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Resumo

A gestio eficiente dos processos de suporte inerentes ao Ciclo de Vida do Colaborador consti-
tui um fator determinante para a eficiéncia operacional das organiza¢des. Na equipa de Payroll da
MC, verificou-se a inexisténcia de normaliza¢io na execugdo de vdrias tarefas operacionais, con-
duzindo a realizacdo das mesmas atividades de formas distintas entre os colaboradores da equipa.
Esta situagdo resultava em processos maioritariamente manuais, com elevado consumo de tempo,
maior probabilidade de erro e dificuldades na uniformizag@o das operacdes.

O presente trabalho teve como principal objetivo otimizar os processos de suporte inerentes ao
Ciclo de Vida do Colaborador, com foco na melhoria da eficiéncia operacional, redugdo de tarefas
manuais e normalizacdo das atividades executadas pela equipa de Payroll.

Numa fase inicial, foi realizada uma recolha de informacdo junto da equipa, permitindo ma-
pear os principais processos executados, as ferramentas utilizadas e as tarefas mais criticas em
termos de esfor¢o e duracdo. A andlise efetuada permitiu identificar dois processos: as Promo-
¢oes Automadticas e a Gestdo da Contratacdo, nomeadamente o que diz respeito & Comparéncia do
Colaborador.

Posteriormente, foi realizado o mapeamento detalhado e a andlise de pontos criticos de ambos
0s processos, com o objetivo de identificar oportunidades de melhoria e de automatizacdo. Para o
processo das Promocdes Autométicas, foram desenvolvidas duas solu¢cdes complementares: uma
solucdo em Excel com recurso a Power Query para tratamento e andlise de dados e uma auto-
matizacdo em Power Automate Desktop para extracdo de informacdo do SAP. Para o processo
de Comparéncia do Colaborador, foi desenvolvida uma solu¢do em Power Automate Web para
automatizacao do envio de e-mails aos negdcios.

As solucdes implementadas traduziram-se em ganhos significativos de eficiéncia operacional.
No processo das Promogdes Automaticas, o tempo de execug@o passou de aproximadamente 11
minutos por promocdo para 5 minutos, representando uma reducdo de 55%. No processo de
Comparéncia do Colaborador, o tempo de envio passou de aproximadamente 1 minuto por e-mail
para 5 minutos considerando o envio total de todos os e-mails.

Para além da reducdo de tempos de execucdo, as solucdes desenvolvidas contribuiram para
a normalizag¢do dos processos da equipa de Payroll, reduzindo a variabilidade na execucdo das
tarefas, minimizando o esfor¢o manual e promovendo uma maior eficiéncia operacional global.
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Abstract

Efficient management of processes related to the Employee Life Cycle is a key factor for orga-
nizational operational efficiency. In the Payroll team at MC, there was a lack of standardization in
the execution of several operational tasks, which led to employees performing the same activities
in different ways. This resulted in highly manual processes, increased time consumption, a higher
risk of errors, and difficulties in ensuring consistency across operations.

The main objective of this project was to optimize the support processes related to the Em-
ployee Life Cycle, focusing on improving operational efficiency, reducing manual tasks, and stan-
dardizing the activities performed by the Payroll team.

In the initial phase, data was collected from the team, allowing the main processes, tools used,
and the most time-consuming and critical tasks to be identified. This analysis highlighted two
main processes: Automatic Promotions and Hiring Management, specifically regarding Employee
Attendance.

Afterwards, both processes were mapped and analyzed in detail in order to identify improve-
ment and automation opportunities. For the Automatic Promotions process, two complementary
solutions were developed: an Excel-based solution using Power Query for data processing and
analysis, and a Power Automate Desktop solution to automate data extraction from SAP. For the
Employee Attendance process, a Power Automate Web solution was developed to automate the
e-mail sending process to business units.

The implemented solutions led to significant efficiency gains. In the Automatic Promotions
process, execution time was reduced from approximately 11 minutes per promotion to 5 minutes,
representing a 55% reduction. In the Employee Attendance process, the time required to send
e-mails was reduced from approximately 1 minute per e-mail to approximately 5 minutes for the
full batch of e-mails.

In addition to time savings, the developed solutions contributed to the standardization of Pay-
roll team processes, reducing variability in task execution, minimizing manual effort, and impro-
ving overall operational efficiency.
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"If you can’t describe what you are doing as a process, you don’t know what you’re doing."

W. Edwards Deming
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Capitulo 1

Introducao

Este capitulo apresenta o enquadramento geral do projeto desenvolvido, descrevendo a orga-
nizacdo onde o trabalho foi realizado, a 4rea funcional envolvida e o contexto operacional que
motivou a sua realizacdo. Sao ainda identificados os principais problemas detetados no ambito

dos processos analisados e a motivagdo que conduziu a necessidade de interven¢ado e melhoria.

Adicionalmente, sao apresentados os objetivos definidos para o projeto, a metodologia seguida
e a estrutura do presente relatério. Este enquadramento permite estabelecer a base para a compre-
ensdo dos capitulos seguintes, onde sdo detalhados os processos analisados, a anédlise efetuada e

as solucdes desenvolvidas.

1.1 Enquadramento do projeto e motivacao

A crescente competitividade dos mercados e a necessidade de aumentar a eficiéncia operaci-
onal t€m conduzido as organizagdes a investir na otimizagdo e digitalizacdo dos seus processos
internos. Neste contexto, a transformacao digital assume um papel estratégico, permitindo auto-
matizar tarefas repetitivas, melhorar a gestdo da informacfo e apoiar a tomada de decisdo baseada
em dados. A evolucdo tecnoldgica, impulsionada pelo desenvolvimento da IA e de ferramentas
de automatizacdo, tem vindo a alterar a forma como 0s processos organizacionais sao executados,
promovendo maior agilidade, precisdo e consisténcia operacional (Caamaifio-Gordillo et al., 2025;
Selvi et al., 2025).

Na drea dos RH, esta transformacao tem adquirido particular relevincia devido a necessidade
de gerir elevados volumes de informacao e garantir maior eficiéncia nos processos associados ao
Ciclo de Vida do Colaborador. Este corresponde ao conjunto de fases que caracterizam a relacdo
entre o colaborador e a organizagao, desde o recrutamento até a saida, envolvendo processos ad-
ministrativos, operacionais e estratégicos que exigem elevados niveis de coordenacio e controlo
(Nosratabadi et al., 2022). A crescente complexidade destes processos tem aumentado a necessi-
dade de implementar mecanismos de monitoriza¢io, padroniza¢do e melhoria continua, capazes

de reduzir desperdicios operacionais e assegurar maior consisténcia na execugdo das tarefas.
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Paralelamente, a automatizagdo de processos contribui significativamente para a reducdo de
tarefas manuais, diminui¢do de erros operacionais e aumento da produtividade das equipas (Jedr-
zejczyk, 2025; Turcu and Turcu, 2021). Tecnologias como RPA permitem automatizar atividades
repetitivas e estruturadas sem necessidade de alteracdes profundas nos sistemas organizacionais
existentes, promovendo maior eficiéncia e libertando os colaboradores para atividades de maior
valor acrescentado (Midde and Jagannadha Rao, 2024). Além disso, ferramentas digitais de au-
tomatizacdo e integracdo de dados possibilitam maior normalizacdo dos processos, melhoria de
rastreabilidade das operagdes e maior capacidade de anélise de informacgao organizacional (More
and Mucherla, 2025).

Destaca-se igualmente que a transformacao digital nos RH nao deve centrar-se exclusivamente
na automatizagdo tecnolégica, mas também na criacdo de processos mais estruturados, colaborati-
vos e orientados para a melhoria continua (Muthusamy et al., 2021). Neste sentido, a normalizac¢do
de procedimentos e a reducdo de dependéncia de tarefas manuais assumem um papel relevante na
promocao da eficiéncia operacional, particularmente em areas caracterizadas por processos admi-
nistrativos repetitivos e forte dependéncia de tratamento de dados.

O presente projeto foi desenvolvido na MC, na area PAP, com foco na equipa de Payroll. O
trabalho surgiu da necessidade de otimizar processos de suporte inerentes ao Ciclo de Vida do
Colaborador, perante a existéncia de tarefas executadas de forma ndo padronizada e com elevada
componente manual. Neste contexto, tornou-se relevante analisar os processos existentes, identi-
ficar oportunidades de melhoria e avaliar o potencial de automatizacdo de atividades operacionais

com impacto direto na eficiéncia da equipa.

1.2 Contexto do projeto na MC

Este projeto foi desenvolvido na MC, empresa do grupo SONAE especializada no retalho
alimentar e considerada lider deste setor em Portugal. A atividade da empresa teve origem em
1985, com a abertura do primeiro hipermercado Continente em Matosinhos, tendo desde entdo
expandido a sua presenca através de um modelo multiformato que integra diferentes dreas de
negdcio e marcas comerciais.

Atualmente, a MC atua através de um conjunto diversificado de marcas e formatos comerciais,
incluindo Continente, Continente Modelo, Continente Bom Dia, Meu Super, Continente Online,
Wells, Note!, Bagga, ZU e Arenal, permitindo responder a diferentes necessidades dos consumi-
dores e segmentos de mercado. Esta diversidade operacional traduz-se igualmente numa elevada
complexidade organizacional e numa forte dependéncia de processos integrados e sistemas de
suporte robustos.

A dimensao da organizacdo evidencia a sua relevincia operacional e o seu impacto no mercado
nacional. A MC conta com cerca de 44000 colaboradores e uma rede de aproximadamente 1560
lojas, o que reflete a escala significativa das suas operacdes e a necessidade de garantir elevados
niveis de eficiéncia, padronizacio e fiabilidade nos processos internos que suportam a gestio de

pessoas e a atividade operacional da organizacao.
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A inovagdo e a transformacao digital assumem um papel central na estratégia da organiza-
cdo, refletindo-se na adocdo continua de tecnologias, na melhoria continua dos processos € no
investimento em iniciativas orientadas para a eficiéncia operacional e melhoria da experiéncia dos
colaboradores. Esta aposta torna particularmente relevante o desenvolvimento de solugdes que
permitam simplificar atividades operacionais, reduzir desperdicios e aumentar a capacidade anali-
tica das diferentes areas funcionais.

O projeto decorreu na drea PAP, responsdvel por assegurar e suportar os diferentes processos
associados ao Ciclo de Vida do Colaborador, desde a contratagdo até a eventual saida da organi-
zacdo. Esta drea assume responsabilidades transversais relacionadas com processamento salarial,
gestdo administrativa de colaboradores, planeamento e controlo de tempos, parametrizacdo de
sistemas de RH, suporte a processos e cumprimento das obrigacdes legais associadas a gestdao
laboral. A sua missao centra-se na garantia de rigor, eficiéncia operacional e proximidade ao cola-
borador, assegurando simultaneamente elevados padrdes de qualidade, conformidade e fiabilidade
da informacdo. Para além das atividades operacionais, a drea assume também um papel ativo
na simplificacdo e melhoria continua dos processos internos, promovendo iniciativas de digita-
lizagdo, automatizacdo e desenvolvimento de solucdes que contribuam para uma experiéncia do
colaborador mais simples, rdpida e eficiente.

Dentro desta estrutura, o projeto foi desenvolvido especificamente para a equipa de Payroll,
responsdvel pela execugdo e suporte de diversos processos administrativos e operacionais relacio-
nados com a gestao de colaboradores, nomeadamente o processamento salarial, a gestao contratual
e o cumprimento legal e a atualizagcdo continua de informacdo de RH. O contexto operacional da
equipa caracteriza-se pela execucdo recorrente de processos administrativos que envolvem o trata-
mento de grandes volumes de informacdo e dados, miltiplos intervenientes e interacdo constante
entre diferentes sistemas organizacionais.

A diversidade de processos existentes, associada a necessidade de garantir elevados niveis de
precisao e cumprimento de prazos, torna particularmente relevante a existéncia de mecanismos que
permitam aumentar a eficiéncia operacional, reduzir tarefas repetitivas e melhorar a consisténcia
dos procedimentos executados.

A observagdo dos processos executados pela equipa permitiu identificar os principais desafios
operacionais que justificaram o desenvolvimento deste projeto, nomeadamente a elevada depen-
déncia de tarefas manuais, a auséncia de normalizacdo na execucdo das mesmas tarefas entre
colaboradores, a repeticdo frequente de atividades de baixo valor acrescentado e a inexisténcia
de mecanismos automaticos de controlo e monitorizagdo. Face a este contexto, surgiu a necessi-
dade de desenvolver solugdes orientadas para a simplificagdo, normaliza¢do e automatizacao dos

processos de suporte ao Ciclo de Vida do Colaborador.

1.3 Objetivos do projeto

Este projeto teve como principal objetivo a otimizacdo dos processos de suporte inerentes

ao Ciclo de Vida do Colaborador na equipa de Payroll da drea PAP da MC, através da andlise,
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monitoriza¢do e melhoria de processos operacionais com elevada componente manual. O trabalho
desenvolvido procurou contribuir para o aumento da eficiéncia operacional, reducdo de tarefas
repetitivas e promog¢do de maior normaliza¢do na execugdo das atividades realizadas pela equipa.

Para alcancar este objetivo, definiram-se os seguintes objetivos especificos:

* Recolher, mapear e analisar dados relevantes dos processos de suporte que compdem o
Ciclo de Vida do Colaborador, com o intuito de obter uma visdo abrangente e estruturada

das atividades desempenhadas pela equipa;

* Acompanhar processos-chave e mapear os respetivos fluxos de trabalho, permitindo identi-

ficar a sequéncia de tarefas e as dependéncias entre atividades;

» Desenvolver indicadores de desempenho para os principais processos, possibilitando a ava-

liagdo objetiva da sua eficiéncia e eficacia;

* Identificar tarefas repetitivas ou ineficientes e propor solug¢des de simplificacdo, melhoria ou
automatizacio, com impacto direto na reducio do tempo despendido e na padronizagdo dos

procedimentos da equipa.

1.4 Metodologia

O desenvolvimento do projeto foi organizado de forma faseada, permitindo estruturar as ativi-
dades realizadas ao longo do periodo de execucdo e acompanhar a evolugdo do trabalho desenvol-
vido. A metodologia adotada teve como principal objetivo compreender os processos executados
pela equipa de Payroll, identificar oportunidades de melhoria e desenvolver solugdes capazes de
aumentar a eficiéncia operacional e reduzir tarefas manuais e repetitivas.

Numa fase inicial, procedeu-se a recolha de informacdo junto dos colaboradores da equipa
de Payroll, através de reunides de acompanhamento e observacio das atividades executadas, com
0 objetivo de compreender os processos existentes, as ferramentas utilizadas e as principais ta-
refas realizadas. Esta etapa permitiu identificar os processos mais criticos em termos de esfor¢o
operacional, durag@o e repetitividade das tarefas.

Posteriormente, realizou-se o mapeamento e andlise dos processos identificados como prio-
ritarios, as Promog¢des Automadticas e a Comparéncia do Colaborador, analisando os fluxos de
trabalho, as etapas dos processos e as dependéncias entre sistemas. Foi ainda desenvolvido um
dashboard de apoio a andlise e interpretagdo dos dados operacionais recolhidos.

Apés a andlise dos processos, procedeu-se a identificacio das tarefas manuais, repetitivas ou
suscetiveis de otimizacdo. Com base nos problemas identificados, estudaram-se diferentes possi-
bilidades de melhoria e automatizacdo, considerando a viabilidade operacional e tecnolégica das
solugdes a implementar, recorrendo a ferramentas como Excel, Power Query e Power Automate.
Numa fase posterior, as solugdes desenvolvidas foram testadas e validadas, avaliando-se o im-
pacto das mesmas no desempenho operacional da equipa através da comparagfo entre 0 processo

manual e o processo automatizado.
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A Tabela 1.1 sistematiza as principais fases do projeto, a descricdo das atividades associadas

e a duragdo prevista para cada etapa.

Tabela 1.1: Fases e planeamento do projeto

Fase Descricao Duraciao
Fase 1 Planeamento e Recolha de Informacgdo Semana 1-3
Fase 2 Mapeamento e Andlise Semana 4-8
Fase 3 Desenvolvimento de Solugdes Semana 9-13

Fase 4 Testes, Validacdo e Anédlise de Resultados Semana 14-18

1.5 Estrutura da dissertacao

Esta disserta¢do encontra-se organizada em 6 capitulos, estruturados de forma a apresentar o
enquadramento tedrico, o contexto organizacional, o desenvolvimento do projeto e os principais
resultados obtidos.

O Capitulo 1 corresponde a Introducdo, onde € apresentado o enquadramento e motivacdo do
projeto, o contexto organizacional onde o trabalho foi desenvolvido, os objetivos definidos e a
metodologia seguida ao longo do projeto.

No Capitulo 2, é apresentada a Revisdo da Literatura, onde sdo abordados os principais con-
ceitos e temas relacionados com o projeto desenvolvido, nomeadamente o Ciclo de Vida do Cola-
borador, a transformacao digital, a automatizacao de processos € o RPA.

O Capitulo 3, Contexto Organizacional e Andlise dos Processos, apresenta os processos anali-
sados, o levantamento de informagao realizado, o mapeamento dos fluxos de trabalho e a identifi-
cacdo das principais ineficiéncias e oportunidades de melhoria existentes nos processos estudados.

Seguidamente, o Capitulo 4 apresenta as Solu¢des Desenvolvidas no contexto do projeto, des-
crevendo as solugdes de automatizagdo implementadas, as ferramentas utilizadas e o funciona-
mento dos processos otimizados, bem como as alteragdes introduzidas nos fluxos de trabalho
existentes.

O Capitulo 5, Resultados e Discussao, apresenta os resultados obtidos com a implementagao
das solugdes desenvolvidas, incluindo a andlise dos ganhos operacionais, a reducdo de tempos de
execucdo e as melhorias verificadas ao nivel da efici€ncia e normalizag¢do dos processos.

Por tltimo, o Capitulo 6, Conclusio, apresenta as principais conclusdes do trabalho desenvol-
vido, as limita¢des identificadas ao longo do projeto e as recomendacgdes e perspetivas de trabalho
futuro relacionadas com a otimizacdo e automatizacio de processos de suporte ao Ciclo de Vida

do Colaborador.



Introdugao



Capitulo 2

Revisao de literatura

A crescente evolugdo tecnoldgica e a intensificagdo da transformacao digital t€ém vindo a al-
terar significativamente a forma como as organizagdes estruturam e executam 0s Seus processos
internos. Neste ambito, conceitos como gestdo de processos de negdcio, melhoria continua e au-
tomatizacdo assumem uma relevancia crescente, contribuindo para a melhoria da eficiéncia ope-

racional, da qualidade da informacdo e da capacidade de resposta das organizagdes.

Este capitulo fornece o enquadramento tedérico que sustenta as decisdes metodologicas e técni-
cas do projeto. Comega por caracterizar o Ciclo de Vida do Colaborador, contexto funcional onde
o trabalho se insere, e enquadra brevemente a transformacao digital e o papel da IA na reconfi-
guracio dos processos administrativos. Em seguida, aprofundam-se os fundamentos diretamente
mobilizados no projeto: a gestdo e melhoria de processos administrativos, o0 mapeamento AS-
IS/TO-BE apoiado em indicadores de desempenho, a Automacdo Robética de Processos aplicada

a tarefas administrativas e os critérios que orientam a selec@o de tarefas para automatizacao.

2.1 Ciclo de Vida do Colaborador

O ciclo de vida do colaborador pode ser entendido como um conjunto de fases que descrevem
a relagdo entre o colaborador e a organizagdo, desde a primeira interagdo até a sua saida. Esta
abordagem permite analisar o percurso do colaborador de forma integrada, considerando nio ape-
nas os processos administrativos associados, mas também o desenvolvimento de competéncias,
a transferéncia de conhecimento e o contributo do individuo para a organizacio ao longo da sua

permanéncia (Jedrzejczyk, 2025; Nosratabadi et al., 2022).

O ciclo inicia-se na fase de atrag¢do e posterior recrutamento, na qual a organizaciao procura
atrair candidatos adequados. Segue-se a selec@o e contratagdo, etapa que envolve a escolha dos
candidatos mais ajustados a funcdo a desempenhar. Nesta fase, a recolha e andlise de informacao
relativa ao mercado de trabalho, as competéncias dos candidatos e as necessidades organizacionais
assume particular relevancia, permitindo alinhar o perfil do colaborador com a cultura organizaci-

onal e com os requisitos especificos da fun¢ado (Jedrzejczyk, 2025; Nosratabadi et al., 2022).
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Ap6s o colaborador iniciar fungdes na organizacao, ocorre a fase de integracao ou onboarding,
que visa facilitar o processo de adaptacdo do colaborador ao novo contexto de trabalho. Esta
etapa representa igualmente um momento de intensa transferéncia de conhecimento, tanto formal,
através de procedimentos, regulamentos e documentag¢do organizacional, como informal, por meio
de normas, préticas e dindmicas internas das equipas. Um processo de onboarding estruturado
contribui para uma adaptacdo mais rapida e para o aumento da eficdcia do colaborador. Segue-se
a fase de desenvolvimento e formacdo, centrada na melhoria e aquisicdo de competéncias, bem
como a gestdo de desempenho, onde sdo avaliados os resultados e contributos do colaborador
(Jedrzejezyk, 2025; Nosratabadi et al., 2022).

Posteriormente, a fase de retencdo assume particular importancia uma vez que se foca na
motivacdo e permanéncia dos colaboradores. A retengdo de talento encontra-se diretamente re-
lacionada com a preservagdo do conhecimento dentro da organiza¢do, uma vez que a saida de
colaboradores pode representar a perda de conhecimento acumulado ao longo do tempo. Me-
canismos como planos de carreira e promo¢ao de uma cultura organizacional positiva tornam-se
fundamentais para minimizar o risco de perda de conhecimento organizacional. Paralelamente, o
processo de sucessdo assume também relevancia estratégica, exigindo a identificacdo e transferén-
cia de conhecimento critico entre diferentes gera¢des de colaboradores, garantindo a continuidade
das competéncias essenciais ao funcionamento da organizacao.

O ciclo culmina com a fase de saida, que inclui processos relativos ao encerramento da relagao
laboral. Esta fase envolve igualmente a transferéncia e preservacdo do conhecimento adquirido
pelo colaborador ao longo da sua permanéncia na organizagdo, sendo essencial para evitar perdas
de informacao critica e assegurar a continuidade organizacional (Nosratabadi et al., 2022).

De acordo com Xiang et al. (2023), o ciclo de vida do colaborador deve ser gerido de forma
sustentdvel, tendo em consideragao fatores externos como crises econémicas, mudancas tecnold-
gicas e questdes sociais e ambientais. Estes fatores impactam diretamente os processos de gestio
de colaboradores, exigindo abordagens adaptativas e sustentdveis para a manutengdo do capital
humano. A implementagdo de préticas sustentdveis, como a utilizacdo de dados na tomada de
decisdes, o desenvolvimento continuo de competéncias e a adoc¢do de politicas de bem-estar, con-

tribui para reduzir a rotatividade e fortalecer a resili€ncia organizacional face a desafios globais.

2.2 Transformacao Digital e Inteligéncia Artificial

A transformacdo digital vai além da simples adocdo de novas tecnologias, implicando uma
mudanga estrutural na forma como as organizagdes funcionam, através da integracdo de sistemas,
da automatizacio de tarefas repetitivas e da otimizacdo dos fluxos de trabalho. Esta evolucdo
produz efeitos diretos na organizacao do trabalho, com especial incidéncia nas fun¢des de natureza
administrativa e operacional (Caamafio-Gordillo et al., 2025; Selvi et al., 2025).

No ambito da gestdo de recursos humanos, a Inteligéncia Artificial tem vindo a ser aplicada
na automatizacio de fungdes operacionais e estratégicas, contribuindo para a otimizagdo de pro-

cessos, reducao do erro humano e suporte a tomada de decisdo (Bouzerda et al., 2025; Selvi et al.,
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2025). O estudo de Caamaiio-Gordillo et al. (2025) evidencia que a Inteligéncia Artificial contri-
bui para a reducgéo da carga de trabalho ao automatizar tarefas repetitivas e padronizar processos,
promovendo uma transi¢do de funcdes operacionais para fungdes centradas na supervisio, valida-
cdo e interpretacdo de resultados. No ambito do Ciclo de Vida do Colaborador, Nosratabadi et al.
(2022) demonstram a aplicabilidade da Inteligéncia Artificial nas suas diferentes fases, desde o
recrutamento até ao offboarding, permitindo uma maior capacidade de andlise e previsao.
Embora a automatizagdo proporcione ganhos significativos em termos de efici€ncia operaci-
onal, uma implementacdo orientada exclusivamente para a produtividade e a redugédo de custos,
sem considerar a dimensao humana, pode gerar resisténcia 8 mudanga, inseguranga profissional e
diminuicao da confianca nos sistemas automatizados (Lazaroiu et al., 2025; Kliestik et al., 2024).
Neste contexto, a transformacao digital em recursos humanos ndo deve focar-se apenas na auto-
matizagdo tecnoldgica, mas também na construgdo de processos mais estruturados, normalizados
e orientados para a melhoria continua (Muthusamy et al., 2021). E precisamente esta dimensio
de gestao e melhoria de processos, mais do que a sofistica¢do tecnoldégica em si, que enquadra de

forma mais direta o presente projeto, sendo desenvolvida nas sec¢des seguintes.

2.3 Melhoria e Normalizacao de Processos Administrativos

A gestdo de processos de negdcio constitui uma abordagem orientada para identificagdo, ana-
lise e monitorizacdo sistematica dos processos de uma organizagdo, encarando-os como ativos
que devem ser compreendidos e geridos para gerar valor. Esta perspetiva € particularmente re-
levante em dreas administrativas, caracterizadas por processos repetitivos, forte dependéncia do
tratamento de dados e elevada interacdo entre sistemas (Muthusamy et al., 2021).

Um problema recorrente neste tipo de contexto € a coexisténcia, no mesmo processo, de tare-
fas de valor acrescentado e de tarefas exclusivamente administrativas. Observa-se que as solucdes
tradicionais de gestdo de processos frequentemente obrigam os colaboradores a realizar etapas
administrativas redundantes, como o registo manual de trabalho ja efetuado noutro sistema, o que
consome tempo e aumenta o risco de erro. A reducdo destes passos manuais e a instrumentacio
fidvel dos processos nio s6 permite libertar os colaboradores para atividades de maior valor acres-
centado, como também proporciona uma visdo mais rigorosa do processo real, constituindo uma
base essencial para qualquer andlise de otimizacio ou automatizacdo (Muthusamy et al., 2021).

A par da reducdo de tarefas manuais, a normalizacdo de procedimentos assume um papel cen-
tral na melhoria de processos administrativos. A auséncia de procedimentos padronizados conduz
a que diferentes colaboradores executem as mesmas tarefas de formas distintas, aumentando a
variabilidade e a dependéncia do conhecimento individual de cada elemento. A existéncia de
processos estruturados e documentados, pelo contrdrio, promove maior consisténcia na execucao,
facilita a integracdo de novos colaboradores e assegura a continuidade operacional independente-
mente de alteragdes na composicao das equipas (Muthusamy et al., 2021).

A literatura sublinha ainda que a melhoria dos processos administrativos ndo decorre apenas

da adocdo de tecnologia, mas sobretudo do alinhamento eficaz entre as solu¢des implementadas
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e os fluxos de trabalho existentes (Moreira et al., 2024; Turcu and Turcu, 2021). Neste contexto,
a tecnologia deve funcionar como um apoio ao desempenho humano, em vez de o substituir por
completo, sendo a combinacdo entre automatizacdo e participacdo ativa dos colaboradores fre-
quentemente apontada como essencial para a construcdo de processos mais ageis, eficientes e
sustentdveis (Midde and Jagannadha Rao, 2024; Muthusamy et al., 2021).

2.4 Mapeamento AS-IS/TO-BE e Indicadores de Desempenho

A andlise e melhoria de processos pressupdem, como ponto de partida, a compreensao rigo-
rosa da forma como o processo é efetivamente executado. No dmbito do ciclo de vida BPM, ¢é
na fase de descoberta que se documenta o funcionamento corrente do processo, dando origem ao
modelo do estado atual, e é na fase de redesenho que se elaboram as alteracdes que conduzem
ao modelo do estado futuro (Dumas et al., 2018). Estes dois modelos sdo habitualmente designa-
dos, respetivamente, por AS-IS e TO-BE. O mapeamento AS-IS permite representar a sequéncia
de atividades, identificar tarefas repetitivas e manuais e detetar ineficiéncias e oportunidades de
melhoria (Dumas et al., 2018; Muthusamy et al., 2021). A partir desta representacido, o modelo
TO-BE traduz a configuracio pretendida do processo apds a introdug@o das melhorias, servindo
simultaneamente de referéncia para a sua implementagdo e avaliacdo.

A aplicacdo desta abordagem a funcdo de recursos humanos encontra-se documentada por
Nurheman and Octavia (2018), que recorrem ao mapeamento de processos para analisar ¢ melho-
rar atividades da fun¢do de RH numa organizacdo, incluindo a execucdo de processos do ciclo
de vida do colaborador. Os autores comegam por priorizar os processos com maior potencial de
melhoria, mapeiam o estado atual e propdem um estado futuro que elimina atividades sem valor
acrescentado e reforca a sincronizagdo entre sistemas. A comparacao entre os dois estados € quan-
tificada através de indicadores de eficiéncia, nomeadamente a eficiéncia de lead time e de process
time, evidenciando ganhos expressivos apds o redesenho dos processos analisados. Este estudo
ilustra como o mapeamento AS-IS/TO-BE, conjugado com a medicdo de desempenho, sustenta
de forma objetiva as decisdes de melhoria.

A defini¢do de indicadores de desempenho é, com efeito, indissocidvel da melhoria de proces-
sos. A prépria finalidade do BPM € descrita em termos de oportunidades de melhoria mensuraveis,
como a redugdo de custos, de tempos de execugdo e de taxas de erro (Dumas et al., 2018). Segundo
Dumas et al. (2018), as medidas de desempenho de um processo distribuem-se habitualmente por
quatro dimensdes genéricas, nomeadamente o tempo, custo, qualidade e flexibilidade, que podem
ser refinadas em indicadores especificos, também designados por indicadores-chave de desempe-
nho. No dominio do tempo, a medida mais comum € o cycle time, isto é, o tempo necessario para
tratar um caso do inicio ao fim. Os mesmos autores sublinham ainda que a avaliacdo dos proble-
mas de um processo anda de maos dadas com a medicao do seu estado atual face a determinadas
medidas de desempenho, reforcando a articulacio entre andlise ¢ medi¢do. Indicadores como o
tempo de execucgdo por tarefa, o volume de operagdes processadas e o tempo total despendido

constituem métricas frequentemente utilizadas para avaliar a eficiéncia operacional e fundamentar
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a necessidade de intervengdo (Nurheman and Octavia, 2018; Turcu and Turcu, 2021). A avalia-
cdo de automatizagdes através da comparacdo entre o processo manual e o processo otimizado,
em termos de tempo e de recursos consumidos, € igualmente reportada na literatura como forma
de evidenciar os beneficios das solu¢des implementadas (Moreira et al., 2024; Turcu and Turcu,
2021).

2.5 Automacao Robética de Processos em Processos Administrativos

A Automacdo Roboética de Processos € uma tecnologia baseada em software capaz de auto-
matizar tarefas repetitivas, estruturadas e baseadas em regras, imitando acdes humanas realizadas
em sistemas digitais. Ao contrdrio da automacdo tradicional, que frequentemente exige altera-
¢oes profundas nos sistemas informéticos, o RPA atua diretamente sobre as interfaces existentes,
permitindo automatizar processos sem necessidade de modificar a infraestrutura tecnolégica da
organizagdo (Jedrzejczyk, 2025; Moreira et al., 2024).

No contexto dos recursos humanos, o0 RPA apresenta elevado potencial de aplicagdo em tarefas
administrativas repetitivas e consumidoras de tempo. Entre os exemplos identificados encontram-
se o processamento de dados de colaboradores, a atualizacdo de registos, a gestdo de contratos, o
processamento salarial, a validagdo de documentos, o envio automético de comunicacdes e a inte-
gracdo de dados entre diferentes sistemas (Jedrzejczyk, 2025). Turcu and Turcu (2021) reportam,
a partir de uma colaboracdo entre uma universidade e uma PME, a implementacdo de RPA em
processos de RH, evidenciando beneficios qualitativos e quantitativos para a organizacio e para
os colaboradores, e identificando o RPA como uma das primeiras etapas da transformacao digital
das organizagdes.

As principais vantagens do RPA residem na redu¢do de erros humanos e na execugdo de tare-
fas de forma consistente e padronizada, uma vez que os processos automatizados seguem regras
previamente definidas. A automatizag@o contribui ainda para reduzir o tempo necessario a execu-
cdo das tarefas, aumentando a eficiéncia operacional e libertando os profissionais para atividades
de maior valor acrescentado (Moreira et al., 2024). A revisdo sistematica de Moreira et al. (2024)
situa 0 RPA no dominio mais amplo da automacdo de processos de negécio, associando-o a tecno-
logias como os sistemas de gestao de fluxos de trabalho e os sistemas de planeamento de recursos
empresariais, e sublinha que, apesar dos beneficios reconhecidos, muitas iniciativas de automati-
zacdo falham por razdes de natureza organizacional, metodoldgica, técnica e social, e ndo apenas
tecnoldgica.

Importa por isso salientar que o RPA nao deve ser entendido apenas como uma ferramenta tec-
nolégica, mas como um elemento de transformacgdo organizacional, cuja implementacdo implica
alteracdes nos processos de trabalho, redefinicdo de fungdes e desenvolvimento de novas compe-
téncias (Jedrzejczyk, 2025; Turcu and Turcu, 2021). A maximizagdo dos seus beneficios depende,
segundo Gaikwad et al. (2018) e Midde and Jagannadha Rao (2024), de garantir que a tecnologia
suporta o desempenho humano em vez de o substituir totalmente, sendo a sinergia entre sistemas

automatizados e capacidades humanas essencial para processos mais 4geis e eficientes.
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2.6 Critérios de Selecao de Tarefas para Automacio

A literatura é consistente ao afirmar que nem todos os processos sdo igualmente adequados a
automatizacio, sendo essencial avaliar previamente a sua elegibilidade (Moreira et al., 2024). Esta
preocupacio esta ja presente na fase de identificacdo do ciclo de vida BPM, na qual a arquitetura
de processos € usada para selecionar quais os processos a gerir nas fases seguintes (Dumas et al.,
2018). Para apoiar esta selecdo, Dumas et al. (2018) propdem trés critérios: a importancia, que
avalia a relevancia estratégica de cada processo; a saide, que traduz o grau em que 0 processo se
afasta dos seus objetivos de desempenho; e a viabilidade, que reflete a suscetibilidade do processo
a beneficiar de iniciativas de melhoria. Além disso, ndo € viavel conduzir um nimero elevado de
iniciativas em simultaneo, sendo uma boa pratica comecar por um conjunto reduzido de processos,
criando casos de sucesso que possam servir de referéncia para esfor¢os futuros (Dumas et al.,
2018).

As caracteristicas que favorecem a automatizacio, em particular no contexto de RPA, incluem
a natureza repetitiva das atividades, a existéncia de regras claras e bem definidas, um elevado grau
de estruturacdo e padroniza¢do, um volume significativo de execugdes e a estabilidade do processo
ao longo do tempo. Em contrapartida, processos caracterizados por elevada variabilidade, regras
instdveis ou auséncia de padrdes consistentes sdo considerados menos adequados, uma vez que
comprometem a robustez e a fiabilidade das solucdes automatizadas (Jedrzejczyk, 2025; Moreira
et al., 2024; Nurheman and Octavia, 2018).

Além disto, a decisdo de automatizar deve também considerar o impacto operacional esperado
em relacdo ao esfor¢o de implementagdo. Neste sentido, tarefas manuais e repetitivas que repre-
sentem fontes relevantes de ineficiéncia, tendem a constituir prioridades de automatizacdo. Esta
l6gica de priorizagdo, baseada na identificacdo dos processos com maior potencial de melhoria e,
subsequentemente, das tarefas mais adequadas a automatizacio, encontra-se alinhada com aborda-
gens de mapeamento e andlise de processos e sustenta decisdes fundamentadas de transformacao

organizacional (Jedrzejczyk, 2025; Moreira et al., 2024; Nurheman and Octavia, 2018).



Capitulo 3

Contexto Organizacional e Analise dos
Processos

Este capitulo descreve o trabalho de levantamento, mapeamento e andlise dos processos execu-
tados pela equipa de Payroll. Numa primeira fase, apresenta-se a metodologia utilizada na recolha
de informacdo e os critérios que conduziram a identificacdo dos processos prioritarios.

Seguidamente, caracterizam-se os dois processos selecionados para andlise, procede-se ao seu
mapeamento através de fluxogramas AS-IS e realiza-se uma andlise critica das ineficiéncias identi-
ficadas. O capitulo termina com uma sintese dos principais problemas encontrados, estabelecendo

a base para o desenvolvimento das solucdes apresentadas no Capitulo 4.

3.1 Levantamento Inicial de Informacao

O levantamento de informacao constitui a primeira etapa do trabalho desenvolvido, tendo
como objetivo compreender os processos executados pela equipa de Payroll, identificar as tarefas
associadas as atividades operacionais e recolher a informag@o necessdria para suportar a andlise
dos processos existentes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.

Numa fase inicial, procedeu-se ao planeamento da recolha da informagao, no qual foram de-
finidos os objetivos do levantamento e as questdes a colocar aos colaboradores da equipa. Este
planeamento teve como finalidade estruturar o processo de recolha de dados, assegurando que a
informacdo obtida permitisse compreender 0s processos existentes, as tarefas associadas, as fer-
ramentas utilizadas e as principais dificuldades identificadas. Procurou-se, ainda, manter uma
abordagem flexivel, uma vez que as entrevistas se adaptam naturalmente ao contexto e as respos-
tas dos colaboradores, podendo evoluir de forma ajustada aos temas que vao surgindo durante a
interacgao.

Foi desenvolvido um primeiro guido de entrevista (Tabela A.1 do Anexo A), aplicado numa
fase inicial a um colaborador da equipa. Apds esta primeira entrevista, verificou-se que a estrutura

definida ndo permitia alcancar o nivel de detalhe pretendido, nomeadamente no que se refere a
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identificacdo dos processos especificos executados, as dificuldades associadas e as potenciais ine-
ficiéncias existentes. As questdes apresentavam um caracter demasiado generalista, o que limitava

a obten¢do de informagdo diretamente alinhada com os objetivos da recolha.

Face a estas limitagGes, procedeu-se a reformulag@o do guido inicial, dando origem a uma se-
gunda versdo mais estruturada e direcionada para os processos operacionais (Tabela A.2 do Anexo
A). Esta reformulacio baseou-se num documento interno que descrevia a totalidade dos processos
e tarefas desenvolvidas pela equipa de Payroll, incluindo atividades como processamento salarial,
pagamentos, gestdo de penhoras, gestdo de dotacdes e provisdes, entre outros. A partir desta in-
formacao, foram definidas questdes mais especificas e orientadas para cada processo, permitindo
aprofundar aspetos relacionados com a execugdo das tarefas, dificuldades operacionais, depen-
déncias existentes e potenciais oportunidades de melhoria. Nesta fase, realizaram-se entrevistas

presenciais a oito colaboradores.

Apds uma primeira andlise da informacao recolhida, verificou-se a necessidade de aprofundar
alguns processos que ndo tinham sido suficientemente explorados. Nesse sentido, desenvolveu-se
um terceiro guido de entrevista, mais focado em complementar as lacunas de informacao identifi-
cadas anteriormente (Tabela A.3 do Anexo A), aplicado a mais quatro colaboradores. Esta etapa

permitiu consolidar e completar a recolha de dados relativos aos processos em anélise.

Durante todas as entrevistas presenciais, para além das respostas obtidas, foi observada a exe-
cucdo prética das tarefas pelos colaboradores. Sempre que possivel, foi solicitado aos colaborado-
res que demonstrassem a realizagc@o das atividades, o que permitiu analisar diferentes abordagens
na execucgdo de tarefas semelhantes, identificar variagdes operacionais e compreender a utiliza-
cdo préatica das ferramentas envolvidas. Esta abordagem reforcou a consisténcia da informagao

recolhida e contribuiu para a validacdo dos dados obtidos nas entrevistas.

A informacdo recolhida foi posteriormente compilada, organizada e validada, permitindo con-
solidar o entendimento dos processos existentes. A identificagdo dos processos considerados pri-
oritarios baseou-se em critérios como o tempo despendido na execugdo das tarefas e o grau de
manualidade e repetitividade das tarefas associadas. Com base nestes critérios, foram seleciona-
dos dois processos que representam maior esfor¢o operacional e apresentam maior potencial de
otimizagdo: as promogdes automdticas e a comparéncia do colaborador. Estes processos consti-

tuem o objeto de andlise detalhada nos subcapitulos seguintes.

3.2 Caracterizacao dos Processos Analisados

Este subcapitulo apresenta os dois processos identificados como prioritdrios na sequéncia do
levantamento de informacao realizado junto da equipa de Payroll. Para cada processo, descreve-
se 0 seu objetivo, frequéncia de execugdo, intervenientes, ferramentas utilizadas, fluxo geral e

importancia operacional.
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3.2.1 Promocoes Automaticas

As Promocgdes Automadticas correspondem a um mecanismo de progressdo profissional pre-
visto no coletivo de trabalho, que permite ao colaborador evoluir para uma categoria profissional
superior caso sejam cumpridos os critérios definidos para esse efeito, nomeadamente o nimero de
anos de permanéncia na categoria atual.

O principal objetivo deste processo consiste em garantir que todos os colaboradores elegi-
veis para progressao profissional t&ém a sua categoria profissional atualizada atempadamente, em
conformidade com as regras estabelecidas e com os requisitos legais e contratuais aplicaveis.

O processo € executado mensalmente pela equipa de Payroll e envolve a identificacdo, valida-
¢do e atualizag@o dos colaboradores com promogao automadtica no periodo em andlise.

Os principais intervenientes neste processo sio os colaboradores da equipa de Payroll respon-
séveis pelas respetivas subdreas de negdcio, sendo cada um responsavel pela andlise e atualizagdo
das promoc¢des automadticas dos colaboradores sob a sua responsabilidade.

As ferramentas utilizadas na execugdo do processo sao o SAP, que constitui o sistema de ca-
dastro de RH onde se encontram parametrizadas todas as categorias profissionais e onde sio regis-
tadas as alteracdes decorrentes das promocdes automadticas, e o Excel, utilizado como ferramenta
auxiliar para exportacdo, andlise e valida¢do da informacao extraida do sistema.

Em termos operacionais, o processo inicia-se com a extracdo mensal da listagem de colabo-
radores com promocao automadtica a partir do SAP. Apés validagdo da informagao, procede-se ao
registo manual das alteracoes em SAP para cada colaborador identificado, com atualiza¢do dos
respetivos infotipos. Para garantir que nenhum colaborador elegivel é omitido, € realizada uma
segunda extracdo, seguida de validacdo cruzada entre as duas listagens obtidas.

A correta execugdo deste processo assume elevada relevancia operacional, uma vez que even-
tuais erros ou atrasos na atualiza¢do das promogdes podem comprometer a evolugdo profissional
dos colaboradores, impactando diretamente a sua situagdo contratual e remuneratéria, bem como
o cumprimento das regras internas e dos instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho

aplicaveis.

3.2.2 Gestao da Contratacao - Comparéncia do Colaborador

O processo de Comparéncia do Colaborador encontra-se inserido no ambito da Gestdo da
Contratagdo, realizada no sistema Outsystems, onde € gerido todo o processo de admissdo de novos
colaboradores, desde a proposta das condi¢des contratuais até ao inicio efetivo da sua atividade
no negdcio. A comparéncia corresponde a confirmacdo formal de que o colaborador iniciou a sua
atividade na data prevista, constituindo uma etapa fundamental para a conclusido do processo de
admissao.

Este processo tem como objetivo garantir que todos os colaboradores admitidos t€ém a sua
comparéncia devidamente registada no sistema, permitindo assegurar a consisténcia da informacao

cadastral e o processamento atempado da remuneracao.
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A auséncia de registo da comparéncia pode ter consequéncias diretas para o colaborador, no-
meadamente a ndo inclusdo no processamento salarial do més de admisséo, o que torna este pro-
cesso critico, quer do ponto de vista operacional, quer pelo impacto que pode ter para o colabora-
dor.

O processo € executado semanalmente pela equipa de Payroll, através da monitorizagcdo das
situacdes pendentes e da solicitacdo da respetiva regularizacao junto dos responsaveis do negécio.

Os intervenientes neste processo sdo a equipa de Payroll, responsdvel pela extracao e analise da
informacdo, identificacdo dos colaboradores sem comparéncia e acompanhamento das situacdes
pendentes, e os responsaveis do negdcio, a quem compete efetuar o respetivo registo no sistema.

As ferramentas utilizadas no processo sdo o Outsystems, sistema onde € gerido o processo
de admissdo e registada a comparéncia dos colaboradores, o Excel, utilizado para tratamento e
validacdo da informacao extraida, e o Outlook, utilizado para comunicagdo com 0s responsaveis
dos diferentes negdcios.

Em termos operacionais, o processo inicia-se com a extracao semanal do relatério em Outsys-
tems, contendo informagao relativa aos colaboradores admitidos e ao seu estado no processo de
admissdo. Apods a exportacdo da informacgdo para Excel, é efetuada a anélise e identificacdo dos
colaboradores cuja comparéncia ainda ndo se encontra registada. Concluida esta validagdo, sdo
enviados e-mails para os negdcios responsaveis a solicitar a regularizacdo da situacdo através do
registo da comparéncia no sistema.

A correta execugdo deste processo assume elevada relevancia operacional, uma vez que a
auséncia do registo de comparéncia pode impedir o correto processamento salarial do colaborador
no més da sua admissdo, originando impactos diretos na sua remuneracdo e comprometendo a

fiabilidade da informag@o existente nos sistemas de gestido de RH.

3.3 Mapeamento dos Processos Analisados

O presente subcapitulo descreve o mapeamento AS-IS dos processos criticos analisados, com
base na observacao direta, recolha de informacao junto dos colaboradores e andlise dos fluxos de
trabalho existentes. Esta representacdo é essencial para compreender a sequéncia de atividades

realizadas, identificar tarefas repetitivas e manuais e identificar oportunidades de melhoria.

3.3.1 Promocdes Automaticas (AS-IS)

O processo das Promogdes Automdticas corresponde a atualizacdo mensal da categoria pro-
fissional dos colaboradores com promog¢ao automatica. O processo é executado no sistema SAP e
envolve a extracao, validacdo e registo da informacao relativa aos colaboradores, recorrendo a fer-
ramentas auxiliares como o Excel e sendo composto por miiltiplas etapas que exigem intervencao
manual e atencdo na verificacio de excegdes.

Este processo divide-se em duas fases. Na primeira fase, o processo é realizado através da
op¢do Promogdes Automdticas em SAP e, na segunda fase, o processo € realizado através da

opc¢do Dados Flexiveis.
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Figura 3.1: Fluxograma AS-IS da Fase 1 do processo Promog¢des Automaticas

Como pode ser observado na Figura 3.1, a Fase 1 inicia-se com a entrada no sistema SAP e
a selecdo da opcdo Promocdes Automaticas. De seguida, é selecionada a variante respetiva, para
garantir que a extracdo inclui apenas os colaboradores referentes as subdreas atribuidas a cada
elemento da equipa de Payroll, obtendo-se a listagem dos colaboradores com promog¢ao automatica
para o més que se pretende analisar. Seguidamente, a listagem obtida é exportada para Excel, onde

é efetuada a andlise e validag¢do da informacao.

Posteriormente, é efetuado o registo em SAP, através da atualizag@o dos diferentes infotipos.
Cada alteracdo € gravada no sistema e s@o verificadas eventuais excegdes ou situacdes que ne-
cessitem de intervencdo adicional. Esta fase termina com a conclusdo do registo de todos os

colaboradores presentes na listagem extraida inicialmente.
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Figura 3.2: Fluxograma AS-IS da Fase 2 do processo Promog¢des Automadticas

A Fase 2, apresentada na Figura 3.2, € realizada como mecanismo de controlo e validacdo da
informacdo obtida na Fase 1. Esta etapa é necessaria uma vez que a extragdo da listagem através da
opg¢do Promog¢des Automdticas nem sempre devolve a totalidade dos colaboradores com promog¢ao
automatica.

Desta forma, € realizada uma nova extracao através da op¢do Dados Flexiveis, que permite ob-
ter uma listagem mais abrangente, incluindo todos os colaboradores, independentemente de terem
ou ndo promoc¢ao automdtica. A listagem € depois exportada para o Excel e € feito o tratamento
dos dados.

Posteriormente, procede-se a comparagdo entre as duas listagens obtidas, com o objetivo de
verificar a existéncia de colaboradores com promog¢do automética que ndo tenham sido registados
na Fase 1. Caso sejam identificados colaboradores em falta, € efetuado o respetivo registo em SAP
e o processo das Promog¢des Automaticas ¢ dado como concluido.

O mapeamento realizado evidenciou a elevada componente manual do processo, tanto na uti-
lizacdo do SAP para extracdo e atualizacdo da informagdo, como no tratamento e valida¢do dos
dados em Excel, particularmente na Fase 2. Verificou-se ainda uma forte dependéncia na validagdo
cruzada entre as listagens obtidas nas duas fases do processo, aumentando o esfor¢o operacional

necessario para garantir a fiabilidade da informacgao.

3.3.2 Comparéncia do Colaborador (AS-IS)

O processo de Comparéncia do Colaborador consiste na identificagc@o e regularizacao de situa-
¢des em que o estado do colaborador nao se encontra devidamente confirmado no sistema, nome-
adamente quanto ao inicio efetivo da atividade ou a ndo concretizacdo da mesma. Este processo

é realizado periodicamente pela equipa de Payroll e envolve a extragao, tratamento e validagao de
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informacdo. Embora a validacdo da comparéncia seja da responsabilidade do negdcio, esta nem
sempre € efetuada de forma consistente. Como consequéncia, torna-se necessario que a equipa de
Payroll solicite essa validagdo através do envio de e-mails, permitindo obter a informagdo neces-

séria para garantir a fiabilidade da informacao existente no sistema.
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Figura 3.3: Fluxograma AS-IS do processo Comparéncia do Colaborador

Como pode ser observado na figura 3.3, o processo inicia-se com a entrada no sistema Outsys-
tems. De seguida, € selecionado o médulo da Gestdo da Contratacdo, onde se acede a opgdo
Relatérios. Nesta etapa, € solicitado um relatério para a data pretendida, contendo informacao
relativa aos colaboradores.

Ap6s a geracdo do relatério, o ficheiro € disponibilizado em formato Excel e é necessario fazer
o tratamento da informacao, uma vez que o ficheiro contém dados adicionais para além dos cola-
boradores que necessitam de comparéncia, exigindo filtragem e anélise manual para identificacio
dos casos relevantes.

Concluido o tratamento da informacao, procede-se a identificagdo dos colaboradores cuja com-
paréncia ainda ndo se encontra registada. Posteriormente, sdo enviados e-mails para os respetivos
negocios responsaveis, solicitando a regularizagdo da situacao no sistema.

O mapeamento realizado evidenciou uma dependéncia de atividades manuais, nomeadamente
na extragdo e tratamento dos dados em Excel e no envio individual de e-mails para os negdcios.

Estes aspetos serdo analisados em detalhe no subcapitulo 3.4.

3.4 Analise dos Processos e Identificacao de Ineficiéncias

Com base no mapeamento AS-IS apresentado no subcapitulo anterior, procedeu-se a anélise
critica dos dois processos identificados como prioritdrios, com o objetivo de identificar inefici-
éncias operacionais, tarefas repetitivas e oportunidades de melhoria. A andlise teve por base a
informacdo recolhida junto dos colaboradores da equipa de Payroll, a observagdo direta da execu-

¢ao das tarefas e os dados obtidos durante o levantamento de informacao.
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3.4.1 Promocdes Automaticas

O processo de Promocdes Automaticas revelou um conjunto de ineficiéncias com impacto
direto na eficiéncia operacional da equipa de Payroll, destacando-se a elevada componente manual,
a auséncia de normalizacdo na execugdo das tarefas e a dependéncia de validagdes cruzadas entre
duas fases distintas.

A execucgdo do processo exige miultiplas interacdes manuais com o sistema SAP, nomeada-
mente a atualizac@o sequencial de diferentes infotipos para cada colaborador. Este procedimento
é realizado de forma individual e repetitiva, sem qualquer mecanismo de automatizagdo, o que
resulta num consumo de tempo significativo por cada promog¢do automdtica processada. Com
base na informacao recolhida, o tempo médio de execucdo por promocdo automadtica era de apro-
ximadamente 11 minutos, sendo que mensalmente sdo processadas em média 387 promogdes,
representando um total aproximado de 71 horas despendidas por més nesta atividade.

Durante o levantamento de informacao, verificou-se que diferentes colaboradores da equipa
executavam as mesmas tarefas de forma distinta, sem que existisse um procedimento padronizado
e documentado. Esta auséncia de normalizacdo aumentava o risco de erro humano, dificultava a
substitui¢do entre elementos da equipa e comprometia a consisténcia dos resultados obtidos.

Adicionalmente, a necessidade de existirem duas fases distintas no processo resulta de uma
limitagdo da extracio efetuada na Fase 1, que nem sempre devolve a totalidade dos colaboradores
com promog¢do automatica. Esta situagcdo obriga a realizacdo de uma segunda extracdo através
de Dados Flexiveis e a comparacdo manual entre as duas listagens obtidas, constituindo uma
duplicacdo de esforco operacional que aumenta o tempo total de execugdo do processo.

Além disso, o processo recorre ao Excel como ferramenta auxiliar para exportagao, filtragem
e validacdo dos dados. O tratamento manual da informacdo exportada do SAP, particularmente na
Fase 2, exige a aplicacdo de férmulas e filtros para identificacdo dos colaboradores elegiveis, sem-
pre que € feita a extracdo da listagem, representando uma etapa suscetivel a erros e consumidora
de tempo. O tempo médio despendido na extracdo da listagem de SAP e no tratamento dos dados
em Excel era de aproximadamente 3 minutos na Fase 1 e 5 minutos na Fase 2, representando um
total aproximado de 8 minutos sempre que o processo de Promocdes Automdticas € realizado.

A Tabela 3.1 sintetiza as principais ineficiéncias identificadas no processo de Promog¢des Au-

tomadticas, bem como o respetivo impacto operacional.

Tabela 3.1: Ineficiéncias e impacto operacional do processo Promog¢des Automaticas

Ineficiéncias Identificadas Impacto
Atualizacdo manual de multiplos infotipos por Elevado consumo de tempo por promogao
colaborador

Auséncia de procedimento padronizado Risco de erro e inconsisténcia na execugdo

Validacdo cruzada entre duas listagens Duplicagdo de esforco operacional e elevado
consumo de tempo

Tratamento manual de dados em Excel Suscetibilidade a erros e consumo adicional de

tempo
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3.4.2 Comparéncia do Colaborador

O processo de Comparéncia do Colaborador evidenciou ineficiéncias associadas sobretudo ao
tratamento manual de dados e ao envio individual de e-mails para os negdécios, resultando num
processo demorado e com reduzida capacidade de monitorizagdo.

Ap6s a extragdo do relatério em Outsystems, o ficheiro obtido contém informacéo adicional
que ndo é relevante para o processo, exigindo filtragem e tratamento manual em Excel para identi-
ficacdo dos colaboradores que necessitam de regularizacdo da comparéncia. Esta etapa, executada
de forma manual, tornava o processo suscetivel a erros de identificacdo e aumentava o tempo ne-
cessario para a sua conclusdo. O tempo médio despendido desde a extracdo do relatério até a
conclusdo do tratamento dos dados era de aproximadamente 3 minutos por execucio do processo.

Ap6s a identificag@o dos colaboradores em falta, eram enviados e-mails individualmente para
cada negdécio responsdvel. Este procedimento era realizado de forma totalmente manual, sem
qualquer mecanismo de automatizacio, exigindo a redacdo e adaptacdo de cada e-mail e o seu
envio separado para cada destinatdrio. Com base na informacao recolhida, o tempo médio de envio
por e-mail era de aproximadamente 1 minuto, sendo enviado em média 52 e-mails por execugdo
do processo, representando um total aproximado de 52 minutos despendidos apenas nesta etapa.

Por ultimo, tal como verificado no processo de Promocdes Automadticas, a execucio do pro-
cesso de Comparéncia do Colaborador nio seguia um procedimento padronizado, sendo realizada
de forma distinta pelos diferentes elementos da equipa.

A tabela 3.2 sintetiza as principais ineficiéncias identificadas no processo de Comparéncia do

Colaborador e os impactos operacionais associados.

Tabela 3.2: Ineficiéncias e impacto operacional do processo Comparéncia do Colaborador

Ineficiéncias Identificadas Impacto

Tratamento manual de dados em Excel Consumo de tempo e risco de erros na identi-
ficacdo dos colaboradores

Envio manual e individual de e-mails Elevado consumo de tempo e auséncia de pa-
dronizagdo

Auséncia de normalizagdo Inconsisténcia na execucdo das tarefas entre

elementos da equipa

3.5 Analise de Dados e Monitorizacao dos Processos

A andlise de dados constitui uma componente essencial para a compreensao do desempenho
operacional dos processos estudados, permitindo quantificar o esfor¢o associado a execugdo das
tarefas, identificar padrdes de comportamento e fundamentar a necessidade de implementacgao de
solugdes de melhoria. Neste subcapitulo, apresentam-se os dados recolhidos e os KPIs definidos
para cada processo, bem como as limita¢des identificadas ao nivel da disponibilidade de informa-

¢a0 histdrica.
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3.5.1 Promocdes Automaticas

No ambito do processo de Promog¢des Automadticas, foi possivel recolher dados operacionais
junto da equipa de Payroll, nomeadamente relativos ao tempo despendido por promog¢do e ao
tempo total associado a execucao do processo.

Com o objetivo de facilitar a interpretagdo dos dados histéricos relativos as promogdes auto-
maticas, procedeu-se ao tratamento da informacao disponibilizada num ficheiro Excel fornecido
por um colaborador da organizacgio. O ficheiro continha dados referentes as promocdes automa-
ticas realizadas ao longo do ano de 2025, bem como nos meses de janeiro e fevereiro de 2026.
A partir desta informagao, foi desenvolvido um dashboard, apresentado na Figura 3.4, de modo a

proporcionar uma andlise mais clara e estruturada dos dados.
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Figura 3.4: Dashboard de analise dos dados do processo Promog¢des Autométicas
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O dashboard desenvolvido serviu como ferramenta de apoio a andlise e interpretacdo dos da-
dos, permitindo uma leitura mais clara e estruturada da informacdo disponivel. Com base nos

dados analisados, foram definidos os principais KPIs, sistematizados na Tabela 3.3.
Tabela 3.3: KPIs Promog¢des Automadticas

KPI Valor AS-IS
Tempo médio por promogdo automadtica ~ 11 minutos
Volume médio mensal de promog¢des processadas 387 promogdes
Tempo total médio mensal despendido no processo ~ 71 horas

Estes KPIs permitiram quantificar o esfor¢o operacional associado ao processo e fundamentar
a necessidade de desenvolvimento de solucdes de otimizagdo, cujo impacto serd analisado no
Capitulo 5. Além disso, possibilitaram a caracterizagdo do estado atual do processo, servindo
como referéncia para a comparacdo dos resultados obtidos apds a implementacdo das solugdes

propostas.

3.5.2 Comparéncia do Colaborador

No caso do processo de Comparéncia do Colaborador, a recolha de dados histéricos revelou-se
invidvel devido a natureza do processo. A extracao da listagem de colaboradores com comparéncia
por regularizar reflete o estado atual do sistema no momento da extrag¢do, ndo sendo possivel obter
informacdo relativa a periodos anteriores. Os colaboradores cujas situacdes foram regularizadas
em meses anteriores deixam de constar na listagem extraida, o que impossibilita a reconstitui¢do
de dados histdricos relativos ao volume de casos tratados e ao nimero de e-mails enviados em
cada execugdo do processo.

Esta limitacdo condicionou a definicdo de KPIs baseados em dados histdricos para este pro-
cesso. Ainda assim, com base na informagao recolhida junto dos colaboradores da equipa durante
o levantamento da informacgao, foi possivel estimar alguns indicadores relevantes, apresentados na
Tabela 3.4.

Tabela 3.4: KPIs Comparéncia do Colaborador

KPI Valor AS-IS

Tempo médio por e-mail enviado ~ 1 minuto

Volume médio de e-mails enviados por execu¢cdo 52 - Estimativa do colaborador

Tempo total médio despendido por execucao ~ 55 minutos (3 minutos + 52 minutos)

Assim como no processo de Promog¢des Automaéticas, os KPIs definidos permitiram caracte-
rizar o desempenho atual do processo, servindo de referéncia para a andlise e comparagdo dos

resultados apds a implementacdo das melhorias propostas.



Capitulo 4

Solucoes Desenvolvidas

O presente capitulo apresenta as solu¢des desenvolvidas no ambito do projeto, em resposta as
ineficiéncias identificadas na andlise dos processos realizada no Capitulo 3. Numa primeira fase,
¢ apresentado o enquadramento das solugdes desenvolvidas, descrevendo as ferramentas seleci-
onadas e a légica que orientou as opgdes tomadas. Seguidamente, sdo descritas em detalhe as
solugdes implementadas para cada processo, apresentando o respetivo fluxo de funcionamento, o

procedimento operacional e as melhorias introduzidas face ao processo AS-IS.

4.1 Enquadramento das Solucoes Desenvolvidas

As solugdes desenvolvidas no ambito do presente projeto resultam diretamente das inefici-
€ncias identificadas na andlise dos processos apresentada no Capitulo 3, tendo como objetivo a
reducdo do esforco operacional associado a execugdo das tarefas, a normalizag@o dos procedimen-
tos e a automatizagdo de atividades repetitivas e manuais.

Na sequéncia da andlise efetuada, procedeu-se a identificagao de ferramentas que permitissem
responder de forma eficaz aos problemas identificados, tendo em conta as caracteristicas dos pro-
cessos, a simplicidade de implementacdo, a facilidade de manutencdo futura e as limitacdes de
tempo associadas ao desenvolvimento das solucdes. As ferramentas selecionadas, Power Query,
Power Automate Desktop e Power Automate Web, pertencem ao ecossistema Microsoft 365, ja
utilizado na MC, e constituem solucdes de utilizagdo gratuita, acessiveis e que nao requerem co-
nhecimentos avangados de programacio, o que representou uma mais-valia face as condicionantes
do projeto e possibilitou a obteng@o de ganhos operacionais imediatos (quick wins).

Durante o processo de identificacdo de solugdes, foi igualmente equacionada a utilizagdo de
agentes de IA para o tratamento automatizado dos dados em Excel. No entanto, esta alternativa foi
descartada apds validacdo, uma vez que os resultados produzidos pelos agentes nem sempre cor-
respondiam ao resultado esperado, originando erros no tratamento dos dados que comprometeriam
a fiabilidade do processo.

No que diz respeito as ferramentas selecionadas, o Power Query € uma ferramenta de trans-

formacao e preparacdo de dados integrada nas aplicagdes Microsoft, nomeadamente no Excel,

25
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que permite importar, transformar e combinar dados provenientes de diversas fontes de forma
estruturada e reprodutivel. A sua utilizacdo elimina a necessidade de transformagdes manuais
e repetitivas sobre ficheiros de dados, garantindo maior consisténcia e rapidez no tratamento da
informacao.

O Power Automate € uma ferramenta integrada na Microsoft Power Platform, concebida para
permitir a automatizacio de processos baseados em fluxos de trabalho, sem necessidade de pro-
gramacio avancada. A sua principal finalidade consiste em facilitar a ligacdo entre diferentes
aplicacdes e servicos, possibilitando a criagdo de processos automatizados que reduzem a inter-
ven¢do manual e aumentam a eficiéncia operacional. Esta ferramenta assume um papel relevante
na transformacdo digital das organizagdes, permitindo que processos anteriormente executados de
forma manual passem a ser geridos de forma automética e consistente.

No ambito deste projeto, foram utilizadas duas variantes distintas desta ferramenta. O Power
Automate Desktop permite a automatizacdo de tarefas realizadas diretamente no ambiente de tra-
balho do computador através de tecnologias de RPA, simulando as interacdes de um utilizador
com aplicagdes instaladas localmente, como é o caso do SAP. O Power Automate Web, por sua
vez, permite a criacdo de fluxos automatizados baseados em eventos e acdes sobre servicos e
aplicacdes web, como o envio automdtico de e-mails através do Outlook.

Relativamente ao ambito de atuacio das solucdes desenvolvidas, importa referir que, no pro-
cesso de Promocgdes Automdticas, estas solucdes (uma implementada em ambiente operacional
e uma proposta de implementagdo futura) respondem a maioria das ineficiéncias identificadas, a
exce¢do da atualizagdo manual de multiplos infotipos por colaborador em SAP. Esta tarefa ndo foi
passivel de automatizacio, uma vez que o seu contetido varia de colaborador para colaborador, ndo
seguindo um padrdo fixo que permita a sua execugdo automatica de forma fidvel. No processo de
Comparéncia do Colaborador, as solugdes respondem a totalidade das ineficiéncias identificadas.

As solucdes desenvolvidas privilegiaram abordagens incrementais e de baixa complexidade
tecnoldgica, procurando maximizar o impacto operacional sem exigir alteracdes estruturais aos
sistemas existentes ou investimentos adicionais em software.

A Tabela 4.1 sistematiza a correspondéncia entre as ineficiéncias identificadas no Capitulo 3 e

as solu¢des desenvolvidas para cada processo.

Tabela 4.1: Mapeamento entre ineficiéncias identificadas e solu¢des desenvolvidas

Processo Ineficiéncia Identificada Solugdo desenvolvida
Promocdes Automdticas Tratamento manual de dados Power Query
em Excel
Promog¢des Automédticas Extragdo manual de listagem Power Automate Desktop
em SAP
Comparéncia do Colaborador Tratamento manual de dados Power Query
em Excel
Comparéncia do Colaborador  Envio manual de e-mails Power Automate Web

Os subcapitulos seguintes descrevem em detalhe cada uma das solu¢des desenvolvidas, apre-

sentando o respetivo fluxo de funcionamento e as melhorias introduzidas face ao processo AS-IS.
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4.2 Solucoes Promocoes Automaticas

4.2.1 Solucao em Power Query

Contextualizacio do Problema

Como identificado na andlise do processo AS-IS no subcapitulo 3.3, a Fase 2 das Promocdes
Automaticas exigia a extracdo de uma listagem através da op¢cao Dados Flexiveis em SAP, seguida
de tratamento manual em Excel. Este tratamento incluia a aplicagdo de filtros para a identificacdo
dos colaboradores com promog¢do automadtica no referente més, a realizacdo de célculos manuais
entre datas para validacdo das progressdes de categoria profissional e a identificacio manual da
proxima categoria profissional de cada colaborador. Para além disso, a auséncia de normalizagdo
da variante utilizada na extracdo constituia uma fonte adicional de inconsisténcia, uma vez que
diferentes elementos da equipa utilizavam variantes com estruturas distintas. A solucdo desen-
volvida recorre ao Power Query, integrado no Excel, para automatizar o tratamento dos dados

extraidos da listagem de Dados Flexiveis do SAP.

Normalizacao da variante SAP
Para assegurar o correto funcionamento da solucéo, é obrigatério normalizar a variante utili-

zada na extracdo de Dados Flexiveis em SAP. Esta deve conter apenas as seguintes colunas:
* “N° pessoal”;
* “Nome completo”;
¢ “Subarea de recursos humanos’;
* “Categoria Profissional (Inf.0052)”;
« “Data Ultim. Promocao (Inf.41)”;
* “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)”.

A estrutura da variante deve ser igual para todos os elementos da equipa de Payroll. A exis-
téncia de colunas adicionais ou falta de colunas pode comprometer o correto funcionamento do

Power Query.

Estrutura do Ficheiro

A solugdo assenta em tré€s ficheiros Excel distintos, organizados numa pasta definida para o
efeito, conforme sistematizado na Tabela 4.2.

A listagem extraida de Dados Flexiveis deve ser guardada obrigatoriamente com o nome “Pro-
mog¢des_Automaticas”, ndo devendo este ser alterado. O ficheiro deve ser sempre guardado na
mesma pasta, porque como o Power Query utiliza uma localizag¢do fixa, alteracdes ao caminho
do ficheiro Excel podem impedir a atualizacdo correta dos dados. Além disso, sempre que € feita
uma nova extracdo de listagem o ficheiro anterior deve ser substituido. A Figura 4.1 apresenta um

excerto e a estrutura do ficheiro ‘“Promog¢des_Automaticas".



28 Solugdes Desenvolvidas

Tabela 4.2: Estrutura dos ficheiros da solu¢cdo Promog¢des Automaéticas

Nome do ficheiro Descrigdo

Promocdes_Automadticas Listagem extraida de Dados Flexiveis em SAP

Promogdes_Automaticas_Nao_Editar Ficheiro Excel com Power Query utilizado
para consulta

PA_Tabela_Categorias Tabela auxiliar com categorias e anos de pro-
gressao

Por questdes de confidencialidade e protecao de dados pessoais dos colaboradores, a informa-
¢do sensivel apresentada nas figuras desta dissertacdo, nomeadamente nomes, nimeros de pessoal
e enderecos de e-mail, encontra-se desfocada. Esta opcdo aplica-se a todas as figuras que contém

dados desta natureza.

A B B D E F
| N°pessclNome completo  [Subarea de recursos ||Categoria Profissional (Inf.0052])Data Ultim. PrdData Prox.Prom. Autom (If.41)
2 CM-FIGUEIRA.FOZ |OPERADOR-1 05.08.2024 _|05.08.2027
3 CM-FIGUEIRA.FOZ |OPERADOR-1 05.08.2024 |05.08.2027
4 CM-FIGUEIRA.FOZ |OPERADOR-1 05.08.2024 _05.08.2027
5 CM-POMBAL OPERADOR-1 06.08.2025 _[06.08.2028
6 CM-FIGUEIRAFOZ |OPERADOR-1 05.08.2024 _05.08.2027
7 CM-VISEU RP OPERADOR-1 09.08.2024 _09.08.2027
8 CM-FIGUEIRA.FOZ |OF CARNES-1 12.08.2024_ |12.08.2027
9 CM-FIGUEIRA FOZ |OPERADOR-1 12.08.2024 _|12.08.2027
10 CM-M_GRANDE __|OPERADOR-1 13.08.2024 _[13.08.2027
11 CM-FIGUEIRA.FOZ |OPERADOR-1 20.08.2024 [20.08.2027
12 CM-FIGUEIRA.FOZ |OPERADOR-1 20.08.2024  |20.08.2027
13 CM-ANADIA OPERADOR-1 11.00.2024  [11.09.2027
14 CM-OVAR OPERADOR-1 12.09.2024_[12.09.2027
15 CM-FUNDAO OF CARNES-1 17.09.2025 _[17.09.2028
16 CM-PENAFIEL OPERADOR-1 13.09.2024_ [13.09.2027
17 CM-OL.AZEMEIS _ |OPERADOR-1 19.09.2024__[19.09.2027
18 CM-FIGUEIRA FOZ |OPERADOR-1 25.09.2024 25092027
19 CM-FIGUEIRA FOZ |OPERADOR-1 08102023 |08.10.2026
20 CM-VAGOS OPERADOR-1 17.11.2025 _ [17.11.2028

Figura 4.1: Estrutura do ficheiro “Promog¢des_Automaticas”

O ficheiro “Promocdes_Automaticas_Nao_Editar” importa todos os dados do ficheiro “Pro-
mogdes_Automaticas”, contém a légica de tratamento de dados desenvolvida em Power Query e
destina-se exclusivamente a consulta e atualizacdo dos dados, ndo devendo ser sujeito a alteracdes

estruturais.

O ficheiro “PA_Tabela_Categorias” funciona como tabela de referéncia auxiliar, contendo as
categorias profissionais e os respetivos anos de progressao, devendo ser atualizado apenas quando
existir necessidade de alterar uma categoria ou os anos necessdrios para progressdo. A Figura 4.2

apresenta um excerto do ficheiro “PA_Tabela_Categorias”, evidenciando a sua estrutura.
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A B C
il Categoria Profissional B Anos B Proxima Categoria -
2 OPERADOR AJUDANTE 2 OPERADOR-2
3 |PRATICANTE CARNES 2 OF.CARNES-2
4 PRATICANTE DE PANIFICACAQ/PASTELARIA 2 PANIFICADOR/PASTELEIRO DE 2.8
5 |OPERADOR-2 3 OPERADOR-1
6 OF.CARNES-2 3 OF.CARNES-1
7 |PANIFICADOR/PASTELEIRODE2.2 3 PANIFICADOR/PASTELEIRO DE 1.A
8 OPERADOR-1 3 OPER.-ESP.
9 OF.CARNES-1 3 OF.CARNES-ESP.
10 |PANIFICADOR/PASTELEIRO DE 1.A 3 PANIFICADOR/PASTELEIRO ESPECIALIZADQ |

Figura 4.2: Estrutura do ficheiro “PA_Tabela_Categorias”

Funcionamento da Solucio
Do ponto de vista funcional, a solugdo executa automaticamente as seguintes operacdes no

ficheiro “Promocdes_Automaticas_Nao_Editar”:

¢ Filtragem automatica dos colaboradores cuja “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)” corresponde

ao més atual, eliminando a necessidade de aplicacdo manual de filtros;

« Cilculo automético da diferenca de anos entre as datas das colunas “Data Ultim. Promogdo
(Inf.41)” e “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)”, através da coluna “Dif. Anos Data Prox.
Prom. e Data Ultim. Prom.”, eliminando a necessidade de férmulas manuais de subtracio
de datas;

* Identifica¢do automadtica da préxima categoria profissional de cada colaborador, registada na

coluna “Préxima Categoria”, com base na categoria atual e na tabela auxiliar de referéncia.
A solugdo apresenta automaticamente apenas as colunas relevantes para o processo:
* “N° pessoal”;
* “Nome completo”;
* “Categoria Profissional (Inf.0052)”;
« “Data Ultim. Promogdo (Inf.41)”;
e “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)”.
« “Dif. Anos Data Prox. Prom. e Data Ultim. Prom.”;
* “Préxima Categoria”.

A Figura 4.3 ilustra um excerto do resultado obtido.
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A B C D E F G
1 v - - - - - -
2 OPERADOR-1 26/06/2023 26/06/2026 3 OPER.-ESP.
3 OPERADOR-1 18/06/2023 18/06/2026 3 OPER.-ESP.
4 OPERADOR-1 15/06/2023 15/06/2026 3 OPER.-ESP.
5 OPERADOR-1 27/06/2023 27/06/2026 3 OPER.-ESP.
6 | OPERADOR-1 01/06/2023 01/06/2026 3 OPER.-ESP.
it | OPERADOR-1 11/06/2023 11/06/2026 3 OPER.-ESP.
8 OPERADOR-1 18/06/2023 18/06/2026 3 OPER.-ESP.
9 OPERADOR-1 18/06/2023 18/06/2026 3 OPER.-ESP.
10 OPERADOR-1 21/06/2023 21/06/2026 3 OPER.-ESP.
11 OPERADOR-2 01/06/2023 01/06/2026 3 OPERADOR-1
12 OPERADOR-2 15/06/2023 15/06/2026 3 OPERADOR-1
13 OPERADOR-2 08/06/2023 08/06/2026 3 OPERADOR-1
14 OPERADOR-2 14/06/2023 14/06/2026 3 OPERADOR-1
15 OPERADOR-2 16/06/2023 16/06/2026 3 OPERADOR-1
16 OPERADOR-2 18/06/2023 18/06/2026 3 OPERADOR-1
17 OPERADOR-2 18/06/2023 18/06/2026 3 OPERADOR-1
18 OF .CARNES-2 21/06/2023 21/06/2026 3 OF.CARNES-1
19 OPERADOR-2 30/06/2023 30/06/2026 3 OPERADOR-1
20 . OPERADOR AJUDANTE 03/06/2024 03/06/2026 2 OPERADOR-2

Figura 4.3: Estrutura do ficheiro “Promog¢des_Automaticas_Nao_Editar”

Procedimento Operacional

A utilizacdo da solucdo segue os seguintes passos:
1. Extragdo da listagem de Dados Flexiveis em SAP, através da variante normalizada;

2. Gravagdo do ficheiro com o nome “Promocdes_Automdticas”, na pasta definida para o

efeito, substituindo o ficheiro anterior caso ja exista;

3. Abertura do ficheiro “Promocdes_Automdaticas_Nao_Editar” e atualizacdo dos dados atra-

vés da opg¢do “Atualizar Tudo”, disponivel no separador “Dados”.

Este dltimo passo € obrigatdrio, uma vez que sem a atualizacio o ficheiro continuara a apresen-
tar os dados da extragd@o anterior (Gltimo ficheiro “Promog¢des_Automdticas” guardado), podendo

comprometer a andlise.

Fluxograma TO-BE

Aceder ey Introduzir
Entrar SAP
Da&‘10§ variante dat{i do
Flexiveis més

Registar
Validar promogao

resultados automatica

em SAP

Ny

Exportar Tratamento
listagem automatico
para Excel dos dados

Gerar
listagem

Fim

Figura 4.4: Fluxograma TO-BE com a solu¢do em Power Query
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Como pode ser observado na Figura 4.4, o fluxograma TO-BE evidencia a simplificacdo do
processo face ao AS-IS, nomeadamente a eliminac¢do da necessidade de duas extragdes distintas, a
substitui¢do do tratamento manual de dados em Excel por um processo automético e a eliminagao

dos célculos manuais entre datas e da identificacdo manual da préxima categoria profissional.

Melhorias introduzidas face ao processo AS-IS

A implementacdo desta solucdo introduziu as seguintes melhorias face ao processo anterior:

* Eliminacdo da necessidade de duas extragdes em SAP, passando o processo a requerer ape-

nas uma extracao através de Dados Flexiveis;
* Eliminacéo da aplicacdo manual de filtros sobre a listagem extraida;
* Eliminacdo de célculos manuais entre datas para validacdo de progressoes;

* Identificacdo automadtica da proxima categoria profissional, eliminando a necessidade de

consulta manual;

» Normaliza¢do da variante SAP utilizada, garantindo uma estrutura de extracdo uniforme

para todos os colaboradores da equipa;
* Reducido do risco de erro humano associado ao tratamento manual de dados;

* Maior rapidez na validacdo das promocdes automdticas, com impacto direto na eficiéncia

operacional da equipa;
* Processo mais eficiente e padronizado.

O procedimento operacional detalhado relativo a solugdo encontra-se documentado na norma
de execucdo da solu¢do em Power Query (Norma B.1 do Anexo B), elaborada no dmbito deste
projeto e disponibilizada a equipa de Payroll para suporte a execucgdo e consulta.

Em sintese, a solu¢do desenvolvida através de Power Query permitiu transformar uma etapa
do processo caracterizada por elevada intervencdo manual e suscetibilidade a erros numa opera-
cdo automatizada, estruturada e normalizada. A eliminacio das tarefas manuais associadas ao
tratamento dos dados, aliada a normalizacdo da variante SAP utilizada por todos os colaboradores
da equipa, contribui para uma execuc¢do mais consistente e eficiente do processo de Promocgdes
Automdticas, respondendo de forma direta as ineficiéncias identificadas na andlise do processo
AS-IS.

4.2.2 Soluciao em Power Automate Desktop

Contextualizacdao do Problema
Como identificado no subcapitulo 3.4, a extracdo mensal da listagem de colaboradores atra-
vés da opcdo Dados Flexiveis em SAP era realizada de forma totalmente manual, exigindo que o

colaborador acedesse ao sistema, chamasse a variante, introduzisse a data correspondente ao més
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seguinte, extraisse a listagem e guardasse o ficheiro Excel. Este procedimento, executado mensal-
mente por todos os colaboradores da equipa de Payroll, caracteriza-se pela sua natureza repetitiva

e pelo tempo despendido na sua execugao.

Normalizacao da variante SAP
A semelhanca do que foi referido no subcapitulo 4.2.1, a normalizacdo da variante SAP uti-
lizada na extragdo constitui uma condi¢@o obrigatdria para o correto funcionamento da solugdo,

devendo a sua estrutura ser igual para todos os colaboradores da equipa de Payroll.

Descricao da Solucao

A solugao desenvolvida em PAD constitui uma proposta de solucdo futura e permite automati-
zar integralmente o processo de extragao da listagem de colaboradores em SAP. A automatizacio
funciona através da replicagdo das acdes manuais anteriormente executadas pelo colaborador, re-
correndo a teclas e atalhos do teclado, preenchimento automatico de campos de texto, movimentos
do rato e cliques automaéticos, reproduzindo estas a¢cdes de forma sequencial e autébnoma.

Ap6s execucdo do fluxo, a solugdo realiza automaticamente os seguintes passos, eliminando a

necessidade de execug@o manual destas tarefas todos os meses:
1. Acesso a opcao Dados Flexiveis em SAP;
2. Chamada da variante normalizada;
3. Introducdo automatica da data correspondente ao més seguinte ao més atual;
4. Extracdo da listagem de colaboradores;
5. Exportacdo do ficheiro Excel;
6. Gravacdo do ficheiro com o nome “Promoc¢des_Automadticas” no Ambiente de Trabalho.

Ap6s a execugdo da automatizagdo, o ficheiro Excel gerado deve ser movido manualmente para
a pasta onde se encontram os restantes ficheiros da solucéo, ‘“Promocdes_Automaticas_Nao_Editar”
e “PA_Tabela_Categorias”, substituindo o ficheiro anterior caso j4 exista um ficheiro com o mesmo
nome.

Para que a solucao funcione corretamente, € necessario que o login em SAP tenha sido previ-
amente efetuado e que a janela SAP Easy Access se encontre aberta. Cumpridas estas condigdes,

basta executar o fluxo no PAD para que o processo decorra de forma automética.
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Fluxograma TO-BE

Gerar e exportar
listagem
automaticamente

Tratamento
automatico
dos dados

Validar
resultados

Entrar SAP

Registar
promogao
automatica

em SAP

Figura 4.5: Fluxograma TO-BE com a solu¢do em Power Automate Desktop

Como pode ser observado na Figura 4.5, o fluxograma TO-BE evidencia a eliminagdo de todas
as interacdes manuais com o sistema SAP associadas a extracio da listagem, passando estas a ser
executadas de forma automatica pelo fluxo desenvolvido em PAD.

O funcionamento da automatizagcdo pode ser observado em detalhe através do video demons-

trativo disponibilizado em formato digital'.

Limitac6es da Solucio

A solucdo apresenta duas limita¢des relevantes que importa documentar. A primeira esta re-
lacionada com a dependéncia da interface SAP. A automatizagdo foi desenvolvida sem acesso ao
SAP GUI Scripting, uma vez que era necessario permissdes para tal, o que obrigou a implemen-
tacdo do processo através da simulac@o de acdes na interface, como movimentos de rato, cliques,
atalhos de teclado e preenchimento manual de campos. Consequentemente, alteracdes futuras na
interface SAP, como mudancgas de layout ou alteracdes na posi¢do dos botdes ou campos, podem
comprometer o correto funcionamento da solug@o. A segunda limitacdo prende-se com a partilha
da solucdo. A distribui¢do direta do fluxo por toda a equipa de Payroll requer licenciamento pre-
mium do PAD, pelo que a sua implementacao exigiria a configuragado individual do fluxo em cada
computador. A longo prazo, seria recomendavel evoluir para uma solugdo baseada em c6digo, o
que permitiria reduzir a dependéncia de a¢des simuladas, aumentando a robustez, escalabilidade e

estabilidade da solucdo.

Melhorias introduzidas face ao processo AS-IS
A solucdo desenvolvida introduziria as seguintes melhorias face ao processo anterior, caso

viesse a ser implementada em ambiente operacional:

* Eliminacdo de todas as interacdes manuais associadas a extracdo da listagem em SAP;

* Automatizac¢do de uma tarefa repetitiva executada mensalmente por todos os elementos da

equipa;

* Reducio do tempo operacional despendido na extrag@o da listagem:;

IDisponivel em: [https://drive.google.com/file/d/1F3TGAZK3ySOtObIZMEILIgl VUSPLfinY/view 2usp=sharing].
Ficheiro protegido por palavra-passe: [dissertacao2026_PAD]
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* Padronizacdo do processo de extragdo, garantindo que todos os colaboradores da equipa

obtém a listagem de forma igual e consistente.

A proposta de solugdo encontra-se documentada na norma de execugdo da solu¢do em Power
Automate Desktop (Norma B.2 do Anexo B), elaborada no ambito do presente projeto e disponi-

bilizada a equipa de Payroll.

Em sintese, a solucio desenvolvida em PAD, apesar das limitagdes identificadas, representaria
sobretudo um contributo para a padronizag¢do da extracdo e para a redugdo da intervencao manual,
caso viesse a ser implementada em ambiente operacional. Além disso, esta solucdo pode com-
plementar a desenvolvida em Power Query, abordada no subcapitulo 4.2.1, contribuindo para uma

execucao mais eficiente e normalizada do processo.

4.3 Solucao Comparéncia do Colaborador

Contextualizacao do Problema

Como identificado no subcapitulo 3.4, o processo de Comparéncia do Colaborador caracteriza-
se por uma elevada carga operacional manual, nomeadamente no tratamento do relatério extraido
do sistema Outsystems e no envio individual de e-mails aos negdcios responsaveis pelos colabo-
radores com comparéncia por regularizar. A auséncia de qualquer mecanismo de automatizacio
tornava o processo demorado, suscetivel a erros, menos eficiente e pouco padronizado. A solu-
¢ao desenvolvida recorre as ferramentas Power Query e Power Automate Web para automatizar o

tratamento dos dados e o envio dos e-mails aos negdcios.

Estrutura do Ficheiro

A solucgdo baseia-se em trés ficheiros Excel distintos, organizados numa pasta definida para o

efeito, conforme sistematizado na Tabela 4.3.

Tabela 4.3: Estrutura dos ficheiros da solu¢io Comparéncia do Colaborador

Nome do ficheiro Descrigdo

GC_Comparéncia_Colaborador Relatério extraido de OS

GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar Ficheiro Excel com Power Query utilizado
pelo Power Automate

RH_Subareas_e-mails Tabela com e-mails das subareas RH

O relatério extraido deve ser guardado com o nome “GC_Comparéncia_Colaborador”’, nao
devendo este ser alterado. O ficheiro deve ser sempre guardado na mesma pasta, porque como o
Power Query utiliza uma localizacio fixa, alteracdes ao caminho do ficheiro Excel podem impedir
a atualizacdo correta dos dados. Além disso, sempre que € feita uma nova extracao de listagem o
ficheiro anterior deve ser substituido. A Figura 4.6 apresenta um excerto e a estrutura do ficheiro

“GC_Comparéncia_Colaborador”.
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71271 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMO2 - A114 - PE 1
71401 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMO2 - A115 - PE 11
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71201 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMO2 - A195 - PE (]
71618 SONAE NWELLS Operagd PHARM WELLS FMO2 - A183 - PE 11
71945 SONAE NWELLS Opera¢d PHARN WELLS FMO5 - A191 - PE (o
71982 SONAE NWELLS Operagd PHARM WELLS FMOS - A170 - PE /%)
71609 SONAE NWELLS Operacdé PHARNM WELLS FMO2 - A176 - PE 11
70190 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMO2 - A204 - PE 21
71396 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMOS5 - A235 - PE 1
71812 SONAE NWELLS Operagd PHARN WELLS FMO2 - A236 - PE i
71802 SONAE NWELLS Operagsd PHARM WELLS FMO2 - A140 - PE /e

Figura 4.6: Estrutura do ficheiro
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“GC_Comparéncia_Colaborador”

O ficheiro “GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar” contém a ldgica de tratamento de

dados desenvolvida em Power Query e € utilizado pelo Power Automate Web como fonte de

dados para o envio dos e-mails, ndo devendo ser sujeito a alteragdes estruturais.

O ficheiro “RH_Subareas_e-mails” funciona como tabela de referéncia auxiliar, contendo os

enderegos de e-mail associados a cada subdrea de RH. Este ficheiro é também utilizado pelo Power

Automate Web para identificar os destinatérios e s6 deve ser atualizado quando existir necessidade

de corrigir, atualizar ou adicionar e-mails. A Figura 4.7 apresenta um excerto da estrutura do

ficheiro “RH_Subareas_e-mails”.

A

Subarea de RH

hERR S S0 N Ww W N

D111 - CD RAINHA

D117 - CD-PESCADO SUL
D104 - C.DIST.AZAMBUJA
D101 - C.DISTRIB. MAIA
ENSS - MADEIRA

D118 - CD-PESCADO NRT1
D119 - CD-CONGELADO¢S
M255 - CM-CACEM

M132 - CM-TAPADA MERC
M221 - CM-S.JOAO TALH#
M261 - CM-LUMIAR

M270 - CM-PORTELA
EN17 - CM-CAM.LOBOS I
EN11- CM-CAMACHA

Funcionamento da Solucao

B Emait

Figura 4.7: Estrutura do ficheiro “RH_Subareas_e-mails”

Do ponto de vista funcional, a solu¢do opera em dois momentos distintos e complementares.

Numa primeira fase, o Power Query executa automaticamente as seguintes operacdes no ficheiro

“GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar”:

* Importacdo automdtica dos dados do ficheiro “GC_Comparéncia_Colaborador”, contendo

o relatdrio extraido de Outsystems;
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* Filtragem automatica dos colaboradores cuja coluna “Etapa do processo” contém o estado

“Comparéncia do Colaborador”, eliminando a necessidade de aplicagdo manual de filtros;

» Selecdo automatica das colunas relevantes para o processo: “Data de admissao”, “N° meca-

nogréifico” e “Subdrea de RH”.

A Figura 4.8 ilustra um excerto do resultado obtido.

A
1

2 23/02/2026 00:00
3 23/02/2026 00:00
4 21/02/2026 00:00
5 23/02/2026 00:00
6 23/02/2026 00:00
7 23/02/2026 00:00
8 23/02/2026 00:00
9 21/02/2026 00:00
10 14/02/2026 00:00
11 23/02/2026 00:00
12 23/02/2026 00:00
13 21/02/2026 00:00
14 21/02/2026 00:00
15 23/02/2026 00:00

C

Data de admissdo Rdl N® mecanografico §d Subédrea de RH x

A170 - PH-MOITA

A213 - PH-OEIRAS

ENO9 - CM-SEMINARIO
EN13 - CM-S.ANTONIO
C118 - CH OVAR

C130 - CH FOR.COIMBRA
C131 - CM-VALESOUSA
C148 - CH BRAGA ARCADA
C148 - CH BRAGA ARCADA
M118 - CM-PORTALEGRE
M129 - CM-ELVAS

M131 - CM-VALE CAMBRA
M132 - CM-TAPADA MERCE
M155 - CM-VAGOS

Figura 4.8: Estrutura do ficheiro “GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar”

Numa segunda fase, o Power Automate Web utiliza os dados tratados pelo Power Query para

enviar automaticamente os e-mails aos negdcios responsaveis pelos colaboradores identificados,

eliminando a necessidade de envio manual e individual de cada e-mail. A frequéncia de envio dos

e-mails € configuravel diretamente no Power Automate Web, permitindo adaptar a periodicidade

as necessidades operacionais da equipa.

Procedimento Operacional

A utilizacdo da solucdo segue os seguintes passos:

1. Extracdo do relatério em Outsystems, através do médulo Gestao da Contratacio;

2. Gravagdo do ficheiro com o nome “GC_Comparéncia_Colaborador”, na pasta definida para

o efeito, substituindo o ficheiro anterior caso ja exista;

3. Abertura do ficheiro “GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar” e atualizag¢do dos dados

através da opg¢ao “Atualizar Tudo”, disponivel no separador “Dados”.

Este dltimo passo é obrigatério, uma vez que sem a atualizacdo o Power Automate Web con-

tinuard a utilizar os dados do relatdrio anterior (dltimo ficheiro “GC_Comparéncia_Colaborador”

guardado), podendo resultar no envio de e-mails relativos a colaboradores cuja situacdo j4 tenha

sido regularizada. Importa referir que, enquanto ndo for extraido um novo relatério e o ficheiro
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“GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar” ndo for atualizado, o Power Automate Web conti-
nuard a enviar e-mails relativamente a todos os colaboradores presentes na listagem, independen-
temente da sua comparéncia ja ter sido registada no sistema. Este aspeto reforca a importancia de

manter o relatério atualizado com regularidade.

Fluxograma TO-BE

Aceder
Entrar OS Gestdo da
Contratagao

Aceder Solicitar
Relatérios relatério

l Envio

Exportar Tratamento automatico de
relatério automatico e-mail a solicitar
para Excel dos dados o registo de
comparéncia

Registar
comparéncia

Comparéncia

. — Nao
registada?

administrativ
amente

Fim

Figura 4.9: Fluxograma TO-BE com a solucdo do processo Comparéncia do Colaborador

Como pode ser observado na figura 4.9, o fluxograma TO-BE evidencia a eliminacdo das
tarefas de filtragem manual dos dados em Excel e do envio individual de e-mails, passando estas

a ser executadas de forma automdtica pela solucao desenvolvida.

Melhorias introduzidas face ao processo AS-IS

A implementacdo desta solucdo introduziu as seguintes melhorias face ao processo anterior:

* Eliminacdo da filtragem manual da coluna “Etapa do processo” no relatério extraido de

Outsystems;
* Eliminacdo do envio manual e individual de e-mails para cada negdcio responsdvel;
* Automatiza¢do do envio periédico de e-mails;
* Redugdo do risco de erro humano associado a identificagdo manual dos colaboradores;
* Melhor controlo e acompanhamento das comparéncias pendentes;

* Normalizag¢do e padronizagdo do processo, garantindo que todos os negdécios recebem a

comunicagdo de forma consistente e atempada.

A solucdo desenvolvida para o processo de Comparéncia do Colaborador foi igualmente do-
cumentada no Anexo C, onde se descreve em detalhe o procedimento operacional a seguir pela

equipa de Payroll na utilizacao da soluco.
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Esta permitiu transformar um processo caracterizado por elevada intervencdo manual numa
operacdo automatizada, estruturada e recorrente, respondendo a totalidade das ineficiéncias iden-
tificadas na andlise do processo AS-IS e permitindo a equipa de Payroll focar-se em outras ativi-

dades de valor acrescentado.



Capitulo 5

Resultados e Discussao

Este capitulo apresenta os resultados obtidos com as solucdes desenvolvidas no ambito do
projeto, avaliando o seu impacto ao nivel da eficiéncia operacional dos processos analisados. A
andlise contempla resultados de natureza quantitativa, nomeadamente a comparacao dos tempos de
execucgdo antes e apds a aplicagdo das solucdes, e resultados de natureza qualitativa, relacionados
com a normalizacdo dos processos, a reducdo do risco de erro humano e o impacto percebido
pela equipa de Payroll. O capitulo termina com uma discussdo critica dos resultados obtidos,
identificando as limitacdes das solugdes desenvolvidas e estabelecendo a ponte para as conclusdes

apresentadas no Capitulo 6.

5.1 Enquadramento da Avaliacao dos Resultados

A avaliacdo dos resultados contemplou a comparacio entre os tempos de execucdo medidos
antes e apds a implementacao das solucdes, complementada por uma anélise qualitativa do impacto
observado pela equipa de Payroll.

Importa referir que as solucdes desenvolvidas se encontram em diferentes fases de implemen-
tacdo. A solucdo em Power Query para o processo de Promocdes Automdticas e a solugdo em
Power Automate Web para o processo de Comparéncia do Colaborador encontram-se implemen-
tadas e em utilizaclo pela equipa. A solu¢do em Power Automate Desktop para a automatizacio
da extracdo da listagem em SAP constitui uma proposta de solucio futura, ndo tendo ainda sido
implementada em ambiente operacional. No entanto, os resultados apresentados foram obtidos
em contexto de teste da solucdo desenvolvida, evidenciando os beneficios expectdveis da sua im-

plementacao.

5.2 Resultados Promocoes Automaticas

5.2.1 Solu¢io em Power Query

A implementac¢do da solu¢do em Power Query traduziu-se numa reducdo significativa do

tempo de execug@o por promoc¢ao automatica. O tempo médio por promog¢ao passou de aproxima-

39
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damente 11 minutos para 5 minutos, representando uma reducgdo de cerca de 55% por promogao.
Considerando o volume médio mensal de 387 promocdes processadas, o impacto mensal desta

reducdo € considerdvel, conforme sistematizado na Tabela 5.1.

Tabela 5.1: Comparacdo dos KPIs do processo Promog¢des Automaticas (AS-IS vs TO-BE)

KPI Valor AS-IS Valor TO-BE Variagao
Tempo médio por promogao ~ 11 minutos ~ 5 minutos —55%
automdtica

Tempo total médio mensal ~ 71 horas ~ 32 horas —39 horas

despendido no processo
Volume médio mensal de 387 promogdes 387 promogdes -

promogdes processadas

A redugdo de aproximadamente 39 horas mensais no tempo total despendido com o processo
representa um ganho operacional relevante para a equipa de Payroll, permitindo dedicar mais
tempo a outras atividades de valor acrescentado.

Para além dos resultados quantitativos, a solucdo introduziu melhorias qualitativas igualmente
relevantes. A normalizacdo da variante SAP utilizada por todos os colaboradores da equipa ga-
rantiu uma estrutura de extracio uniforme, eliminado as divergéncias anteriormente existentes na
execucao do processo. A identificagdo automdtica da préxima categoria profissional e o cdlculo
automatico da diferenca de anos entre datas permitiram automatizar etapas criticas do processo, di-
minuindo a dependéncia de intervencdo manual e reforcando a fiabilidade dos resultados obtidos.
O processo passou a ser executado de forma estruturada, consistente e independente do conheci-
mento individual de cada colaborador, contribuindo para uma maior padronizag¢do operacional da

equipa.

5.2.2 Solucio em Power Automate Desktop

A solucdo em Power Automate Desktop, desenvolvida para automatizar a extragdo da listagem
de colaboradores em SAP, constitui uma proposta de solucdo futura, ndo tendo ainda sido imple-
mentada em ambiente operacional. Esta situacdo decorre diretamente das limitagdes identificadas
no subcapitulo 4.2.2, nomeadamente a impossibilidade de partilhar diretamente o fluxo desenvol-
vido com toda a equipa de Payroll sem recurso a licenciamento premium do PAD, o que exigiria
a configuragdo individual do fluxo em cada computador. Além disso, a solu¢do foi desenvolvida
sem acesso ao scripting de SAP, recorrendo a simulac¢do de a¢des na interface, o que implica que
alteracdes futuras na mesma, como mudangas de layout ou reposicionamento de botdes e campos,
podem comprometer o seu correto funcionamento. Face a estas condicionantes, optou-se por apre-
sentar esta solugdo como proposta de implementacgdo futura, ficando a sua adocdo dependente da
resolucdo das limitacdes identificadas. Os resultados apresentados encontram-se sistematizados
na Tabela 5.2, com base na comparagdo entre o tempo de execugdo manual e o tempo de execucdo

automatizada observado em ambiente de teste.
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Tabela 5.2: Comparacdo do tempo de extracdo da listagem em SAP (AS-IS vs TO-BE)

KPI Valor AS-IS Valor TO-BE Variacdo
Tempo médio de ~ | minuto e 25 ~ 1 minuto e 20 —5 segundos
extragdo da listagem segundos segundos

em SAP

O ganho de tempo direto associado a esta solucdo é reduzido, uma vez que a tarefa de extragao
da listagem ndo era, por si s0, a principal fonte de ineficiéncia do processo. O principal beneficio
reside na eliminacdo da intervencdo humana na execucgao desta tarefa repetitiva e na padronizacao
do processo de extragdo. A longo prazo, e considerando que esta tarefa é executada mensalmente
por todos os colaboradores da equipa, a automatizacio contribuiria para a normalizag¢do do pro-

cesso, tornando a sua execucdo mais consistente e independente do utilizador.

5.3 Resultados Comparéncia do Colaborador

A implementacdo da solugdo, recorrendo ao Power Query e Power Automate Web, para o
processo de Comparéncia do Colaborador traduziu-se numa reducio expressiva do tempo de exe-
cugdo do processo. Anteriormente, o envio manual e individual de e-mails consumia em média 1
minuto por e-mail, totalizando aproximadamente 55 minutos por execucio do processo, conside-
rando uma média de 52 e-mails enviados. Com a solucdo implementada, o processo passou a ser
executado em aproximadamente 5 minutos para o envio de todos os e-mails, independentemente
do niimero de colaboradores a tratar, representando uma redu¢do de aproximadamente 50 minutos
por execucdo, o que corresponde a uma diminuicdo de cerca de 91% no tempo despendido nesta

atividade. A Tabela 5.3 sistematiza os principais resultados obtidos.

Tabela 5.3: Comparacio dos KPIs do processo Comparéncia do Colaborador (AS-IS vs TO-BE)

KPI Valor AS-IS Valor TO-BE Variacao
Tempo médio por e-mail ~ | minuto - -
enviado
Volume médio de e-mails ~ 52 e-mails ~ 52 e-mails (1 -
enviados por execugdo execucio

automatica)
Tempo total médio despendido ~ 55 minutos ~ 5 minutos —91%

por execugao

Para além dos ganhos quantitativos, a solucdo introduziu melhorias qualitativas significativas.
O envio automatico dos e-mails garantiu que todos os negdcios responsdveis passaram a receber
a comunicacdo de forma consistente e atempada. A configuracdo da frequéncia de envio direta-

mente no Power Automate Web permitiu adaptar a periodicidade as necessidades operacionais da
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equipa, introduzindo um mecanismo de acompanhamento sisteméatico das comparéncias penden-
tes que anteriormente ndo existia. O processo passou a ser executado de forma auténoma, sem
necessidade de intervencdo manual, contribuindo para a normalizacdo do processo e permitindo a

equipa dedicar o seu tempo a outras atividades.

5.4 Discussao dos Resultados

Os resultados obtidos com a implementagdo das solucdes desenvolvidas demonstram que a
automatizacao de processos repetitivos € manuais pode gerar ganhos operacionais relevantes. A
combinagdo entre Power Query e Power Automate permitiu responder de forma direta e eficaz as
principais ineficiéncias identificadas na andlise dos processos, nomeadamente o tratamento manual
de dados em Excel, o envio individual de e-mails e a auséncia de normalizacdo na execucdo das
tarefas.

No conjunto das solu¢des implementadas, o ganho mais expressivo verificou-se no processo de
Comparéncia do Colaborador, com uma redu¢do de aproximadamente 91% no tempo de execugao.
No processo de Promog¢des Automaticas, a reduc¢do de 55% no tempo médio por promocao, aliada
ao volume mensal de promocdes processadas, traduz-se numa poupanga de aproximadamente 39
horas mensais, com impacto direto na capacidade operacional da equipa.

Do ponto de vista qualitativo, as solugdes desenvolvidas contribuiram para a normalizacdo e
padronizacgdo dos processos, reduzindo a variabilidade na execugdo das tarefas entre os diferentes
colaboradores da equipa e diminuindo o risco de erro humano.

No entanto, importa reconhecer a existéncia de uma limitagdo associada as solugdes desen-
volvidas. A solucdo em Power Automate Desktop apresenta dependéncia da interface grafica do
SAP, o que a torna vulneravel a alteragdes futuras no sistema. Esta limitagdo foi identificada e do-
cumentada no Capitulo 4, sendo igualmente relevante para a defini¢do de perspetivas de trabalho
futuro, apresentadas no Capitulo 6.

Em sintese, as solucdes implementadas permitiram atingir os objetivos definidos para o pro-
jeto, contribuindo para uma melhoria mensurdvel da eficiéncia operacional da equipa de Payroll e

para a normalizacdo dos processos de suporte ao Ciclo de Vida do Colaborador.



Capitulo 6

Conclusao

Este projeto teve como objetivo central a otimizagdo dos processos de suporte inerentes ao
Ciclo de Vida do Colaborador na equipa de Payroll da area PAP da MC, através da reducdo do
esforco operacional, da normalizacdo das tarefas executadas e da automatizacdo de atividades

repetitivas e manuais.

O trabalho desenvolvido permitiu concluir que a equipa de Payroll executava processos com
elevada componente manual e sem procedimentos padronizados, o que gerava inconsisténcia na
execucdo das tarefas, consumo excessivo de tempo e maior risco de erro humano. A andlise
dos processos evidenciou que diferentes colaboradores da equipa executavam as mesmas tarefas
de forma distinta, sem que existisse um procedimento de referéncia comum, comprometendo a

consisténcia e a qualidade dos resultados obtidos.

Face as ineficiéncias identificadas, foram desenvolvidas duas solugdes implementadas em con-
texto operacional e uma proposta de solucio futura testada em ambiente controlado, recorrendo
a ferramentas do ecossistema Microsoft 365, nomeadamente o Power Query, o Power Automate
Desktop e o Power Automate Web, que responderam de forma direta aos problemas identificados.
Os resultados obtidos demonstraram que € possivel alcangar ganhos operacionais expressivos atra-
vés de ferramentas de acesso gratuito e de implementagdo relativamente simples, sem necessidade

de alteracdes profundas nos sistemas organizacionais existentes.

No processo de Promog¢des Automaticas verificaram-se ganhos operacionais relevantes, tradu-
zidos numa redugdo superior a 50% do tempo médio necessario por promo¢ao e numa diminui¢ao
significativa do esfor¢o operacional mensal da equipa. No processo de Comparéncia do Colabo-
rador, a solu¢do implementada permitiu reduzir drasticamente o tempo de execugdo, passando de
aproximadamente 55 minutos para 5 minutos, evidenciando uma melhoria expressiva da eficiéncia

operacional.

Para além dos ganhos quantitativos, o projeto contribui para a criagdo de procedimentos mais
estruturados, documentacdo de processos e disseminagdo de praticas de normalizacdo, aspetos
relevantes para garantir maior consisténcia operacional e facilitar a transferéncia de conhecimento

dentro da equipa.
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Conclui-se que os objetivos definidos para o projeto foram cumpridos, tendo sido possivel re-
colher, mapear e analisar os processos existentes, identificar as principais ineficié€ncias, desenvol-
ver solugdes de otimizag@o e automatizacao e avaliar o impacto das mesmas ao nivel da eficiéncia

operacional da equipa de Payroll.

6.1 Limitacoes

Nesta sec¢do sdo apresentadas as principais limitacdes identificadas ao longo do trabalho, a
maioria das quais ja foi discutida nos capitulos anteriores.

A primeira limitacdo prende-se com a impossibilidade de automatizar a atualizagdo manual
dos infotipos em SAP no processo de Promogdes Automadticas. Esta tarefa ndo foi passivel de
automatizacio, uma vez que o seu conteido varia de colaborador para colaborador, ndo seguindo
um padrio fixo que permita a sua execugdo automatica de forma fidvel, constituindo uma limitagéo
estrutural do processo que ndo foi possivel resolver no ambito deste projeto.

A segunda limitacdo estd associada as restri¢des técnicas existentes no acesso ao SAP GUI
Scripting, que condicionaram o desenvolvimento da solu¢do em Power Automate Desktop. Esta
abordagem obrigou a simulag@o de acdes na interface, tornando a solug¢do vulneravel a alteragcdes
futuras, como mudangas de layout ou reposicionamento de elementos, podendo comprometer o
seu correto funcionamento. Acresce a impossibilidade de partilhar diretamente o fluxo com toda
a equipa sem recurso a licenciamento premium, o que condicionou a sua implementa¢do em am-
biente operacional.

Por dltimo, a auséncia de dados histéricos relativos ao processo de Comparéncia do Colabora-
dor condicionou a andlise quantitativa dos resultados, tendo sido necessdrio recorrer a estimativas

fornecidas pelos colaboradores da equipa para quantificar o impacto da solu¢io desenvolvida.

6.2 Recomendacoes e Perspetivas de Trabalho Futuro

Com base no trabalho desenvolvido e nas limita¢des identificadas, apresentam-se de seguida
um conjunto de recomendacdes e perspetivas de trabalho futuro que poderdo contribuir para a
continuidade e aprofundamento do processo de otimizagdo dos processos da equipa de Payroll.

A solucdo desenvolvida em Power Automate Desktop, para a automatizagao da extracao da lis-
tagem do processo de Promocdes Automaéticas em SAP, recorre a simulacdo de acdes de interface,
o que limita a sua robustez e estabilidade. A longo prazo, seria recomenddvel evoluir para uma so-
lucao baseada em c6digo, que permitisse interagir diretamente com o sistema SAP sem depender
de acdes simuladas como movimentos de rato, cliques e atalhos de teclado. Esta abordagem au-
mentaria a robustez, a escalabilidade e a estabilidade da solucdo, reduzindo a sua vulnerabilidade
a alteracOes futuras na interface do sistema e facilitando a sua partilha e manutencao por parte da
equipa.

A extragdo do relatério de Outsystems, no contexto do processo de Comparéncia do Colabo-

rador, continua a ser realizada de forma manual, sendo uma tarefa executada semanalmente pela
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equipa de Payroll. A automatizagdo desta etapa constituiria uma mais-valia relevante, uma vez que
eliminaria a necessidade de intervengdo humana na extragdo e gravagao do ficheiro, reduzindo o
esforco operacional associado. A combinagdo entre a automatizagdo da extracao e o mecanismo de
envio automadtico de e-mails ja implementado resultaria numa solu¢do mais completa, autonoma e
fidvel, com impacto direto na qualidade e consisténcia do processo.

A andlise realizada evidenciou que a auséncia de normalizacdo e padronizacdo é transversal a
outros processos executados pela equipa. A extensio da abordagem adotada neste projeto a outros
processos constituiria uma mais-valia relevante para a equipa, promovendo maior consisténcia na
execucgdo das tarefas, facilitando a integragdo de novos colaboradores e reduzindo a dependéncia
do conhecimento individual de cada elemento. A existéncia de procedimentos padronizados e
documentados permite que novos colaboradores compreendam de forma mais clara e rdpida como
os processos funcionam, em vez de se depararem com multiplas formas distintas de executar a
mesma tarefa, o que contribui para uma integracao mais eficiente e para a continuidade operacional
da equipa independentemente de alteracdes na sua composi¢ao.

Recomenda-se que a equipa mantenha uma observagdo sistemética dos processos automatiza-
dos e das tarefas normalizadas, de modo a identificar possiveis melhorias, avaliar a eficicia das
solugdes implementadas e garantir que as praticas padronizadas continuam a ser seguidas. Este
acompanhamento permitird ajustes continuos e a antecipagao de oportunidades de otimizacao adi-
cionais, garantindo a sustentabilidade e efici€ncia operacional a longo prazo.

Por fim, este projeto demonstrou que a otimizacdo e automatizacdo de processos de suporte
inerentes ao Ciclo de Vida do Colaborador, mesmo com recurso a ferramentas simples, pode
gerar ganhos operacionais expressivos e contribuir para uma equipa mais eficiente, normalizada
e orientada para atividades de maior valor acrescentado. O trabalho desenvolvido constitui nao
apenas uma resposta as necessidades identificadas na equipa de Payroll, mas também um ponto de
partida para futuras iniciativas de melhoria continua, automatizacéo e normalizacdo dos processos

realizados.



46

Conclusao



Referéncias

Bouzerda, K., Hani, S., Rahmani, H., Hebaz, A., Dibi, A., and Mharzi, H. (2025). The rise of ai in
human resource management: A systematic review of task automation through prisma. Human
Resources Management and Services, 7(4).

Caamaiio-Gordillo, D., Mula, J., and de la Torre, R. (2025). Impact of generative artificial intelli-
gence on workload, efficiency and labour productivity. I[FAC-PapersOnLine, 59(10):1408-1413.
11th IFAC Conference on Manufacturing Modelling, Management and Control MIM 2025.

Dumas, M., Rosa, M. L., Mendling, J., and Reijers, H. A. (2018). Fundamentals of business
process management. Springer, Berlin, Heidelberg, 2 edition.

Gaikwad, V., Joeg, P., and Joshi, S. (2018). Agilere: Agile requirements management tool. In
Silhavy, R., Silhavy, P., and Prokopova, Z., editors, Cybernetics Approaches in Intelligent Sys-
tems, pages 236-249, Cham. Springer International Publishing.

Jedrzejczyk, W. (2025). Modern technologies in knowledge management in hr processes in or-
ganizations. In Proceedings of the 25th European Conference on Knowledge Management (2
vols). Academic Conferences and publishing limited.

Kliestik, T., Dragomir, R., Balutd, A. V., Grecu, L., Durana, P., Karabolevski, O. L., Kral, P,
Balica, R., Suler, P., Busu, O. V., Bugaj, M., Voinea, D.-V., Vrbka, J., Cocosatu, M., Grupac,
M., Pera, A., and Gajdosikova, D. (2024). Enterprise generative artificial intelligence techno-
logies, internet of things and blockchain-based fintech management, and digital twin industrial
metaverse in the cognitive algorithmic economy. Oeconomia Copernicana, 15(4):1183-1221.

Lazaroiu, G., Gedeon, T., Fernando, X., Herciu, M., Grecu, G., Chiru, C., Grecu, 1., Parvu, 1.,
and Guni, C. (2025). The algorithmic management of job loss and creation in the enterprise
generative, multimodal, and agentic artificial intelligence economy. Oeconomia Copernicana,
16(4):1491-1524.

Midde, S. and Jagannadha Rao, G. V. V. (2024). Adaptability of robotic process automation and
capabilities of human automation. In Lin, F. M., Patel, A., Kesswani, N., and Sambana, B.,
editors, Accelerating Discoveries in Data Science and Artificial Intelligence II, pages 141-151,
Cham. Springer Nature Switzerland.

More, S. and Mucherla, S. K. (2025). Enhancing master data management within enterprise
resource planning systems using artificial intelligence for optimized business processes. In
2025 International Conference on Visual Analytics and Data Visualization (ICVADV), pages
941-946.

Moreira, S., Mamede, H. S., and Santos, A. (2024). Business process automation in smes: A
systematic literature review. IEEE Access, 12:75832-75864.

47



48 REFERENCIAS

Muthusamy, V., Isahagian, V., and Rizk, Y. (2021). Bringing bpm to the workers: Towards worker-
centric management of business processes. In Problems@ BPM, pages 34-39.

Nosratabadi, S., Zahed, R. K., Ponkratov, V. V., and Kostyrin, E. V. (2022). Artificial intelligence
models and employee lifecycle management: A systematic literature review. Organizacija,
55(3):181-198.

Nurheman, K. A. and Octavia, T. (2018). Creating value stream mapping for process improvement
on human resource function: An industrial case study. In 2018 3rd Technology Innovation
Management and Engineering Science International Conference (TIMES-iCON), pages 1-5.

Selvi, V., Seal, M., Ibne Hasan Ansari, Z. H., Vini Infanta, A., Mahmud, R. K., and Nagaraj, P.
(2025). The role of artificial intelligence in shaping the future of hr marketing: Opportuni-
ties and challenges. In 2025 International Conference on Next Generation Information System
Engineering (NGISE), volume 1, pages 1-5.

Turcu, C. E. and Turcu, C. O. (2021). Digital transformation of human resource processes in
small and medium sized enterprises using robotic process automation. International Journal of
Advanced Computer Science and Applications, 12(12).

Xiang, H., Lu, J., Kosov, M. E., Volkova, M. V., Ponkratov, V. V., Masterov, A. 1., Elyakova,
I. D, Popkov, S. Y., Taburov, D. Y., Lazareva, N. V., Muda, I., Vasiljeva, M. V., and Zekiy,
A. O. (2023). Sustainable development of employee lifecycle management in the age of global
challenges: Evidence from china, russia, and indonesia. Sustainability, 15(6).



Contribuicao para os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel

Este capitulo reflete sobre a forma como o trabalho desenvolvido se relaciona com os Objeti-
vos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS) definidos pelas Na¢des Unidas no &mbito da Agenda
2030. Estes objetivos constituem um quadro de referéncia global orientado para a resolucio dos
principais desafios econdmicos, sociais e ambientais da atualidade, sendo cada vez mais relevante
o papel das organizacdes na sua concretizacdo. Tendo em conta a natureza do projeto desenvol-
vido, destacam-se os ODS 8, 9 e 12, para os quais o trabalho contribui de forma mais direta.

ODS 8: Trabalho Digno e Crescimento Econémico

O ODS 8 inclui a Meta 8.2, relativa ao incremento da produtividade econémica através da
modernizagdo tecnoldgica e da inovagdo, e a Meta 8.5, orientada para a promogdo do trabalho
pleno e produtivo. A automatizagdo introduzida na equipa de Payroll, através das solucdes em
Power Query e Power Automate, eliminou tarefas manuais, repetitivas e demorosas, permitindo
aos colaboradores concentrarem-se em atividades de maior valor acrescentado. A reducdo de
aproximadamente 39 horas mensais no processo de Promoc¢des Automaticas e de cerca de 91% no
tempo de execucdo do processo de Comparéncia do Colaborador ilustra concretamente este ganho
de produtividade, ao mesmo tempo que contribui para condi¢des de trabalho menos desgastantes.

ODS 9: Indistria, Inovacao e Infraestruturas

A Meta 9.4 do ODS 9 visa modernizar infraestruturas e tornar os processos produtivos mais
sustentaveis através da adocdo de tecnologia mais limpa e eficiente. Embora o presente projeto
ndo incida sobre infraestruturas fisicas, a sua légica aplica-se de forma equivalente as infraestru-
turas digitais internas da equipa de Payroll. A substituicdo de procedimentos manuais por fluxos
automatizados representa uma modernizagdo tecnoldgica dos processos de suporte ao Ciclo de
Vida do Colaborador, promovendo uma cultura organizacional mais orientada para a inovagao.

ODS 12: Producio e Consumo Sustentaveis

A Meta 12.2 do ODS 12 promove a gestdo sustentdvel e o uso eficiente dos recursos. Aplicado
ao contexto deste projeto, o recurso em causa € essencialmente o tempo de trabalho da equipa de
Payroll. A eliminacdo de extracdes duplicadas, validacdes cruzadas e envios manuais de e-mail
traduziu-se numa reducao direta do desperdicio de tempo associado a execugdo destes processos,
permitindo uma alocag@o mais eficiente deste recurso a outras atividades da equipa.

Indicadores utilizados na avaliacao do impacto

A avaliagcdo do contributo do projeto para os ODS identificados baseou-se nos indicadores
apresentados no Capitulo 5, nomeadamente o tempo médio de execucdo dos processos antes e
apos a aplicacdo das solugdes, o volume mensal de promogdes automadticas processadas e de e-
mails enviados, bem como a reducio percentual do tempo de execugdo em cada um dos dois
processos analisados.

A Tabela 1 sistematiza a andlise de contribui¢do do projeto para os ODS identificados.
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Tabela 1: Andlise da Contribui¢do para os ODS

ODS Meta Contribui¢do

8 8.2 Modernizagdo tecnoldgica dos processos através de ferramentas
de automacao

8 8.5 Redugdo de tarefas manuais e demorosas, melhorando as
condicdes de trabalho

9 94 Modernizagdo tecnoldgica dos processos internos da equipa de
Payroll

12 12.2 Reducio do desperdicio de tempo e uso mais eficiente dos

recursos operacionais

O alinhamento do projeto com os ODS evidencia o potencial transformador do trabalho reali-
zado. A andlise efetuada, a identificacdo das ineficiéncias e as solucdes de automatizagdo desen-
volvidas contribuem para uma utilizagdo mais eficiente dos recursos, para a modernizacao tecno-
l6gica dos processos internos e para a melhoria das condi¢des de trabalho da equipa de Payroll,
alinhando-se com os objetivos globais de desenvolvimento sustentavel.



Apéndice A

Guioes de entrevistas

A.1 1° Guiao de entrevista

Tabela A.1: 1° Guido de entrevista

Categoria Pergunta
Rotina Qual ¢ a tua rotina diaria?

Que tarefas realizas diariamente/semanalmente/mensalmente?
Processos Como realizas normalmente cada uma destas tarefas?

Ferramentas (SAP,
OS e Excel)

Dificuldades

Melhorias

Porque utilizas esse método? (ex.: hédbito, formagao, rapidez) - quem
ensinou quando chegou e como faz depois de ensinado

H4 passos manuais ou repetitivos que tens sempre de fazer?

Quais tarefas consomem mais tempo?

Que passos executas em cada ferramenta? Em SAP, quais sido os
cockpits que mais utilizas?

Que tarefas executa em Excel?

Quais sio as maiores dificuldades nas ferramentas atuais? (SAP ou OS)
Onde perdes mais tempo?

O que achas que poderia ser feito de forma mais simples?
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A.2 2° Guiao de entrevista

Tabela A.2: 2° Guido de entrevista

Categoria Pergunta
Rotina Qual € a tua rotina diaria?

Que tarefas realizas diariamente/semanalmente/mensalmente?
Processamento Podes descrever, passo a passo, como realizas o processamento salarial?

Que dados precisas para iniciar o processamento?

De onde vém esses dados?

Como validas a informacdo antes de fazer o processamento?

Extrais os dados para algum sitio?
Gestdo de Podes descrever, passo a passo, como realizas a gestdo de penhoras?
Penhoras Como recebes as notificagdes de penhoras/descontos judiciais?

Que validagoes sao feitas?

Os dados sao extraidos para algum sitio
Monitorizacao e Podes descrever, passo a passo, como realizas a monitoriza¢io e como
Auditorias fazes as auditorias?

Que auditorias realizas?

Que documentos tens de preparar?

Onde registas os resultados das auditorias?

Suporte Podes descrever, passo a passo, como déds suporte a pedidos/dividas dos
colaboradores?
Dificuldades Quais sdo as tarefas que demoras mais tempo?

Que tarefas estdo mais sujeitas a erro?
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A.3 3° Guiao de entrevista

Categoria

Tabela A.3: 3° Guido de entrevista

Pergunta

Rotina

MDC (manuten¢ao
de contratos)

GS (gestdo de
saidas)

Ciclo de vida

Qual € a tua rotina diaria?

Quais sdo as atividades que realizas com mais frequéncia no dia a dia?
(2/3 atividades)

Quais as atividades que sdo mais manualizadas?

Em que tarefas sentes que perdes mais tempo por serem pouco
automatizadas?

Que tarefas realizas relacionadas com a manutencao de contratos?
Como € feito o processo de manutenc¢io de contratos, passo a passo?
Como monitorizas a manutencio de contratos?

Que variantes ou relatérios usas para fazer essa monitorizagao?

Que tarefas realizas quando existe uma saida de um colaborador?
Como monitorizas as divergéncias entre o status tratado e efetivamente
pagos?

Como ¢ feita a emissdo da carta de abandono de trabalho?

Existe algum tipo de minuta? Onde a vais buscar?

Que dados sdo necessdrios para preencher a carta de abandono de
trabalho?

Existe alguma variante para ir buscar esses dados?

Como € feita a emissdo da carta de justificacdo de faltas?

Existe algum tipo de minuta? Onde a vais buscar?

Que dados sdo necessdrios para preencher a carta de justificagdo de
faltas?

Existe alguma variante para ir buscar esses dados?
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Apéndice B

Normas de execucao do processo
Promocoes Automaticas

B.1 Norma de execucao da solucio em Power Query
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Tipo Ref?

NORMA DE EXECUCAO NE.PA
MC Titulo Versdo
' 01
Sonae Promog¢des Automaticas oot
12-05-2026

1. OBIETIVO

Descrever o funcionamento da solucdo desenvolvida para otimizar o processo de validacdo e
acompanhamento das promog¢des automaticas realizado pela equipa de Payroll.

A solucdo foi desenvolvida com recurso a:

e Excel + Power Query

2. ENQUADRAMENTO DO PROCESSO
Anteriormente, a equipa de Payroll necessitava de:

Extrair a listagem de colaboradores a partir das promocées automaticas em SAP;
Analisar a data da préxima promocao;

Realizar os registos das promog¢des automaticas em SAP;

Eal (R

Fazer a extracdo de uma nova listagem, desta vez através de Dados Flexiveis, para assegurar que
nenhum colaborador com promocao automatica ficava de fora;

5. Realizar novamente os registos das promog¢des automaticas, em SAP, dos colaboradores em falta.
Contudo, a listagem extraida de Dados Flexiveis apresentava alguns problemas:

e Incluia todos os colaboradores e ndo apenas aqueles com promoc¢do automatica;
e Obrigava a aplicagdo manual de filtros;
e Exigia calculos manuais entre datas para validar progressdes de categoria profissional;

e N3o indicava automaticamente a proxima categoria profissional.
A solucao desenvolvida através de Power Query permite:

e Filtrar automaticamente apenas os colaboradores com promoc¢do automatica no més atual;
e Disponibilizar automaticamente a diferenca, em anos, entre a data da préxima promocdo automatica e
a data da ultima promogdo automatica;

e Disponibilizar automaticamente a préxima categoria profissional.

3. NORMALIZAGAO DA VARIANTE SAP
3.1. Condigdo obrigatéria

Para que a solucdo funcione corretamente, é obrigatdorio normalizar a variante utilizada na

extracdo de Dados Flexiveis.
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Tipo

MC ..

Sonae

NORMA DE EXECUCAO

Ref2

NE.PA

Versao

01

Promogdes Automaticas Data

12-05-2026

A variante deve conter apenas as seguintes colunas:

e N2 pessoal;

e Nome completo;

e Subdrea de recursos humanos;

e Categoria Profissional (Inf.0052);
e Data Ultim. Promocg3o (Inf.41);

e Data Prox.Prom.Autom (Inf.41).

3.2. Importancia da normalizacao

A estrutura da variante deve ser igual para todos os elementos da equipa de Payroll.

A existéncia de colunas adicionais ou falta de colunas pode comprometer o correto funcionamento

do Power Query.

4. ESTRUTURA DOS FICHEIROS

Na pasta definida para o processo devem existir os seguintes ficheiros:

Nome do ficheiro

Promocgbes_Automaticas.xlsx

Descrigcao

Listagem extraida de Dados Flexiveis em SAP

Promogdes_Automaticas_Ndo_Editar.xlsx

Ficheiro Excel com Power Query utilizado para

consulta

PA_Tabela_Categorias.xlsx

Tabela auxiliar com categorias e anos de

progressao

5. REGRAS IMPORTANTES

5.1. Nome do ficheiro Excel

A listagem extraida de Dados Flexiveis deve ser guardada obrigatoriamente com o seguinte nome:

Promogdes_Automaticas

O nome ndo deve ser alterado.

Elaborado  Eduardo Gongalves
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Tipo Ref?

NORMA DE EXECUCAO NE.PA
MC Titulo Versdo
' 01
Sonae Promog¢des Automaticas oot
12-05-2026

5.2. Localizagdo da pasta
O ficheiro deve ser sempre guardado na mesma pasta.
Isto é necessdrio porque:

e O Power Query utiliza um caminho fixo;

e AlteracOes ao caminho do ficheiro Excel podem impedir a atualizacdo correta dos dados.

5.3. Substituicdo do ficheiro Excel
Sempre que for extraido uma nova listagem:

e O ficheiro anterior deve ser substituido;

e Deve manter exatamente o mesmo nome.

5.4. Ficheiro Excel PA_Tabela_Categorias
O ficheiro PA_Tabela_Categorias ndo deve ser alterado, exceto quando existir necessidade de:

e Alterar uma categoria profissional;

e Alterar os anos necessarios para progressao de categoria profissional.

5.5. Ficheiro Excel Promog¢des_Automaticas_Nao_Editar

O ficheiro Promogbes Automadticas_Ndo_Editar destina-se exclusivamente a consulta e

atualiza¢do dos dados.

N3o devem ser efetuadas alteragdes estruturais ao ficheiro.

6. PROCEDIMENTO OPERACIONAL
6.1. Extrair listagem de Dados Flexiveis

Entrar em SAP - Dados Flexiveis - Chamar variante - Tirar listagem - Extrair listagem
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6.2. Guardar ficheiro Excel
Guardar a listagem:

e Com o nome Promoc¢bes_Automaticas;
e Na pasta previamente definida;

e Substituir o ficheiro existente, caso ja exista.

6.3. Atualizar o ficheiro Power Query
Abrir o ficheiro:
PromocOes_Automaticas_Nao_Editar
Depois:

1. Irao separador Dados; /

Ficheiro Base Inserir Desenhar EsquemadaPagina Formulas Dados Rever Ver Automatizar Ajuda

2. Selecionar Atualizar Tudo.

T 3 e = . g i !
% & BE [r\h\ [ Consultas & e Ligagoes @ @ al v = E =i 8o E"p I%IH
Obter [%’ [l\ Atualizar Acies Mng%s N gl Ordenar  Filtrar Texto para E N Andlise de  Folha de Resumo
Dados~ B [B Tudo v % Avancadas Colunas =2 « Hipoteses v Previsdes ¥
o /= ¢ " & G I =)

Obter e Transformar Dados \ Consultas & Ligagdes Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio M

Este passo é obrigatorio caso contrdrio a tabela continuara a apresentar dados antigos (ultimo
ficheiro Excel Promocdes_Automaticas guardado) e a analise podera ser efetuada com informacao

desatualizada.

7. FUNCIONAMENTO DA SOLUCAO
7.1. Filtragem automatica
O Power Query (ficheiro Excel Promog¢des_Automaticas_Nao_Editar):

e Lé o ficheiro Promocbes_Automaticas;
e Filtra automaticamente os colaboradores cuja “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)” corresponde ao

més atual.
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7.2. Colunas apresentadas
A solugdo apresenta automaticamente apenas as seguintes colunas:

e “N2pessoal’;

e “Nome completo”;

e “Categoria Profissional (Inf.0052)”;

e “Data Ultim. Promocgdo (Inf.41)”;

e “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)";

e Dif. Anos Data Prox. Prom. e Data Ultim. Prom.;

e Préxima Categoria.

7.3. Calculo automatico da diferenca de anos

A coluna Dif. Anos Data Prox. Prom. e Data Ultim. Prom. calcula automaticamente a diferenca

entre:

e “Data Ultim. Promogdo (Inf.41)”;

e “Data Prox.Prom.Autom (Inf.41)"

Desta forma, deixa de ser necessario efetuar manualmente férmulas de subtracao de datas.

7.4. Identificagdo automatica da proxima categoria
A coluna Préxima Categoria identifica automaticamente a categoria seguinte com base:

e Na categoria profissional atual;

e Na tabela auxiliar do ficheiro Excel PA_Tabela_Categorias.

Assim deixa de ser necessario o envio manual de emails.

8. BENEFICIOS DA SOLUCAO

e Eliminacdo da necessidade de duas extracdes;
e Redugdo significativa de trabalho manual;
e Eliminagao de filtros manuais;

e Eliminagdo de célculos manuais entre datas;
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e I|dentificacdo automatica da préxima categoria;
e Maior rapidez na validacdo das promogdes automaticas;
e Menor risco de erro humano;

e Processo mais eficiente e padronizado.
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B.2 Norma de execuc¢ao da solucao em Power Automate Desktop



Tipo

Ref2

NORMA DE EXECUCAO NE.PA
MC Titulo Versdo
' 01
Sonae Promog¢des Automaticas oot
19-05-2026
1. OBIETIVO

Apresentar a proposta de solucdo futura desenvolvida para automatizar o processo de extracdo da
listagem de colaboradores no ambito das promogdes automaticas, realizado pela equipa de Payroll.

A solucdo foi desenvolvida com recurso a:

Power Automate Desktop (PAD)

2. ENQUADRAMENTO DO PROCESSO

Atualmente, a equipa de Payroll necessita de:

1.
2
3
4.
5
6

Entrar em SAP;

Aceder a Dados Flexiveis;

Chamar a variante respetiva;

Inserir a data correspondente ao més seguinte ao més atual;
Extrair a listagem de colaboradores;

Guardar o ficheiro Excel.

Este processo é executado manualmente todos os meses, sendo:

Repetitivo;
Demorado;

Suscetivel a erro humano.

A solucdo desenvolvida através de Power Automate Desktop permite:

Automatizar o processo de extracdo da listagem de colaboradores;
Reduzir tarefas repetitivas;

Reduzir intervengao humana;

Reduzir tempo operacional;

Reduzir risco de erro humano.

3. NORMALIZAGCAO DA VARIANTE SAP

3.1. Condigao obrigatoéria

Para que a solucdo funcione corretamente, é obrigatdorio normalizar a variante utilizada na

extracdo de Dados Flexiveis.
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A variante deve conter apenas as seguintes colunas:

e N2 pessoal;

e Nome completo;

e Subdrea de recursos humanos;

e Categoria Profissional (Inf.0052);
e Data Ultim. Promocg3o (Inf.41);

e Data Prox.Prom.Autom (Inf.41).

3.2. Importancia da normalizacdo
A estrutura da variante deve ser igual para todos os elementos da equipa de Payroll.

A existéncia de colunas adicionais ou falta de colunas pode comprometer o correto funcionamento

do Power Query.

4. PROPOSTA DE SOLUGCAO

A solucdo desenvolvida em Power Automate Desktop executa automaticamente todo o processo de

extracao da listagem de colaboradores.
Apds execugdo do processo, a automatizacao:

Acede a Dados Flexiveis;
Chama a variante;

Introduz a data do més seguinte ao més atual;

1
2
3
4. Executa a extracdo da listagem de colaboradores;
5. Exporta o ficheiro Excel;

6

Guarda o ficheiro.

Desta forma, elimina-se a necessidade de execu¢do manual destas tarefas todos os meses.

5. FUNCIONAMENTO DA AUTOMATIZACAO
A automatizacdo funciona através da replicacdo de a¢cdes manuais, nomeadamente:

e Utilizagdo de teclas e atalhos do teclado;
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Preenchimento automatico de caixas de texto;

Movimentos do rato;

Cliques automaticas.

O Power Automate Desktop reproduz estas a¢des de forma sequencial e auténoma.

6. CONDIGOES NECESSARIAS PARA FUNCIONAMENTO DA SOLUCAO

Para que a solugdo funcione corretamente:

O login em SAP deve ja ter sido efetuado;

A janela “SAP Easy Access” deve estar aberta.

= Menu Processar Favoritos Suplementos Sistema Ajuda

SAP
v [ R C T S IR

v t9 Favoritos

Y ZHRGC_CONF - Parametriza¢do da Gestdo Contratagdo

% Y_TRH_29000054 - HR - Listagem de Contratos Periodo E

% S_AHR_61016380 - Modifics.registradas em log em dados

% S_AHR_61015505 - Modifics.registradas em log em dados

% ZDF - Dados flexiveis PT

% SA38 - ABAP/4 reporting

% Y_TRH_29000087 - HR - Mapa de Eventos do Infotipo 000

% ZHR_WERBTR_CONF - Filtro de Areas e Subéreas de RH

% SM37 - Resumen mediante seleccién de jobs

% ZHR_READ_EMP_HIST - Transaccion ZHR_READ_EMP_HIST

% ZHR_GS_GETPROC - Preencher Processos Saida

% ZHR_MC_FILLELEG - Registo Elegiveis - Manut. Contratos

% ZHR_GC_HIRE_COCKPIT - Cockpit da gestédo da contratagéo

Y ZHR_COMMS_COCKPIT - Cockpit da gestdo das comunicacdes

% ZHRMONTO - Monitor de Férias TimeOff

% ZHRMONAB - Monitor de Auséncias TimeOff

% ZHR_MC_COCKPIT - Cockpit Manutengdo Contratos

% ZHR_ADP_COCKPIT - Alteragdo Dados Pessoais / Cartdo Da
> [0 ESTRUTURA ORGANIZATIVA

SAP Easy Access

Ap0ds estas condigGes estarem garantidas, basta executar o fluxo no Power Automate Desktop e o

processo decorre automaticamente.
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Ficheiro

Power Automate | SAP Promogdes Automaticas

B, Sonae Colaborativo

Acdes

Favoritos

>

~

~

v

~

~

v

~

~

v

~

~

~

~

v

~

~

Variaveis
Condicionais

Ciclos

Controlo de fluxo
Executar fluxo
Sistema

Estacdo de trabalho
Scripting

Ficheiro

Pasta

Compressao
Automatizagéo da IU
HTTP
Automatizacéo do br
Filas de trabalho
Excel

Word

Base de dados

Editar Depurar Ferramentas Ver

Ajuda

(B Guardar rascun.. Publicar Executar Executar acéo s.. Gravad« Biblioteca de Ativos
)

Main
’ = Obter janela

Obter janela e armazenar a instancia em ( AutomationWindow
5 B Atribuir o foco a janela

=l Atribuir o foco & janela Window 'SAP Easy Access'

5 Obter data e hora atuais

Obter o datetime atual e armazena-lo em (_CurrentDate
4 Adicionar a datetime

— Adicionar 1 Meses(s) a (_CurrentDate ) e armazenar o resultado em (_ResultedDate
s w Converter datetime em texto
= Converter o datetime (_ResultedDate ) em texto utilizando o formato '"MM.yyyy' e armazené-lo em

B o Definir variavel

Atribuir o valor '01.(_FormattedDate ) & variavel (_FinalDate
7 X Esperar 2 segundos

Enviar teclas
8 . . . . :

Enviar os seguintes batimentos de tecla: '{Escape}' para a janela em primeiro plano
9 x Esperar 1 sequndos

REGRAS IMPORTANTES

7.1. Localizacdo do ficheiro

Q_ Procurar dentro do fluxo

@ Criar

FormattedDate

©

03]

©

Apds a execucdo da automatizacao, o ficheiro Excel é guardado automaticamente no Ambiente de

Trabalho.

O ficheiro é guardado com o nome:

Promocgdes_Automaticas

7.2. Colocagao do ficheiro na pasta correta

Depois de guardado no Ambiente de Trabalho, o ficheiro Excel deve ser movido para a pasta onde

se encontram os ficheiros:

Promocdes_Automaticas_Nao_Editar

PA_Tabela_Categorias

O ficheiro deve:

e Ser colocado sempre na mesma pasta;
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e Substituir o ficheiro anterior caso ja exista um ficheiro com o mesmo nome.

7.3. Processo posterior
Os procedimentos posteriores relacionados com:

e Atualizacdo de dados;
e Consulta;

e Utilizacdo do ficheiro Promoc¢des Automaticas_Nao_Editar.
Encontram-se documentos no ficheiro:

NE.PA_Promog¢oOes_Automaticas

8. BENEFICIOS DA SOLUCAO

e Redugdo significativa de trabalho manual;
e Automatizacdo de tarefas repetitivas;

e Maior rapidez na execugao do processo;
e Redugdo do risco de erro humano;

e Maior eficiéncia operacional;

e Padronizagdo do processo de extragao;

9. LIMITACOES DA SOLUCAO
9.1. Dependéncia da interface SAP
A automatizacdo foi desenvolvida sem acesso a scripting SAP.
Por este motivo, o processo teve de ser implementado através de:

e Teclas e atalhos;
e Movimentos do rato;
e Cligues automaticos;

e Preenchimento manual de campos.
Isto significa que:

e Alteracoes futuras na interface SAP;
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e Mudancas de layout;

e Altera¢des de posi¢cOes de botdes ou campos.

Podem comprometer o correto funcionamento da solugao.

9.2. Limitacdo de partilha

N3o é possivel partilhar diretamente a solucdo com toda a equipa de Payroll sem recurso a

licenciamento premium do Power Automate Desktop.

Assim, para que a equipa de Payroll possa utilizar a solucdo, seria necessario

implementar/configurar o fluxo individualmente em cada computador.

10. CONCLUSAO

A solucdo proposta permite automatizar de forma eficaz o processo de extracdo da listagem de

colaboradores, reduzindo significativamente o esforco manual associado ao processo mensal.

Apesar das limitacbes, a solucdo apresenta ganhos relevantes a nivel de eficiéncia, rapidez,

padronizacdo e reducao de tarefas operacionais repetitivas.

No entanto, a longo prazo, seria recomenddvel evoluir para uma solu¢do baseada em cdédigo, em
detrimento da automatizacdo por interface grafica. A utilizacdo de cddigo permitiria reduzir
dependéncia de agdes simuladas, como movimentos de rato, cliques, atalhos de teclado e
preenchimento automatico de campos no Power Automate Desktop, aumentando a robustez,

escalabilidade e estabilidade da solugao.
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1. OBIETIVO

Descrever o funcionamento da solucdo desenvolvida para automatizar o processo de
acompanhamento da comparéncia do colaborador no ambito da GC.

A solug¢dao permite reduzir o trabalho manual realizado pela equipa de Payroll, eliminando a
necessidade de envio individual de emails ao negdcio para solicitar a comparéncia dos colaboradores
em falta.

A automatizacao foi desenvolvida com recurso a:

e Excel + Power Query
e Power Automate

2. ENQUADRAMENTO DO PROCESSO
Anteriormente, a equipa de Payroll necessitava de:

Extrair o relatdrio customizado DAP de OS;
Identificar a coluna “Etapa do processo”;
Filtrar manualmente a coluna “Etapa do processo”;

Identificar os colaboradores com estado “Comparéncia do colaborador”;

LA A

Enviar emails individualmente ao negécio.

Este processo era realizado manualmente e com elevada carga operacional, especialmente em

situacdes com elevado volume de colaboradores.
Com a solucdo desenvolvida:

e O Power Query filtra automaticamente apenas os colaboradores com o estado “Comparéncia do
colaborador”;

e O Power Automate envia automaticamente os emails ao negdcio.
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3. ESTRUTURA DOS FICHEIROS

Na pasta definida para o processo devem existir os seguintes ficheiros:

Nome do ficheiro

GC_Comparéncia_Colaborador.xlsx

Descrigcao

Relatdrio customizado DAP extraido de OS

GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar.xlsx

Ficheiro Excel com Power Query utilizado pelo

Power Automate

RH_Subareas_Emails.xlsx

Tabela com emails das subareas RH

4. REGRAS IMPORTANTES

4.1. Nome do ficheiro Excel

O relatdrio customizado DAP extraido de OS deve ser guardado obrigatoriamente com o seguinte

nome:
GC_Comparéncia_Colaborador

O nome nao deve ser alterado.

4.2. Localizagao da pasta

O ficheiro deve ser sempre guardado na mesma pasta.

Isto é necessario porque:

e O Power Query utiliza um caminho fixo;

e AlteracOes ao caminho do ficheiro Excel podem impedir a atualizacdo correta dos dados.

4.3. Substituicdo do ficheiro Excel
Sempre que for extraido um novo relatério:

e O ficheiro anterior deve ser substituido;

e Deve manter exatamente o mesmo nome.

Elaborado  Eduardo Gongalves

Pagina2de>5




Tipo

MC ..

Sonae Comparéncia do Colaborador

NORMA DE EXECUCAO

Ref2

NE.GC

Versao

01

Data

07-05-2026

5.

4.4, Ficheiro Excel RH_Subareas_Emails

O ficheiro RH_Subareas_Emails ndo deve ser alterado, exceto quando existir necessidade de:

e Atualizar;
e Corrigir;

e Adicionar emails.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

5.1. Extrair relatdrio customizado DAP de OS

Entrar em OS - Gestdo da Contratagdao - Entrar em relatérios - Relatério customizado DAP -

Extrair relatorio

5.2. Guardar ficheiro Excel
Guardar o relatorio customizado DAP:

e Com o nome GC_Comparéncia_Colaborador;
e Na pasta previamente definida;

e Substituir o ficheiro existente, caso ja exista.

5.3. Atualizar o ficheiro Power Query
Abrir o ficheiro:
GC_Comparéncia_Colaborador_N3o_Editar
Depois:

1. Irao separador Dados;

Ficheiro Base Inserir Desenhar  Esquema da Pagina  Formulas

2. Selecionar Atualizar Tudo.

/

Dados Rever Ver Automatizar Ajuda

= == _ P r
R [T Consultas & e Ligacoes A Z[A = & 8= T T Q
% P‘ @ ma zl |ElZ G E;’P !/ ]
obter 18 [B Atualizar P MDES N 7| Ordenar Fitrar Texto para B3 Y | Andlisede Folhade Resumo
Dados v [“ Tudo s * '\IT’ Avancadas Colunas = Hipéteses v Previsges h
Obter e Transformar Dados \Cunsula> & Ligagdes Tipos de Dados Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Previsio h
Pagina3de>5
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Este passo é obrigatdrio caso contrario o Power Automate continuarad a utilizar dados antigos

(ultimo ficheiro Excel GC_Comparéncia_Colaborador guardado).

6. FUNCIONAMENTO DA SOLUCAO
6.1. Power Query
O Power Query (ficheiro Excel GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar):

e Lé o ficheiro GC_Comparéncia_Colaborador;
e Filtra automaticamente os colaboradores cuja coluna “Etapa do processo” contém “Comparéncia

do colaborador”;

e Mantém apenas as colunas “Data de admissdo”, “N2 mecanografico” e “Subarea de RH".

6.2. Power Automate
Apds atualizagdo do ficheiro:

e O Power Automate utiliza os dados atualizados;

e Envia automaticamente os emails aos negdcios responsaveis.

Assim deixa de ser necessario o envio manual de emails.

7. EXEMPLO PRATICO
Cenario

e No inicio do més, é extraido o relatdrio customizado DAP de OS, que é guardado com o nome
GC_Comparéncia_Colaborador. Posteriormente, o ficheiro Excel
GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar é atualizado e existem, por exemplo, 40 colaboradores sem
comparéncia;

e O Power Automate esta configurado para enviar emails semanais a segunda-feira.
Resultado
O fluxo enviara emails todas as semanas relativamente aos 40 colaboradores até que:

e Seja extraido um novo relatdrio customizado DAP;
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e O ficheiro seja substituido;

e Seja efetuado “Atualizar Tudo” em GC_Comparéncia_Colaborador_N&o_Editar.

Mesmo que, entretanto, ja tenha sido dada comparéncia no sistema, o Power Automate continuard a
enviar emails relativamente a esses colaboradores enquanto ndo for extraido um novo relatdrio

customizado DAP e os dados ndo forem atualizados em GC_Comparéncia_Colaborador_Nao_Editar.

8. RECORRENCIA DO ENVIO DE EMAILS

A frequéncia de envio dos emails é definida diretamente no Power Automate, no passo Recurrence.

9. BENEFiCIOS DA SOLUCAO

e Redugdo significativa de trabalho manual;
e Eliminacdo de envio manual de emails;

e Maior rapidez no processo;

e Menor risco de erro humano;

e Processo mais eficiente e padronizado;

e Melhor controlo e acompanhamento das comparéncias pendentes.
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