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1

OBIJETIVO

Este manual descreve como devem ser realizadas as atividades do fluxo de Manual Solicitacdo de

Novo Cargo e Atualizagao da Descrigao de cargo Existente na ferramenta Sydle Seed.

existentes, eliminando o processo manual, para que as atividades sejam executadas na sequéncia correta

O objetivo desse fluxo é agilizar o processo de solicitar novo cargo e atualiar a descri¢cdo de cargos

e dentro do prazo correto.

2

e Atualizacdo da Descricdo de cargo Existente é necessario solicitar ao PMO, via Sydle Seed. Para realizar

esse processo, basta consultar o Manual Solicitagéo de Liberagéio de acesso a um Fluxo Sydle para o Pmo,

REGRAS

Em casos de manutencdo/liberagdo de usuarios para executar o fluxo de Solicitacdo de Novo Cargo

cddigo 14.6.1.

3

APLICACAO

As instrucdes desse Manual devem ser aplicadas pelas areas de negdcio envolvidas no processo e

setor Remuneracdo e Beneficio, responsavel pelo gerenciamento de cargos e saldrios.
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4 SOLICITACAO DE NOVO CARGO E ATUALIZACAO DA DESCRICAO DE CARGO EXISTENTE
4.1 INICIAR O PROCESSO
0 acesso a ferramenta deve ser realizado pelo link

https://unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/sd/presentation/common/Index.

Ao acessar o link, serd exibido a tela de Login para informar Usudrio e Senha do e-mail institucional

e clicar em Entrar, conforme figura 1.

‘@. Login

Usudrio:

| J @unicesumar.edu.br

Senha:

Entrar com outro dominio
Precisa de ajuda?

Apods realizar o login, serd aberta a janela com os menus liberados ao usuario. Nesta janela é preciso

clicar na opcgdo Seeds.

\&) unicesumar

Seeds

Crie insténcias de processo &
acoempanhe suas atividades,

@ Dashboard Jo| Processos

Acompanhe o estado dos Visualize a documentacdo dos
indicadores, crie graficos e tabelas processos de sua organizacio.
para visualizar os dados dos

seeds.
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Em seguida, o usuario deve clicar na opgao do botdo Novo Seed e selecionar o processo Solicitagao
de Novo Cargo e Atualizagdo da Descri¢do de cargo Existente (1), cujo caminho é: Presencial > Diretoria
de Recursos Humanos > Remuneragdo e Beneficio. Outra opgao, é selecionar o quadrante de Solicitagao

de Novo Cargo e Atualizagao Cargo Existente na aba Novo Seed.

Comunicagda Novo Coordenadar EAD —
«
Presencial > Diretoria Administrativa > Engenharia Novo Seed
Solicitagio de Obras & Reformas @ EAD > Marketing
Presendial > Diretoria de Marketing > Solicitacdo Marketing L | % || |@ presendial > Dirctoria Administrativa > Engenharia
S 1 It - N . -
SIEEET AL ais recents no inicio @ Presendial > Diretoria de Marketing > Solicitacio Marketing
Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > Operacbes de Recul N
@ Presendial > Diretoria de Recursos Humanos > Operagbes de Recursos Humanos
Solictagio de Demissdo N 1038
R ¥ O Presendial > Diretoria de Recursos Humanos > Remuneracgo e Beneficio
Solicitagio de Demiss3o ¢
Solicitagio de Movimentagio Solicitacio de Novo Cargo e
Atualizacéo Cargo Existente
Solicitagdo de Recrulamento/Posto de irabalho E Qua 1724 - 2
Presendial > Diretoria de Recursos Humanos > Remuneracio e Ber Quz 1526
| sotctagio de Nove Cargo e Atualizagio Cargo Existente | 1
Presendial > Diretoria de Recursos Humanos > RPA @ Presendal > Diretoria de Recursos Humanos > RPA
Dom 1754
Cadastro de Polos e Valores P. @ Presendal > PMO > Projetos e Processos
Dom 10.26
5
Cadaseniss 3 @ Presencial > Pré-Reitoria Académica > Abertura de turmas - EAD
Gadastro Prestadores de Servigos
@ Presendial > Pré-Reitoria Acad&mica > Disciplinas Digitais
Solictagio de Pagamento por RPA - EAD
19118y
Solicitagio de Pagamenlo por RPA - Presencial P
. 19riev
Solictaco de Pagamento por RPA - Presencial P
Solicitagio de Pagamento por RPA - Presencial 1Tfiev
P
Presendial > PMO > Projetos e Processos " -
Solicitagdio a0 PMO. 5
iz 1affev
Solictagio a0 PMO c
Presendial > Pré-Reitoria Académica > Abertura de turmas - EAD
Abertura de disciplinas online - METEF e FSCE vsriev
e
Aberiura de fumas EAD
Solictagio de Equivaléncia
28an
Presendial > Pré-Reitoria Académica > Disciplinas Digitais
Abertura de turmas online - Disciplinas Digitais jan
Abertura de turmas online - Especiais Pagina1de22 b k|
Aberiura de Turmas online - METEP & FSCE
: S v O L Egsydle.com

4.2 DESCRICAO DO PROCESSO

e Preencher solicitacdo (Responsdvel: Area de negécio)

O usuario que deseja solicitar um novo cargo ou atualizar a descricdo de cargo existente deverd
preencher os campos referente as “Informagdes do Solicitante”. No campo “Empresa” o usuario deve
selecionar a empresa em que esta alocado e informar sua matricula no campo “Matricula”. Apés isso, os
demais campos serdo preenchidos automaticamente, restando apenas que o solicitante informe o seu

“Ramal”.
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159236 - Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizacdo de Cargo Existente v |#||@ O X
Processo: Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizagdo Cargo Existente [1.0]
Data de criscdo:  11/02/21 15:26:25
Solicitante: Lucas Henrigue Paganini
— | Informacies
Fluxo da solicitacdo =
| Exportar para csv
c?y? Preencher solicitacdo - Solicitante 15 o Concluir | +
Data de criacio: 11/02/21 15:26:25
Responsdvel: Lucas Henrique Paganini
— | Informacgoes da atividade
Status do Processo: Preenchimento do Formuldrio pelo solicitante
— | Informagdes do Solicitante
Empresa™: I v I
Matricula™:
Nome:
e-mail:
Cargo:
Cddigo do Centro de Custo:
NasrricSn Centrn da Cistos h
S v D L Egsydle.com
159235 - Solicitacdo de Nove Cargo e Atualizacdo de Cargo Existente » |2|@|a*X
Processo: Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizacdo Cargo Existente [1.0]
Data de criacgo:  11/02/21 15:18:04
Solicitante: Lucas Henrique Paganini
— | Informacies
Fluxo da solicitacdo -
o BT e Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg3 Ltda
Soedmar Sociedade Educac.de Maringa Ltda
Fundacdo Cesumar
ICETI-Inst.Cesumar de Ciéncia, Tec.e Ino
cﬂg Preencher solicitagdo - Solicitante Centro Universitsrio de Maring3 uir |«

!

C

Data de criacdo: 11
Responsavel: Lu
— | Informacbes da atividade
Status do Processo:

— | Informacoes do Solicitante
Empresa™;

Matricula™:

Nome:

e-mail:

Cargo:

Cddigo do Centro de Custo:
Niescrirdn Centro de Custne

S v D L Egsydle.com

WM Administracdo e Participacies Ltda
CESUTEC - Centro de Ens Sist & Tec Ltda
WWW Comunicagdo Visual Ltda - ME
Wilson de Matos Silva

UPR Unidade Paranaenss Ensino Super Ltda
PL AdministracZo e Participacdes Ltda

GP Administracdo e Participacfes Ltda

| v

PMO - Escritério de Projetos




Manual Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizacao
da Descricao de Cargo Existente

Data de emissao:
01/03/2021

\&) UniCesumar

Versao Data de revisao:

1.0

Pagina:
7 de 14

159235 - Solicitagdo de Nowvo Cargo e Atualizacio de Cargo Existente

Fluxo da solicitagdo

|l Excportar para csv

c?m’ Preencher solicitagdo - Solicitante 157 «# Concluir | +=
Data de criacdo: 11/02/21 15:18:04
Responsavel: Lucas Henrique Paganini
— | Informagdes da atividade
Status do Processo: Preenchimento do Formulario pelo solicitante
—| Informacgdes do Solicitante
Empresa™: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda b
Matricula™: |19612 I
Nome: LUCAS HENRIQUE PAGANINI
e-mail: lucas.paganini@unicesumar.edu.br
Cargo: ASSISTENTE DE REMUNERACAO E BENEFICIOS | Ao preencher a matricula as informagoes

Codigo do Centro de Custo: 030503

Descricio Centro de Custo: REMUNERACAD E BENEFICIOS

dentra do retdngulo verde sio preenchidas
automaticamente.

Ramal:

— | Informacdes da Solicitacdo

Posto de Trabalho:

Texto 2 orocurar...

S v D L Egsydle.com

Em seguida o solicitante deve preencher os campos referente as “Informacaoes da Solicitagao”. No

campo “posto de trabalho” o usudrio deve digitar o nome do cargo para selecionar um cargo existente ou

a opgdo Novo cargo.

PMO - Escritério de Projetos
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159236 - Solicitagio de Novo Cargo e Atualizacio de Cargo Existente v |#|@|O]X

— | Informacies da Solicitacdo

Posto de Trabalho:

N? de Subordinados do Cargo:

Jornada de Trabalho Semanal®:

Superior Imediato™:

Cargo Superior Imediato:

Escolaridade™:

Experiéncia™:

Assistente L

ASSISTENTE DE REMUNERACAD E BENEFICIOS - Cod:003398

Nove cargo

Texto 3 procurar.. Fe
w
W

Missdo (o que faz e por que

faz)*:

Principais Responsabilidades®:

Habilidades Técnicas™:

Competéncias Necessarias™:

Recurses (Eqguipamentos e

Materizis):

[J COMPUTADOR
[T NOTFROOK

S v D L Egsydle.com

Se selecionado um cargo existente, os campos “CBO” e “Area / Centro de Custo” serdo preenchidos

automaticamente.

Se selecionado Novo Cargo, o usuario deve

selecionar “Area / Centro de Custo”.

c?:a’ Preencher solicitacdo - Solicitante

Diata de criacdo:
Responsavel:

— | Informacies da atividade
Status do Processo:
+ | Informacdes do Solicitante
— | Informacdes da Solicitacdo
Posto de Trabalho:
Titulo / Nome do Cargo™:
firea | Centro de Custo™:

Info Area/Departamentn:

25/02/21 10:38:51

Nataliz Alves Ramos

Preenchimento do Formulrio pelo solicitante

Novo cargo

preencher o campo “Titulo / Nome do Cargo” e

Texto 3 procurar...

Nome do centro de custo.

PMO - Escritério de Projetos
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Em seguida, o usudrio deve preencher os campos numéricos “N° de Subordinados do Cargo” e

“Jornada de Trabalho Semanal”.

159236 - Solicitacao de Novo Cargo e Atualizacdo de Cargo Existente

— | Informagies da Solicitagdo

Posto de Trabalho: ASSISTENTE DE REMUNERACAD E BENEFICIOS - Cod:003398
CBO: 411010

Area / Centro de Custo™: REMUNERACAQ E BENEFICIOS - Cod:030503

No de Subordinados do Carge: | |

Jornada de Trabalho Semanal™: I I

Superior Imediato™: Taxto 3 procurar...

Cargo Superior Imediato:
Escolzridade™:
Experiéncia™:

Missdo (o que faz e por que

faz)*:

Principais Responsabilidades™:

Habilidades Técnicas™:

Competéncias Necessarias™:

S v D L Egsydle.com

Apds, o solicitante deve digitar e selecionar no campo “Superior imediato” o nome do
superior/gestor imediato que serd vinculado ao cargo em questdo. Feito isso, o campo “Cargo Superior

Imediato” serd preenchido automaticamente pelo sistema.

PMO - Escritério de Projetos
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159236 - Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizacdo de Cargo Existente v @@ 0O)x
—| Informacies da Solicitacdo -

Posto de Trabalho: ASSISTENTE DE REMUNERACAQ E BENEFICIOS - Cod:003398 R

CBO: 411010

Area / Centro de Custo™: REMUNERACAQ E BENEFICIOS - Cod:030503

N@ de Subordinados do Cargo: 0

Jornada de Trabalho Semanal™: |44

Superior Imediato™: I Texto 3 procurar... 2 I

Cargo Superior Imediato:

Escolaridade™: b

Experiéncia™: v

Missdo (o que faz e por que
faz)*™:

Principais Responsabilidades™®:

Habilidades Técnicas™:

Competéncias Necessarias™:

S ¥ D L Efsydle.com

O solicitante deve selecionar, dentre as opg¢des, qual deve ser a “escolaridade” e a “experiéncia
exigida para o cargo.

159236 - Solicitacdo de Novo Cargo e Atualizacio de Cargo Existente v |28 8]X

— | Informacies da Solicitacdo

Posto de Trabalho: ASSISTENTE DE REMUNERACAO E BENEFICIOS - Cod:002298 p
CEO: 411010
frea / Centro de Custo™: REMUNERACAO E BENEFICIOS - Cod:030503

N de Subordinados do Cargo: 0

Jornada de Trabalho Semanal™: |44

Superior Imediato™: LULZ SERGIO DA SILVA 2
Cargo Superior Imediato: GERENTE DE REMUNERACAQ E BENEFICIOS

Escolaridade™: | e
Experiéncia™: v

Miss3o (o que faz & por que
faz)*:

Principais Responsabilidades™:

Habilidades Técnicas™:

Competéncias Necessdrias™:

= ¥ D L E@sydle.com
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Se selecionado Ensino Superior ou Especializagdao, o solicitante deve mencionar qual deve ser o

Escolaridade™:

Curso/ Area de Formac3o™:
Status do Curso™:
Experiéncia™:

Missdo (0 que faz e por que
faz)*:

Principais Responsabilidades™:

Hazbilidades Técnicas™:

Competéncizs Necessarias™:

Recursos (Equipamentos e
Materizis):

S ¥ D L Egsydle.com

“Curso / Area de formagdo” exigido para o cargo, bem como o “Status do Curso” deve ser selecionado.
Além disso, o solicitante deve descrever a “Missao”, as “Habilidades Técnicas” e as “Competéncias
Necessdarias” ao cargo.

IEnsino Superior VI
|Direito I
ICursando VI

6 meses »

Teste

Teste

Teste

Teste

(] COMPUTADOR
[ NOTEBOOK

-
mARAAI

Na sequéncia, o usudrio deve assinalar quais os “Recursos (equipamentos e materiais) ” e os

“Sistemas / acessos TI” sdo necessarios para o cargo, bem como descrever os “Treinamentos especificos”
e o “Relacionamento setorial direto” e clicar em “Concluir”.

Recursos (Equipamentos e
Materiais):

Sistemas [ Acessos TI™:

COMPUTADOR,

(] NOTEBOOK

RAMAL

(] CELULAR

E-MAIL

(] PORTAL DE COMPRAS
[[] SISTEMA INTEGRADOR

SYDLE

SENIOR
Treinamentos Especificos™: lTeste I
Relacionamento Setorial Direto™: | Teste

5 ¥ D L Eggydle.com

¥ Remover Seed
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e Analisar solicitacéio (Responsdvel: Remuneracdo e Beneficio) :

O usudrio do setor de Remuneracgao e Beneficio deve atender a atividade e analisar o formulario de
solicitagdo preenchido pelo solicitante. Apds analise, o usuario deve selecionar no campo “Triagem” a

opgao deferir, indeferir ou readequar formulario.

— | Analisar Solicitacio - R&B

Triagem™: -
Obsenvactes: Readequar formulério
Deferir
Indeferir
" Concluir

S Yo L ESsydle.com

Se selecionado “readequar formulario”, o usuario deve preencher o campo “observagoes” para que
o usuario informe o que deve ser ajustado e ao clicar em “Concluir” o fluxo retorna para o solicitante.

Se selecionado “indeferir”, o usudrio deve preencher o campo “observagdes” para que o usuario
informe o motivo e ao clicar em “Concluir” o fluxo serd encerrado.

Se selecionado “deferir”, o usuario deve preencher o campo “observagdes”, caso necessario, e ao
clicar em “Concluir” o fluxo segue para o setor de SESMT.

— | Analisar Solicitacdo - R&B

Triagem™: |peferic ]

Observacies: De acordo!

" Concluir

5 Y D L. EGsydle.com
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e Analisar solicitacéo (Responsdvel: SESMT)

O usuario do setor de SESMT deve atender a atividade e analisar o formulario de solicitacao
preenchido pelo solicitante. Apds andlise, o usuario deve selecionar no campo “Triagem” a op¢ao deferir,
indeferir ou readequar formulario.

— | Analisar Solicitacdo - SESMT

Triagem: | ‘VI

Observaces: Readequar formulério
Deferir
Indeferir

«” Concluir

Se selecionado “readequar formulario”, o usuario deve preencher o campo “observagoes” para que
o usuario informe o que deve ser ajustado e ao clicar em “Concluir” o fluxo retorna para o solicitante.

Se selecionado “indeferir”, o usudrio deve preencher o campo “observagées” para que o usuario
informe o motivo e ao clicar em “Concluir” o fluxo sera encerrado.

Se selecionado “deferir”, o usudrio deve preencher os campos “GHE”, “observagdes” caso
necessario, e ao clicar em “Concluir” o fluxo segue serd encerrado.

e Adequar formuldrio - (Responsdvel: solicitante):

O solicitante deve atender a atividade, verificar o que deve ser ajustado no formulario, realizar o

ajuste conforme solicitado pelo setor de Remuneracdo e Beneficio ou SESMT e clicar em “Concluir”.
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5 ANEXOS
N/A.
6 HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Atualiza¢ao Solicitante
01/03/2021 1.0 Emissdo de manual Remuneragdo e Beneficio

7 VALIDACAO

O presente manual foi validado pelo PMO e as areas, envolvidos nos processos para

desenvolvimento de projetos na IES. Portanto, todas as regras estabelecidas devem sér aplicadas

resoluta e integralmente em todas as ocasides em que os fatos descritos ocorrerem.

A cada periodo de 1 (um) ano este POP deve ser revisado ou antes se houver algum fato que

assim o justifique. Todas as alteracdoes devem ser solicitadas ao PMO.

Responsavel Data de Validagao Assinatura
Geréncia de Retn.uneragéo e 02/03/2021 Assinadc.) el?trgnicamente por
Beneficio Luiz Sérgio da Silva

Head de Relagdes Trabalhistas

Assinado eletronicamente por

04/03/2021 Marcos José Campos

8 AUTORIA

A emissdo do presente manual foi realizada por Natdlia Alves Ramos.
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