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Resumo

Um dos grandes empecilhos das organizacdes é a constatacao de que grande
parte de suas informacdes e documentos estdo dispostas de forma ineficaz. A falta
de metodologias e ferramentas capazes de gerir tal conteldo compromete o
desempenho e a seguranca como um todo nas organizagbes. Em virtude da
necessidade de melhorar a qualidade dos processos nas organizacdes, no que diz
respeito a manipulacdo de documentos, surge com 0 avanco tecnoldgico, uma
metodologia chamada Gestéo Eletronica de Documentos (GED). O presente trabalho
trata de uma proposta de andlise e implantagcdo de uma ferramenta GED que dé
apoio técnico a atividade de selecéo e recrutamento de candidatos realizada no setor
de recursos humanos de uma empresa de médio porte. A necessidade de tornar
esse processo digital da-se pelo fato de que, pelo perfil de candidatos que a empresa
contrata, ha acumulo de papéis e desperdicio de recursos e tempo na execucao do
processo, uma vez que os curriculos sao entregues na empresa de forma impressa.
Neste sentido, o objetivo do trabalho € encontrar uma ferramenta capaz de gerir todo
0 processo de selecéo e recrutamento de pessoas de maneira eletrbnica. Para isto,
foram realizadas pesquisas relacionadas a metodologia GED e analisadas quais
tecnologias seriam necesséarias para solucionar o problema da empresa. A
ferramenta Alfresco possui 0s requisitos para atender a necessidade da empresa.
Através de simulacdes do processo de selecdo, foram escolhidas quais
funcionalidades da ferramenta seriam usadas para se adaptarem ao processo. A
ferramenta Alfresco permitiu a implementacdo de toda a metodologia avaliada como
necessaria para tornar o processo de selecdo e recrutamento de candidatos da

Empresa X um processo eletronico.

Palavras-chave: Informacéo, Gestdo da Informacédo, Documento, Gestdo

Eletrobnica de Documentos, Alfresco.



Abstract

One of the greatest difficulties of the organizations is the fact that much of their
information and documents are arranged inefficiently. Lack of methodologies and
tools capable of managing such content compromise performance and security as a
whole in organizations. Because of the need to improve the quality of processes in
organizations, regarding the handling of documents, comes up with the technological
advancement, a metodology called Electronic Document Management (EDM). This
work is a proposal of analysis and implementation of a EDM tool to give technical
support to the activity of selection and recruitment of candidates performed in the
human resources department of a medium-sized company. The need to make this
process a digital one occurs by the fact that, because of the candidate profile that the
company contracts, there is an accumulation of papers and waste of resources and
time in the process of implementation, since the curricula are delivered in printed form
in the company. In this sense, the objective is to find a tool to manage the entire
process of selection and recruitment of people electronically. For this, research has
been done regarding the GED methodology and analyzed what technologies would
be needed to solve the problem of the company. The Alfresco tool has the
requirements to meet the needs of the company. Through simulations of the selection
process, there were chosen which features would be used to adapt the process. The
Alfresco tool allowed the implementation of all the methodology assessed as
necessary to make the process of selection and recruitment of candidates at

Company X a digital one.

Keywords: Information, Information Management, Document, Electronic

Document Management.
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1 INTRODUCAO

Diante do atual cenario de avangos tecnologicos e amplo volume de documentos e
informacdes, as organizacgdes, a fim de garantir competitividade e sobrevivéncia, passam a
atentar cada vez mais aos meios seguros e eficientes de disponibilizar e manter as
informagdes contidas em seu dominio.

A gestdo da informacgdo consiste em estratégias que visam a buscar, identificar,
classificar, processar e disseminar informacdes, independente do formato ou meio (fisico
ou digital) em que se encontram. Tal gestdo tem o intuito de disponibilizar as informacdes
necessarias para tomada de decisdo, gerando resultados rapidos e satisfatorios
(VALENTIM, 2004).

Um dos problemas encontrados no gerenciamento de informac6es esta relacionado
aos documentos. Documentos sdo todas e quaisquer informacdes registradas, suscetiveis a
consulta, estudo, prova e pesquisa, que formam a grande massa de conhecimento de uma
organizacéo (ICMBio, 2010).

Os documentos sdo um ativo fundamental para as organizacGes e devem ser
valorizados, tendo o seu gerenciamento realizado de tal forma que a sua disseminacéo seja
otimizada. Quando digital, os documentos maus gerenciados podem acarretar duplicidade e
inconsisténcias em seu armazenamento; e na sua forma fisica, além da recuperacdo ser
lenta, os documentos requerem um espagco de armazenamento maior, 0 que resulta em
gastos excessivos.

Existem meios de melhorar a eficiéncia das atividades que envolvem grande nimero
de documentos, dentre os quais estdo as ferramentas de Gestdo Eletronica de Documentos
(GED), que fornecem uma maior organizacao e, consequentemente, tornam as atividades
mais habeis e seguras. A GED permite as empresas gerenciarem seus documentos de forma
digital, preservando a integridade dos mesmos e garantindo maior controle de emisséo,
edicdo, distribuicéo, armazenamento e descarte de documentos (PORTAL GED, 2015).

1.1 Motivacéo
Neste contexto, a Empresa X, de médio porte e que atua no ramo de Comércio
Atacadista de Mercadorias em Geral com predominancia de Produtos Alimenticios, tem

cenario onde o gerenciamento dos curriculos em papel dificulta o recrutamento de pessoas.
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Pelo perfil da empresa, ndo é de interesse da mesma a implantacdo de um sistema onde 0s
candidatos possam enviar curriculos eletronicamente. Outrossim, ela pretende continuar
recebendo os curriculos fisicamente em papel. Contudo, isso gera acimulo de documentos
impressos e torna a tarefa de localizacdo de curriculos particularmente complexa, ja que a
mesma é realizada em uma base de arquivos impressos.

Tendo em vista a forma ineficiente do tratamento dos documentos que s&o
fundamentais para o processo de recrutamento do setor de Recursos Humanos da Empresa
X, 0 presente trabalho visa a implantar uma solucdo cabivel para o problema de
gerenciamento de curriculos, a fim de colaborar com o gerenciamento de informacoes, que
sdo subsidios imprescindiveis do processo de recrutamento, através do uso de recursos

facilitadores, seguros e eficazes para exercer a atividade de recrutamento.

1.2 Objetivo
O objetivo deste trabalho consiste na implantacdo de ferramentas e metodologias de
gerenciamento eletrénico de documentos dos curriculos impressos que uma empresa de
médio porte recebe afim de melhorar as atividades de recrutamento de profissionais.
Neste contexto, o trabalho possui 0s seguintes objetivos especificos:
e ldentificar tecnologias GED para automacéo da atividade de recrutamento;
e Escolher e implantar uma ferramenta GED para gerenciamento de
curriculos;

e Avaliar o impacto da implantacdo do sistema no processo da empresa.

1.3 Justificativa

A escolha do tema deste estd diretamente relacionada com a experiéncia vivenciada
pela autora como funcionaria da Empresa X.

Nas atividades exercidas pela autora, sdo manipulados grandes fluxos de
documentos e de informacbes. No setor de Recursos Humanos da Empresa X, uma das
atividades exercidas consiste no recrutamento de pessoal. Neste processo, faz-se necessario
a selecdo de perfis de profissionais para que se possa selecionar aquele que ocupara

determinada vaga de emprego aberta.
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Portanto, a falta de recursos tecnoldgicos para a execugdo desta atividade faz com
que a tomada de decisdo seja ineficaz, ja que a maneira como os curriculos dos candidatos
sdo armazenados ndo possui classificagdo para facilitar a recuperacdo de perfis que se
enguadrem nas vagas abertas, além de gerar grande acumulo de papel.

Neste cenario, percebeu-se a necessidade de procurar uma ferramenta tecnoldgica
que fosse capaz de solucionar a ineficiéncia deste processo, motivando o desenvolvimento
deste trabalho.

1.4 Limitacdes do Presente Trabalho

Em funcdo da grande abrangéncia da Gestdo Eletronica de Documentos, ndo é
intuito deste trabalho desenvolver um modelo de implementacdo para o processo de sele¢do
e recrutamento de pessoas da Empresa X. Este trabalho tem como meta identificar e avaliar
uma ferramenta capaz de gerir o processo da Empresa de forma eficiente e agil. Os
procedimentos utilizados para concluir este trabalho foram a escolha de uma ferramenta
GED e o estudo de sua metodologia afim de adequar as suas funcionalidades para
solucionar o problema da Empresa.

No que se refere a instalacdo da ferramenta optou-se por uma versdo Open Source,
visto que a Empresa procura por uma solucdo que ndo gere custos. Deve-se destacar que
por ser uma ferramenta de acesso direto ao servidor foi necessario que uma porta de
servidor estivesse liberada para a instalagdo da ferramenta. Outra limitagdo para a escolha
da ferramenta é a necessidade de uma ferramenta com suporte ao portugués.

Em relacdo aos critérios que a ferramenta deveria conter pelo fato do usuario ndo
conhecer as tecnologias que podem ser usadas para solucionar o problema, as questdes
abordadas na entrevista para definir os requisitos do usuério, ndo foram técnicas, ficando a
cargo da autora do trabalho definir quais critérios a ferramenta a ser escolhida deveria
conter, ja que a entrevista abordou apenas como o processo é feito atualmente.

No decorrer do trabalho houve empecilhos em relacdo a estrutura que a ferramenta
deveria apresentar para solucionar o problema da empresa, sendo esses empecilhos
solucionados com os testes busca da melhor solucdo para o processo de selegcéo e
recrutamento de candidatos da Empresa X, jA& que a ferramenta possui varias

funcionalidades para gerir documentos.
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1.5 Metodologia

O trabalho sera executado seguindo a seguinte metodologia:

1. Realizar levantamento bibliogréfico de metodologias de GED;

2. Pesquisar ferramentas de GED existentes, comerciais e livres, que suportem

a automacao da atividade de recrutamento;

3. Identificar os requisitos do processo de recrutamento da empresa a partir de

entrevistas com USUArios;

4. Avaliar quais das ferramentas atendem aos requisitos identificados atraves

de inspecdo das caracteristicas das ferramentas;

5. Implantar a ferramenta de GED escolhida para gerenciamento de curriculos

em servidor localizado na empresa;

6. Avaliar o impacto da implantacdo do sistema através de questionarios

distribuidos aos funcionarios do setor de Recursos Humanos.
1.6 Perfil da Empresa X

A Empresa X, com sede em Jodo Monlevade, atua ha mais de 23 anos no mercado,
destacando-se, na regido, como lider no segmento de distribuidora atacadista e varejista de
mercadorias em geral com predominancia de produtos alimenticios. Com sua logistica
eficaz, a empresa atende a microrregido do Médio Piracicaba, a Regido do Vale do Ago, a
Zona da Mata e o Vale do Jequitinhonha.

A Empresa X tem como missdo comercializar produtos de qualidade com os
melhores precos, assegurando a satisfacdo dos clientes, bem como propiciar o crescimento
humano e profissional, de forma a beneficiar a organizacdo, seus funcionarios e
colaboradores e a sociedade como um todo.

Sua visdo é ser lider de vendas na regido em que atua e abrir novas rotas de vendas,
tornando-se um referencial no mercado junto aos seus cliente, parceiros e fornecedores.

A empresa cultiva como valores a Etica, tomando as decisdes com honestidade e
integridade e preocupando-se em manter a confianga e a parceria com seus clientes e
fornecedores; o Comprometimento nas negociagdes que desenvolve e nas responsabilidades
que assume; a Qualidade dos servigos prestados e produtos oferecidos aos seus clientes; e o
Trabalho em Equipe, de forma que cada colaborador contribua para o alcance das metas e

objetivos da empresa com seus trabalhos integrados.
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Para garantir o atendimento eficaz a seus clientes, a empresa possui frota propria e
investe em seus colaboradores. Com uma gestéo participativa, motiva seus colaboradores e
acompanha o desenvolvimento pessoal de cada um, a fim de buscar a melhor atividade que
se adeque a cada perfil, de forma que todos trabalhem satisfeitos, salientando o sucesso
profissional de seus colaboradores e, consequentemente, 0 seu sucesso no mercado.

1.7 Estrutura do Trabalho

O restante deste trabalho esta organizado em 4 capitulos, descritos a seguir.

Estabelecendo o uso de documentos e informacdes como fonte primordial para
execucdo de tarefas dentro das empresas, o Capitulo Il realiza o levantamento de conceitos
essenciais da GED e apresenta ferramentas que foram analisadas para a escolha da que
melhor se adaptaria ao processo da empresa.

No Capitulo IlI, apresenta-se a ferramenta escolhida para o desenvolvimento deste
trabalho, descrevendo suas principais funcionalidades.

O Capitulo IV apresenta a metodologia proposta para cumprir corretamente o
processo de selecéo e recrutamento de candidatos da Empresa X com o uso da ferramenta.

Por fim, o Capitulo V conclui este trabalho.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo sdo apresentados os principais conceitos para gerenciar corretamente
as informacgdes e documentos dentro das organizacdes. Mostra-se como as informagdes
podem estar dispostas dentro das organizagdes, de qual estrutura a informacdo pode fazer
parte e, também, as dimensdes necessarias para garantir a qualidade das informacdes. Em
seguida, descreve-se o fluxo que a informacéo deve cumprir para garantir que dentro das
organizagOes sejam disseminadas e expostas adequadamente para uso. Define-se, também,
0 que ¢ um Documento e qual o prazo para que estes fiquem disponiveis para consulta
dentro das organizagOes. A seguir, é feito o levantamento das funcdes de Gestdo Eletronica
de Documentos, mostrando como é seu auxilio na organizacdo dos documentos.
Finalizando o capitulo, € feito o levantamento dos critérios e tecnologias a serem utilizados
para analisar e escolher a ferramenta a ser implantada.

2.1 A Informacgéo no Contexto Organizacional

A maioria dos problemas de grande parte das organizacGes esta ligada a falta de
metodologias e ferramentas que deem suporte a disposicdo e ao uso de informacdes
contidas em seu dominio. “Informacdo ¢ um conjunto de dados segundo um proposito
relevante e de consenso para publico-alvo” (SORDI, 2008).

As informac0es organizacionais surgem a partir de dados que consistem de registros
ou fatos sem significados. Quando os dados sdo coletados, organizados e a eles sdo
atribuidos significados e contexto, estes tornam-se informacdo com algum proposito e
relevancia, permitindo que as organizagdes realizem seus processos com maior precisao
(McGEE; PRUSAK, 1994).

A proeminéncia da informacdo é universalmente aceita, constituindo um dos
recursos mais importantes no ambiente competitivo das organizacbes, estando ligada
diretamente ao sucesso das mesmas. Tal relevancia trouxe consigo uma preocupagao em
relacdo ao armazenamento, distribuicdo e manutencdo das informacdes existentes.

Independentemente de sua natureza, as informacgdes séo essenciais para subsidiar a
tomada de decisdo e garantir maior competitividade para as organizacOes e devem ser
tratadas de tal maneira que possam ser recuperadas e reutilizadas. Neste contexto, as
informagdes podem ser classificadas de acordo com o nivel organizacional, com a origem e
com sua estrutura (BEAL, 2012).
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O nivel organizacional é dividido em trés niveis de atuacdo empresarial: nivel
institucional, nivel intermediério e nivel operacional, nos quais as informacfes tratadas e
geradas correspondem as indigéncias que constituem cada nivel. Essas informacgdes s&o
advindas de qualquer ambiente e formato, sendo utilizadas dentro e fora do ambiente
organizacional (CHIAVENATO, 2003). A Figura 1 simula estes niveis e, a partir da figura,

é possivel destacar os principais aspectos das informaces no ambiente organizacional.

Ambiente Nivel
do Institucional
Sistema
Nivel
Intermediario

Entradas Saidas
para o para o
Ambiente Ambiente
Penetracao de forcas Fronteiras dos niveis

ambientais do sistema

Figura 1: Relacdo sistémica entre a organizacdo e seu ambiente
(CHIAVENATO, 2003).

O nivel institucional representa o nivel mais elevado da organizacdo, composto pela
alta chefia. Neste nivel sdo observadas variaveis contidas no ambiente interno e externo,
sdo estabelecidas estratégias e sdo tratadas as incertezas, a fim de alcancar os objetivos
estabelecidos pela organizacdo. Sendo o nivel responsavel por tomar as decisdes finais, o
desafio deste nivel € a adaptacdo as mudancas do ambiente externo (CHIAVENATO, 2003;
STROEHER, 2005).

O nivel intermediario, conhecido também como nivel gerencial, é o responsavel por
capacitar os recursos necessarios, buscar e distribui-los adequadamente e monitorar e
avaliar os processos e planejamentos, com a missdo de transferir para o nivel institucional
informagdes relevantes e elaboradas para a tomada de decisdo eficaz. Este nivel também é
responsavel por dispor o0s recursos para o nivel operacional e por mediar solugfes do nivel
institucional (CHIAVENATO, 2003; STROEHER, 2005).
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No nivel operacional, destacam-se os problemas cotidianos pelos quais uma
organizacdo passa, sendo aqui avaliadas e executadas tarefas e operacdes basicas da
organizacdo. Neste nivel encontra-se a parte bruta das organizacbes, na qual faz-se
necessaria, para a continuidade dos servicos, a eficiéncia das operacfes. Suas informac6es
visam monitorar 0s equipamentos e recursos utilizados fazendo com que a tomada de
decisdo deste nivel seja sempre otimizada para que 0s niveis anteriores consigam garantir a
eficiéncia de suas atividades. Neste nivel, as atividades sdo rotineiras e pré-definidas,
sofrendo alteracdes ligadas apenas a demanda do ambiente interno (CHIAVENATO, 2003;
STROEHER, 2005).

No que diz respeito a fonte da informacdo, esta pode ser formal ou informal. A
informacdo formal € obtida ao longo dos processos, ou seja, faz parte de algum
acontecimento anterior, é disponibilizada de forma estruturada e é encontrada em bases de
dados, informacdes cientificas, documentos da empresa, entre outros. Sdo informacdes
facilmente recuperadas e armazenadas (SENA, 2011 apud TARGINO, 2000).

J& a informagdo informal é menos estruturada e organizada, faz parte do presente
ou de um futuro proximo, é obtida ocasionalmente a partir de semindrios, congressos,
boatos, fornecedores, entrevistas, foruns, dentre outros. Sdo informacdes temporarias, ainda
ndo formalizadas. Esse tipo de informacdo nem sempre apresenta documentos, sendo
obtidas por trocas de experiéncias adquiridas ocasionalmente (SENA, 2011 apud
TARGINO, 2000).

Em relacdo a estruturacdo, as informacdes sdo classificadas em estruturadas,
semiestruturadas e ndo-estruturadas. Quando seguem um padrédo definido, regras rigidas, as
informacdes sdo consideradas estruturadas. Essas informacBes possuem caracteristicas pré-
estabelecidas, programadas e detalhadas com a finalidade de conduzir adequadamente as
atividades do nivel operacional, o qual possui pessoas enderecadas a realizarem tarefas
cotidianas e que é parte bruta de toda organizacdo (STROEHER, 2005 apud
O’BRIEN,2002).

As informacOes semiestruturadas s&o uma mediagdo entre as estruturadas e nao-
estruturadas, sendo utilizadas no nivel intermediario, no qual 0s processos gerenciais
podem utilizar informacGes de estrutura diversificada devido ao tipo de decisfes que sdo
tomadas e as atividades que sdo exercidas (STROEHER, 2005 apud O’BRIEN,2002).
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Ja as informagdes ndo-estruturadas ndo possuem padrao definido, sendo que quem
cria a informagdo nao segue nenhuma regra. Este tipo de informacéo é praticado no nivel
institucional, no qual seus gestores tem o poder de tomar decisdes baseados em
circunstancias vivenciadas, sem precisarem seguir algum padrdo definido (STROEHER,
2005 apud O’BRIEN,2002).

Por ter alto valor, a informacdo deve ser precisa, clara e relevante, podendo, assim,
ser aplicada nos diversos setores de uma organizagdo. As informagdes com qualidade
reduzem as incertezas, fazendo com que 0s riscos sejam menores ao se tomar decisdes. No
que diz respeito a qualidade, essas informacGes apresentam dimensdes que auxiliam um
ciclo de vida adequado, a fim de minimizar os danos causados por informagoes
inapropriadas ao uso dentro das organizacbes devido a falta de classificacdo e
direcionamento do contetido que as compdem (SORDI, 2008).

A Tabela 1 lista algumas dimensbes que contribuem com a melhora da qualidade

das informag0es fornecidas e utilizadas pelas organizagdes.

Tabela 1: Adaptado de Dimensdes para Anélise da Qualidade de Informacéao (SORDI, 2008).

Abrangéncia/Escopo da
Informacgéo

Integridade da Informagéao

Acuréacia/Veracidade da
Informacéao
Confidencialidade/Privacidad
e da Informacéao
Disponibilidade da
Informacéao

Atualidade/Temporalidade da
Informacéao
Ineditismo/Raridade da
informacao

Contextualizagcao da
Informacéao

Preciséo da Informacéao

Assegura que as informacdes que séo
fornecidas cheguem ao usuario final na
guantidade certa e com as caracteristicas
necessarias.

Garante que a informagé&o ndo tenha sido
modificada ou destruida de maneira néo
autorizada ou acidental.

Assegura que as informacdes fornecidas sejam
de fato fiéis ao que representa.

Garante que o0s acessos a informacao sejam de
fato realizada por apenas que tem direito.
Garante que as informacdes sejam acessadas
no momento certo e por quem precise da
mesma.

Assegura que as informacdes sejam atualizadas
em tempos certos, para ndo tornarem obsoletas.
Sao informacdes de dificil obtencao.

Maneira como a informacéo é transmitida, ela
deve ser atraente para o usuario.

Refere-se aos detalhes que a informacéo é
transmitida para uso.
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Confiabilidade da Informacdo Garante que o contetdo das informacfes
fornecidas seja confiavel.

Originalidade da Informacédo  Diz respeito ao surgimento da informacéo, se ela
€ da propria organizacdo ou se sua obtencao é

externa.

Existéncia da Informagéo Trata as formas nas quais as informacdes estao
disponiveis.

Pertinéncia/Agregacéao de Trata da importancia da informacéo.

Valor da Informacéao

Identidade da Informacao O que denomina a informacgé&o deve identificar
seu conteudo.

Audiéncia da Informacéo Disponibilidade de acesso as informacgdes.

A qualidade da informacdo diz respeito ao acolhimento de uma indigéncia
especifica que pode existir, ou ndo, sendo totalmente ligada ao contexto em que esta
inserida. Sendo assim, podemos dizer que qualidade ndo pode ser medida, ela &,
essencialmente, o atender aos aspectos desejadas de algo que foi imposto.

Em decorréncia do alto valor que possuem e por serem primordiais para subsidiar as
tomadas de decisbes, as informacfes estdo em constantes observacfes para diminuir ou
evitar danos que podem ocorrer com seu uso indevido e falta de gerenciamento correto e
eficaz. Neste sentido, é preciso que sejam estabelecidas estratégias para manter esse ativo
importante com seus dados seguros e fieis.

Tendo em vista a necessidade de combater as vulnerabilidades, alguns critérios
devem ser seguidos para melhor controle, eficiéncia, qualidade e seguranca das
informacdes. A Tabela 2 apresenta quatro principios basicos para garantir a seguranca das
informagdes (LAUREANO, 2005 apud ALBUQUERQUE e RIBEIRO, 2002).

Tabela 2: Adaptado de Gestdo de Seguranca da Informacéo (LAUREANO, 2005).

Confidencialid Garante que o acesso as informacdes seja realizado somente
ade por pessoas autorizadas.

Integridade Garante que as informac¢des nao sofram modificacdes
acidentais ou intencionais por pessoas nao autorizadas e que
sua forma original ndo se perca no caminho.

Disponibilidad Garante que a informacao esteja disponivel no momento certo e
e para as pessoas certas.
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Autenticidade  Garante que o conteudo das informacgfes apresentadas condiz
de fato com o que a mesma alega.

Nessa perspectiva, a qualidade e a seguranca da informacédo dentro das organizagdes
passam a ser fatores fundamentais para aumento de competitividade e desenvolvimento,
sendo que a eficiéncia e confiabilidade das acdes tomadas passa a se sobressair. Pode-se
dizer, também, que nenhuma informacéo € totalmente segura, mas os danos catastroficos
diminuem quando medidas de seguranca séo utilizadas.

A fim de atender a todos os critérios mencionados, é imprescindivel que as
informacdes passem por uma excelente gestdo. A secdo seguinte apresenta 0s conceitos e

métodos para gerir as informacdes com éxito.

2.2 Gestdo da Informacao

Grande parte dos problemas que as organizagcdes enfrentam sdo ocasionados pela
incerteza ao lidarem com as informacGes que estdo em seu dominio, sendo elas
compartilhadas ou obtidas sobre qualquer meio, seja ele fisico ou digital. Neste sentindo, as
organizacOes passaram a atentar por maneiras de avaliar as informagdes seguindo algum
método eficiente para a garantia da qualidade e seguranca das informacdes, que sdo ativos
vitais para realizar seus processos. Tais formas de avaliacdo sdo conhecidas como Gestao
da Informacdo (CASTRO, 2010).

A Gestdo da Informacdo consiste em um conjunto de técnicas, conceitos, principios
e métodos utilizados na préatica administrativa e colocados em execuc¢do pela lideranca de
um servico de informag&o para atingir a misséo e os objetivos fixados (VALENTIM, 2004).

Uma boa gestdo leva em consideracdo aspectos de seguranca, qualidade,
processamento, disposicdo de documentos e de informagbes, gerando melhorias no
desempenho das atividades exercidas. Para alcancar objetivos € necessario desviar-se de
redundancias e inconsisténcias que possam ocorrer em um ambiente organizacional
maldisposto, sendo necessario utilizar as melhores técnicas para fornecer e manter 0s
documentos e informacoes.

Como qualquer outra atividade, a informagdo precisa ser tratada com cuidado,

tornando 0s processos das organizacGes bem distribuidos e devidamente organizados.
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Diante do exposto, com o intuito de tracar melhorias evitando que circule informagdes sem
orientagcdo dentro das organizacOes, a gestdo da informacdo tem o objetivo de coordenar
adequadamente o fluxo de informagdo com um conjunto de politicas coerentes, fazendo
com que a informacéo seja transmitida para a pessoa certa e no momento certo, diminuindo
0s custos e dando aos usuarios facilidades apropriadas de acesso a este recurso essencial
para realizacio de suas atividades (SEMOLA, 2003).

Segundo Beal, (2012), o fluxo da informacdo dentro das organizacGes pode ser

representado pelo modelo da Figura 2:

Organizagéo

Identificacdo de

necessidadese
requisitos

Obtengdo —> Tratamento

L > Armazenamento

Informacdo Uso <— Distribuicio I v
Informacéo

\ interna e de uso

Descarte externo

Informagdo

Figura 2: Modelo proposto para representar o fluxo da
informacéo nas organizacgdes (BEAL, 2012).

Neste modelo a informacdo pode ser vista sobre trés perspectivas, a saber:
informacdo externa, informacdo interna e de uso interno e informacédo interna e de uso
externo. Essas perspectivas, segundo Lesca e Almeida (1994), representam trés grandes

fluxos de informagdo da empresa, como demonstrado na Figura 3.

Fluxo da informagdo
coletada externamente
4 empresa e utilizada

por ela

Fluxo da informagéo
produzida pela empresa
e destinada ao mercado

N Fluxo da A
informagéo produzida pela
empresa e destinada
& propria empresa

Mercado’

Figura 3: Os Trés Fluxos de Informacdo de uma Empresa (LESCA;
ALMEIDA, 1994).
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A informacdo externa consiste em informacbes coletadas fora do ambiente
organizacional, ndo possuindo padrdo definido e advindo de fornecedores, congressos,
seminarios, clientes, dentre outros. Sdo informagcfes que acompanham as mudancas e
provém alto valor competitivo para as organiza¢des, mantendo as atualizadas as novas
tendéncias (LESCA e ALMEIDA, 1994).

A Informagdo interna e de uso interno, consiste em informagdes criadas dentro da
organizacao e destinadas ao uso de seu publico interno. Grande parte dessas informagdes
sdo estruturadas, para maior controle de sua disponibilidade e manutencdo. Séo
informacOes estruturadas, capazes de gerar melhorias de qualidade na continuacdo das
atividades das organizacgdes e sendo responsaveis por subsidiar grande parte das decisdes
(LESCA e ALMEIDA, 1994).

A informacdo interna e de uso externo é produzida pela organizacdo e destinada ao
seu publico externo. A estrutura destas informacgdes varia de acordo com a necessidade
imposta. Essas informagdes ddo ao mercado condi¢des de conhecer 0s servigos prestados
pelas organizagdes sem invadir a privacidade de seus processos (LESCA e ALMEIDA,
1994).

A primeira etapa do fluxo da informacdo trata da identificacdo de necessidades e
requisitos, o que consiste em visualizar as informacgdes necessarias para 0s interesses de
cada setor a fim de atender as exigéncias da informacao para cada demanda especifica. Esta
etapa constitui a tarefa mais importante e deve ser repetida periodicamente, uma vez que 0s
ambientes organizacionais estdo sempre passando por mudancas €, além disso, 0s interesses
e problemas dependem de cada setor das organiza¢Ges (McGEE e PRUSAK, 1994).

A etapa seguinte é a obtencdo da informacdo que é responsavel por coletar e criar
novas informacdes de acordo com as necessidades advindas da etapa anterior, atendendo ao
publico externo e interno das organizacdes. Esta etapa deve ser continua para que 0S
processos estejam sempre compostos das informagdes necessarias, sendo que essas
informacdes podem ser adquiridas em quaisquer formatos (CHOO, 2003).

Na etapa de tratamento das informacgdes sdo realizadas a¢Ges com o0 objetivo de
tornar o acesso mais facil pelos usuérios. Antes das informagdes serem distribuidas e
usadas, elas passam por processo de verificacdo de integridade e consisténcia, a fim

garantir sua disponibilidade e a sua confiabilidade (BEAL, 2012).
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A etapa seguinte é a de distribuicdo da informacéo, que tem o objetivo de levar a
informacdo a quem precisa de forma segura e rapida, garantindo a integridade do que foi
transmitido. Nesta etapa, fatores como redes de comunicagdo influenciam na eficiéncia da
operacédo (BEAL, 2012).

O uso da informacdo compde a quinta etapa, que € a mais importante de todo o
fluxo, por depender diretamente da maneira como 0S USUArios as inserem em suas
atividades cotidianas (BEAL, 2012).

Posteriormente, vem a etapa de armazenamento, que assegura a conservagdo dos
dados, possibilitando o uso e reuso pelos usuarios internos e externos (BEAL, 2012).

E, por fim, o descarte consiste na Gltima etapa, sendo responsavel por eliminar
informacdes obsoletas, dando espaco e agilidade para as informacGes que ainda estdo em
uso (BEAL, 2012).

O fluxo apresentado mostra claramente o dominio que se deve ter sobre as
informacdes dentro e fora das organizacdes, para que este elemento crucial ndo se torne um
fator de perda nos negdcios, j& que o mesmo estd diretamente ligado a todo ambiente
organizacional, independente do ramo de atuacdo da organizacao.

Com todas as possibilidades que surgiram com o uso de informacgdes bem-dispostas
e com o crescimento em massa de quantidade de informacgdes, cresce a procura por
funcionalidades de software que deem apoio a disseminacdo deste ativo tdo valioso para as
organizacoes.

A Tabela 3 apresenta as principais funcionalidades de softwares e suas principais

caracteristicas.
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Funcionalidade Descri¢ao Modelo Caracteristicas
Possibilita acimulo de volumes
- DATA WAREHOUSE historicos de
Deve ser seguro e de facil ) .
. conteudo,verificavel.
, acesso, permitindo o
Armazenamento de conteudo , . )
armazenamento de contetdo Evita a alta complexidade
em diferentes formatos. DATA MART imposta pelo manuseio e andlise
de grande colec¢bes de dados
Sdo aplicadas a informagdes
Permite classificar digitais. Realizam atividades de
Classificagdo de conteldo automaticamente cadanovo | TAXONOMY SOFTWARES [  classificagdo considerando as
conteudo criado ou recebido. categorias de assuntos e tdpicos
previamente definidos.
Deve permitir trabalhar com Auto-executam em periodos de
permimr. ) SOFTWARES AGENTES | - 0 cxecutam em per
, uma combinagdo de atributos tempo pré-programados.
Busca e captura de conteldo . i
que caracterizem o conteudo \WEB RESEARCHER Usudrio introduz valores em
existente SEARCHERS tempo real.
MAPAS GEOESPACIAIS Colat?o.ram dlretamentei coma
atividade de obtencdo e
Representacdo de realidadesna| Tornam os contetdos mais isica i i
p G re ornam o ‘ SOCIOGRAMAS aquisicdo de co.nheC|mer~1to, pois
forma grafica significativos aos leitores. oferecem ainformagdo no
formato mais adequado para seu
DIAGRAMAS
uso.
Colaboram diretamente com as ) . .
. . E-MAIL Divulgagdo do conhecimento por
operagOes realizadas pela meio de uma mensagem
Distribuicdo de conteudo atividade de distribuicdo e . . &
artilha do brocesso de gestio especifica ou mediante mapas
i
P P , 8 WORKGROUP informacionais
do conhecimento.
Distribuigdo e partilhamento do WEBSITE . " "
. 3 N Estrategias de "puxar" a
Publicagdo de conteudo processo de gestdo do E-LEARNING . x
. informagado.
conhecimento. PORTAL

Tabela 3: Adaptado de Funcionalidades de software que colaboram com o processo de gestao
do conhecimento (BEAL, 2012).

Contundo, os aspectos apresentados sobre as informagdes encontram-se em

ambientes e contextos diferentes. Neste sentido, é preciso dispor essas informacdes em

locais especificos e com algum significado, para posteriormente fazer uso desse ativo.

Assim sendo, 0 meio de dar significado a um conjunto de informagdes e manté-las seguras

de acordo com seu contetido sdo os documentos. Documentos sdo considerados uma jungéo

de informagdes que visam promover significado e contexto a algo previamente conhecido,

mas gue antes se encontrava disperso (CENADEM,2010).

Todavia, pode-se dizer que o documento é uma juncao de informaces e regras pre-

estabelecidas a fim de tornar o arquivamento e a manutencdo das informagdes de forma

padronizada e eficiente.
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Para melhor exemplificar o conceito de documento, a se¢do a seguir ira apresentar

suas caracteristicas primordiais.

2.3 Documentos

Para as organizaces, os documentos formam parte essencial de sua estrutura, sendo
considerados fatos que comprovam tudo que advém no desenvolvimento e manutencdo das
mesmas no mercado competitivo. Tal importancia dos documentos faz com que as
organizagOes procurem adequar maneiras eficientes de dispor e trata esse recurso vital.

Dessa forma, documentos sdo considerados todas e quaisquer informacdes
registradas, suscetiveis de consulta, estudo, prova e pesquisa, que formam a grande massa
de conhecimento de uma organizacdo. E o aglomerado de dados responsaveis pelo
repositorio de informagbes contidas nos processos desenvolvidos pelas organizacdes,
podendo existir de forma fisica ou eletronica (ICMBio, 2010).

Inimeras sdo as causas pelas quais uma organizacdo passa a Se preocupar com 0
gerenciamento de seus documentos, uma vez que, mesmo que de modo informal, lidam
com documentos a todo momento para a execucdo de suas atividades. Com a proliferacdo
cada vez mais abrangente de documentos, surgem problemas no gerenciamento dos
mesmos, devido as mudancas repentinas e diferentes modos de armazenamento e controle.

Um dos problemas acontece porque cada organizagdo costuma seguir metodologias
préprias para o gerenciamento de documentos. O fato de ndo possuirem um processo
continuo com técnicas eficazes faz com que a manutencdo, recuperagdo e armazenamento
desses documentos tornem-se tarefas complexas.

Existem diferentes formatos de documentos, entre eles, planilhas, e-mails,
documentos em papel, videos, audios, dentre outros. Independente do formato, esses
documentos sao utilizados por diferentes usuarios e possuem diferente relevancia.

Documentos sdo recursos essenciais de toda organizacdo, sendo responsaveis por
conduzir as tarefas e registrar fatos importantes. Tendo em vista que o volume de
documentos é significativo, seu gerenciamento é estabelecido através de um ciclo de vida,
no qual se decide a necessidade de manter ou ndo o documento para uso.

O gerenciamento inadequado de documentos acarreta custos desnecessarios com

duplicidade e ma utilizacdo de informac6es. Todo documento produzido possui um tempo
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de guarda para comprovacdo da existéncia de fatos ocorridos, tempo este que pode variar
de acordo com a relevancia e o tipo de cada documento, sendo possivel, segundo Fantini
(2001), verificar os prazos especificos em que os documentos devem ser mantidos
arquivados de acordo com o 6rgéo oficial ao qual o documento é subordinado.

A Tabela 4 apresenta alguns tipos de documentos e seus prazos relativos ao tempo

que devem permanecer arquivados para eventual consulta.

Tabela 4: Adaptado de Periodicidade/ Prazo dos Documentos (FANTINI, 2001).

3 Anos Cadastro de admitidos e demitidos e folha de votacao da CIPA.

5 Anos Livros de Inventario, Registro de saidas, Registro de Entradas.
Notas ficais de Entrada, Saida e Transferéncia. Atestado Médico.
Duplicatas a Pagar e Recebidas, entre outros.

10 Anos Atestado de afastamento e salarios, autorizagdo para desconto em
folha, DARF, PIS, Seguro desemprego, entre outros.

20 Anos Adicional de periculosidade, Atestado Admissional, Rescisao
contrato de trabalho, Contrato de Trabalho.

30 Anos GRPS, Relacado de empregados, Ficha financeira individual entre
outros.

Permanente Balanco Patrimonial, Ficha de registro de empregados, Livro de
registro patriménio entre outros

Tendo em vista os prazos de guarda dos documentos, podemos salientar que, apds
determinado periodo, pode ser realizado o descarte dos documentos que ndo sdo mais
necessarios para as organizacdes. No entanto, esse descarte deve ser executado de forma
gue ndo exponha as organizacoes.

O descarte, € uma das etapas do ciclo de vida que 0s documentos possuem, sendo
este ultimo representado pela Figura 4 (COSTA, 2010 apud DORBAL, 2004).
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Figura 4: Ciclo de Vida Dos Documentos (COSTA, 2010 apud DORBAL, 2004).

A primeira etapa do ciclo de vida do documento é a criacdo, que trata da obtencéo
do documento, sendo possivel adquiri-lo de fontes externas ou gerado internamente.

A etapa seguinte trata da distribuicdo e publicacdo do documento, na qual o
documento pode estar sobre uso, ou ndo, sendo que se seu uso ndo for continuo, pode-se
garantir o seu arquivamento (fisico ou eletrdnico) para posterior recuperagdo, através do
armazenamento existente.

A terceira etapa diz respeito a pds-decisdo que visa a manutencdo da organizacdo
dos documentos, dando aos mesmos uma classificacdo e descricdo de acordo com um
plano.

Por altimo, temos o arquivo e o descarte, que condizem, respectivamente, com a
eliminacdo ou conservagdo dos documentos. Esses processos sao realizados a partir de uma
avaliacdo da informacdo, durante a qual sdo verificados os prazos de retencdo ou a
possibilidade de eliminacdo imediata, de acordo com o conteido do documento.

O descarte dos documentos é uma etapa que deve ser cumprida cuidadosamente,
uma vez que a mesma € responsavel pela destruicdo dos documentos que ja cumpriram sua
funcdo e ndo possuem mais valor funcional ou histérico e tornaram-se inGteis para os fins

que foram criados.
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Neste contexto, as organizacdes realizam a eliminacdo dos documentos com o
intuito de ndo gerar acimulos desnecessarios e, consequentemente, gastos excessivos com
locais de armazenamento. O descarte deve ser minucioso, dado que os documentos contém
informacdes sigilosas e que podem prejudicar as organiza¢des ou as partes envolvidas, caso
haja vazamento de informacdes.

Com o intuito de diminuir custos de armazenamento e melhorar a eficiéncia das
atividades, assegurando rapidez e seguranca na troca de informagdes, as organizagoes
procuram distribuir e armazenar seus documentos eletronicamente.

A secdo seguinte trata de conceitos de Gestdo Eletronica de Documentos, tendo em
vista a necessidade que as organizacGes possuem de tratarem seus documentos com

agilidade e eficiéncia.

2.4 Gestao Eletronica de Documentos

Em decorréncia do crescente volume de documentos produzidos e utilizados para o
cumprimento de seus objetivos, aumenta a necessidade de aperfeicoar as condi¢des de
manipulacdo dos documentos dentro das organizagbes. Essa procura por garantia de
qualidade das informacdes dentro e fora das organizacGes é cada vez mais constante e
incentiva o uso de ferramentas que possam subsidiar 0s processos e torna-los mais rapidos e
seguros.

Com o auxilio da evolucdo tecnoldgica e a busca incessante de melhoria de
qualidade dos servicos prestados pelas organizacGes, surge uma metodologia que torna o
uso dos documentos mais eficaz. Essa metodologia é conhecida como Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED).

A GED consiste de técnicas que utilizam recursos da informatica com o objetivo de
capturar informacBes para transforma-las em digitais e gerencia-las eletronicamente,
permitindo que as informacdes adquiridas sejam armazenadas, controladas, localizadas e
recuperadas de forma eficaz e segura (PORTAL GED,2015).

A GED ¢é responsavel por gerenciar o fluxo das informagBes contidas nas
organizacOes desde sua captura até seu arquivamento e é composta por um conjunto de

tecnologias que dao suporte a gestdo de documentos por intermédio de computadores.
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Os componentes que formam uma GED s&o: hardware, software e recursos
humanos. O hardware € dito a parte fisica, abrangendo componentes como scanners,
impressoras, entre outros. Ja o software é a parte l6gica, sendo compostos pelos aplicativos,
sistemas operacionais, softwares especializados para gestdo de documentos, etc. Os
recursos humanos s@o responsaveis por realizarem as atividades que envolvem todo o
processo do GED, sendo eles que influenciam diretamente na implantacéo e execucdo dos
sistemas GED (AMARAL,; PUERTA, 2011).

Existem tecnologias associadas ao GED para gerenciar documentos

eletronicamente. A Tabela 5 apresenta algumas destas tecnologias.

Tabela 5: Tecnologias para gerenciamento de documentos de forma eletrénica adaptado de
(PORTAL GED, 2015 e AMARAL ; PUERTA, 2011).

DOCUMENT IMAGING Realiza a conversdo de documentos do meio fisico

(DI1) para o digital. As imagens sdo capturadas através do
Gerenciamento de scanner. Este tipo de servi¢o € usado geralmente para
Imagens documentos que néo sofreram alteragdes.
DOCUMENT Gerencia o documento durante todo seu ciclo de vida
MANAGEMENT (DM) de forma mais eficaz, pois realiza o controle de
Gerenciamento de versoes, controle de localizacdo, atualizacées,
Documentos temporalidade de guarda e seu descarte.
WORKFLOW Séo softwares que automatizam e controlam os
Gerenciamento de processos de negdcio de uma organizacdo, sendo
Fluxo de Trabalho responsaveis por subsidiar as tarefas afim das

mesmas serem executadas pelas pessoas corretas e
no tempo estabelecido.
COMPUTER OUTPUT Possibilita a geracao de relatérios e o gerenciamento

TO LASER DISK na forma digital, incluindo captura, indexagéo,
(COLD/ERM) gerenciamento e recuperacao de dados. Podem ser
Gerenciamento feitas anotac6es sobre o relatorio sem afetar o

Eletronico de Relatérios documento original.
FORMS PROCESSING Possibilita reconhecer informacdes e relaciona-las com

Processamento campos em bancos de dados, automatizado o
Eletronico de processo de digitagcao.

Formularios

RECORDS AND Gerencia o ciclo de vida do documento, independente
INFORMATION da midia em que se encontre. Trata especificamente
MANAGEMENT (RIM) da vida util do documento, apdés este periodo indica
Gerenciamento da gue 0 mesmo devera ser descartado.

Informacéo e das
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Gravacdes

FULL TEXT RETRIEVEL Recursos para a recuperacédo de documentos a partir

(FTR) de qualquer palavra que esteja no conteudo.
Recuperacédo Completa

de texto

OCR Reconhece caracteres do arquivo de imagem. Através
Reconhecimento Optico do ORC é possivel digitalizar uma folha e texto

de Caracteres impresso e obter um arquivo de texto editavel.

As aplicacbes GED podem ser sobrepostas em qualquer organizacdo e o perfil de
trabalho néo interfere no gerenciamento dos documentos. Qualquer organizacao que precise
transitar seus documentos por varios departamentos ou que precise recuperar informacoes
precisas e atualizadas em tempo habil, deve perceber no uso de GED um ganho de
competitividade.

Independentemente de seus formatos, os documentos devem estar disponiveis,
fidedignos e integros, no tempo certo. E neste contexto que a GED mostra eficiente
contribuicdo para satisfazer tais requisitos, sendo responsavel por provocar melhora de

qualidade nos servicos prestados pelas organizagdes.

2.5 Ferramentas que suportam GED

Existem diversas ferramentas que ddo suporte a implementacdo de GED, tanto
comerciais quanto gratuitas. Diante da vasta gama de aplicacles, listadas em sitios
especializados’, optou-se por avaliar as ferramentas gratuitas desenvolvidas na linguagem
de programacao Java que apresentassem como diferencial um bom suporte a documentos
eletronicos.

Apoés inspecdo inicial das ferramentas encontradas, optou-se por realizar uma
comparacdo entre trés ferramentas, levando-se em conta as tecnologias que seriam
necessarias ou poderiam se tornar necessarias a médio prazo para 0 gerenciamento
eletronico de curriculos da Empresa X. O levantamento destas tecnologias foi realizado
através de entrevista aplicada a funcionaria responsavel pela selecdo de curriculos e pelo

recrutamento dos candidatos.

! https://www.cmscritic.com/dir/enterprise/all/java/
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Neste contexto, a entrevista realizada teve o objetivo de identificar como o processo
de selecdo e recrutamento é realizado atualmente. A partir dos dados obtidos com a
entrevista, a fim de encontrar uma solucdo que contribua para a organizacgao e a agilidade
dos processos, buscou-se por requisitos capazes de definir critérios adequados ao processo
ja realizado pela Empresa X. Como visto no Apéndice 2, a entrevista levantou questdes
simples e de grande valia para definir-se os critérios que a ferramenta escolhida deveria
atender para ser capaz de resolver o problema de gerenciamento de curriculos da Empresa
X.

A Tabela 6 apresenta os critérios escolhidos e seus conceitos:

Tabela 6: Defini¢do dos critérios para escolha da ferramenta.

Captura por Scanner Aceita documentos digitalizados.

ROC/OCR Possui opcao para reconhecimento 6tico de
caracteres.

Seguranca Controles de acesso e procedimentos de
seguranca para garantir a integridade.

Armazenamento Permitir preservacao e recuperacado a longo
prazo de documentos.

Indexacdo dos Documentos Campos para preenchimento de metadados,
visa facilitar localizacao e visualizacéo de
documentos.

Consulta do documento Uso de informacdes sobre os documentos,
para torna mais agil sua localizacéo.

Controle de Acesso a Criacdo de regra de acesso para cada

Documento documento, tornando disponivel apenas para

usuarios autorizados.
Suporte a internacionalizacao Versdo da ferramenta na lingua Portugués

Brasil

Autenticacdo para acesso Suporte a autenticacdo por usuario para
acesso a ferramenta.

Alteracdo de documento Edicdo do documento.

Versionamento de documento Gerar versdes a cada mudanca do
documento, para ser possivel recuperar
versédo original.

Com os critérios definidos, estabeleceu-se que a ferramenta a ser escolhida, para ser

capaz de solucionar o problema proposto com eficiéncia e qualidade, deveria conter as
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tecnologias de Gerenciamento de Imagens (DI), para realizar a captura dos documentos
fisicos atraves de um scanner e transformando-os em documentos digitais, de
Gerenciamento de Documentos (DM), para gerenciar o documento durante todo seu ciclo
de vida, e de Gerenciamento de Fluxo de Trabalho (WORKFLOW), para direcionar tarefas
aos usuarios de maneira préatica e eficiente.

Logo apds definicdo das tecnologias, foram avaliadas trés ferramentas, a fim de
identificar o suporte aos critérios, através da inspecdo nos sitios e documentacfes das
ferramentas. A seguir, descrevem-se 0s principais critérios utilizados e a sua importancia,
além de sintetizar-se algumas das diferencas encontradas entre as trés ferramentas.

Durante inspecéo das ferramentas, a fim de decidir qual seria capaz de subsidiar de
maneira mais eficaz o processo de sele¢do e recrutamento, foram avaliados 0 maior nimero
de critérios atendidos e optou-se por escolher a ferramenta que tivesse suporte a
internacionalizacdo, autenticacao de acesso e alteracdo de documento.

A escolha desses trés critérios como fundamentais surgiu da necessidade da
Empresa X de facilitar o uso da ferramenta atraves do idioma conhecido pelos usuérios e
garantir que qualquer mudanca nos documentos fosse realizada com seguranga, 0 que seria
possivel com a criacdo de usuarios com func6es definidas e a possibilidade de identificacdo
de quem realizou alteragdes em documentos. Além disto, a ferramenta deveria conter uma
estrutura que permitisse que os documentos fossem alterados de acordo com a necessidade
do processo.

Neste contexto, a ferramenta Alfresco apresentou suporte a maioria dos critérios e,
em relacdo aos critérios principais, atendeu-os além do esperado, suportando varios
idiomas, um poderoso sistema de permissdes de usuario e possuindo uma estrutura
completa para edi¢do dos documentos, permitindo que sejam criadas marcas, categorias e
aspectos para o documento.

A ferramenta LogicalDoc foi descarta pelo fato de ndo ter suporte aos trés principais
critérios Apesar de atender a outros critérios, a ferramenta tornou-se incompativel com a
necessidade da Empresa X porque ndo possui suporte ao idioma Portugués, criando
dificuldades para o correto uso da ferramenta pelos usuarios.

A ferramenta OpenKM, apesar de atender dois dos principais critérios exigidos, ndo

fornece autenticacdo para acesso, que € o critério responsavel por garantir a seguranga da
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edicdo dos documentos realizados pelos usuarios e permitir que o administrador de sistema
controle o que cada usuério pode alterar na ferramenta.

O critério ROC/OCR ndo foi atendido por nenhuma das ferramentas em suas
versdes gratuitas, o que ndo foi tomado como empecilho, uma vez que a ferramenta
escolhida traz consigo um suporte de edi¢do de documentos bastante completo, permitindo
atender a todos os requisitos propostos para auxiliar na execugéo do processo de selegéo e
recrutamento da Empresa X.

Os critérios atendidos na versdo de codigo aberto da ferramenta Alfresco foram
suficientes para solucionar o problema de gerenciamento de curriculos apresentado pela
Empresa X, ndo sendo necessario utilizar a versdo paga da ferramenta.

Os resultados das comparag6es encontram-se nas Tabela 7, Tabela 8 e Tabela 9.

Tabela 7: Suporte aos critérios de Avaliacdo pela ferramenta Afresco .
Critérios de avaliacdo Alfresco Alfresco Alfresco
Entreprise Could Community

Edition Edition

Captura por Scanner X X X
ROC/OCR X

Seguranca X X X
Armazenamento X X X
Indexag&o dos Documentos X

Consulta do documento X X X
Controle de Acesso a X X X
Documento

Suporte a X X
internacionalizagéo

Autenticacdo para acesso X X X
Alteracédo de documento X X X
Versionamento de X X X
documento

Tabela 8: Suporte aos critérios de Avaliacéo pela ferramenta LogicalDOC .
Critérios de avaliagdo LogicalDOC LogicalDOC LogicalDOC
Entreprise & Business Community

Cloud

Captura por Scanner X

ROC/OCR X X

Seguranca X X X
X

Armazenamento
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Indexacdo dos Documentos X X

Consulta do documento X X X
Controle de Acesso a X X

Documento

Suporte a

internacionalizagcéo

Autenticacdo para acesso

Alteracdo de documento

Versionamento de X X X
documento

Tabela 9: Suporte aos critérios de Avaliacao pela ferramenta OpenKM.

Captura por Scanner

ROC/OCR

Seguranca X X X
Armazenamento

Indexacao dos
Documentos
Consulta do documento X X X

Controle de Acesso a X X X
Documento

Suporte a X X X
internacionalizacéo

Autenticacdo para acesso

Alteracdo de documento X X X

Versionamento de X X X
documento

Com base no melhor suporte as tecnologias selecionadas, no maior numero de
critérios atendidos, na facilidade em se encontrar documentacdo online e manuais sobre a
ferramenta, além do imprescindivel suporte a Lingua Portuguesa, optou-se pelo uso da

ferramenta Alfresco para a implementacao deste trabalho.

2.6 Consideracdes Finais do capitulo
O objetivo deste primeiro capitulo foi realizar o levantamento de conceitos
primordiais para instruir como devem ser tratadas as informagdes e documentos dentro das

organizacOes. Foi relacionado como a GED é fundamental para organizar e gerenciar
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documentos de forma digital, assim como foram definidos os critérios e tecnologias para a
escolha da ferramenta a ser usada para otimizar o processo de sele¢do e recrutamento de
candidatos da Empresa X.
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3 AFERRAMENTA ALFRESCO

A funcdo deste capitulo é apresentar a ferramenta Alfresco e suas caracteristicas. A
primeira secdo define os conceitos que levaram a escolher a ferramenta Alfresco para o
processo de selecéo e recrutamento de candidatos da Empresa X. A segunda se¢édo define
quais papéis 0s usuarios podem vir a assumir e as duas secOes seguintes tratam de
funcionalidades que auxiliam na busca de documentos, especificando as categorias e
marcas que os documentos podem assumir. A secdo de Aspectos define as possibilidades de
edicdo de propriedades que os documentos podem vir a configurar. E a Ultima secdo deste
capitulo especifica a configuracdo a ser feita para utilizar a ferramenta e qual a funcéo de

cada usuario para realizar o processo.

3.1 Apresentacdo da Ferramenta

A ferramenta Alfresco é um sistema de Gestdo Eletronica de Documentos que
permite o controle do conteldo disposto em seu ambiente. Esta aplicacdo é um sistema
multiplataforma, de codigo aberto e desenvolvido em Java. O Alfresco possui varias opcdes
para 0 gerenciamento dos documentos que nele sdo inseridos, permitindo a gestdo de
documentos. Alguns processos deixam de ser manuais e passam a ser controlados de forma
eletronica, garantindo agilidade, seguranca e eficiéncia em todos 0s processos executados
com o auxilio da ferramenta.

No Alfresco € permitido classificar documentos, edita-los, definir metadados, criar
fluxos de trabalho e personalizar o ambiente de acordo com a funcdo de cada usuério,
definindo, através de permissdes, quais atividades podem ser executadas por ele.

A ferramenta Alfresco utiliza categorias e marcas (tags) para indexacdo de
documentos, gerencia usuarios e grupos de usudrios, além de possuir uma estrutura de
pastas chamada repositérios na qual é possivel criar regras para gerir o conteudo das pastas
automaticamente. Cada usuario tem pastas individuais restritas a seu acesso e pode
compartilhar contedo com quem desejar através de pastas compartilhadas.

A busca por documentos dentro da ferramenta é realizada através da busca por
palavras-chave tanto nas metainformacdes adicionadas aos documentos quanto no contetdo
dos arquivos. A opcdo de versionamento de documentos permite a geracao de histérico a

cada nova versao criada, além de permitir a visualizacdo do contetdo de cada versdo criada.
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As regras que podem ser criadas para as pastas sdo capazes de mover ou copiar conteudo,
dando automagéo a tarefas repetitivas.

Essas sdo algumas das opcOes que a ferramenta Alfresco oferece para realizar a
Gestdo Eletronica de Documentos, sendo possivel, ainda, configurar algumas funcbes da
ferramenta de acordo com a necessidade do usuario.

De acordo com a anélise das possibilidades que a ferramenta oferece, verificou-se
que seria possivel solucionar o problema proposto pelo trabalho sem que houvesse
necessidade de personalizacdo através da alteracdo do codigo-fonte da ferramenta, uma vez
que as funcionalidades pré-definidas do Alfresco oferece o necessario para realizar as

atividades do processo de selecéo e recrutamento da Empresa X.

3.2 Permissdes e Papéis de Usuarios

Uma configuracdo importante que o Alfresco fornece € a de papéis dos usuarios,
definidos de acordo com as permissdes que podem ser atribuidas a cada um. De forma
padrdo, o Alfresco oferece 5 papéis, a saber:

e Consumidor, que consegue apenas realizar a leitura dos arquivos;

Editor, que consegue realizar a leitura e edi¢cdo do arquivo, mas ndo de suas
propriedades;

e Contribuidor, que consegue ler o arquivo e adicionar contetdo;

e Colaborador, que pode ler, editar e adicionar contetdo dos arquivos;

e Coordenador, que possui permissdes para ler, editar, adicionar e apagar

contetdo.
A correta definicdo de papéis a cada usuario permite controlar a edicdo de pastas

compartilhadas e dos documentos gerenciados pelo Alfresco.

3.3 Categorias e possibilidades de uso

O Alfresco disponibiliza funcdes ao administrador da ferramenta que tornam o
acesso a documentos eficiente. Uma dessas funcdes € a capacidade de criar categorias, que
sdo capazes de abstrair um conceito importante do documento e funcionam como um rétulo

sobre o documento, rotulo este que pode ser utilizado na classificacdo e na busca de
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documentos. O rotulo inicial é considerado a raiz da categoria e a partir dela podem ser
inseridas subcategorias, permitindo a criagdo de filtros mais refinados para os documentos.

Uma categoria, quando selecionada, mostra todos os documentos que foram
rotulados com esta categoria. Embora sé possam ser criadas pelo administrador do sistema,
as categorias podem ser utilizadas pelos usuarios para classificacdo de seus documentos,
inserindo-as na edicdo das propriedades do documento.

Neste trabalho, para auxiliar no gerenciamento dos curriculos, foram criadas as
categorias: funcéo, sexo e faixa etaria. Na categoria funcéo foram definidas subcategorias
que especificam os tipos de cargo em que os curriculos dos candidatos se enquadram na
Empresa X. A categoria faixa etaria possui subcategorias que definem intervalos de idades
para os candidatos. Na categoria sexo, foram criadas as subcategorias feminino e masculino.

Cada subcategoria pode, por sua vez possuir subcategorias. Um exemplo € a
categoria funcéo, que possui uma subcategoria chamada motorista que, por sua vez, possui
subcategorias que definem os tipos existentes de Carteira Nacional de Habilitagdo que o
candidato pode possuir.

Categorias podem ser criadas sempre que necessario e, geralmente, serdo criadas
sempre que houver novos padrdes de solucdes para facilitar a busca por tipos identificados.
Esses padrdes séo grupos de palavras que sempre aparecem nos documentos.

Neste trabalho, poderia ter sido criada, também, a categoria Escolaridade para
classificar qual o grau de escolaridade do candidato. Esta categoria ndo foi criada porque as
vagas que sdo oferecidas pela empresa, em sua maioria, ndo exigem escolaridade do

candidato.
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A Figura 5 mostra a hierarquia de categorias definidas pelo administrador para

atender aos requisitos de busca de curriculos solicitados pela Empresa X.

¥ E,}' Alfresco » Ferramentas ac X ..'1

€« C' | [ 127.0.0.1:8080/share/page/console/admin-console/category-manager

éz‘ Ferramentas administrativas

¥ Ferramentas ) .
Gerenciador de categoria

Aplicativo

Gerenciador de categoria Balz de categoria

Navegador de nds Faixa Etaria

Gerente de marcas 18a25

Gerenciador de sites 26a35
Repositorio =1 36345

Tarefas de replicacio 45255
Usudrios e grupos =1 Mais de 55

Grupos 21 Menor Aprendiz

Usudrios Funcio

Ajudante de carga e descarga
Auxiliar Administrativo
Augxiliar de Estoque

Motorista

Ronda
Sexo
=1 Feminino

Masculino

Figura 5: Categorias definidas para edicéo de curriculos.

A Figura 6 mostra as subcategorias criadas para a funcdo motorista.

&% Alfresco » Ferramentas acl X | \

<« C [1127.00.1:

Administrator ~

éz‘ Ferramentas administrativas

¥ Ferramentas . "
Gerenciador de categoria

Aplicativo ]

Gerenciador de categeria 33 iz de categoria

Navegador de nds ~!|Falxa Etdria

Gerente de marcas = Funcio

Gerenciador de sites Ajudante de carga e descarga

Repositorio Auxiliar Administrativo

Tarefas de replicacio Auxiliar de Estoque
Usuarios e grupos Motorista

Grupos = Categoria A

Usuarios =] Categoria AB

Categoria AC
Categoria AD
Categoria AE
Categoria B
Categoria C
Categoria D

atesnria

- Ronda

Sexo

ou seus Parceires certificados. Clique aqui par

&% Alfresco

Figura 6: Subcategorias da fungdo motorista.
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3.4 Marcas e possibilidades de uso

Marcas (ou marcagdes) sdo palavras-chaves que servem de indicagdo do principal
assunto do documento e podem ser inseridas durante a edicdo das propriedades dos
documentos.

Para 0 uso da ferramenta Alfresco na selecdo de curriculos da Empresa X, foram
definidas trés marcas para facilitar a identificacdo dos documentos usados no processo de
selecdo e recrutamento. A marca curriculo € inserida no primeiro passo de edi¢do dos
curriculos para indicar que o documento que possuir esta marca trata-se de um curriculo. A
marca vaga é adicionada quando um curriculo se encaixa no perfil de alguma vaga que
surge, indicando que aquele curriculo esta participando de alguma selecdo que foi iniciada.
A marca entrevista € adicionada junto ao arquivo de entrevista e ao curriculo
correspondente, e € utilizada pelas regras de pastas para direcionar os arquivos para a pasta
Curriculos Selecionados e Entrevistados, sendo esta marca a responsavel por indicar que o
curriculo j& passou pelo processo de entrevista.

As marcas auxiliam, assim, na distin¢do do tipo de documento representado, sendo

possivel realizar a busca e recuperacdo do documento de forma mais eficiente.

3.5 Aspectos e possibilidades de uso

Na andlise do Alfresco, um dos conceitos verificados sobre sua modelagem esta
relacionado a edicdo do conteddo dos documentos inseridos. Existe um conjunto de
aspectos que permitem que sejam adicionadas funcionalidades aos diferentes tipos de
documentos, de acordo com o conteldo apresentado pelo documento. Esses aspectos
auxiliam na edi¢cdo do documento e, por conseguinte, na sua busca.

A seguir, sdo descritos os aspectos pré-definidos da ferramenta e suas respectivas
funcionalidades.

O aspecto Classificavel permite que o usuario escolha em quais categorias, criadas
pelo administrador, o documento se enquadra. As categorias sao rotulos criados apenas pelo
administrador, sendo que todas as categorias fazem parte de uma raiz de categorias, na qual

podem ser criadas subcategorias relacionadas a categoria escolhida como raiz. Além de
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detalhar os documentos, as categorias permitem realizar busca de um grupo de documentos
que possuem esta categoria em comum.

O aspecto Conformidade gera um campo no qual é possivel adicionar uma data de
remocao para 0 documento, indicando que ap0s essa data o documento ndo estard mais
visivel no sistema. Este aspecto auxilia na organizacdo, tornando possivel que documentos
desnecessérios sejam excluidos automaticamente pelo sistema na data que foi definida, sem
que algum usuario do sistema tenha que verificar manualmente quais documentos devem
ser excluidos em determinado tempo.

O aspecto Dubin Core é um esquema de metadados que permite ao usuario
adicionar as seguintes propriedades ao contetdo do documento: Publicador, Contribuidor,
Tipo, ldentificador, Fonte, Cobertura, Direitos e Assunto, aumentando as informagoes
associadas ao documento.

O aspecto Efetividade é responsavel por identificar o tempo em que o documento
estard disponivel no sistema. Este aspecto cria dois campos de data, a saber: a data de
insercdo, que é a data que define quando o documento foi adicionado, e a data de remocéo,
que determina até quando o documento estara disponivel.

O aspecto Resumivel permite que seja realizado um resumo do documento em um
campo especifico, auxiliando a compreensdo dos dados com uma breve descri¢do sobre o
conteido do documento.

O aspecto Versionavel € responsavel por criar versdes dos documentos quando eles
sofrem algum tipo de alteracdo, permitindo que o usuario seja capaz de inserir uma nova
versdo, sempre que necessario, e consiga acessar qualquer versao anterior, se for preciso.

O aspecto Enviado por e-mail fornece campos especificos na edi¢cdo do documento,
nos quais € possivel definir os dados de quem enviou o documento e quem o esta
recebendo, assim como a data de envio e o assunto tratado.

O aspecto Editavel Embutido permite que o documento seja editado diretamente na
opcao Acoes associada a um documento.

O aspecto Marcavel ativa 0 campo de marcacgdo dos documentos. Essa marcacgdo é o
campo de nome marcas, que permite que palavras-chaves sejam adicionadas ao documento.
Essa secédo acelera a busca por determinado documento ou grupo de documentos a partir da

palavra-chave criada.
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O aspecto Geografico permite que seja adicionado a um documento informacées de
latitude e longitude, marcando o documento geograficamente. Este aspecto permite que o
documento seja exibido como um marcador no Google Maps, permitindo clicar-se no
marcador para acessar os detalhes do documento.

O aspecto EXIF sdo campos adicionados ao documento de imagem. Este aspecto
adiciona metadados relacionados as propriedades da imagem, da cdmara, resolugdo da
imagem e etc.

O aspecto Audio, assim como o EXIF, adiciona metadados relacionados as
propriedades do documento. Neste caso, os metadados sdo artista, compositor, nimero da
faixa e etc.

O aspecto Controle de indice indica se o documento é indexado ou n&o. A
indexacdo facilita a localizacdo dos documentos, sendo que os metadados a eles atribuidos
podem ser palavras-chaves que auxiliem na busca do documento.

3.6 Configuragéo Inicial do Ambiente Alfresco

O Alfresco possui solugdes especificas para o administrador. Neste sentindo, antes
de iniciar qualquer trabalho com os curriculos da Empresa X, é necessario realizar tarefas
que sao pertinentes ao administrador da ferramenta.

O administrador é o responsavel pela criacdo dos usuarios e pela definicdo das
categorias que os curriculos podem conter. Nos Casos de Uso 1 e 2, do Apéndice 1,
podemos verificar a estrutura detalhada de criacdo de usuarios e categorias.

A primeira tarefa do administrador faz parte do Caso de Uso 1, que consiste na
criacdo dos usuarios responsaveis por realizar as atividades de selecdo e recrutamento.
Definiu-se a necessidade de um usuario para cada um dos dois funcionarios responsaveis
pelo processo de selecdo e recrutamento da Empresa X, chamados de Pessoa 1 e Pessoa 2.
Estes usuarios sdo 0s responsaveis pela edicdo, selecdo e fluxo de trabalhos relacionados
aos curriculos que chegam na Empresa.

O administrador cria os usuarios de acordo com a funcdo que cada um exerce. A
Pessoa 1, com a fungdo de Auxiliar Administrativa, é responsavel por digitalizar os
curriculos, criar e gerenciar pastas, editar as propriedades dos curriculos e realizar a tarefa
de fluxo de trabalho criado pela Pessoa 2. A Pessoa 2, com a funcdo de Analista de

Recursos Humanos, é responsavel por criar o fluxo de trabalho de acordo com as vagas que
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surgem e pela realizacdo das entrevistas aos candidatos, alem de ser a pessoa responsavel

por criar e gerenciar as pastas no sistema Alfresco.
A funcdo de criacdo de usuarios € realizada na opcdo Ferramentas Administrativas,

como visto nas Figura 7 e Figura 8.

B - oEE

&% Alfresco » Ferramentas ad X \

€« C' | [) 127.0.0.1:8080/share/page/console/admin-console/use

Administrator -

éz‘ Ferramentas administrativas

¥ Ferramentas Novo usuario * Campo obrigatério
Aplicativo
Gerenciador de categoria
Navegador de nds Informagdes

Gerente de marcas

o
Gerenciador de sites Home:
Repositorio
Tarefas de replicagao Sobrenome

Usuarios e grupos
Grupos

sl *
Usuarios Email:

Sobre o usudrio

Nome de usuario: *
Senha: ®
Verificar senha: *

Grupos

Figura 7: Criacéo de usuérios.

B - Rl
ch%26search%3Dpess w2 08 =

v Alfresco » Ferramentas ad X '-\

€ & € |[)127.00.1:8080/

share/page/console/admin-console/users#state=p.
pag

Ferramel Administrator -

v

é.. Ferramentas administrativas

(]
v Ferramentas Pesquisa de usudrio Novo usudrio | Carregar arquivo CSV de usudrio
Aplicativa
? ss‘ Pesquisar
Gerenciador de categoria
Navegador de nds A pesquisa par 'pess’ encontrou 2 resultados.,
Gerente de marcas Nome Nome de usuario Cargo Email Uso Cota
Gerenciador de sites ®
Repositorio Pessoa 1 Passoa 1 Auxiliar Administrativo pessoa@alfresco.com 0 bytes

Tarefas de replicagdo

Usudrios & grupos ™
Grupos '
P Pessos 2 Pessoa? Analista de RH pessoa2@alfresco.com 0 bytes

Usuarios

Figura 8: Usuarios criados pelo administrador.
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Outra tarefa que apenas o administrador é capaz de realizar consiste na criacdo de
categorias, explicadas anteriormente, e consiste no Caso de Uso 2 do Apéndice I. As
categorias ja definidas foram criadas pelo administrador, embora futuramente outras
categorias possam ser criadas, de acordo com a evolucdo das necessidades do processo de
selecdo. Para criar as categorias 0 administrador acessa as Ferramentas Administrativas e,

em seguida, o Gerenciador de Categorias, como mostra a Figura 9.

/ &% Alfresco » Ferramentas adl X '-..\

&« C' |[h 127.0.0.1:8080/share/page/console/admir

Pagina inicial Meus arquivos Arquivos compartilhad... Sites - Tarefas - ‘25503 Repositorio Ferramentas de admin.

éz‘ Ferramentas administrativas

¥ Ferramentas . .
Gerenciador de categoria

Aplicativo ]
I Gerenciador de categoria ] Raiz de categoria
Navegaoor ae nos Eaixa Etaria
Gerente de marcas 18325
Gerenciador de sites 26a35
Repositério 36a45
Tarefas de replicacio 46255
Usuarios e grupos =1 Mais de 55
Grupos : Menor Aprendiz
Usuarios Funcao

Ajudante de carga e descarga
Auxiliar Administrativo
Augxiliar de Estoque
Motorista

= Ronda

Sexo
=| Feminino

Masculino

Figura 9: Gerenciador de categorias.

Em seguida, o administrador deve escolher a opg¢do de adicionar categoria, como

mostra a Figura 10.
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&% Alfresco » Ferramentas ad X

« C' | [3 127.0.0.1:8080/share/page/console/admin-console/category-manager

RETERE] Meus arquivos  Arquivos compartilhad... Sites ~ - lepositrio Ferramentas de admin. Administrator -

zg Ferramentas administrativas

¥ Ferramentas

Gerenciador de categoria
Aplicative

Gerenciador de categoria B Raiz de categoria

Navegadar de nds E) Faixa Etaria

Gerente de marcas @ Funcao

Gerenciador de sites B sexo

Repositario o ;
Tarefas de replicacio Adicionar CategOl’\a X

Usuarios e grupos
Grupos I Nome da categoria:

Usuarios

Cancelar

Figura 10: Adicao de nova categoria.

As atividades realizadas pelo administrador sdo esporadicas, sendo necessarias na
configuracdo inicial do ambiente e, possivelmente, durante atualizagdes da metodologia de

trabalho aqui proposta.

3.7 Consideracdes Finais do Capitulo

Este capitulo foi responsavel por caracterizar as principais funcionalidades da
Ferramenta Alfresco, afim de definir quais requisitos necessarios para realizar 0 processo
de selecdo e recrutamento de candidatos da Empresa X. Escolher quais critérios serdo
utilizados para cumprir com o proposito do problema torna agil a estratégia de uso da
ferramenta, pois o estudo de funcionalidades a serem utilizadas facilita a execugdo do
processo.

Sendo assim este capitulo buscou ressaltar a importancia de escolher corretamente
0s aspectos utilizados para execugdo do processo de selecdo e recrutamento de candidatos

com uso da ferramenta Alfresco.
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4 PROPOSTA DE METODOLOGIA DE USO DA FERRAMENTA
ALFRESCO PARA O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
CURRICULOS

Neste capitulo, apresenta-se a proposta de metodologia a ser empregada no
gerenciamento eletrénico de curriculos da Empresa X através do uso da ferramenta
Alfresco. Na primeira se¢do, faz-se uma descricdo sucinta dos passos envolvidos na
metodologia proposta para o uso da ferramenta Afresco e, na secdo seguinte, detalham-se
todos os processos envolvidos.

4.1 Descricédo da Metodologia
A metodologia de uso da ferramenta Alfresco para a execugdo dos processos de
selecdo e recrutamento da Empresa X envolve 0s seguintes processos:
1. Digitalizacdo de curriculos, executado pela Pessoa 1;
2. Edicdo de propriedades, executado pela Pessoa 1;
3. Criacdo de Fluxo de Trabalho, executado pela Pessoa 2;
4. Recebimento de tarefa de fluxo de trabalho e execucdo da mesma, executado
pela Pessoa 1;
5. Escolha de curriculos e realizacdo de entrevista, executado pela Pessoa 2.

A primeira operagdo a ser realizada deve ser a Digitalizacdo de curriculos, para a
qual é necessaria a preparacdo dos curriculos recebidos pela Pessoa 1. A preparacdo
consiste em retirar os grampos e dobras das paginas. Apés realizada a preparacdo dos
curriculos, inicia-se o processo de captura das paginas por meio da digitalizacdo. Em
seguida, esses curriculos digitalizados séo inseridos no Alfresco na pasta de Curriculos
Recebidos, a qual é criada previamente pela Pessoa 1 para armazenamento de todos 0s
curriculos recebidos na Empresa X e que ainda ndo receberam nenhum tipo de edicéo.

A Pessoa 1 € responsavel por realizar a Edi¢do de Propriedades dos curriculos, que é
a segunda etapa do processo de selecdo e recrutamento. Nesta etapa, € realizada a
identificacdo do conjunto de categorias a que o curriculo pertence e colocada a marca
curriculo, definindo que este documento ja esta editado e pronto para participar de qualquer
selecdo. Apos edicdo, os curriculos passam de forma automatica, pela definicdo de fluxo de

trabalho, para a pasta Curriculos Revisados.
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Havendo uma vaga aberta, a Pessoa 2 deve criar um fluxo de trabalho referente a
esta vaga aberta a ser direcionado para a Pessoa 1, a qual é responsavel por selecionar os
curriculos que se encaixam no perfil da vaga que surgiu. No fluxo de trabalho, devem ser
definidas quais especificacfes o candidato deve atender para concorrer a vaga, bem como o
prazo que a Pessoa 1 tera para realizar o fluxo de trabalho. Esse prazo é definido pela
Pessoa 2 de acordo com a prioridade para preencher a vaga em aberto.

A Pessoa 1, no caso de vaga aberta, realiza a Sele¢do de Curriculos para essa vaga.
Esta etapa acontece em resposta ao envio de um fluxo de trabalho criado pela Pessoa 2. A
Pessoa 1 recebe o fluxo de trabalho com as especificacdes do perfil que o candidato deve
ter para participar da selecéo e, ao escolher os curriculos, a Pessoa 1 associa a marca vaga a
esses curriculos, indicando que esses curriculos agora fazem parte do processo de selecao.
Nesta etapa € criada uma copia do curriculo que foi marcado com a marca vaga na pasta
Vaga em Aberto. Quando a Pessoa 1 termina a busca dos curriculos correspondentes a esta
vaga, ela finaliza o fluxo de trabalho, o qual retorna para a Pessoa 2.

A Pessoa 2, como Analista de Recursos Humanos, € a responsavel por recrutar os
candidatos para preencher a vaga em aberto. Apds receber o fluxo de trabalho concluido
pela Pessoa 1, a Pessoa 2 escolhe alguns curriculos para realizar entrevistas. Quando a
entrevista é realizada, é gerado um arquivo contendo a entrevista, o qual é adicionado a
pasta Vaga em Aberto. A marca entrevista € adicionada ao arquivo de entrevista e ao
curriculo da pessoa entrevista, causando a movimentacdo automatica destes arquivos para a
pasta Curriculos Selecionados e Entrevistados.

E importante ressaltar que a designacdo das responsabilidades entre as Pessoa 1 e
Pessoa 2 € o fator responsavel por garantir o éxito do processo, uma vez que esta divisdo de
tarefas permite melhor estruturacdo do processo, evitando que terceiros tenham acesso aos

curriculos e possam comprometer sua fidedignidade.

4.2 Implementacdo da Metodologia
Nesta secdo, serdo pormenorizados todos 0s processos envolvidos no uso da
ferramenta Alfresco para solucionar o problema de selecdo e recrutamento de candidatos da

Empresa X. O estudo da ferramenta permitiu que todos os requisitos solicitados pela
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empresa fossem atendidos com as funcionalidades pré-definidas da ferramenta, ndo sendo

necessario executar mudancas em seu cddigo para atender ao processo da Empresa.

E essencial que, ao criar as pastas, sejam definidas regras para automatizar algumas

atividades e permissdes que cada usuario tera para acessa-las. As defini¢des padrbes que o

Alfresco oferece para os papeéis de usuarios foram suficientes para auxiliar o gerenciamento

das pastas necessérias ao processo da Empresa X. A defini¢do das permissdes de acesso a

pasta é realizada pelo usuario criador da pasta, que define 0 que os outros usuarios podem

acessar e modificar nos arquivos que fazem parte de sua pasta.

Para este trabalho, foram definidas as seguintes permissdes de acesso:

Nas pastas Curriculos Recebidos, Curriculos Revisados e Curriculos
Selecionados e Entrevistados, Pessoa 1 e Pessoa 2 possuem permissao de
Colaborador;

Na pasta Vaga em Aberto, a Pessoa 1 tem papel Colaborador e a Pessoa 2

tem papel Coordenador.

A primeira tarefa a ser realizada, por Pessoa 1 e por Pessoa 2, para que 0 processo

possa ser inicializado, é a definicdo das pastas que serdo utilizadas no processo. Para

atender as necessidades da Empresa X foram criadas quatro pastas, conforme visto na

Figura 11, a saber:

A Pessoa 1 cria a pasta Curriculos Recebidos, que deve conter todos 0s
curriculos digitalizados que séo entregues na Empresa, e a pasta Curriculos
Revisados, para a qual todos os curriculos que forem editados serdo
movidos.

A Pessoa 2 cria a pasta Vaga em Aberto, que é a pasta para a qual serdo
copiados os curriculos que se encaixam no perfil da vaga oferecida, e a
pasta Curriculos Selecionados e Entrevistados, na qual a Pessoa 2 ira
adicionar suas entrevistas e para a qual os curriculos correspondentes a

entrevista serdo copiados.
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& Alfresco » Arquivos comp: X

€« C [ 127.00.

are/page/context/share

Pagina inicial Meus arqt quivos compartilhad...

é“\‘ Arguivos compartilhados

¥ Documentos
Todos os documentos

[ Documentos e pastas marcados com entrevista l

Estou editando
Luana Ferreira Pinheiro (Curriculo)
Modificado 19 horas atras por Pessoa 1 2854 KB

Outros estio editando
Modificados recentemente
Adicionados recentemente

vaga  entrevista  curriculos
Meus favoritos 3

Feminino, 18 a 25, Auxiliar Administrativo

¥ Arquivos compartilhados Faverito Curtir 0 Comentério . Compartilhar
Arquivos compartilhados Luana Ferreira Pinheiro - Entrevista (Entrevista)
Curriculos Recebidos Modificado 24 horas atrés por Pessoa2 2 MB

Curriculos Revisados

Curriculos Selecionados e Ent entrevista
Vaga em aberto Faverito Curtir 0 Comentaric Compartilhar
v Categorias T-2dez == 1 ==

Raiz de categoria

¥ Marcas
curriculos (3)

vaga(2)

entrevista (2)

Figura 11: Acesso aos documentos através de Marcas.

Para automatizar tarefas repetitivas, definiu-se que cada usuério é responsavel por
crias regras que sdo capazes de atribuir algum comando aos curriculos que estdo dentro das
pastas criadas por eles. As primeiras regras criadas sdo da pasta Curriculos Recebidos, na
qual sdo definidas as regras Adicionar Aspectos, que adiciona a todos os curriculos
inseridos na pasta os aspectos Controle de Indice, Classificavel e Marcavel como aspectos
padrdes na Opcao de Editar Propriedades, e a regra Editar Propriedades, que permite que 0s
curriculos sejam movidos automaticamente para a pasta Curriculos Revisados ap0s
qualquer tipo de edicao realizada no curriculo.

A Figura 12 representa como é a configuracao da regra Editar Propriedades.
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-1
é?.‘ Regras de pasta

Arquivos compartilhados = I8 Curriculos Recebidos

Curriculos Recebidos: Regras

/" Herdar regras

Nova regra Executar regras...
Regras de Curriculos Recebidos
©) Arraste as regras e clique em Salvar para reordenar.
”; Editar Excluir
1 + Adicionar aspectos i Editar Propriedades

Adiciona os aspectos que os curriculos devem conter.

Descricio: Edita as propriedades dos curriculos e move automaticamente para a pasta Curriculos
2 v Editar Propriedades Revisados.

Edita as propriedades dos curriculos e move automaticamente para a pasta

Curriculos Revisados. o7 B
& Executar em segundo plano
&Y Regra aplicada as subpastas

Quando:
Itens sdo atualizados
v
Se todos os critérios foram atendidos:
Todos ositens
v
Executar agdo:
Mover itens para [ .../Curriculos Revisados
27.0.0.1:8080/share/page/context/shared/folder-rules?nodeRef=workspace://SpacesStore/cfTbfae 1 -4ce2-42dd-ad73-093476e2t! -

A Figura 13 representa como ¢ a configuracdo da regra Adicionar Aspectos.

« C' | [} 127.0.0.1:8080/share/page/context/s

< e2b652 w® 08 =
Arquivos compartilhados > B8 Curriculos Recebidos

Currfculos Recebidos: Regras

+/ Herdar regras

Nova regra Executar regras...
Regras de Curriculos Recebidos
(i) Arraste as regras e clique em Salvar para reordenar. it o
itar xcluir
1 S Adicionar aspectos ici
P ) Adicionar aspectos
Adiciona os aspectos que os curriculos devem conter,
2 vV Editar Propriedades

Descrigdo: Adiciona os aspectos gue os curriculos devem conter.
Edita as propriedades dos curriculos e move automaticamente para a pasta )/ Gl
Curriculos Revisados.

& Executar em segundo plano
Y Regra aplicada as subpastas

Quandao:

Itens s3o criados ou entram nesta pasta

Se todos os critérios foram atendidos:

Todos os itens

Executar acdo:
Adicionar o aspecto 'Cantrole de indice’
Adicionar o aspecto 'Marcavel'

Adicionar o aspecto 'Classificavel

Figura 13: Configuracéo da regra Adicionar Aspectos.
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A proxima regra criada foi a da pasta Curriculos Revisados, que contém todos 0s
curriculos apo6s a edicao de suas propriedades. Esta pasta é o arquivo principal de todos o0s
curriculos que sdo recebidos na empresa. A regra Selecionar Curriculos, criada para a pasta
Curriculos Revisados, é responsavel por copiar os curriculos selecionados para a pasta
Vaga em Aberto. Esta acdo é feita quando surge uma vaga na empresa e a Pessoa 1
seleciona os curriculos correspondente ao perfil solicitado pela Pessoa 2. Para selecionar
estes curriculos, a Pessoa 1 adiciona a marca vaga e os curriculos, ao receberem esta marca,
sdo copiados automaticamente para pasta Vaga em Aberto. A Figura 14 mostra a

configuracdo da regra Selecionar Curriculos.

é?

| Regras de pasta

Repositdrio = Compartilhada = Curriculos Revisados
Curriculos Revisados: Regrag Herdar regras Novaregra | | Executar regras.

Regras de Curriculos Revisados

Arraste as regras e clique em Salvar para reordenar.

1 Selecionar curriculos

Seleciona curriculo para determinada vaga.

Editar
Selecionar curriculos

Descrigdo: Seleciona curriculo para determinada vaga.

Excluir

Ativo
Executar em segundo plano
Regra aplicada as subpastas

Quando:

Itens sdo atualizados

Se todos os critérios foram atendidos:

Estd marcado com vaga'

Executar agdo:

Copiar itens para ..fVaga em aberto

Figura 14: Configuracéo da regra Selecionar Curriculos.

Se surgirem mais de uma vaga para serem preenchidas, a Pessoa 2 deve criar Fluxos
de Trabalhos diferentes com as especificacfes de cada vaga. Quando ha mais de uma vaga
em aberto, é utilizado o campo prioridade do Fluxo de Trabalho, a fim de definir qual é o
primeiro fluxo que deve ser finalizado pela Pessoa 1. A pasta Vaga em Aberto recebe 0s
curriculos para todas as vagas, sendo necessario que a Pessoa 1 finalize um Fluxo de

Trabalho antes de dar inicio a outro. Ao terminar a selecdo dos curriculos, a Pessoa 1
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adiciona os curriculos correspondentes a uma dada vaga no Fluxo de Trabalho
correspondente como resposta a solicitacdo da Pessoa 2.

Outra regra de pasta que foi criada é referente a pasta Vaga em Aberto. A regra
Curriculos Entrevistados desta pasta define que, apds Pessoa 2 receber os curriculos
selecionados por Pessoa 1 e realizar a entrevista, os curriculos que foram entrevistados
devem receber a marca entrevista pela Pessoa 2, para que possam ser movidos
automaticamente da pasta Vaga em Aberto para pasta Curriculos Selecionados e
Entrevistados. A Pessoa 2 deve colocar a marca entrevista no arquivo de entrevista e
adicionar o arquivo de entrevista diretamente na pasta Curriculos Selecionados e
Entrevistados, para que possa ficar arquivado junto com os curriculos pertencentes a
entrevista. A Figura 15 define a configuragdo da regra Curriculos Entrevistados.

Paginainicial Meusarquivos  Arquivos compartilhad..  Sites - Tarefas - Pessoas - Q

a;]. Regras de pasta

Arguives compartilhados > Vaga em aberto
Vaga em a ber’to: Regl’as Herdar regras Nova regra Executar regras..

Regras de Vaga em aberto

Arraste as regras e clique em Salvar para reordenar
Editar Excluir

1 Curriculos entrevistados Curriculos entrevistados
Mover tedos os curriculos e entrevistas para pasta curriculos entrevistados
Descricdo: Mover todos os curriculos e entrevistas para pasta curriculos entrevistados

Ativo

Executar em segundo plano

Regra aplicada as subpastas

Quando:

Itens sdo atualizados

Se todos os critérios foram atendidos:

Esta marcado com 'entrevista’

Executar aco!

Mover itens para /Curriculos Selecionades e Entrevistados

Figura 15: Configuracéo da regra Curriculos Entrevistados.

Para a pasta Curriculos Selecionados e Entrevistados ndo foi necessario definir
nenhum tipo de regra, uma vez que nesta pasta serdo alocados os curriculos juntamente
com as respectivas entrevistas realizadas pela Pessoa 2, sendo o ponto final do processo de
selecdo dos curriculos. A tarefa de Gerenciar Pasta é de responsabilidade do usuario que

cria a pasta e encontra-se definida no Caso de Uso 3 do Apéndice 1.
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Ap0s todas as regras das pastas serem definidas, a Pessoa 1 pode comecar com 0
processo de inclusdo dos curriculos na ferramenta. Para que essa tarefa seja executada
corretamente, € necessario que a atividade de digitalizacdo siga todos os passos, desde a

preparacdo do documento até a entrega do documento, como mostra a Figura 16.

©>0>0>0>0

PREPARACAO DIGITALIZACAO CONFERENCIA INDEXACAO ENTREGA DOS
- REMOVER GRAMPOS AT e - INSPENCIONAR AS IMAGENS - EDICAC DE TITULO DOCUMENTOS
RECONDIONAR DOCUMENTOS : PARA GARANTIR QUALIDADE DO DOCUMENTO, DE ACORDO

ATRAVES DO SCANNER

. ply it " - ANEXAR CURRICULOS NA
AMASSADOS DO ARQUIVO CAPTURADO COM O SOLICITADO

PASTA CURRICULOS RECEBIDOS

Figura 16: Processo de digitalizagdo do documento (Adaptada de DigitalDoc )

Neste processo é necessario que os curriculos recebam o nome completo do
candidato seguido do rotulo (Curriculo) para diferenciar este arquivo do arquivo de
entrevista, que também terd o nome completo do candidato seguido do rétulo (Entrevista).
Apos insercdo dos curriculos na pasta Curriculos Recebidos, é possivel notar que os
curriculos ficam dispostos sem marcas, categorias e nenhuma descri¢cdo definida para
identificar as principais informacdes pertinentes aos curriculos, ou seja, neste momento 0s
curriculos encontram-se sem nenhuma edicdo dos campos necessarios para sua féacil

identificacdo. A Figura 17 mostra como fica a estrutura da pasta com os curriculos.
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Figura 17: Visualizacdo da pasta Curriculos Recebidos.
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A segunda etapa do processo de selecdo e recrutamento da Empresa X é definido no

Caso de Uso 4 do Apéndice 1. Neste caso de uso, temos a tarefa de Editar as Propriedades

dos curriculos, que deve ser executada pela Pessoa 1, determinando em quais categorias 0s

curriculos se enquadram através dos campos que 0s aspectos geraram na opc¢do de editar

propriedades.

Para realizar a edi¢do dos curriculos é necessario que a Pessoa 1 acesse a pasta

Curriculos Recebidos e cliqgue em um curriculo. Ao clicar no curriculo, a Pessoa 1 sera

direcionada para a pagina de visualizacdo do documento, contendo o curriculo e todas as

opcdes de edicdo que podem ser realizadas nesse documento. A Figura 18 mostra como fica

a pagina com o curriculo para edicao.



57

Paginainicial Meusarquivos  Arquivos compartilhad

é?\‘ Detalhes do documento

Arquivos compartilhados > &
Felipe August

Modificado por Pessoa

Curriculos Recebidos
Marques (Curriculo).pdf

n Dom 6 Mar 2016 15:31:58 Favorito Curtir 0 Comentério Compartilha = Download

1 125% Maximiz: "
[ 1% Meinizar B v AcBes do documento
% pownload
Exibir no navegador
VA Editar propriedades
% :
. . Carregar nova versio
Felipe Augusto Rossi Marques —
106 Editar offline
@ Copiar para...
98 — Centro - CEP: 35986-000 U Mover para.
iabal/MG - Brasil
11 984984921@elhlar) (31) 3858-5133 (fixo) Excluir documento

. ) Iniciar o fluxo de trabalho
agoiabal@hotmail.com

Gerenciar permissdes

Gerenciar aspectos
experiéncias e conhecimento, para contribuir com ambiente de trabalho onde # Alterar tipo
us conhecimentos em favor da empresa na qual viso integrar,
grau de colaboradores, tendo compromisso, qualidade, respeito ¢
m as funcdes orincivais a mim atribuidas. b v Compartilhar

Lopie este link nara compartilhar 3 paging atual

Figura 18: P4gina de edicao de curriculos.

Na pégina de visualizagdo do documento é possivel acessar, no lado direito da tela,
um conjunto com todas as opcOes de edi¢cdes que podem ser realizadas em um documento.
Para a edicdo dos curriculos, sera utilizada apenas a opcao Editar Propriedades, uma vez
que 0s aspectos que sdo necessarios para edi¢cdo dos curriculos foram definidos como regra
para todos os curriculos que sdo adicionados na pasta Curriculos Recebidos. A edicdo do
curriculo pode ser visualizada na Figura 19, que mostra todos os campos contidos na op¢ao
Editar Propriedades.

Ao clicar na opcdo Editar Propriedades, abre-se uma tela que possui os campos
passiveis de edi¢do no curriculo. O campo Nome define 0 nome do documento €, no caso
dos curriculos e dos arquivos de entrevista, foi definido como o nome completo do
candidato, para facilitar a identificacdo. O campo Titulo servira de rétulo indicativo do tipo
de documento: no caso do curriculo, o titulo sera Curriculo, e no arquivo de entrevista, 0
titulo sera Entrevista, indicando que o documento representa uma entrevista de candidato.
O campo Descricao sera utilizado para adicionar informaces como, por exemplo, quem
indicou o candidato para a Empresa. No campo Autor serd colocado Pessoa 1, indicando

que ela foi a responsavel por inserir e editar as propriedades dos curriculos na ferramenta.



58

& Alfresco » Editar propried: X \_ B --o

« C'  [3 127.0.0.1:8080/share/page/context/shared/edit-metadata?nodeRef=workspace://SpacesStore/5602ea17-552b-46e4-9e81-378e9303ee82 e (4} S|

b

Editar propriedades: Luana Ferreira Pinheiro

Nome: *
Luana Ferreira Pinheiro

Titulo:
Curriculo

Descrigio:

Tipo mime:
Adobe PDF Document

Autor:

Marcas:

Se
Categorias
Feminina =) 18225 & Auxiliar Administrativo
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| Esta indexado
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2147
15/02/2016

Figura 19: Opcédo Editar Propriedades.

Os campos Marcas e Categorias, como ja foi explicando anteriormente, auxiliam na
busca pelos curriculos e na automacao das regras criadas para as pastas, sendo 0s principais
responsaveis por facilitar a selecdo dos curriculos pertinentes a uma vaga em aberto. Os
dois campos criados pelo aspecto Controle de indice indicam que as palavras chaves usadas
para pesquisa fazem parte da base de dados referente ao conteldo dos curriculos
adicionados na ferramenta Alfresco. Com a opcéo E Indexado acionada, é possivel realizar
a busca do documento através das Marcas, Categorias e Nome dos documentos e a opgéo E
Indexado ao Conteldo permite que a busca do documento seja feita por qualquer palavra
que esteja contida no documento.

Depois de inseridas todas as propriedades do curriculo, a Pessoa 1 salva as
modificacdes e consegue visualizar o curriculo dentro da pasta Curriculos Revisados, como

mostra a Figura 20.
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Figura 20: Curriculos na pasta Curriculos Revisados.

Ao acessar a pasta Curriculos Revisados, ap6s insercdo e edicdo dos curriculos, é
possivel visualizar todas as categorias e marcas em que o curriculo se encaixa, bem como a
data de alteracdo das propriedades do curriculo e a descricdo do mesmo. Logo abaixo da
opcao de Acbes do documento, pode-se verificar e editar as propriedades dos documentos.
Em seguida, € visualizada a aba das Propriedades do documento, do |Fluxo de Trabalho e o

Histdrico de versdes. A Figura 21 mostra como aparecem dispostas estas acoes.
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Figura 21: Possibilidades de acdes a serem realizadas no documento.

A Pessoa 1, como responsavel pela edicdo dos curriculos, deve atentar-se para
indicar todas as caracteristicas importantes que o curriculo contém através das categorias.

Outra tarefa que é realizada dentro da ferramenta para executar o processo de
selecdo consiste na criacdo do Fluxo de Trabalho pela Pessoa 2. Este fluxo é criado quando
a Pessoa 2 recebe caracteristicas de uma vaga que precisa ser preenchida. Ao receber esta
vaga, a Pessoa 2 precisa definir, no fluxo de trabalho, que requisitos o candidato deve
conter para poder participar do processo de sele¢do. Para iniciar o fluxo de trabalho, a
Pessoa 2 precisa acessar a opcdo Tarefas na aba de acesso de seu sistema e clicar em
Minhas Tarefas. Nesta pagina ira aparecer todas as informacdes referentes a fluxos de
trabalhos e o campo no qual é possivel escolher qual fluxo de trabalho se deseja executar.
As opcdes de tipos de fluxos aparecem ao se clicar na aba Iniciar fluxo de trabalho.

A Figura 22 mostra quais sdo 0s possiveis tipos de fluxo de trabalho que podem ser

criados.
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Figura 22: Tipos de fluxos de trabalho que podem ser criados.

Para que o processo de selecdo de curriculos seja realizado pela Pessoa 1, foi
definido que a Pessoa 2 ira usar o fluxo de trabalho do tipo Nova Tarefa (Atribuir uma nova
tarefa a si mesmo ou a um colega), a fim de direcionar corretamente os dados para Pessoa
1. Ao clicar em Nova Tarefa, a Pessoa 2 sera direcionada a uma tela onde terdo todos os
critérios a serem preenchidos, conforme necessidade da vaga que surgiu. Ao preencher os
dados para poder direcionar o fluxo para a Pessoa 1, a Pessoa 2 deve se atentar para
descrever todos detalhes importantes para que a Pessoa 1 execute o fluxo de trabalho

corretamente. A Figura 23 mostra a criacdo do fluxo de trabalho.
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Figura 23: Criacéo do fluxo de trabalho.

Como podemos observar na Figura 23, no campo Mensagem deve ser informados
todos os dados que serdo necessarios para que a Pessoa 1 retorne corretamente os curriculos
pertinentes a vaga em aberto. Neste campo devem ser inseridos 0s requisitos necessarios
para o candidato poder ocupar a vaga. Em Prazo, define-se uma data para finalizacdo da
tarefa, e em Prioridade, qual o nivel de prioridade que a tarefa possui. Em Destinatario é
possivel atribuir a tarefa a outra pessoa. O campo Item € utilizado pela Pessoa 1 para
colocar os curriculos que se encaixam na vaga. Em Outras Opc¢des, pode-se optar por
enviar notificagdes por e-mail para os envolvidos.

Depois de todos os campos preenchidos, a Pessoa 2 deve clicar em Iniciar Fluxo de
Trabalho para que o fluxo de trabalho seja direcionado a Pessoa 1.

Para verificar se existe algum fluxo em aberto a Pessoa 1 deve ir em Tarefas e
verificar se existem Tarefas Ativas. Todas as tarefas concluidas ou com qualquer outra

configuracdo podem ser visualizadas na aba Tarefas, como mostra a Figura 24.
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Figura 24: Opcoes de busca por tarefas.

Ao receber o fluxo de trabalho, a Pessoa 1 realiza a busca pelos curriculos de acordo
com os requisitos do perfil solicitado pela Pessoa 2. Quando é encontrado um candidato
que possua alguns dos requisitos solicitados, a Pessoa 1 adiciona a marca vaga ao curriculo
do candidato, indicando que este curriculo ird fazer parte da resposta ao fluxo de trabalho
criado pela Pessoa 2. ApoOs terminar a busca pelos curriculos, a Pessoa 1 adiciona 0s
arquivos no fluxo de trabalho e o finaliza. Ao ser finalizado, o fluxo de trabalho € recebido
pela Pessoa 2, marcado como tendo sido concluido pela Pessoa 1.

A Pessoa 2, quando recebe o fluxo de trabalho finalizado, precisa dar
prosseguimento a tarefa de selecionar os candidatos e realizar a entrevista para poder
recrutar um candidato. Neste processo, o campo Status do fluxo de trabalho pode ser
utilizado para definir o andamento do processo de entrevista. Quando a Pessoa 2 recebe o
fluxo de trabalho finalizado, o status sera definido como Em Andamento, indicando que
estdo sendo escolhidos os candidatos que irdo participar da entrevista; o status Em Espera é
utilizado para indicar que Pessoa 2 estd entrando em contato com os candidatos para
agendar entrevista; o status Cancelado indica que, por algum motivo, o processo foi
cancelado, ndo sendo mais necessario realizar o processo de entrevista para determinada

vaga; por fim, o status Concluido define que as entrevistas foram executadas com éxito e
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que o processo de recrutamento pode ser finalizado a partir dos candidatos que foram
entrevistados.

Este processo de recrutamento é feito pela prépria Pessoa 2, que fornece
informacdes sobre os candidatos ao diretor da Empresa X, responsavel pelo aval final de
qual candidato deve ser contratado.

No momento em que a Pessoa 2 realiza entrevista, 0 arquivo gerado no processo
deve ser digitalizado e colocado na pasta Curriculos Selecionados e Entrevistados, tendo
como Nome o nome completo do candidato seguido pela anotacdo (Entrevista), além da
marca entrevista. Isto deve ser realizado para cada candidato entrevistado, para que o
curriculo seja copiado da pasta Vaga em Aberto para a pasta Curriculos Selecionados e
Entrevistados automaticamente.

Se, ao receber um fluxo de trabalho, a Pessoa 1 perceber que ndo existe curriculo
que encaixe no perfil solicitado, a mesma deve concluir o fluxo com mensagem indicado
que ndo existe curriculos com o papel exigido. Esta mensagem ird avisar a Pessoa 2 sobre a
falta de candidatos, disparando a divulgacdo da vaga em meios de comunicacdo para
conseguir atingir candidatos com o perfil exigido.

Depois de finalizado toda a tarefa de selecdo e recrutamento, estes arquivos podem
ser encontrados facilmente pelo fluxo de trabalho finalizado sempre que necessario ou
através das categorias e marcas. E importante salientar que o fluxo de trabalho é parte
primordial do processo de selecdo e recrutamento e deve ser executado com todos 0s

detalhes necessarios.

4.3 Consideracdes Finais do Capitulo

Este capitulo foi o responsavel por detalhar toda a metodologia utilizada para a
execucdo total do processo de selecdo e recrutamento de candidatos da Empresa X. Aqui
foram especificados cada usuario assim como a fungdo de cada um, foi feito um passo a
passo das etapas a serem realizadas para executar todo o processo. Para isto, a metodologia
a ser cumprida foi dividida em topicos para facilitar o detalhamento de cada tarefa

executada.
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5 CONCLUSAO

Constantemente surgem novas tecnologicas que permitem a otimizacdo de
processos no ambiente corporativo. As empresas, independentemente do seu tamanho,
produzem um alto volume de documentos. Na Empresa X, o setor de Recursos Humanos
carece de servigos capazes de organizar e gerenciar o processo de selecdo e recrutamento de
candidatos de forma eficiente.

O objetivo deste trabalho foi estudar, validar e implantar uma ferramenta de Gestéo
Eletronica de Documentos capaz de apoiar o processo de selecdo e recrutamento de
candidatos da Empresa X.

Para isto, na primeira fase do trabalho, realizou-se um levantamento bibliografico
focando nos principais conceitos de Gestdo da Informacdes, de Documentos e, também, das
principais tecnologias pertencentes a GED.

Ainda na primeira fase, relacionando a GED como importante metodologia para
gerenciar informagdes e documentos de forma eficiente, foram levantados os requisitos
necessarios para implantar a ferramenta que melhor solucionasse a demanda de
recebimento de curriculos da empresa e que fosse capaz de armazena-los de tal forma que
seu gerenciamento e uso fosse otimizado, afim de facilitar a busca por um perfil para
preencher vagas de emprego.

Para identificar os requisitos e obter uma ferramenta capaz de solucionar o
problema da Empresa X, foi realizada uma entrevista com a Analista de Recursos Humanos
responsavel por contratar os colaboradores. Nesta entrevista, foi feito o levantamento de
como € o processo realizado atualmente para avaliar o que seria possivel automatizar.

Apds analise do processo atual, foram definidos os critérios necessarios para a
escolha da ferramenta. Nesta analise, a ferramenta Alfresco, que atendeu ao maior nimero
de critérios, foi escolhida. O Alfresco é uma ferramenta GED de cddigo aberto,
desenvolvida em Java, com suporte a internacionalizagdo e com opg0des para gerenciamento
de documentos, criacdo de regras de pastas, acesso a usuarios, fluxos de trabalhos, entre
outras funcionalidades.

Ao planejar a execugéo do trabalho, foi preciso realizar uma escolha detalhada dos
requisitos adequados a realidade da Empresa X. A GED como qualquer outra tecnologia,

-

ndo é capaz de aperfeicoar todo processo sozinha. E necessaria a renovacdo de
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equipamentos, treinamentos e capacitagdo dos usuarios. Neste contexto, foi preciso avaliar
0 impacto que as mudancas provocariam no ambiente de trabalho da Empresa X, a fim de
ndo afetar a estrutura do processo e nem causar reacdes contrarias ao uso da tecnologia
desejada.

Embora este trabalho ndo tenha desenvolvido nenhum sistema para resolver o
problema proposto, com os estudos e testes realizados, foi possivel utilizar a ferramenta
Alfresco para solucionar a demanda da Empresa X, melhorando seu processo de selecéo e
recrutamento e contribuindo para aquisicdo de conhecimento em relacdo aos sistemas GED.
A implementacdo do Alfresco na Empresa X contribuiu para o avan¢o da Empresa no que
diz respeito a reducdo de tempo e mao-de-obra, ja que 0 uso da ferramenta proporcionou a
otimizacdo do processo de selecdo e recrutamento realizado quando surge uma vaga de
emprego para ser preenchida na empresa.

5.1 Discusséo dos resultados obtidos

O objetivo principal buscado no desenvolvimento deste Trabalho de Concluséo de
Curso esta ligado ao Gerenciamento Eletrdnico de Documentos, com o foco em buscar uma
solucdo para o problema de recrutamento da Empresa X através de ferramentas que
utilizam o conceito de GED e suas tecnologias.

A expectativa da Empresa X, como parte interessada no resultado deste projeto, é
voltada para a necessidade de otimizar seu processo de selecdo e recrutamento, a fim de
automatiza-lo e torna-lo mais eficiente.

Os principais conceitos abordados sobre Informagfes, Documentos e Gestdo
Eletronica de Documentos, apds analisados e estudados, cumpriram com o papel de
direcionar o trabalho através do conhecimento obtido. Ao aplicar os conceitos abordados,
foi possivel proporcionar uma solucdo eficaz para realizar o processo de selecdo e
recrutamento de candidatos da Empresa X.

Através do aprendizado adquirido, foi possivel analisar como é feito atualmente o
processo da empresa X e identificar os critérios necessarios para automatiza-lo. Os critérios
permitiram colocar em pratica a ferramenta Alfresco, que ofereceu 0 necessario ao processo
da Empresa X.

Como consequéncia dessas a¢des de pesquisa, analise e pratica, foi possivel cumprir

0 objetivo proposto de automatizar o processo da Empresa X. No que diz respeito ao
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armazenamento e selecdo de curriculos, houve melhoria significativa em economia de
espaco e tempo, tornando o processo de recrutamento de candidatos eficaz.

Em relacdo a experiéncia adquirida, além do conhecimento absorvido durante a
pesquisa, 0 ganho com a execucao do projeto na pratica abre novos horizontes, mostrando
que é possivel realizar processos de todo o ambiente de uma empresa de maneira segura e
eficiente através da GED.

5.2 Trabalhos Futuros

As especificacOes apresentadas pela ferramenta Alfresco para solucionar o0 processo
de recrutamento e selecdo da Empresa X atenderam todos os requisitos definidos para que o
uso de uma ferramenta trouxesse éxito ao processo.

Além das especificacdes pré-definidas, é possivel realizar personalizagcbes no
codigo-fonte da ferramenta. Como trabalho futuro, pode-se realizar esta personalizacéo
para a Empresa X, adaptando os tipos de documentos existentes na ferramenta para
trabalharem especificamente com curriculos, alterando os campos atuais para refletirem
melhor os dados de um curriculo.

Apds uma primeira personalizacdo para o processo de selecdo da Empresa X, pode-
se realizar a implantacdo do ambiente Alfresco para tornar digitais processos de outros

setores da Empresa X.
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APENDICES



APENDICE 1: CASOS DE USO

Este apéndice apresenta os casos de uso referentes a implementacdo da metodologia

proposta no trabalho para o gerenciamento eletrénico de curriculos.



Definicéo de Atores

Software a ser implantado: Alfresco.

Funcionalidades: Realizar uso da ferramenta para agilizar o processo de selecéo
de curriculos para determinada vaga de emprego da Empresa X.

Ator: Administrador

Atribuicdes:

e Criar usuérios.
e Criar categorias.
Ator: Pessoa 1
Atribuicdes:
e Criar pastas.
e Editar propriedades dos curriculos.
e Selecionar curriculos solicitados.
Ator: Pessoa 2
Atribuicdes:
e Criar Pastas.
e Criar fluxo de trabalho.
e Realizar entrevista.
e Adicionar entrevista.

Descricao textual:

A ferramenta tera trés diferentes tipos de acesso: Administrador, Pessoa 1 e
Pessoa 2. O Administrador sera responsavel por criar 0s outros usuarios e gerenciar as
categorias em que o documento se enquadra. A Pessoa 1 serd responsavel por criar as
pastas de curriculos recebidos e curriculos revisados , além de ser responsavel por editar
as propriedades do curriculo e selecionar os curriculos de acordo com o que € solicitado.
A pessoa 2 serd responsavel por criar a pasta referente a vaga em aberto e a pasta
curriculos selecionados e entrevistado, é responsavel por criar o fluxo de trabalho para a
selecdo de curriculos e, apds receber os curriculos que foram selecionados, fazer a

escolha de curriculos, realizar entrevista e adiciona-la no sistema.



Caso de Uso 1: Criar usuarios.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Administrador.

Ator Primario: Administrador.

Interessados:

o Administrador cria usuarios e responsabilidades de acordo com funcao.

. Pessoa 1 e 2 possuem tarefas previamente definidas.

Pré-condicdes: instalacdo da ferramenta e porta 8080 liberada para acesso ao
servidor da ferramenta.

Garantia de sucesso: Acessar ferramenta.

Cenario de sucesso principal:

o Administrador acessa ferramenta.

o Administrador cria usuarios na ferramenta.

. E visualizado usuérios na pagina da ferramenta.

. Administrador fecha ferramenta.

Extensdo: Nao é possivel acessar ferramenta. Aparece mensagem na tela de
acesso, indicando erro com os dados de conex&o ou falha de servidor.

Requisitos Especiais: Versdao Open Source.

Frequéncia de ocorréncia: Esporadica, sendo realizado como primeiro

requisito, mas aberta a mudancas.



Caso de Uso 2: Criar categorias.
Escopo: Ferramenta Alfresco.
Nivel: Objetivo de Administrador.
Ator Primario: Administrador.
Interessados:
o Administrador cria categorias.

. Pessoa le Pessoa 2 tem acesso as categorias.

Pré-condigdes: Definir categorias a serem criadas.
Garantia de sucesso: Categorias criadas corretamente.
Cenario de sucesso principal:

o Administrador define categorias.

o Administrador cria categorias na ferramenta.

. E visualizado categorias na pagina da ferramenta.

. Pessoa 1 e Pessoa 2 tem acesso as categorias.

Extensdo: N&o € possivel criar categorias. Aparece mensagem na tela
indicando falha ao criar categorias.

Requisitos Especiais: Ferramenta Alfresco funcionando.

Frequéncia de ocorréncia: Quando surgem categorias diferentes, sendo
criadas pelo administrador.
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Caso de Uso 3: Gerenciar pastas.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 1 e Pessoa 2.

Ator Primario: Pessoa 1 e Pessoa 2.

Interessados:

o Pessoa 1 e Pessoa 2 define propriedades e regras das pastas criadas por
cada um.

o Pessoa 1 e Pessoa 2 acessa pastas para verificar contetdo.

Pré-condicBes: Criacdo das pastas pela Pessoa 1 e Pessoa 2 e
compartilhamento de informagdes.

Garantia de sucesso: Criar regras e definir propriedades das pastas.

Cenario de sucesso principal:

. Pessoa 1 e Pessoa 2define regras das pastas.

o Todo conteddo inserido nas pastas recebe como critério as regras das
pastas.

o Pastas sdo visiveis para Administrador, Pessoa 1 e Pessoa 2.

Extensdo: Documentos ndo recebem regras impostas as pastas. Se as regras
nédo forem recebidas, a edi¢do dos documentos ndo 0s move para pasta correta.

Requisitos Especiais: Regras criadas corretamente tornam possivel que ap6s
edicdo os curriculos sejam copiados ou movidos para local desejado.

Frequéncia de ocorréncia: Sempre, sendo realizado quando um novo

documento é inserido.
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Caso de Uso 4: Editar propriedades dos curriculos.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 1.

Ator Primario: Pessoa 1.

Interessados:

o Pessoa 1 edita propriedades dos curriculos.

o Pessoa 2 tem acesso a curriculos editados.

Pré-condicgdes: Definir aspectos a serem utilizados para edicdo de todos os
curriculos que sdo inseridos na ferramenta.

Garantia de sucesso: Todos curriculos editados para pesquisa.

Cenério de sucesso principal:

o Pessoa 1 define aspectos a serem utilizados.

o Pessoa 1 edita as propriedades dos curriculos.

o Todos curriculos editados saem da pasta curriculos recebidos e passam
para pasta curriculos revisados..

o Curriculos editados podem ser acessados por Pessoa 2.

Extensdo: Curriculos ndo sdo editados. Se ndo houver a edi¢do do curriculo ela
ndo mudaréa de pasta.

Requisitos Especiais: Aspectos definidos e curriculos editados corretamente.

Frequéncia de ocorréncia: Sempre, quando houver a inser¢cdo de novos

curriculos na pasta curriculos recebidos.
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Caso de Uso 5: Selecionar curriculos solicitados.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 1.

Ator Primario: Pessoa 1.

Interessados:

o Pessoa 1 selecionar curriculos para finalizar fluxo de trabalho.

o Pessoa 2 receber curriculos para realizar entrevista.

Pré-condicdes: Receber solicitacdo através de fluxo de trabalho da Pessoa 1.

Garantia de sucesso: Selecionar curriculos solicitados.

Cenério de sucesso principal:

o Pessoa 1 recebe fluxo de trabalho para selecdo de curriculos.

o Pessoas 1 seleciona curriculos e coloca-os em pasta da vaga.

o Pessoas 1 finaliza fluxo de trabalho.

o Pessoa 2 recebe curriculos com pasta selecionada.

Extensdo: N&o sdo encontrados curriculos para ocupar determinada vaga.
Deve ser feita uma divulgacdo da vaga para obter curriculos.

Requisitos Especiais: Fluxo de trabalho e finalizado com sucesso e
curriculos ficam disponiveis para entrevista.

Frequéncia de ocorréncia: Frequentemente, quando surge vaga na Empresa.



Caso de Uso 6: Criar fluxo de trabalho.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 2.

Ator Primario: Pessoa 2.

Interessados:

Pessoa 2 cria fluxo de trabalho, solicitando curriculos para

determinada vaga.

Pessoa 1 recebe fluxo de trabalho criado por Pessoa 2.

Pre-condigdes: Ter vaga disponivel.

Garantia de sucesso: Criar fluxo de trabalho com sucesso.

Cenario de sucesso principal:

Pessoa 2 recebe vaga em aberto.
Pessoa 2 cria fluxo de trabalho para vaga.
Pessoa 1 recebe fluxo de trabalho, feito por Pessoa 2.

Pessoa 1 realiza fluxo de trabalho.

Extensdo: Nédo existe vaga em aberto. Ndo € necessério criar fluxo de

trabalho.

Requisitos Especiais: Fluxo de trabalho criado e recebido por Pessoa 1

corretamente.

Frequéncia de ocorréncia: Frequentemente, quando surge vaga na

Empresa X.



Caso de Uso 7: Realizar entrevista.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 2.

Ator Primario: Pessoa 2.

Interessados:

o Pessoa 2 recebe curriculos selecionados, através do fluxo de trabalho
criado.

o Pessoa 2 realiza entrevista & partir dos curriculos selecionados.

Pré-condicdes: Fluxo de trabalho finalizado com sucesso.

Garantia de sucesso: Entrevista realizadas.

Cenario de sucesso principal:

o Pessoa 2 recebe fluxo de trabalho finalizado.

o Pessoa 2 escolhe curriculos para entrevista.

o Pessoa 2 realiza entrevistas.

o Pessoa 2 coloca marca entrevista nos curriculos entrevistados.

Extensdo: N&o é possivel finalizar fluxo de trabalho. Neste caso ndo ha
curriculos para entrevista.

Requisitos Especiais: Entrevistas realizadas e liberadas para selecdo de
candidato.

Frequéncia de ocorréncia: Frequentemente, quando surge vaga na Empresa
X.



Caso de Uso 8: Adicionar entrevista.

Escopo: Ferramenta Alfresco.

Nivel: Objetivo de Pessoa 2.

Ator Primario: Pessoa 2.

Interessados:

o Pessoa 2 adiciona entrevista na pasta da vaga.

o Pessoa 2 seleciona candidato para vaga.

Pré-condicdes: Realizacdo de entrevistas.

Garantia de sucesso: Entrevistas adicionadas na pasta da vaga.
Cenério de sucesso principal:

o Pessoa 2 adiciona entrevista na pasta da vaga.

o Pessoa 2 escolhe candidatos para vaga.

o Pessoa 2 finaliza processo de recrutamento.

Extensdo: N&o foram realizadas entrevistas.

Requisitos Especiais: Entrevistas sdo adicionadas e candidato e selecionado.

Frequéncia de ocorréncia: Frequentemente, quando surge vaga na Empresa

Xi
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APENDICE 2: ENTREVISTA DE INSPECAO DA METODOLOGIA
ATUAL EMPREGADA NO RECRUTAMENTO DE CANDIDATOS

Este apéndice apresenta a entrevista de inspe¢do da metodologia atual empregada no

recrutamento de candidatos.

Entrevista de Inspecédo da Metodologia Atual Empregada no Recrutamento de

Candidatos
Questdes Respostas
Como os curriculos séo recebidos pela
Impresso
empresa?
uantos curriculos séo recebidos em
Q 8al5

média, diariamente, pela empresa?

Como esses curriculos sao
armazenados?

Quando os curriculos séao entregues, €
colocada a data que o curriculo foi
entregue e em seguida os curriculos séo
guardados em uma caixa de arquivos.

Como é feita a busca por um perfil para
determinada vaga?

Quando surge uma nova vaga para ser
preenchida, é necessario realizar a
busca do perfil desejado. Esta busca é
feita curriculo por curriculo, até que
tenha uma quantidade suficiente de
curriculos para participar da entrevista.

Qual é o tempo gasto para buscar o peffil
desejado?

Em média, de duas a trés semanas para
realizar no processo de buscar pelo
candidato e fazer sua admissao.

Qual o problema no método de busca de
perfil de candidato utilizado pela
empresa?

O processo atualmente é feito todo
manualmente, demandado tempo e
espaco para guardar o grande nimero
de curriculos recebidos. Quando surge
uma nova vaga € preciso analisar
curriculo por curriculo para saber qual
candidato melhor encaixa no perfil
exigido pela vaga.




