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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

1 OBIJETIVO

O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de Validacdao do Cartao Ponto. As
solicitagdes serdo realizadas por meio de formuldrio de Validagdo do Cartdao Ponto disponibilizado
no Sydle Seed, e que sera disponibilizado aos Gestores da IES.

2 ACESSO A FERRAMENTA

O acesso a ferramenta deve ser realizado pelo link: https://unicesumar.sydle.com . Para realizar
o Login, deve informar o usudrio e a senha do e-mail Institucional da Unicesumar e clicar em Entrar.

— ] X

Bl svoLE 2rm x 4+

&« > C & unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/sd/presen.. ©v ¢ e

HE Apps @) Portal - Unicesumar [l SYDLE - Homologa.. [l SYDLE - Produgio »
.
\&) uniCesumar
ﬁ. Login
Usudrio:
fernanda.rycheta @unicesumar.edu.br

Senha:

Entrar com outro dominio
Precisa de ajuda?

Entrar

S ¥ D L SSsydle.com

3

Apds acessar o sistema, aparecera a tela abaixo com os menus liberados para o usuario onde
0 usuario devera clicar em SEED para abrir uma nova solicitacao.
&) unicesumar

Seeds [Zq Dashboard JoJ Processos

Crie insténcias de processo e Acompanhe o estado dos Visualize 2 documentacio dos
acompanhe suas atividades. ndicaderes, crie grdficos e tabelas | processos de sua organizagde.
para visualizar os dados dos

seeds.

S ¥ D L Sesydle.com

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.1 ABRIR SOLICITACAO DE INFORMAGOES DO CARTAO PONTO

Ap0s realizar o login, serd aberta a janela com os menus liberados ao usudrio. Nesta janela é

preciso clicar na opg3o Seeds. Em seguida clicar em Novo Seed "=~

e selecionar o processo

Informagbes do Cartao Ponto, cujo caminho é: Presencial > Diretoria de Recursos Humanos >

Controle de Jornada. Conforme ilustrado abaixo.

Solicitacdo de Nova Campanha ou Pega para Marketing | & | Novo Seed
EAD > Solicitagdo para Processos e Projetos @ EAD > Marketing
Solicitagdo para Processos e Projetos EAD Pl x |

& EAD :» Solicitacdo para Processos e Projetos

Presencial > AdministrativoTeste - L
Bl (EEETE 19 MED @ Presencial > AdministrativoTeste

Reembolso de Despesas Teste 1.0

Presencial > Diretoria Administrativa > Almoxarifado
Qua 1819

@ Presencial > Diretoria Administrativa > Almoxarifado

Solicitagdo de Cadastro de Produtos = Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > Controle de Jornada

Qua 17:44

Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > Controle de Jornad: _ -
Informacgdes do Cartdo Ponto

|

l Informagdes do Cartdo Ponto

Presencial > PMO > Migracdo de Fluxos SPO para Sydle - Desenvol '

Elaboracdo de Ficha Catalografica 1.0

Seq 10:15

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.2 PREENCHENDO SOLICITAGAO — (Responsdvel: Gestor)

Ao selecionar o Seed de Validacdo de Cartdo Ponto o Sydle ird abrir um formulario para

solicitagdo, conforme imagem abaixo.

| ] 131612- Informacies do Cartio Ponto

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

S| Processo: Informacdes do Cartdo Ponto [1.3]
= Data de criac3o: 23/07/20 14:51:54

o

ol

[05] i .

1 Solicitante:

% — | Informacdes

Fluxo da Solicitacio

H Exportar para csv

B solicitar Ajustes

Data de criac3o: 23/07/20 14:51:54

Responsdvel:

— | Informagies da atividade

Status do Processo:

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa:

Matricula™:

Nome do Colaborador™:
e-mail do Colaborador™:
Ramal do Colzborador™:
Nome do Gestor™®:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor™:

Justificativa da Selicitagdo™:

Anexos:

Mostrar mensagens

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Solicitante

& Arquivo...

S Y D = EEsydle.com

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.2.1 Preenchendo Identificacdo do colaborador — (Responsdvel: Gestor)

Primeiramente o gestor deverd selecionar a empresa a qual o colaborador corresponde e
preencher o campo de matricula do mesmo e apertar a tecla TAB ou clicar fora do campo para que
o sistema traga os dados do colaborador, conforme exemplo demostrado na imagem abaixo.

*»

a

Fluxo da Solicitacdo

H Exportar para csv

£ Solicitar Ajustes

Data de criacdo:
Responsavel:

— | Informagoes da atividade

Status do Processo:

Empresa:

Matricula™;

Nome do Colaborador™:
e-mail do Colaborador™:
Ramal do Colzborador™:
Nome do Gestor™:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor®:

Justificativa da Solicitacdo™:

Anexos:

Mostrar mensagens

131612 - Informacoes do Cartio Ponto

Informacies do Cartdo Ponto [1.3]

Guivernau Rycheta

Processo:
2| Data de criacio: 23/07/20 14:51:54
'-E Solicitante: Fernanda Biazetto
g — | Informacies

23/07/20 14:51:54

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Solicitante

— | Identificacdo do Colaborador

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg3 Ltda
21042

& Arquivo...

« Concluir | =

& Remover Seed « Concluir

S Y D L Egsydle.com

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

¥» | 131612 - Informacbes do Cartio Ponto

Y| | Pprocesso: Informagdes do Cartdo Ponto [1.3]
= Data de criagdo;  23/07/20 14:51:54

§ Solicitante: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
g — | Informacdes

i

Fluxo da Solicitacdo

led Exportar para csv

cgg Solicitar Ajustes
Data de criacdo: 23/07/20 14:51:54
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
— | Informagides da atividade
Status do Processo: Em Atendimento Solicitante

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
Matricula™: 21042

Nome do Colaborador®: FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU RYCHETA
e-mail do Colaborador™: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br

Ramal do Colaborador™:

Nome do Gestor®: CRISTINA YOSHIE KIMURA
e-mail do Gestor: cristina.kimura@unicesumar. edu.br

Ramal do Gestor™:

Justificativa da Solicitacdo™:

Anexos: & Arguivo...

Mostrar mensagens S ¥ D L EGsydle.com

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Para dar sequéncia na solicitagao, o gestor deverd preencher os demais campos necessarios
(Ramal do Colaborador, Ramal do Gestor e Justificativa da Solicitacdo), e, se for necessario, podera
anexar algum documento a solicitacdo. Para finalizar, o gestor deverd concluir a solicitacdo, para
gue a mesma seja encaminhada para o Controle de Jornada, conforme demostrado abaixo.

¥ | 131612 - Informacbes do Cartio Ponto v ¢l & X
2| Processo: Informagdes do Cartdo Ponto [1.3]

| Datade criacio:  23/07/20 14:51:54

'% Solicitante: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

g — | Informacies

Fluxo da Solicitacio =

H Exportar para csv

B Solicitar Ajustes @ o Concluir | #
Data de criacdo: 23/07/20 14:51:54
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
— | Informacgdes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento Solicitante
— | Identificacdo do Colaborador
Empresa: Cesumar Cenftro de Ens.Sup.de Mga Lida E
Matricula™: 21042
Nome do Colaborador™: FERNAMDA BIAZETTO GUIVERMAU RYCHETA
e-mail do Colaborador™: fernanda.rycheta@unicesumar. edu.br
Ramal do Colzborador™: 1865
A
Nome do Gestor™: CRISTINA YOSHIE KIMURA
e-mail do Gestor: cristing.kimura@unicesumar.edu.br
Ramal do Gestar™: 2124
A
Justificativa da Solicitacdo™: Dia 15/07/2020 o colaborador enviou atestado médico e no Cartdo Ponto consta falta.
Segue em anaxo atestado.
Anexos: TESTE ANEXO.docx @

@ Arguivo...

[

Maostrar mensagens S v D L Edsydle.com

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.3 ANALISE DA SOLICITAGAO PELO CONTROLE DE JORNADA

Apds o preenchimento da solicitacdo pelo gestor, o Controle de Jornada receberd um e-mail
informando que possui uma atividade em aberto, para atende-la ele podera clicar no link do e-mail
conforme demonstrado a seguir.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128743 - Validagao do Cartao Ponto

4 @ unicesumar

Ola,

A solicitagdo de Validagdo do Cartao Ponto esta
aguardando para ser atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA
Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui

Para mais informagées:

< >

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

Outra opc¢do para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o numero do seed no

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequéncia, clicar em “Atender”.

@ UniCesumar Seeds ~ Femanda Biazetto Guivernau Rycheta
) Novo Seed| - |« 128743 - Validacéio do Cartio Ponto v [&/@(o)x

Filtros - Resultado: 1-1de1 Processo: Validagio do Cartdo Ponto [1.2] -
Todos 128742 oJR] ] oata de aingzo: 19708120 121718
L]

Minhas atividades . - . - - ivernau Rycheta
Organizado por: Data de atualizagdo ~ Mais recente no inicio Solicitante: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Atividades agendadas

— | Informacbes
Criados por mim = Hoje
Mo finalizados . Validagio do Carto Ponio 1521 Fluxo da Solicitacdo -
3 Validacdo do Cartdo Ponto | Teste |
Finalizados * led Exportar para csv
Processos -
Todos 1  Solicitar Fernanda Bizzetto Concluida 15/06/2020
N Ajustes  Guivernau Rycheta 15:21:32

Presencial = ; >
AdministrativoTeste

Reembolso de Despesas Teste
Presencial > Diretoria « Solicitar Ajustes
Administrativa > S Analisar Solicitagdo - RT Controle de @ I Atender | =
Almoxarifado Jornada

Solicitacdo de Cadastro de

Data de criacdo:  15/06/20 15:21:35
Produtos

Presendial > Diretoria de &:Alender

Recursos Humanos >

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Apds atender a atividade, o sydle ira retornar os dados ja preenchidos pelo solicitante e os
campos de preenchimento do Controle de Jornada conforme imagem a seguir.

ng Analisar Soligtacao - RT Controle de Jornada (2 " Concluir | +
Data de criacdo: 02/09/20 16:28:33
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informacdes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento RT - Controle de Jornada

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda v
Matricula: 21042

MNome do Colzborador: FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU RYCHETA

e-mail do Colaborador: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br

Ramal da Colzborador: 1865

Nome do Gestor: CRISTINA YOSHIE KIMURA

e-mail do Gestor: cristina. kimura@unicesumar.edu.br

Ramal do Gestor: 2124

Justificativa da Solicitacdo: o médico e no Cartdo Ponto consta falta

Anexos: TESTE ANEXO.docx @
@ Arquivo...

Necessdro esclaredimentos?™:

Observacdes Controle de
Jornada®™:

4 Concluir

PMO - Escritério de Projetos
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2.3.1 Encaminhando Solicitagdo para esclarecimentos do GESTOR — (Responsdvel: Controle de
Jornada)

Quando o Controle de Jornada Identificar que é necessario encaminhar a solicitagao para o
Gestor ele deve selecionar a opg¢ao “SIM” no campo “Necessdrio esclarecimentos? ” e preencher o
campo “Observagées Controle de Jornada”, na sequéncia clicar em concluir a atividade, conforme
demostrado abaixo.

‘_‘;‘ﬁ Analisar Solidtacdo - RT Controle de Jornada () « Concluir | =

Data de criacdo: 02/09/20 16:28:33

Responsdvel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagdes da atividade

Status do Processo: Em Atendimento RT - Controle de Jornada

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg4 Ltda .
Matricula: 21042
Nome de Colzborador: FERNANDA BIAZETTO GUIVERMAU RYCHETA
e-mail do Colaborador: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br
Ramal do Colzborador: 1865
Mome do Gestor: CRISTINA ¥YQOSHIE KIMURA
e-mail do Gestor: cristing. kimura@unicesumar.edu.br
Ramal do Gestor: 2124
Justificativa da Solicitacdo: o Ponto consta falta
Anexos: TESTE ANEXO.docx @
(& Arquivo...
Necessério esclarecimentos?®: M
) NZg
Observacdes Controle de Observacdes Controle de Jomada
Jornada®:
4 Concluir

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.3.2 Encaminhando Solicitagdo para andlise do AFASTAMENTO OU FERIAS — (Responsdvel:
Controle de Jornada)

Quando o Controle de Jornada Identificar que é necessario encaminhar a solicitagao para o
setor de AFASTAMENTO ou FERIAS ele deve selecionar a op¢do “NAO” no campo “Necessario
esclarecimentos? ”. Na sequéncia abrird o campo “Deseja encerrar o fluxo?”, o Controle de jornada
deve ent3o selecionar a opgdo “NAO”, e por fim, abrird um novo campo “Encaminhar solicitagio
para”, neste campo o Controle de Jornada define se deseja enviar o seed para o Afastamento ou
para Férias. Vale ressaltar que apds passar por um dos dois setores a solicitagdo ird retornar ao
controle de jornada, e se for necessario este poderd encaminhar para o outro setor.

Por fim, o Controle de Jornada deve preencher o campo “Observagdes Controle de Jornada”
e na sequéncia clicar em concluir a atividade, conforme demostrado abaixo.

‘Ea’ Analisar Solidtagdo - RT Controle de Jornada (7 «” Concluir | +
Data de criagdo: 02/09/20 16:28:33
Responsdvel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagdes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento RT - Controle de Jornada

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda w7
Matricula: 21042
Nome do Colzborador: FERNANDA BIAZETTO GUIVERMAU RYCHETA
e-mail do Colaborador: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br
Ramal do Colzborador: 1865
Mome do Gestor: CRISTINA YQSHIE KIMURA
e-mail do Gestor: cristina kimura@unicesumar.edu.br
Ramal do Gestor: 2124
Justificativa da Solicitacdo: E: a 15/07/20 colaborador enviou atestado médico e no Cartdo Ponto consta falta
Segue em anexo o atestado.

Anexos: TESTE ANEXO0.docx @
&3 Arquivo...
Necessario esclarecimentos?™: () Sim
@® N&o '
Deseja encerrar o fluxo?™: () 5im
@ NZo
Encaminhar solicitac3o para™: FERIAS] ~
Observacdes Controle de Observacdes Controle de Jomada
Jornada™:
q Encaminhar solicitagdo para™: || |v
‘FERIAS
AFASTAMENTO

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

2.3.3 Encerrar solicitagao pelo Controle de Jornada — (Responsdvel: Controle de Jornada)

Quando o Controle de Jornada analisar que a solicitacdo ndo deve ser encerrada ele deve
selecionar a op¢do “NAO” no campo “Necessario esclarecimentos? ”. Na sequéncia abrird o campo
“Deseja encerrar o fluxo?”, o Controle de jornada deve entdo selecionar a opgao “SIM”, na
sequéncia o Controle de Jornada deve preencher o campo “Observagées Controle de Jornada” e
concluir a atividade, encerrando o fluxo, conforme demostrado abaixo.

‘E‘g Analisar Solicitacdo - RT Controle de Jornada (7 «” Concluir | =
Data de criacdo: 02/09/20 16:28:33
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagides da atividade
Status do Processo: Em Atendimento RT - Controle de Jornada

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda »
Matricula: 21042
Nome do Colzborador: FERMANDA BIAZETTO GUIVERMAU RYCHETA
e-mail do Colzborador: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br
Ramal do Colaborador: 1865
Nome do Gestor: CRISTINA ¥YOSHIE KIMURA
e-mail do Gestor: cristina.kimura@unicesumar.edu.br
Ramal do Gestor: 2124
Justificativa da Solicitacdo: Dia 15/ olaborador enviou atestado médico e no Cartdo Ponto consta falta
Segue o atestado.
Anexos: TESTE ANEX0.docx @
&3 Arguivo...
MNecessario esclarecimentos?™: () 5im
@ Nao '
Deseja encerrar o fluxo?™: ® S5im
() NEo
Observacdes Controle de Observacdes Controle de Jomada

Jornada™:

¥ Concluir

PMO - Escritério de Projetos
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Ao encerrar a solicitagao, o gestor e o colaborador receberdao um e-mail informando que a
solicitacdo foi encerrada, conforme imagem abaixo.

dom 21/06/2020 18

B naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
)i || Seed n° 128950 - Validacao do Cartio Ponto

Para Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

I
-

\&) unicesumar

Ola,

Sua solicitagao de Validagao do Cartao Ponto do
colaborador FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU
RYCHETA matricula 21042 foi finalizada.

Favor solicitar que o colaborador acesse o porta para
conferir espelho ponto e enviar '‘De Acordo'.

Para mais informagoes:

<

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

dom 21/06/2020 18:07

L

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128950 - Validacdo do Cartdo Ponto

Para Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

-

\&) uniCesumar

Prezado Colaborador,

Sua solicitagao de Validagao do Cartao Ponto
finalizada.

Favor acessar o portal do colaborador, verificar espelho
ponto e enviar 'De Acordo'.

Para mais informacgées:

AW >4

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br
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2.4 RETORNO DA SOLICITACAO PARA ANALISE DO GESTOR

Uma vez que o Controle de Jornada julgar que precise retornar a solicitacdo ao gestor, o

Gestor receberd um e-mail informando que possui uma atividade em aberto, para atende-la ele

podera clicar no link do e-mail conforme demonstrado a seguir.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128743 - Validagao do Cartao Ponto

Ola,

4 @ unicesumar

A solicitagdo de Validagdo do Cartao Ponto esta
aguardando para ser atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA

Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui

Para mais informagées:

S

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

Outra opc¢do para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o numero do seed no

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequéncia, clicar em “Atender”.

@ UniCesumar Seeds ~ Femanda Biazetto Guivernau Rycheta «

“ | 128950 - Validacdo do Cartdo Ponto

gy Novo Seed| -

Filtros - Resultado: 1- 1de 1

Todos 128950

Minhas atividades

Afividades agendadas

Criades por mim 2 Hoje
Néo finalizados . Validagio do Carti...
Finalizados Validacao do Caria. ..
Processos -
Todos

Presendial >
AdministrativoTeste
Reembolse de Despesas
Teste
Presendcial > Diretoria
Administrativa >
Almoxarifado
Solicitacdo de Cadastro
de Produtos
Presendial > Diretoria
de Recursos Humanos

XE\i]

Organizado por: Data de atualizagio~ Mais ret

14:37

PMO -

Processo: Validac3o do Cartdo Ponto [1.2]

Data de criacso:  19/06/20 13:26:42
Solicitante:

— | Informacies

Fluxo da Solicitacdo

|ed Exportar para csv

Fernanda Biazetto
Guivernau Rycheta

1 Solicitar Ajustes

2 Analisar Solictacdo - RT Fernanda Biazetto
Confrole de Jomada Guivernau Rycheta

+ Solicitar Ajustes
+ Analisar Solicitacdo - RT Controle de Jornada
p7a Deferir Solicitagdo - Gestor

Data de ariacio:  19/06/20 14:37:22

Escritério de Projetos

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

» ||@0lx

-

Concluida 19/06/2020
14:09:43

Concluida 19/06/2020
14:37:21

&) ng Atender | =

&: Atender
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Apds atender a atividade, o sydle ird retornar os dados ja preenchidos anteriormente e os

campos de preenchimento do Gestor conforme imagem a seguir.

f_?g Deferir Solicitacdo - Gestor

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informagdes da atividade

02/09/20 16:38:45

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Diretoria de Area

Status do Processo:

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa:

Matricula:

Mome de Colzborador:
e-mail do Colaborador:
Ramal do Colzborador:
Nome de Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

Justificativa da Solicitacdo:

Necessério esdarecimentos?:

Observacdes Controle de
Jornada:

Anexos:

Solicitagdo Deferida?™:

Parecer Gestor™:

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
21042

FERMANDA BIAZETTO GUIVERNAL RYCHETA
fernanda.rycheta@unicesumar, edu.br

1865

CRISTINA YOSHIE KIMURA

cristina kimura@unicesumar.edu.br

2124

Dia 15/07/2020 o colaborador enviou atestado médico e no CartSo Ponto consta falta.
Segue em anexo 0 atestado.

Sim
WED]

Observacies Controle de Jomada

TESTE ANEXOD.docx
& Arquivo...

PMO - Escritério de Projetos
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2.4.1 Deferimento da solicitacdao pelo GESTOR — (Responsdvel: Gestor)

Ao atender a solicitacdo e o gestor DEFERIR a solicitacdo ele deve selecionar a opgao “SIM”
no campo “Solicitacao Deferida? ”, preencher o campo “Parecer Gestor” e concluir o seed. Ainda
se julgar necessario o gestor pode anexar algum arquivo através do campo Anexos.

‘_‘;‘ﬁ Deferir Solicitacdo - Gestor () +« Concluir | =

Data de criacdo: 02/09/20 16:38:45

Responsdvel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagibes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento Diretoria de Area

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg3 Ltda R

Matricula: 21042

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAL RYCHETA

e-mail do Colzborador: fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br

Ramal do Colaborador: 1865

Nome do Gestor: CRISTINA YOSHIE KIMURA

e-mail do Gestor: cristina.kimura@unicesumar. edu.br

Ramal do Gestor: 2124
Justificativa da Solicitacdo: Diz 15/07/2020 o colaborador enviou atestado médico e no Cartdo Ponto consta falta.

Segue em anexo o atestado.
Necessario esclarecimentos™: Sim
ED]
Observacdes Controle de Observacies Controle de Jomada
Jornada:
Anexos: TESTE ANEXO.docx @
& Arquivo...
Solicitacdo Deferida?™: @ Sim
() N&o
Parecer Gestor®: Parecer Gestor
4 Concluir

Ao concluir a atividade, o seed retornara ao setor de Controle de Jornada.

PMO - Escritério de Projetos
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2.4.2

Indeferimento da solicitacdo pelo GESTOR — (Responsdvel: Gestor)

Ao atender a solicitacdo e o gestor INDEFERIR a solicitacdo ele deve selecionar a opc¢ao

“NAO” no campo “Solicitagdo Deferida? ”, preencher o campo “Parecer Gestor” e concluir o seed.

Ainda se julgar necessdrio o gestor pode anexar algum arquivo através do campo Anexos.

f; Deferir Solicitacdo - Gestor

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informagibes da atividade

Status de Processo:

]

02/09/20 16:38:45

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Diretoria de Area

— | Identificagdo do Colaborador

Empresa:

Matricula:

Nome do Colzborador:
e-mail do Colzborader:
Ramal do Colaborador:
Nome do Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

Justificativa da Solicitacdo:

Necessério esclaredmentos?:

Observacdes Controle de
Jornada:

Anexos:

Solicitacdo Deferida?™:

Parecer Gestor®:

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
21042

FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU RYCHETA
fernanda.rycheta@unicesumar, edu.br

1865

CRISTINA YOSHIE KIMURA
cristina.kimura@unicesumar. edu.br

2124

Dia 15/07/2020 o colaborador enviou atestado médico e no Cartdo Ponto consta falta.
Segue em anexo o atestado,

Sim
N3o

Observacioes Controle de Jormada

TESTE ANEXO.docx
& Arguivo...

() Sim
(® MN3o

& Concluir | «=

Parecer Gestor

Ao indeferir a solicitacdo e concluir a atividade, o Sydle Seed ird disparar um e-mail ao

Controle de Jornada informando que a solicitacao foi INDEFERIDA pelo gestor, conforme imagem

abaixo.

PMO - Escritério de Projetos
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naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 129075 - Validagdo do Cartdo Ponto

Para Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

i \© unicesumar

0la,

A solicitag@o de Validacao do Cartao Ponto do
colaborador FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU
RYCHETA matricula 21042 foi indeferida pelo gestor.

Para acessar o seed clique aqui.

Para mais informagées:

S >

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

O colaborador também recebera um e-mail informando que a solicitacao foi indeferida pelo

gestor, conforme segue.
seg 22/06/2020 12:04

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 129075 - Validagao do Cartdo Ponto

Para Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

&) unicesumar

Prezado Colaborador,

Sua solicitacdo de Validacédo do Cartdo Ponto foi INDEFERIDA.

Para maiores informacdes entrar em contato com o gestor

Para mais informacgoes:

<

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

PMO - Escritério de Projetos
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2.5 ANALISE DA SOLICITACAO PELO SETOR DE FERIAS

Uma vez que o Controle de Jornada julgar que precise encaminhar a solicitacdo para o setor
de Férias, o setor receberd um e-mail informando que possui uma atividade em aberto, para atende-
la ele podera clicar no link do e-mail conforme demonstrado a seguir.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128743 - Validagao do Cartao Ponto

4 @ unicesumar

Ola,

A solicitagdo de Validagdo do Cartao Ponto esta
aguardando para ser atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA
Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui

Para mais informagées:

< >

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

Outra opcdo para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o nimero do seed no

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequéncia, clicar em “Atender”.

@ UniCesumar Seeds ~ Femnanda Biazetto Guivernau Rycheta

g Novo Seed| ~ 4 | 128950 - Validacdo do Cartio Ponto v [2@|5]x
Criados por mim -

N3o finalizados Resultado: 1-1de1 Processo: validacdo do Cartso Ponto [1.2] o
Finalizados 128050 @ v | Datadecriacio:  19/06/20 13:26:42
Processos - Organizado por: Data de atualizacio~ Mais ret Solicitante: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
— | Informacdes
Todos = Hoje
Presendial > . Validagio do Garti... 17:31 Fluxo da Solicitacio -
AdministrativoTeste Validagao do Carta...

led Exportar para csv
Reembolso de Despesas

Teste
Presencial > Diretoria 1 Solicitar Ajustes Fernanda Bizzetto Concluida 19/06/2020
Administrativa = Guivernau Rycheta 14:09:43
Almoxarifado 2 Analisar Solicitacdo - RT Fernanda Bizzetto Concluida
Solicitac3o de Cadastro Controle de Jomada Guivernau Rycheta
3 Analisar Solicitagdo - RT Fernanda Bizzetto Concluida

delodutos Confrole de Jomada Guivernau Rycheta

Presencial > Diretoria
de Recursos Humanos

> Controle de Jornada « Solicitar Ajustes
Validacée do Cartéo + Analisar Solicitacdo - RT Controle de Jornada
Fonto

Deferir Solicitacdo - Gestor
Presendial > Pro- A 2

Reitoria Académica > « Analisar Solictacdo - RT Controle de Jornada

Diretoria de Servigos £3. Analisar Solictagdo - BT Férias ©) g; Atender |+
Académicos >
Justificativa de

Auséncia
3: Atender
Justificativa de Auséncia

Data de criagio:  21/06/20 17:31:54

PMO - Escritério de Projetos




\&) unicesumar

MANUAL

Data de emissao:
02/09/2020

Versao:
1.0

Data de revisao:
02/09/2020

Pagina:
21de 31

INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Apds atender a atividade, o sydle ird retornar os dados ja preenchidos anteriormente e o

campo de preenchimento do FERIAS conforme imagem a seguir.

Eg Analisar Solictacdo - RT Férias

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informagdes da atividade

Status do Processo:

02/09/20 16:52:57

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento RT - Férias

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa:

Matricula:

Mome do Colzborador:
e-mail do Colaborador:
Ramal do Colzborador:
Mome do Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

Justificativa da Solicitacdo:

Observacdes Controle de
Jornada:

Necessdrio esclarecimentos?:

Anexos:

Parecer Férias™:

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
21042

FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU RYCHETA
fernanda.rycheta@unicesumar, edu.br

1865

CRISTINA YOSHIE KIMURA

cristina.kimura@unicesumar. edu.br

2124

Sim

N3o
TESTE AMEXO.docx
@ Arquivo...

PMO - Escritério de Projetos
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2.5.1 Concluir a atividade do Setor de Férias — (Responsdvel: Férias)

Ao atender a solicitacdo o setor de Férias devera preencher o campo “Parecer Férias” e concluir

o seed. Ainda se julgar necessdrio pode anexar algum arquivo através do campo Anexos.

Eg Analisar Solictacdo - RT Férias

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informagdes da atividade

Status do Processo:

02/09/20 16:52:57

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento RT - Férias

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa:

Matricula:

Mome do Colzborador:
e-mail do Colaborador:
Ramal do Colzborador:
Mome do Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

Justificativa da Solicitacdo:

Observacdes Controle de
Jornada:

Necessdrio esclarecimentos?:

Anexos:

Parecer Férias™:

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
21042

FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAU RYCHETA
fernanda.rycheta@unicesumar, edu.br

1865

CRISTINA YOSHIE KIMURA

cristina.kimura@unicesumar. edu.br

2124

Sim

N3o
TESTE AMEXO.docx
@ Arquivo...

@

@ Concluir | «=

Parecer Férias

Ao concluir a atividade, o seed retornara ao setor de Controle de Jornada.

PMO - Escritério de Projetos
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2.6 ANALISE DA SOLICITAGAO PELO SETOR AFASTAMENTO

Uma vez que o Controle de Jornada julgar que precise encaminhar a solicitacdo para o setor
de Afastamento, o setor receberd um e-mail informando que possui uma atividade em aberto, para
atende-la ele podera clicar no link do e-mail conforme demonstrado a seguir.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128743 - Validagao do Cartao Ponto

4 @ unicesumar

Ola,

A solicitagdo de Validagdo do Cartao Ponto esta
aguardando para ser atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA
Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui
Para mais informagées:

< >

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

Outra opcdo para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o nimero do seed no

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequéncia, clicar em “Atender”.

(g UniCesumar Seeds ~ Femanda Biazetto Guivemau Rycheta ~
gy Nove Seed ~ 4 | 128950 - Validacgo do Cartdo Ponto =]
Criados por mim o~ -
No finalizados Resultado: 1- 1 de 1 Processo: Validacido do Cartdo Ponto [1.2] <
Finalizados 128950 %0 ¥ Data de criacdo:  19/06/20 13:26:42
Processos - Organizado por: Data de atualizagio = Mais res Solicitante: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
— | Informacdes
Todos =@ Hoje
Presencial > . ValidagZo do Carti... 17:54 Fluxo da Solicitacio -
AdministrativoTeste Validaggo do Carta... Jeste

L—j Exportar para csv
Resmbolso de Despesas

Teste

Presencial > Diretoria 1 Solicitar Ajustes Fernanda Biazetto Concluida 19/06/2020
Administrativa > Guivernau Rycheta 14:09:43
Almoxarifado 2 Analisar Solicitacdo - RT Fernanda Biazetto Concluida 19/08/2020
Solicitacio de Cadastro Confrole de Jornajla Guivernau Rycheta ) 14

de Produtos 3 Anglisar Solicitagdo - RT Fernanda Bizzetto Concluida 21/06/2020

) _ . Controle de Jomada Guivernau Rycheta 17:31:51

D 4 Analisar Solicitacdo - RT Fernanda Biazetto Concluida 21/06/2020
de Recursos Humanos Controle de Jomada Guivernau Rycheta 17:54:31

= Controle de Jornada

Validacdo do Cartdo

Ponto

Presencial > Prd- it Analisar Solidtagdo - RT Afastamento 152 ﬁ: Afender | +=

Reitoria Académica >
Diretoria de Servicos

Académicos > ;ﬂ: Atender

Justificativa de

Data de criacio:  21/06/20 17:54:33
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Apds atender a atividade, o sydle ird retornar os dados ja preenchidos anteriormente e o
campo de preenchimento do AFASTAMENTO conforme imagem a seguir.

‘_E'g Analisar Solictacdo - RT Afastamento ()] " Concluir | =

Data de criacdo: 02/09/20 16:58:02
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagoes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento RT - Afastamento

— | Identificagdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mgd Ltda i3
Matricula: 21042
Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO GUIVERNAL RYCHETA

e-mail do Colaborador: fernanda.rycheta@unicesumar. edu.br

Ramal do Colzborador:
Nome do Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

1865
CRISTINA YOSHIE KIMURA

cristina.kimura@unicesumar. edu.br

2124

o colaborador enviou atestado médico e no Cart3o Ponto consta falta

Justificativa da Solicitacio: i
Segue em anexo o atestado.

Observacies Controle de e de Jomada

Jornada:

=]

Anexos: TESTE ANEXO.docx (=]
@ Arquivo...

Parecer Afastamento™:

¥ Concluir
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2.6.1 Concluir a atividade do Setor de Afastamento — (Responsdvel: Afastamento)
Ao atender a solicitacdo o setor de Afastamento deverd preencher o campo “Parecer
Afastamento” e concluir o seed. Ainda se julgar necessdrio pode anexar algum arquivo através do

campo Anexos.

‘E‘ﬁ Analisar Solicitacdo - RT Afastamento (&) & Concluir | =

Data de criacdo: 02/09/20 16:58:02
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

— | Informagibes da atividade
Status do Processo: Em Atendimento RT - Afastamento

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda ~
Matricula: 21042

Nome do Colzborador: FERMNANDA BIAZETTO GUIVERMAL RYCHETA

e-mail do Colaborador:
Ramal da Colzborador:
Nome do Gestor:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor:

Justificativa da Solicitacdo:

Observacdes Controle de
Jornada:

Anexps:

Parecer Afastamento™:

fernanda.rycheta@unicesumar.edu.br
1865

CRISTINA YOSHIE KIMURA
cristina.kimura@unicesumar.edu.br

2124

Dia 15/

Segue em anexo o atest

TESTE ANEXD.docx
& Arquivo...

orador enviou atestado médico e no Cart3o Ponto consta falta

Parecer Afastamento

Ao concluir a atividade, o seed retornara ao setor de Controle de Jornada.
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2.7 MENSAGENS DE RETORNO DA BUSCA DADOS DO COLABORADOR

Ao realizar a pesquisa dos dados do colaborador, se o sistema ndo localizar o gestor ele ird
preencher os campos de Nome do Gestor e E-mail do Gestor com os dados do solicitante do seed
e ird retornar a mensagem “Favor solicitar ao Controle de Jornada que seja vinculado o Gestor para

o colaborador informado” conforme demonstragdo abaixo.

¥ | 131808 - Informacdes do Cartio Ponto

9| processo: Informagdes do Cartio Ponto [1.3]
= | | Datade criacgo:  27/07/20 11:12:42

@

’§ Solicitante: Fernanda Bizzetto Guivernau Rycheta
g — | Informacoes

Fluxo da Solicitacao

H Exportar para csv

r_‘;‘ﬁ Solicitar Ajustes
Data de criacdo: 27/
Responsavel: Fer

— | Informacoes da atividade

Status do Processo: E
— | Identificacdo do Colaborador
Empresa:
Matricula™:
Nome do Colaborador™:
e-mail do Colaborador™:
Ramal do Colzborador®:
Nome do Gestor™:

e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor®:

Justificativa da Solicitacdo™:

Anexos:

07/20 11:12:42

nanda Bizzetto Guivernau Rycheta

m Atendimento Solicitante

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mg3 Ltda
20927
DEBORAH CRISTINA DE SOUZA MARQUES

deborah.marques@unicesumar.edu.br

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

fernanda.rycheta@unicesumar. edu.br

& Arquivo...

<—

-] Remover Seed | " Concluir

«” Concluir | =

@ Favor solicitar ao Controle de Jornada que seja vinculado o GESTOR para o colaborador informado.
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Caso o sistema nao localize o e-mail corporativo do colaborador, ele ird retornar o campo
em e-mail do Colaborador em branco aberto para preenchimento do gestor e apresentara a

seguinte mensagem “Gestor, Favor abrir chamado para o T.l. solicitando a criacdo do e-mail
corporativo para o colaborador”.

» | 131808 - Informacdes do Cartio Ponto

a

Processo:
= Data de criagdo:
'-E Solicitante:
g — | Informagies

Fluxo da Solicitacio

H Exportar para csv

A Solicitar Ajustes

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informagies da atividade

Status do Processo:

Informacies do Cartdo Ponto [1.3]
27/07/20 11:12:42

Fernanda Bizzetto Guivernau Rycheta

27/07/20 11:12:42

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Solicitante

— | Identificacdo do Colaborador

Empresa:

Matricula™:

Nome do Colzborador™:
e-mail do Colzborador™:
Ramal do Colzborador™:
Nome do Gestor™:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor®:

Justificativa da Solicitacdo™:

Anexos:

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
15485

REINALDO CUSTODIO DA SILVA

JOSE DE CASTRO PINTO

jose.pinto@unicesumar.edu.br

& Arquivo...

v @@ &) X
(2 « Concluir | =
w
¥@ Remover Seed " Concluir

@ Gestor, Favor abrir chamado para o T.I. solicitando a criagdo do e-mail corporativo para o colaborador.
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

Quando o sistema nao localizar nenhum colaborador, o mesmo ira retornar a seguinte
mensagem “Nenhum colaborador encontrado! ”.

Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta

| » | 131808 - Informacées do Cartdo Ponto

“S| processo: Informagfes do Cartdo Ponto [1.3]
2 Data de criacdo: 27/07/20 11:12:42

§ Solicitante:

g — | Informacdes

Fluxo da Solicitacdo

led Exportar para csv

f; Solicitar Ajustes

Data de criacdo:
Responsavel:

— | Informacdes da atividade

Status do Processo:

— | Identificacdo do Colaborador
Empresa:
Matricula™:
Nome do Colzborador™:
e-mail do Colaborador™:
Ramal do Colzborador™:
Nome do Gestor™:
e-mail do Gestor:

Ramal do Gestor*:

Justificativa da Solicitacdo™:

Anexos:

\ 4

27/07/20 11:12:42

Fernanda Bizzetto Guivernau Rycheta

Em Atendimento Solicitante

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
101

| © Arquivo...

() 4« Concluir | +=

¥ Remover Seed

& Concluir

&y Nenhum colaborador

encontrado
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

3 DISPAROS DE E-MAILS AUTOMATICOS

O Sydle ird disparar e-mails informativos automaticamente de acordo com as seguintes
situagOes.
3.1 ATIVIDADE AGUARDANDO SER ATENDIDA A 24 HORAS

Cada atividade do fluxo recebera um disparo automatico de e-mail se elas ndo foram atendidas
dentro de um prazo de 24 horas para alertar o usuario que a atividade estd em aberto.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128950 - Validacao do Cartao Ponto

- il
@) unicesumar

Ola,

A atividde 'Analisar Solicitagao de Validagao do Cartao
Ponto' passou 24 horas e esta aguardando para ser
atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA
Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui

Para mais informagoes:

() =

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br

3.2 ATIVIDADE AGUARDANDO SER ATENDIDA A 48 HORAS

Cada atividade do fluxo recebera um disparo automatico de e-mail se elas ndo foram atendidas
dentro de um prazo de 48 horas para alertar o usuario que a atividade estd em aberto.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 128950 - Validagdo do Cartdo Ponto

i

& \© unicesumar

Ola,
A atividde 'Analisar Solicitagdo de Validagao do Cartao

Ponto’ passou 48 horas e esta aguardando para ser
atendida

Nome do Colaborador: FERNANDA BIAZETTO
GUIVERNAU RYCHETA
Matricula: 21042

Para atendé-la clique aqui
Para mais informacgdes:

S =]

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br
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INFORMACOES DO CARTAO PONTO

3.3 FINALIZAGAO AUTOMATICA DO SEED POR INATIVIDADE

Ao abrir uma solicitacdo, ou caso o seed retorne para ajuste do solicitante e o mesmo nao finalize
a atividade dentro de 7 dias, o Sydle ird encerrar o seed automaticamente e sera disparado um e-
mail informando o solicitante que este foi encerrado.

naoresponder.seed@unicesumar.edu.br
Seed n° 129054 - Validagao do Cartdao Ponto

i &) unicesumar

Ola Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta ,

A solicitagao N°129054 foi aberta e o preenchimento do
formulario nao foi concluido.

Apos 7 dias de inatividade, o Sydle identificou que o
preenchimento ainda ndo havia sido concluido e
finalizou automaticamente a solicitacao.

Caso ainda exista a necessidade, abrir um novo SEED
Para mais informagdes:

< =

Ramal: 1121 Email: controle.jornada@unicesumar.edu.br
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4 HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Atualizacao Solicitante
02/09/2020 1.0 Emiss&o do Manual Diretoria Recursos
Humanos
5 VALIDAGAO

O presente Manual foi validado pelo PMO, envolvidos nos processos para desenvolvimento

de projetos na IES. Portanto, todas as regras estabelecidas devem ser aplicadas resoluta e

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

6

AUTORIA

A emissdo do presente Manual foi realizada por Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta.
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