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Introducéo

Template pode ser definido como um modelo, molde ou padréo, por exemplo, de
documentos, sites e blogs. Com relacdo a Templates de Processos, a Cryo entende que
representam modelos de fluxogramas, tarefas e formularios que podem ser adotados pelas
organizacoes independente de seu negdcio ou estrutura.

Os Templates Orquestra foram desenvolvidos a partir de um estudo em diferentes
empresas que possibilitou identificar as necessidades do mercado, como a gestdo dos
processos da area de Recursos Humanos, Compras, Finangas e de Qualidade. Os analistas
da Cryo preocuparam-se em reunir melhoras préticas, requisitos legais e normativos para
desenvolver os processos e formularios, que se adaptam a sua organizacdo, independente
do ramo de atuagéo e porte.

Porém, mesmo facilmente adaptavel a diferentes negocios, os Templates Orquestra
ndo sdo superficiais. Seus fluxogramas contemplam requisi¢des, aprovagdes, e-mails e
diversas interacdes entre os colaboradores Suas regras de negécio ja estdo definidas e
configuradas no OrquestraBPM e seus formularios sdo completos. Vocé precisa apenas
importar 0 processo para 0 seu ambiente e cadastrar 0s usuarios no sistema para usufruir
dos processos automatizados e se beneficiar de relatoérios e indicadores de desempenho.

Este manual contém:

» Descricdo das etapas do processo de Solicitagdo de Férias;
» Guia para instalacéo do template em seu ambiente Or  questra.
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1. Etapas do Processo de Solicitacao de Férias

O processo de Solicitagdo de Férias compreende a requisi¢do pelo colaborador do
seu periodo de férias, a aprovacdo da area de Recursos Humanos e as providéncias que
antecedem este periodo. O fluxograma do processo pode ser visto nas figuras 1 e 2, abaixo.
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v" Requisicdo do processo:

O processo pode ser iniciado pelos usuarios do sistema, habilitados conforme as
configuracdes de acesso realizadas para o processo. Na tarefa TO1. Solicitar Férias , o

colaborador informa o periodo de férias pretendido em um formulario eletrénico, conforme a
figura 3.

Processo de Solicitagio de Férias v.2

TO1. Solicitar Férias

O processo de Soli o de Férias pla a sol

&0 pelo colaborador, aprovacdo de seu pedido pela drea de Recursos Humanos e providéncias que antecedem o periodo de férias.

Esta tarefa consiste em :
Preencha o formulirio abaixo para solicitar férias, informando a data de inicio pretendida e o periodo

Dados do Requisitante

Nome Administrador [admin]
E-mail tecnico@cryo.com.br

Formulario

Dados do Colaborador

Modalidade de Contratacio: | seiecione um tem =

Dados da Solicitaciio
Data de inicio do periodo de férias: E|

Quantidate de dias do perido de férias: @)
O3

Quer receber sbono por 10287 () g,

O sm

Mensagens

Comentiria

Figura 3: Campos do formulario preenchidos na taref ~ a TO1. Solicitar Férias

v' Aprovacdo da solicitagdo de férias:

ApOs o usuario enviar a requisi¢ao, a solicitagcdo de férias sera encaminhada para a
area de Recursos Humanos. O Responsavel pela analise ira avaliar as informacfes
preenchidas pelo solicitante na tarefa T02. Analisar solicitacdo de férias , podendo solicitar
adequacdo das informacdes ao requisitante, que as revisard na tarefa T03. Adequar
informacgBes da solicitacdo de férias . Caso a solicitacdo seja rejeitada, um e-mail sera
encaminhado ao colaborador avisando o término do processo.

— Dica Importante!

. O processo de Solicitagdo de Feérias contempla uma aprovacao pelo responsavel da
area de Recursos Humanos. Porém, vocé pode customizar o processo e incluir
outras aprovacfes necessarias.
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v Providéncias que antecedem o periodo de férias:

ApOs a aprovacao da solicitacao de férias o fluxo segue para dois elementos relégio,
gue controlam o tempo para execucdo das proximas tarefas. Um més antes do periodo de
férias do colaborador, o usuario Responsavel pelo Cadastro de Beneficios recebera as
tarefas TO4. Suspender vale alimentacdo/refeicao (férias) e TO05. Suspender vale
transporte (férias) caso o Responséavel pela analise do pedido tenha definido que estes
beneficios seriam cancelados.

Dois dias antes, a tarefa T06. Providenciar assinatura do colaborador (férias ) é
encaminhada ao Responsavel pelas Solicitacbes de Férias, da area Recursos Humanos, e
as tarefas TO7. Pagar adiantamento do 13° salario e T08. Pagar abono (férias) para o
Responsavel pela Folha de Pagamento.

2.Instalacdo do Template Orquestra

Atencéo!
Para instalar e utilizar o Template Orquestra certifique-se de que sua versao do
OrquestraBPM é a 2.5.9 ou mais recente.

@ —

Para utilizar o Template Orquestra siga as configuracdes descritas nos passos abaixo.
» Passo 1: Importe o Template Orquestra para o seu ambiente.

Apos realizar a compra do Template Orquestra, vocé recebeu por e-mail um arquivo
ZIP que contém outro arquivo com extensé@o .CRYO correspondente ao processo. Portanto,
0 primeiro passo sera importd-lo para o seu ambiente Orquestra. Para isso siga os
procedimentos descritos no capitulo
http://www.cryo.com.br/docs/manual/gerenciarprocessos/help-importandoumprocesso.aspx
do Manual do administrador.

» Passo 2: Vincule os usuéarios as areas e posi¢cdes para que sejam atores das
atividades do processo.

Os atores das atividades do processo de Solicitacdo de Férias estdo configurados
conforme é&rea e posicdo, descritas na tabela 1, quando ndo forem executadas pelo
requisitante do processo. Portanto, sera necessario vincular os usuarios a essas areas e
posicdes, que acompanham o template que vocé adquiriu, para que passem a receber as
tarefas, conforme descreve 0 capitulo
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http://www.cryo.com.br/docs/manual/gerenciaracesso/help-posicoesdosusuarios.aspx do
Manual do administrador.

Tabela 1: Relagdo de posicbes e areas do processo d e Solicitagéo de Férias

Atividade Area Posicao
T02. Analisar solicitagéo de Recursos Humanos Responsavel pela
férias Solicitagéo de Férias

TO04. Suspender vale

. ~ - Responsavel pelo Cadastro
alimentacao/refeicio Recursos Humanos P P

de Beneficios

(férias)
TO5. Suspender vale Recursos Humanos Responsével pelo Cadastro
transporte (férias) de Beneficios

TO6. Providenciar

. Responsavel pela
assinatura do colaborador Recursos Humanos P P

Solicitagéo de Férias

(férias)
TO7. Pagar adiantamento Recursos Humanos Responsavel pela Folha de
do 13° salério Pagamento
T08. Pagar abono (férias) Recursos Humanos Responsavel pela Folha de
Pagamento

— Dica Importante!

\: Vocé pode configurar as tarefas com novas areas e posi¢cdes de acordo com a
hierarquia de sua empresa. Veja como em:
http://www.cryo.com.br/docs/manual/configuracaodeatividadesparaautomacao/he
Ip-aprovacao.aspx.

W\ /7

» Passo 3: Configure os parametros de acesso ao processo:

E necessario definir quais 0s usuarios que terdo acesso ao processo para iniciar
e/ou cancelar execucdes, editar 0 modelo do processo e ver relatorios. Para isso, execute
0s passos indicados no capitulo
http://www.cryo.com.br/docs/manual/gerenciarprocessos/help-controledeacesso.aspx do
Manual do Administrador.

» Passo 4: Publique o Template Orquestra:

Publiqgue o processo para que este fique disponivel no Meu Ambiente de Trabalho
aos usuarios do OrquestraBPM, seguindo o0s procedimentos do capitulo
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http://www.cryo.com.br/docs/manual/gerenciarprocessos/help-publicandoumprocesso.aspx
do Manual do Administrador.

Apo6s concluir esses quatro passos o Template Orquestra estard pronto para ser
executado.
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