“Em média, 50% do tempo de
um departamento de RH é gasto
processando informacées do
funcionario e respondendo a
perguntas”

— Forrester Research

Solugao para Recursos Humanos

Gerenciamento de casos de RH

Eleve os padroes de seus
gerentes e parceiros de
negocios de RH e proteja
sua organizacao

Informacoes basicas

Uma minoria de funcionérios causa problemas que levam a acéo disciplinar em qualquer
organizacao, incluindo:

e Conduta inapropriada - comportamento inaceitdvel como furto, atitudes agressivas ou falta de
cumprimento com a politica corporativa, por exemplo, comparecimento ao trabalho ou uso
de internet

¢ |ncapacidade - baixo desempenho de trabalho, responsabilidades ou obrigagoes.

Todas as organizagdes também possuem um procedimento para reclamacoes através do qual um
funciondrio pode reclamar contra o comportamento de colegas e da administracao ou problemas
com qualquer aspecto de seu trabalho, como reclamagdes contra discriminacao.

A falta de cumprimento com o Cddigo de préatica ACAS sobre disciplina e reclamagdes no trabalho
e se a empresa nao lidar imediatamente e de forma profissional com tais casos de RH, isso
podera resultar em baixo desempenho prolongado de um funciondrio e, na pior hipétese, em
resolucdo cara em um tribunal de trabalho. De qualgquer forma, ha um impacto no desempenho da
organizacao e uma audiéncia no tribunal pode comprometer a reputacéo de uma empresa.

Os desafios

Em muitas organizagdes, os parceiros de negécios de RH oferecem consultoria para guiar seus
gerentes nos casos de RH. Um parceiro de negécios de RH pode ter varios casos simultaneos
abertos e precisa manter notas abrangentes de casos e rastrear agdes especificas em relacio a
cada caso, se for preciso. E necessario destruir notas de casos e cartas disciplinares quando um
caso tiver sido resolvido, para que nao haja um registro permanente no arquivo do funcionario.
Para assegurar a privacidade, os parceiros de negdécios de RH podem manter suas notas de caso
em uma pasta pessoal no seu PC e usar planilhas para registrar agbes ja tomadas e os detalhes da
acao seguinte necessaria.

Administrar casos em isolamento apresenta diversos problemas para a funcéo de RH:

e Nao hd acompanhamento para assegurar que a politica esta sendo aplicada com
consisténcia. Isso por si sé pode levar a insatisfagdo e reclamacéo por parte do funcionério e
uma reducéo na capacidade de gerentes de lidarem com confianga com seus casos

e E dificil revisar as notas de casos em um nivel mais alto para assegurar que a acao correta
esta sendo tomada e que nenhum documento inapropriado foi criado

e Nao ha uma visao geral de todos os casos para identificar qualquer problema subjacente
que possa existir. Por exemplo, talvez haja uma reclamacdo em toda a empresa ou um
departamento especifico tem um nimero excessivo de casos disciplinares

e E mais dificil provar que as aces corretas foram tomadas e preparar a defesa em um tribunal
de trabalho




“Podemos ver o potencial que
o OnBase tem para nos ajudar
a atender os regulamentos
de conformidade, melhorar a
produtividade e reduzir custos
em toda a empresa.”

— Diretor de Desenvolvimentos Financeiros,
Gerente Financeiro, R.U.

e Nao ha backup caso ocorra uma auséncia do parceiro de negdcios de RH. Notas de caso
importantes talvez ndo estejam disponiveis quando necessario e agdes programadas podem
ser ignoradas

e Nao ha maneira de assegurar a destruicao oportuna de documentos

A solucao

O OnBase oferece um ambiente seguro para a administracao de casos de RH. Os seus
especialistas de RH podem preparar um repositério contendo o Codigo de Pratica ACAS, cartas
padrao e a “lei de caso” de RH para usar em toda a organizagdo. Cada item pode ser revisado e
assinado pela equipe sénior para assegurar a mais alta qualidade.

Cada caso de RH recebe sua prépria &rea segura e 0 acesso é concedido somente as pessoas
diretamente envolvidas: o gerente e o parceiro de negdécios de RH, bem como a administracao
sénior, conforme necessario. O OnBase permite que um didrio seja mantido de todas as acdes
tomadas referentes ao caso e para alertar as pessoas envolvidas nos eventos futuros. Por
exemplo, uma reunido para discutir o andamento do plano de aprimoramento de desempenho de
um funcionario deve ser realizada em um horario especifico. Cada documento preparado no caso
pode ser roteado por workflow para comentdrios e encerramento antes de ser emitido.

Documentos individuais podem ser marcados com uma data de destruicao e copiados para o
arquivo do funcionério, conforme necessario. O OnBase ir4 alerta-lo sobre os documentos com
data de destruicéo e ird pedir confirmacéo antes de remové-los do sistema.

Similarmente, ao concluir um caso, o0 OnBase permite que o arquivo de caso inteiro seja marcado
com uma data de destruicéo e ira alerta-lo antes de remové-lo do sistema. Vocé pode decidir que
0 caso deve ser preservado para adiciona-lo a sua lei de caso de RH. Nesse caso, vocé pode usar
o recurso de cobertura no OnBase para remover todos os identificadores ou nomes individuais e
transferir o caso ao seu repositorio.

Com suporte mais consistente e formalizado, vocé observard um grau maior de confianca nos
seus gerentes ao lidar com seus casos de RH. Igualmente, seus parceiros de negécios de RH se
tornardo mais confiantes e especializados no gerenciamento de sua carga de trabalho de casos.

A disponibilidade de uma Unica fonte de todo o seu histérico de caso e casos atuais ird aumentar a
consisténcia da aplicagdo da politica. Essa consisténcia iré aprimorar a retengéo e o envolvimento
do funcionario e ira reforcar sua representacao caso seja necessario comparecer ao tribunal

de trabalho. Além disso, caso vocé precise defender um caso no tribunal, vocé teré toda a
documentagdo prontamente disponivel para provar que agiu corretamente.

Sua Unica fonte de informacdes de caso também permitird a vocé monitorar sua organizagao e
identificar &reas onde pode haver abuso sistematico de seus padroes ou politica corporativa.

Por que o OnBase?

Compreendemos que administrar funcionarios, seus recursos mais importantes, é vital para o
sucesso da sua organizacéo. E por isso que o OnBase oferece aplicativos que cobrem todo o ciclo
de vida do funcionério, desde o recrutamento até a terminacéo.

O OnBase HR Case Management pode ser instalado como uma solucao autbnoma fornecendo
administracao oportuna e profissional de casos disciplinares e de reclamacdes. Por outro lado,
pode ser uma extenséo légica ao software OnBase Employee File Management. Em ambos os
casos, o0 OnBase integra-se com seus sistemas de RH, incluindo folha de pagamento e aplicativos
ERP e vocé pode obter mais do seu investimento atual em software.

O OnBase HR Case Management aprimora a consisténcia na aplicacdo de suas politicas, aumenta
a confianca e o profissionalismo de seus gerentes e parceiros de negécios de RH e reduz o
potencial para audiéncias caras no tribunal de trabalho € o risco de perdas no tribunal.
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