Aprendiz- responsavel pelo apoio geral nas diversas atividades do
departamento;

e Estagiaria de Recursos Humanos- responsavel pelo apoio geral nas diversas
atividades do departamento;

e Assistente Administrativo- responsavel pelo processo de admissdo e rescisao dos
funcionarios;

e Técnico de Recursos Humanos- responsavel pelos processos trabalhistas e
representante legal da empresa;

e Analista de Recursos Humanos- responsavel pelo recrutamento e pela selecéo
dos novos funciondrios ao quadro de pessoal da empresa;

e Analista de Recursos Humanos- responsavel pelo controle e treinamento dos
funcionarios do complexo;

e Analista de Recursos Humanos- responsavel pelo processo de integracdo dos
novos funcionarios;

e Analista de Recursos Humanos Pleno- responsavel pelo controle e gestdo dos
indicadores de RH;

e Analista de Recursos Humanos Sénior- responsavel pelos indicadores da area,
analises de anomalia e pelo programa de desenvolvimento dos funcionérios da
empresa;

e Gerente de Recursos Humanos- responsavel pelo gerenciamento de todo o
departamento.

4.1.1 Processo de Integracédo de Recursos Humanos

O processo de integracdo € realizado pelo setor de Recursos Humanos na primeira
semana de admissao do funcionario. Sendo que, nos quatro primeiros dias 0s novos funcionarios
recebem diversos treinamentos. Nos quais, eles aprendem sobre o funcionamento da empresa
de um modo geral, quais sdo seus beneficios e como 0 Recursos Humanos funciona para atender
seus funcionarios. Além de, aprenderem um pouco sobre segurancga no trabalho, meio ambiente,
como € realizada a extracdo do ouro e diversos outros temas, para integra-los com a realidade e
cultura da empresa.

Durante essa semana 0s novos funcionarios recebem um kit integragdo com mochila,
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bloco de anotacdo e caneta, além dos equipamentos de protecdo individual e uniforme. No
quinto dia de integracdo eles sdo recebidos pelo seu supervisor na sua respectiva area de atuacao,
onde é feita a sua recepcao, conhecendo seus novos colegas de trabalho.

4.1.2 Fluxograma do Processo de Integracao

Foi possivel acessar o fluxograma do setor de Recursos Humanos, apresentado no
Apéndice 3 deste documento. Este fluxograma foi construido pelos analistas da area a fim de
mapear 0 processo de admissdo da empresa. Ele tem como funcdo basica instruir novos
funcionarios que ndo possuem conhecimento acerca dos processos internos, além de padronizar
0 mesmo, criando um sistema mais efetivo na realizacdo das atividades.

A partir dos fluxogramas analisados a autora elaborou um fluxograma do processo de
integracdo que é composto por cerca de 17 macro etapas. Ele se inicia com o recebimento por
parte da estagiéria da documentagdo necessaria para a admissao dos funcionarios. Com isso, 0s
novos funcionarios sdo encaminhados para o almoxarifado a fim de experimentar os uniformes
e EPI’s. Posteriormente eles sdo instruidos a preencher uma ficha de cadastro e os documentos
entregues sdo conferidos. Posteriormente eles sdo instruidos com informacgdes importantes e
retornam a empresa apenas no primeiro dia de trabalho efetivo.

Com isso, a estagiaria realiza diversas etapas para que os funcionarios sejam recebidos
no primeiro dia de treinamento, como: emissdo das reservas para que eles possam pegar 0s
EPTI’s, solicitacdo de cracha, cadastro no sistema, emissao de contrato, assinatura da carteira de
trabalho, dentre outros.

Na Fig. 4 vemos o fluxograma do processo de integragéo:

Figura 4 — Fluxograma Processo de Integracdo
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A partir do fluxograma foram mapeados os responsaveis por cada macro etapa do

processo. No Quadro 1 vemos 0s responsaveis por cada etapa:

Quadro 1 — Responsavel por Etapa
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Macro Etapa Responséavel

Recebimento da documentacdo de admissao Estagiério
Direcionamento dos funcionarios ao almoxarifado para experimentar os EPI's Estagiario
Auxilio para preenchimento do cadastro Estagiario
Emitir a reserva de EPI Estagiario
Enviar e-mail com as informag6es dos admitidos para o responsavel pelo o

cadastramento no sistema Estagiario
Solicitar via e-mail a reserva dos EPI's Estagiario
Redigir o contrato, ficha de cadastro e entrega da documentacdo Estagiario
Solicitar aprovacéo da reserva de EPI Estagiario
Direcionar os funcionarios para abertura de conta salario e envio dos documentos Estagiério

necessarios

Conferéncia da documentacao

Menor Aprendiz

Solicitar crachd, vale alimentacéo e todas as informacdes pertinentes ao
cadastramento

Técnico Administrativo

Orientacdo aos funciondrios para 0s préximos procedimentos

Menor Aprendiz

Gerar o registro dos novos funcionarios

Técnico Administrativo

Assinar carteira de trabalho

Técnico Administrativo

Entregar reserva de EPI, CT e o0s contratos assinados

Estagiario

Realizar cadastro dos funcionérios via software FPW

Técnico Administrativo

Arquivo prontuério com os documentos dos novos admitidos

Menor Aprendiz

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

4.2 Andlise do Processo de Integracao

Esse topico ird apresentar uma analise mais detalhada do processo de integracéo,

abrangendo tanto o tempo gasto em cada etapa, como 0s custos associados ao retrabalho dentro

do processo.

4.2.1 Tempo Relacionado ao Processo de Integracao

A partir da analise e criacdo do fluxograma do processo de integracdo foi possivel
realizar a cronometragem de cada etapa. Ela foi realizada em 10 medic¢des distintas a fim de

criar um tempo médio estimado para a realizacdo de cada uma das etapas.

A empresa realizou duas admissdes no periodo de um més com um namero diferente de
funcionarios em cada uma delas. Para que essa diferenca ndo impactasse no tempo medido em
cada etapa, foi considerado e cronometrado, em todas as admissdes, apenas o tempo referente a

cinco funcionérios.



No Quadro 2 vemos o tempo médio gasto em cada etapa:

Quadro 2 — Tempo Médio por Etapa
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Macro Etapa Tempo Médio

Recebimento da documentacdo de admissédo 01:26:18
Direcionamento dos funcionérios ao almoxarifado para experimentar os EPI's 00:14:18
Auxilio para preenchimento do cadastro 01:46:24
Emitir a reserva de EPI 00:28:06
Enviar e-mail com as informacGes dos admitidos para o responsavel pelo .
cadastramento no sistema 00:32:18
Solicitar via e-mail a reserva dos EPI's 00:17:18
Redigir o contrato, ficha de cadastro e entrega da documentacéo 00:52:54
Solicitar aprovacdo da reserva de EPI 00:43:30
Direciqn_ar os funcionarios para abertura de conta salario e envio dos documentos 00:17:24
necessarios

Conferéncia da documentacao 04:41:00
Solicitar crachd, vale alimentac&o e todas as informagdes pertinentes ao .
cadastramento 00:33:42
Orientacdo aos funcionarios para 0s proximos procedimentos 00:36:48
Gerar o0 registro dos novos funcionarios 01:30:42
Assinar carteira de trabalho 00:29:48
Entregar reserva de EPI, CT e o0s contratos assinados 00:31:00
Realizar cadastro dos funcionarios via software FPW 02:25:12
Arquivo prontuério com os documentos dos novos admitidos 00:23:36

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

A andlise completa com todas as medi¢des e os tempos de cada etapa se encontra no

Apéndice 4 deste documento.

4.2.2 Custo Relacionado ao Retrabalho no Processo de Integracao

Este topico visa identificar os custos relacionados aos funcionarios diretamente ligados
ao processo de integracdo. A partir de uma anélise documental foi possivel identificar o custo

médio relativo a cada funcionario.

Ele ¢ composto pela média salarial, somado a todos os beneficios oferecidos pela

empresa e aos encargos. Os beneficios para o funcionario e o menor aprendiz sdo: vale
alimentacéo, vale transporte, plano de saude, plano odontoldgico, refeicdo na empresa e seguro
de vida. O estagiario tem como beneficio o plano de saude e odontoldgico, a refeicdo na empresa
e 0 seguro de vida.

A partir disso, foi realizada uma analise para identificar qual a média de gasto por hora
que a empresa tem com cada funcionario. Para chegar nesse valor, foi dividido o gasto médio
mensal de funcionarios pelas horas trabalhadas no més, desconsiderando as horas extras
realizadas pelo Técnico Administrativo.



Com isso, para chegar no valor de horas trabalhadas no més por cada funcionario, foi
multiplicado as horas diarias gastas por cada um por vinte dias Uteis. No caso do estagiario e do
menor aprendiz, eles podem parmanecer no maximo durante 6 horas dentro da empresa, sendo
uma determinacéo legal. Com excec¢do do Técnico Administrativo, que por defini¢do trabalha
por més duzentos e vinte horas mensais, carga horaria mensal maxima, definida por lei.

No Quadro 3 podemos ver o valor médio mensal gasto de cada funcionario na empresa:

Quadro 3 — Valor por Funcionario
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Média Salarial Beneficios e Encargos Valor Mensal
Estagiario R$1.100,00 R$700,00 R$1.800,00
Menor Aprendiz R$775,00 R$810,00 R$1.585,00
Técnico Administrativo R$7.500,00 R$12.000,00 R$19.500,00
Fonte: Elaborado pela autora (2021)
No Quadro 4 podemos ver as horas mensais trabalhadas por cada funcionario:
Quadro 4 — Horas Mensais por Funcionario
Horas Diarias Horas Mensais
Estagiario 6 120
Menor Aprendiz 6 120
Técnico Administrativo 8 220
Fonte: Elaborado pela autora (2021)
No Quadro 5 podemos ver o custo médio gasto de cada funcionario na empresa por hora:
Quadro 5 — Custo de cada funconério por hora
Horas Mensais Valor Mensal Valor por Hora
Estagiario 120 R$1.800,00 R$15,00
Menor Aprendiz 120 R$1.585,00 R$13,21
Técnico Administrativo 220 R$19.500,00 R$88,64

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

Ou seja, pode-se concluir o valor perdido pela empresa, por funcionario, em cada hora
de retrabalho desperdicada dentro do processo de integracao.

4.3 Analise e Conclusodes

Neste topico serd apresentado as etapas que foram identificadas como geradores de
retrabalho e os tempos e custos relacionados com o retrabalho dentro de cada etapa do processo.

4.3.1 lIdentificacao das Etapas Gerados de Retrabalho

A partir das analises realizadas acerca do processo e do seu detalhamento foram
realizadas entrevistas com os envolvidos diretamente nele. Com o intuito de identificar as etapas



geradoras de retrabalho e compreender na visao de cada um o funcionamento delas.

Com a analise das entrevistas e as cronometragens realizadas pela autora foi possivel
identificar quais sdo as etapas do processo de Integracdo mais geradoras de retrabalho. Das
dezessete etapas mapeadas, onze foram identificadas como geradoras de retrabalho. Sao elas:

Recebimento da documentacéo de admissao, pelo fato de ser recorrente a entrega
dos documentos errado ou com algum faltando;

Direcionamento dos funcionarios ao almoxarifado para experimentar os EPI's,
pois foi observado que muitas vezes 0s novos funcionarios ndao experimentam o
tamanho correto e quando recebem o EPI de fato verificam o erro, assim é
necessario o retorno ao almoxarifado;

Auxilio para preenchimento do cadastro, devido a serem muitas informacdes 0s
novos funcionarios ficam com mutas duvidas, entdo por muitas vezes é preciso
explicar mais de uma vez como preenche o cadastro. Além disso, o documento
nao pode ter rasuras, entdo quando existe possiveis erros por parte do
preenchimento é necessario imprimir uma nova ficha de cadastramento para se
retomar o preenchimento;

Conferéncia da documentacdo, pois € necessario conferir tudo novamente
quando é recebido algum documento que nao veio na primeira vez;

Orientacdo aos funcionarios para os proximos procedimentos, devido ao ndo
entendimento por parte dos novos funcionarios das proximas etapas, que geram
muitas davidas;

Emitir a reserva de EPI, como muitas vezes o tamanho é dito errado pelo novos
funcionarios é necessario ser feita uma nova reserva de EPI, além de ser
recorrente a emissao de forma errada das reservas por uma falha humana;
Enviar e-mail com as informaces dos admitidos para o responsavel pelo
cadastramento no sistema, devido ao fato das informag6es muitas vezes estarem
incompletas, atrelado também a entrega de documentacdo errada ou faltante;
Solicitar crachd, vale alimentacdo e todas as informacBes pertinentes ao
cadastramento;

Realizar cadastro dos funcionérios via software FPW, como muitas vezes as
informagdes pessoais dos novos funcionarios estdo incompletas e necessario
realizar o cadastro mais de uma vez para completar com todas as informacgdes
necessarias;

Redigir o contrato, ficha de cadastro e entrega da documentacédo, pois algumas
vezes sdo redigidos com informagdes erradas, devido a uma falha huamana, e
deve ser feito novamente consertando as informacoes;

Direcionar os funcionarios para abertura de conta salario e envio dos documentos
necessarios, também associado ao envio da documentacao errada ou faltante que
impede que essa etapa seja concluida, necessitando o retorno ao banco para
finalizacdo dessa etapa.
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4.3.2 Avaliacdo dos Tempos e Custos Relacionados as Etapas Geradoras de

Retrabalho

Com os dados coletados acerca do tempo e custo gasto em cada etapa do processo e das
etapas geradoras de retrabalho, foi possivel relacionar o tempo médio gasto com retrabalho
dentro do processo de integragcdo, bem como os custos de retrabalho associado a cada hora.

No Quadro 6 podemos ver o valor médio gasto por etapa do processo de Integracao

relacionado ao retrabalho:

Quadro 6 — Valor por Etapa

Macro Etapa Valor por Hora | Tempo Médio | Total Gasto
Recebimento da documentacdo de admissao R$15,00 01:26:18 R$19,05
Dlrec!onamento doslfunuonarlos ao almoxarifado para R$15.00 00:14:18 R$2.25
experimentar os EPI's

Auxilio para preenchimento do cadastro R$15,00 01:46:24 R$22,05
Emitir a reserva de EPI R$15,00 00:28:06 R$4,20
Enviar e,-mall com as informacdes dqs admitidos para o R$15.00 00:32:18 R$4.95
responsavel pelo cadastramento no sistema

Redigir o co[ltrato, ficha de cadastro e entrega da R$15.00 00'52:54 R$7.95
documentacao

Dlrgmonar os funcionarios pa[a_abertura de conta salario e R$15,00 00:17:24 R$2.55
envio dos documentos necessarios

Conferéncia da documentacdo R$13,21 04:41:00 R$58,38
Orientacéo aos funcionarios para 0s proximos R$13,21 00:36:48 R$4.89
procedimentos

Gerar 0 registro dos novos funcionarios R$88,64 01:30:42 R$15,00
Realizar cadastro dos funcionarios via software FPW R$88,64 02:25:12 R$116,11

Fonte: Elaborado pela autora (2021)

A partir desses dados podemos concluir que a cada processo de Integracéo, considerando
apenas cinco funcionarios admitidos por processo, a empresa tem um desperdicio médio de
tempo, devido ao retrabalho, de 14 horas e 52 minutos. Que estdo relacionados ao custo médio

de R$443,00.

Sendo que, o estagiario tem um desperdicio médio mensal, considerando dois processos
de Integracdo por més, de doze horas, 0 que representa 10% de suas horas totais mensais
trabalhadas. Tendo um gasto médio de R$180,00 por més, que representa 6% de seu salario.

Por conseguinte, 0 menor aprendiz tem um desperdicio médio mensal, considerando

dois processos de Integracdo por més, de onze horas, o que representa 9% de suas horas totais
mensais trabalhadas. Tendo um gasto médio de R$146,00 por més, que representa 5% de seu
salério.

Além disso, o0 Técnico Administrativo tem um desperdicio médio mensal, considerando
dois processos de Integracdo por més, de oito horas, 0 que representa 3,5% de suas horas totais
mensais trabalhadas. Tendo um gasto médio de R$710,00 por més, que representa 11% de seu
salério.



4.3.3 Sugestao de Melhoria do Fluxo do Processo de Integracéo

Como proposta de melhoria foi desenvolvido um novo fluxograma para o processo de
Integracdo. As principais mudancas foram:

A etapa de encaminhar os funcionarios ao almoxarifado foi cortada, pois foi
identificado nas entrevistas que, mesmo experimentando os uniformes, os
funcionérios escolhiam tamanhos errados. Dessa forma, 0 mesmo ir4 informar o
seu tamanho e caso necessario sera feito a troca. Economizando o tempo até o
almoxarifado;

Na etapa de orientar os funcionarios, ao invés de fazé-lo verbalmente seria
criado um guia através do Word com todas as orientacdes necessarias, poupando
um gasto maior de tempo, conforme sugerido na entrevista realizada com o
menor aprendiz;

A etapa de envio de e-mail com as informacdes dos admitidos foi cortada, visto
que era feita de forma redundante, j& que o prdprio técnico pode ter acesso as
informacdes diretamente, ndo necessitando do e-mail.

Na etapa de emissdo de EPI, ao invés de precisar da area como apoio, 0 proprio
RH iré fazé-lo de forma autébnoma, visto que foi identificado nas entrevistas e
observacles que o RH tem todas as informacg6es necessarias para fazer a etapa
sozinho. Poupando tempo e retrabalho gasto com a interface entre as areas.

Na Fig. 5 vemos o fluxograma proposto:
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Figura 5 — Fluxograma Proposto Processo de Integracéo
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Fonte: Elaborado pela autora (2021)

total gasto com o processo.
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5 Consideracoes Finais

As empresas procuram aumentar seus controles como forma de criar diferenciais
positivos em relacdo as outras empresas, para cada vez mais se firmarem no mercado e ao
mesmo tempo como exigéncia para ndo se tornarem obsoletas.

O objetivo que norteou este trabalho foi o de identificar as etapas e 0s custos do processo
de integracdo do setor de Recursos Humanos de uma grande empresa, para que fosse possivel
analisar o retrabalho existente nele. Com isso, este estudo apresentou quais sdo 0s custos
associados ao retrabalho dentro de um processo administrativo de uma empresa.

O método utilizado foi realizado a partir de pontos em comum entre métodos
encontrados na literatura. Utilizando-se do estudo de caso e da triangulacdo dos dados, a fim de
coletar os dados pertinentes a pesquisa.

Atraveés deste trabalho pode-se observar que o retrabalho pode ser um grande empecilho
para realizacdes de atividades de maneira rapida e eficaz. Com isso, foi possivel detectar
possiveis fontes de desperdicio dentro do processo, a fim de viabilizar a tomada de acéo
corretiva, de maneira que o retrabalho seja reduzido. Assim, o tempo gasto e 0s custos sdo
reduzidos.

Isso ficou ainda mais em evidéncia quando mensuramos 0s custos associados aos
retrabalhos, que podem chegar a um valor que representa até 11% do salario de cada envolvido.
Além disso, o tempo gasto com o retrabalho dentro dos processos podem representar até 10%
das horas trabalhadas por més de cada funcionario. Gerando um desperdicio, que pode ser
prevenido evitando o retrabalho nos processos.

Portanto, para finalizar é necessario salientar a importancia do estudo no que tange tanto
0s custos de retrabalho quanto o tempo perdido devido a ele, pois este conjunto de informacdes
pode ser tornar um empecilho do controle dentro da organizacgéo. E que se acrescente a utilidade
de realizar esse estudo dentro do processo, para a constante evolucdo dentro do mercado em que
as empresas estdo inseridas.

5.1 Sugestdes de Melhoria

Como sugestdo para trabalhos futuros, fica a possibilidade de se realizar um trabalho
para entendimento das causas geradoras do retrabalho e a implementacdo de uma metodologia
que envolva uma mudanca comportamental dentro da organizacdo. Para que, a partir disso,
exista uma mudanca efetiva dentro do processo. A fim de reduzir o retrabalho e
consequentemente 0s custos associados a ele, bem como as perdas de tempo dentro dos
processos.

Além disso, com os dados coletados € possivel realizar uma analise mais detalhada
acerca de como o retrabalho impacta a qualidade dos processos. Posteriormente, este estudo
pode ser difundido aos demais setores da empresa, incluindo valores monetarios e de
produtividade. Trabalho este que trariam dados ainda mais significativos para as tomadas de
decisOes e para o planejamento estratégico da empresa.
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5.2 LimitagOes de Pesquisa

A pesquisa apresentada se limitou pelo fato de ter sido analisado apenas um processo
dentro do departamento de Recursos Humanos, bem como, ndo ter sido realizada uma anélise
em outros departamentos. Para estudos futuros seria interessante abranger outros processos e
departamentos dentro da empresa, realizando um estudo integrado de todo o sistema, para
mostrar um ganho maior de agregagéo de valor.

Como complemento é possivel realizar uma cronometragem mais detalhada, bem como
entrevistas que abordam mais pontos e possam passar mais detalhes. Aumentando o
detalhamento das anélises e sua dimenséo.

Além disso, a analise de custo focou apenas no salério, encargos e beneficios dos
envolvidos no processo. Sendo que, pode ser realizada uma anélise mais profunda sobre os
outros custos que abrangem o processo estudado, bem como outros processos dentro da
organizacéao.

Sendo assim, poderia ser feita uma andlise na qual as pessoas envolvidas, 0s agentes e
recursos alocados pudessem agregar mais valor para a empresa, se fossem distribuidos de uma
forma mais estratégica.
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1 Roteiro das entrevistas

QUESTIONARIO DO PROCESSO DE INTEGRACAO NO SETOR DE RECURSOS HUMANOS EM
UMA MINERADORA DE OURO

1. Dados de Identifixacéo:

Cargo do (a) Funcionario (a):
Data da entrevista:
Horario de inicio:  Horario de término:

2. Micro etapa:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
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2 Entrevistas respondidas respectivamente pelo
Técnico Administrativo, Estagiario e Menor Aprendiz

QUESTIONARIO DO PROCESSO DE INTEGRAGCAO NO SETOR DE RECURSOS HUMANOS EM
UMA MINERADORA DE OURO

3. Dados de Identificacao:

Cargo do (a) Funcionario (a): Técnico Administrativo.
Data da entrevista: 14/05/2021
Horario de inicio: 12:00 Horério de término: 13:10

4. Gerar o registro dos novos funcionarios:
e Quais materiais/programas sdo necessarios para realizar essa etapa?
S&o necessarios um software de cadastro de novos empregados chamado FPW e um computador.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, impede de imprimir o cracha.

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Solicitar registros que ndo se repetem e com uma ordem cronoldgica.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Saber utilizar o FPW.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Nada.

e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Né&o.

5. Solicitar cracha, vale alimentacao e todas as informacgdes pertinentes ao cadastramento:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Acesso ao e-mail e computador.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, impede realizar o cadastro no FPW.

¢ Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Ter todos os documentos.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Conhecimento dos documentos necessarios e qual informagdes sdo importantes.
¢ O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Pegar as informac0es diretamente, sem necessidade de mandar e-mail.
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e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Nao.

6. Realizar cadastro dos funciondrios via software FPW:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
S&o necessarios um software de cadastro de novos empregados chamado FPW e um computador.

A néo realizagédo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, impede de imprimir o cracha.

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Cadastrar as informacdes corretas de cada funcionério, possuir todos os documentos pertinentes ao
cadastro.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacao dessa etapa?
Saber utilizar o FPW.

O gue podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
N&o realizar o cadastro com informacdes incompletas, para ndo ter que voltar no cadastro para
complementar elas.

e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a funcionarios com documentos e informacdes faltantes.

7. Assinar carteira de trabalho:
e Quais materiais/programas sdo necessarios para realizar essa etapa?
Caneta.

A néo realizagédo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, assinatura de contrato e finalizacdo do processo.

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Colocar todas as informacdes necessarias ca CT de cada funcionario.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacao dessa etapa?
Ter conhecimento das informag6es que devem ser preenchidas e como realizar esse preenchimento.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Cadastro de CT via digital.

Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Né&o.
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QUESTIONARIO DO PROCESSO DE INTEGRACAO NO SETOR DE RECURSOS HUMANOS EM
UMA MINERADORA DE OURO

8. Dados de Identifixacao:

Cargo do (a) Funcionario (a): Estagiario.
Data da entrevista: 14/05/2021
Horério de inicio: 08:30 Horario de término: 11:20

9. Recebimento da documentacgdo de admisséo:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Impressao e computador.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, impede a realizacdo do cadastro no sistema.

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
E necessario que todos 0s documentos estejam corretos.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Compreensdo de quais documentos os funcionarios precisam entregar.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Entrega dos documentos digitais.

e \V/océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, pois muitas vezes os funcionarios entregam documentos errados e faltantes.

10. Direcionamento dos fucionarios ao almoxarifado para experimentar os EPI's:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Nenhum.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, a de emisséo das reservas.

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Os funcionarios devem falar as tamanhos corretos de cada EPI.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Conhecimento no SAP.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Nada.

e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim. Muitas vezes os funcionarios ndo experimentam o tamanho correto e precisam voltar la.
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11. Auxilio para preenchimento do cadastro:
e Quais materiais/programas sdo necessarios para realizar essa etapa?
Impressdo, computador e caneta.

A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, cadastro dos funcionarios.

Quais séo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Deve ser preenchido o cadastro de forma correta, com as informacdes solicitadas.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Saber como se realiza o preenchimento da ficha de cadastro.

O gue podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Realizar preenchimento digital.

e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, porque ocorre sempre de preencher errado e ndo pode haver rasuras.

12. Solicitar via e-mail a reserva dos EPI's:
e Quais materiais/programas sdo necessarios para realizar essa etapa?
Computador.

A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, emissdo de reserva de EPI.

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Mandar o e-mail com as informacoes corretas.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacao dessa etapa?
Saber utilizar o Outlook/E-mail.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
N&o € possivel otimzar esse processo dentro das limitacGes financeiras da empresa.

e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Nao.

13. Emitir a reserva de EPI:

e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Computador e SAP.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, retirada de EPI no almoxarifado.

¢ Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
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negativamente as outras etapas?
Emitir a reserva com os cddigos corretos dos materiais.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Saber utilizar o SAP.

¢ O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
N&o € possivel otimzar esse processo dentro das limitacGes financeiras da empresa.

e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a emissdo errada de reserva e tamanhos errados enviados pelos empregados.

14. Solicitar aprovacéao da reserva de EPI:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Computador.

A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, retirada de EPI no almoxarifado.

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Aprovar todas as reservas.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Conhecimento no SAP.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
N&o é possivel otimzar esse processo dentro das limita¢6es financeiras da empresa.

e \V/océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
N&o.

15. Enviar e-mail com as informac6es dos admitidos para o reponsavel pelo cadastramento no sistema:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Computador.
e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, cadastro dos funcionérios.

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Enviar o e-mail com todas as informac0es corretas e completas.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Saber utilizar computador e outlook/e-mail.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
O responsavel pegar as informacdes diretamento com o estagiario.



e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a informagdes incompletas.

16. Redigir o contrato, ficha de cadastro e entrega da documentacéo:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Computador e Microsoft Word.

A néo realizagéo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, ndo consegue finalizar o processo de admisséo.

negativamente as outras etapas?

Redigir o contrato com os dados corretos e entrega das fichas para os empregados corretos.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Conhecimento dos dados contratuais e de Microsoft Word.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Redigir os contratos de forma automatizada.

e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a preechimento errado dos dados contratuais.

17. Entregar reserva de EPI, CT e os contratos assinados:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
N&o é necessario nenhum material adicional.

A néo realizagéo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
Sim, admissdo completa do funcionério.

negativamente as outras etapas?
Realizar entrega para os funcionarios referentes a cada documento.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Nenhum conhecimento adicional.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Realizar tudo de forma digital.

e \V/Oocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Né&o.

18. Direcionar os funcionarios para abertura de conta salario e envio dos documentos necessarios:

e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Nenhum.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada? Qual?
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Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
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Nao.

Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Instruir de forma correta os empregados referente a documentacéo.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Conhcimento sobre documentacéo necessaria para abrir a conta salario.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Abrir conta de maneira digital.

Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a envio de documentacéo errada/faltante.



QUESTIONARIO DO PROCESSO DE INTEGRACAO NO SETOR DE RECURSOS HUMANOS EM
UMA MINERADORA DE OURO

19. Dados de Identifixacao:

Cargo do (a) Funcionario (a): Menor Aprendiz.
Data da entrevista: 14/05/2021
Horario de inicio: 13:30 Horéario de término: 14:05

20. Conferéncia da documentacéo:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Caneta e papel.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, todas as demais etapas do processo.

e Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
E necessario seguir a lista de documentos e anotar todos que possam estar faltando na lista de cada
funcionario.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Ter conhecimento de quais documentos pessoais sdo necessarios para admissao do novo funcionario.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Receber online a documentagcdo com um tempo maior de antecedéncia, para ter mais tempo habil.

e \Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Sim, devido a documentos que estavam faltando. Assim, tem que conferir todos novamente.

21. Orientacao aos funcionarios para os proximos procedimentos:
e Quais materiais/programas sao necessarios para realizar essa etapa?
Nada.

e A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Sim, as outras etapas do processo.
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¢ Quais sdo as regras que precisam ser seguidas para que 0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete

negativamente as outras etapas?
Instruir os funcionarios de forma correta sobre os procedimentos.

e Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacdo dessa etapa?
Ter conhecimento de todo o processo e do que os funcionarios precisam fazer e entregar ao RH.

e O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Fazer um guia no Word, com todas as intruc@es e entregar aos funcionarios. Para apenas em caso de
duvidar ter que explicar algum item e ndo todos como é feito atualmente.

e \V/Océ ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
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Sim, devido ao ndo entendimento por parte dos funcionarios das proximas etapas.

22. Arqguivar prontuario com os documentos dos novos admitidos:
e Quais materiais/programas sdo necessarios para realizar essa etapa?
Pasta de arquivo e documentos pessoais dos funcionarios.

A ndo realizacdo dessa etapa impede que outra seja realizada?
Néo.

Quais séo as regras que precisam ser seguidas para que o0 processo ocorra de maneira correta e ndo afete
negativamente as outras etapas?
Colocar todos os documentos em pléasticos divididos por tipo, e posteriormente nas pastas enumeradas
com o registro de cada funcionario.

Quais sdo as competéncias necessarias para a realizacao dessa etapa?
Ter conhecimento sobre arquivamento e saber dividir os documentos em cada tipo determinado.

O que podemos mudar nessa etapa para otimizar o trabalho?
Colocar todos os documentos em um drive digital.

Vocé ja teve que realizar essa etapa mais de uma vez? Se sim, por qué?
Né&o.
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3 Fluxograma de admisséao
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4 Medicao do tempo de cada etapa detalhada
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1° 3¢ 3* a 5* 5
Et R avel - . - . . .
apa esponsave Medigdo | Medigdo | Medigdo | Medicdo | Medigdo | Medicdo
)
Recebimento da documentacdo de admissao Estagiaria 01:13:00 | 01:27:00 | 01:15:00 | 01:32:00 | 01:24:00 ﬂl:dIﬁD
Direci to dos funcionari | ifad .
IFECIONaMENLE COS TURCIONATIOs 30 SIMOXariado Para | b4 cisria 00:14:00 | 00:21:00 |00:16:00 | 00:08:00 | 00:11:00 | 00:19:00
experimentar os EPI's
Auxilio para preenchimento do cadastro Estagiaria 01:43:00 | 01:49:00 |01:35:00 | 01:44:00 | 01:56:00 | 01:51:00
Emitir & reserva de EPI Estagiaria 00:22:00 [ 00:24:00 | 00:31:00 | 00:27:00 | 0D:18:00 | 00:45:00
Enviar e-mail com as informaces dos admitidos parao | .0 00:29:00 | 00:22:00 | 00:36:00 | 00:25:00 | 00:30:00 | 00:41:00
responsavel pelo cadastramento no sistema
Solicitar via e-mail a reserva dos EPI's Estagiaria 00:12:00 | 00:16:00 |00:15:00 | 00:23:00 | 00:11:00 | O0:20:00
Redigir o contrato, ficha de cadastro e entrega da Estagidria 00:54:00 | 00:56:00 | 00:46:00 | 01:06:00 | 00:43:00 | 00:51:00
documentacdo
Solicitar aprovacdo da reserva de EPI Estagiaria 00:44:00 | 00:36:00 | 00:46:00 | 00:51:00 | 00:57:00 | 00:35:00
Direci funcionari bertura d t .
IFECIONar os funclonarios para abertura de conta Estagidria 00:12:00 | 00:11:00 | 00:08:00 | 00:17:00 | 00:15:00 | 00:22:00
salario e envio dos documentos necessarios
T . M
Conferéncia da documentacio E;ZE;_E 04:37:00 | 04:43:00 |05:06:00 | 04:29:00 | 04:38:00 | 04:43:00
Solicitar crachd, vale alimentacdo e todas as Tecnico 1 00:31.00 | 00:16:00 | 00:52:00 | 00:33:00 | 00:38:00 | 00:27:00
informacdes pertinentes ao cadastramento Administrativo
Orientacéo aos funciondrios para os proximos Menor. 00:33:00 | 00:51:00 |00:46:00 |00:22:00 | 00:28:00 | 00:37:00
procedimentos aprendiz
. L Técnico
Gerar o registro dos novos funcionarios . 3 01:21:00 (01:47:00 | 01:33:00 |(01:25:00 | 01:28:00 |01:16:00
Administrativo
. . Técnico
Asszinar carteira de trabalho o i 00:28:00 |00:31:00 | 00:33:00 | 00:31:00 | 00:32:00 | 00:27:00
Administrativo
Entregar reserva de EPI, CT e os contratos assinados Estagiaria 00:29:00 [ 00:32:00 | 00:36:00 | 00:25:00 | 00:31:00 | 00:25:00
T Tecni
Realizar cadastro dos funcionarios via software FPW Ecn_lc? i 02:13:00 |02:16:00 | 02:21:00 |02:28:00 | 02:31:00 | 02:33:00
Administrativo
Arquivo prontuzrio com os documentos dos novos Menar 00:18:00 | 00:12:00 |00:22:00 |00:19:00 | 00:25:00 | 00:29:00

admitidos

aprendiz
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Etapa Responsavel r & ¥ 10° Tempo
P P Medigio | Medigio | Medicdo | Medigio | médio
Recebimento da documentacdo de admissdo Estagiaria 01:16:00 | 01:33:00| 01:20:00 | 01:38:00 | 01:26:18
Direcionamento dos funcionarios ao almoxarifado | o\ o 00:22:00 | 00-10-00| 00:13-00 | 00-09-00 | 00-14-18

para experimentar os EPI's
Auxilio para preenchimento do cadastro Estagiaria 01:37:00 | 01:31:00| 01:47:00|02:11:00 | 01:45:24
Emitir a reserva de EPI Estagiaria 00:23:00 | 00:19:00 | 00:27:00 [ 00:35:00 | 00:28:06
Enviar e-mail ccl'm as informacdes dos adm|t|.d-:ts Estagiaria 00:43:00 00:31:00 | 00:26:00 | 00:40:00 | 00:32:18
para o responsdvel pelo cadastramento no sistema
Solicitar via e-mail a reserva dos EPI's Estagiaria 00:13:00 | 00:19:00| 00:27:00|00:17-00 | 00:17:18
Redigi trato, ficha d dast t d .
ECIEIrE contrato, Ticha de cagastro  entreea o8 | eotamidria 00:47:00 | 00:55:00| 01:02:00 | 00:49:00 | 00:52:54
documentacdo
Solicitar aprovacdo da reserva de EPI Estagiaria 00:49:00 | 00:58:00| 00:28:00|00:31:00 | 00:43:30
Direci funcionari bertura d t
FECIONAT O TUNElonarios para abertura 0e Conte | e oidria 00:25:00 | 00:14:00| 00-13-00 | 00:31-00 | 00:17:24
saldrio e envio dos documentos necessarios
N - M
Conferéncia da decumentacio a;z:;iz 04:48:00 | 04:27-00 | 04:39-00 | 04:40:00 | 04:41:00
Solicitar cracha, vale alimentacao e todas as Tecnied 1 og.51.00 | 00-46:00 | 00-20-00| 00-23-00 | 00:33-42
informacdes pertinentes ao cadastramento Administrativa
Orientacdo aos funcionarios para os proximos Menor 00:49:00 | 00:42:00| 00:26:00 | 00:34:00 | 00:36:48
procedimentas aprendiz
) . Técnico
Gerar o registro dos novas funcionarios o ) 01:11:00 01:57:00| 01:39:00 | 01:30:00 | 01:30:42
Administrativo
) ) Tecnico
Assinar carteira de trabalho . . 00:22:00 | 00:30:00| 00:28:00 | 00:29:00 | 00:29:48
Administrativo
Entregar reserva de EPI, CT e os contratos assinados | Estagiaria 00:23:00 | 00:24:00 | 00:39:00 [ 00:36:00 | 00:31:00
. ) Técnico
Realizar cadastro dos funcionarios via software FPW o . 02:17:00 | 02:22:00| 02:38:00(02:33:00 | 02:25:12
Administrativo
Arqu_l*..rﬂ prontuario com os documentos dos novos Mennr. 00-33-00 | 00-25-00| 00-24-00| 00-28-00 | 00-23-35
admitidos aprendiz




