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1 OBJETIVO 

   O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de Validação do Cartão Ponto. As 
solicitações serão realizadas por meio de formulário de Validação do Cartão Ponto disponibilizado 
no Sydle Seed, e que será disponibilizado aos Gestores da IES. 

  

2 ACESSO À FERRAMENTA 

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

 
Após acessar o sistema, aparecerá a tela abaixo com os menus liberados para o usuário onde 

o usuário deverá clicar em SEED para abrir uma nova solicitação. 

 

https://unicesumar.sydle.com/
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2.1 ABRIR SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES DO CARTÃO PONTO 

Após realizar o login, será aberta a janela com os menus liberados ao usuário. Nesta janela é 

preciso clicar na opção Seeds. Em seguida clicar em Novo Seed  e selecionar o processo 
Informações do Cartão Ponto, cujo caminho é: Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > 
Controle de Jornada. Conforme ilustrado abaixo.  
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2.2 PREENCHENDO SOLICITAÇÃO – (Responsável: Gestor) 

Ao selecionar o Seed de Validação de Cartão Ponto o Sydle irá abrir um formulário para 

solicitação, conforme imagem abaixo.  
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2.2.1 Preenchendo Identificação do colaborador – (Responsável: Gestor) 

Primeiramente o gestor deverá selecionar a empresa a qual o colaborador corresponde e 

preencher o campo de matrícula 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. 

 

 



 

MANUAL 

Data de emissão: 
02/09/2020 

Versão: 
1.0 

Data de revisão: 
02/09/2020 

Página: 
7 de 31 

INFORMAÇÕES DO CARTÃO PONTO 

 

PMO - Escritório de Projetos 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MANUAL 

Data de emissão: 
02/09/2020 

Versão: 
1.0 

Data de revisão: 
02/09/2020 

Página: 
8 de 31 

INFORMAÇÕES DO CARTÃO PONTO 

 

PMO - Escritório de Projetos 

 Para dar sequência na solicitação, o gestor deverá preencher os demais campos necessários 

(Ramal do Colaborador, Ramal do Gestor e Justificativa da Solicitação), e, se for necessário, poderá 

anexar algum documento à solicitação. Para finalizar, o gestor deverá concluir a solicitação, para 

que a mesma seja encaminhada para o Controle de Jornada, conforme demostrado abaixo. 
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2.3 ANALISE DA SOLICITAÇÃO PELO CONTROLE DE JORNADA  

Após o preenchimento da solicitação pelo gestor, o Controle de Jornada receberá um e-mail 

informando que possui uma atividade em aberto, para atende-la ele poderá clicar no link do e-mail 

conforme demonstrado a seguir. 

 
Outra opção para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o número do seed no 

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequência, clicar em “Atender”. 
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Após atender a atividade, o sydle irá retornar os dados já preenchidos pelo solicitante e os 

campos de preenchimento do Controle de Jornada conforme imagem a seguir. 
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2.3.1 Encaminhando Solicitação para esclarecimentos do GESTOR – (Responsável: Controle de 

Jornada) 

Quando o Controle de Jornada Identificar que é necessário encaminhar a solicitação para o 

Gestor ele deve selecionar a opção “SIM” no campo “Necessário esclarecimentos? ” e preencher o 

campo “Observações Controle de Jornada”, na sequência clicar em concluir a atividade, conforme 

demostrado abaixo. 
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2.3.2 Encaminhando Solicitação para análise do AFASTAMENTO OU FÉRIAS – (Responsável: 

Controle de Jornada) 

Quando o Controle de Jornada Identificar que é necessário encaminhar a solicitação para o 

setor de AFASTAMENTO ou FÉRIAS ele deve selecionar a opção “NÃO” no campo “Necessário 

esclarecimentos? ”. Na sequência abrirá o campo “Deseja encerrar o fluxo?”, o Controle de jornada 

deve então selecionar a opção “NÃO”, e por fim, abrirá um novo campo “Encaminhar solicitação 

para”, neste campo o Controle de Jornada define se deseja enviar o seed para o Afastamento ou 

para Férias. Vale ressaltar que após passar por um dos dois setores a solicitação irá retornar ao 

controle de jornada, e se for necessário este poderá encaminhar para o outro setor. 

Por fim, o Controle de Jornada deve preencher o campo “Observações Controle de Jornada” 

e na sequência clicar em concluir a atividade, conforme demostrado abaixo. 
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2.3.3 Encerrar solicitação pelo Controle de Jornada – (Responsável: Controle de Jornada) 

Quando o Controle de Jornada analisar que a solicitação não deve ser encerrada ele deve 

selecionar a opção “NÃO” no campo “Necessário esclarecimentos? ”. Na sequência abrirá o campo 

“Deseja encerrar o fluxo?”, o Controle de jornada deve então selecionar a opção “SIM”, na 

sequência  o Controle de Jornada deve preencher o campo “Observações Controle de Jornada” e 

concluir a atividade, encerrando o fluxo, conforme demostrado abaixo. 
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 Ao encerrar a solicitação, o gestor e o colaborador receberão um e-mail informando que a 

solicitação foi encerrada, conforme imagem abaixo. 
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2.4 RETORNO DA SOLICITAÇÃO PARA ANÁLISE DO GESTOR  

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

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

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

 
Outra opção para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o número do seed no 

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequência, clicar em “Atender”. 
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Após atender a atividade, o sydle irá retornar os dados já preenchidos anteriormente e os 

campos de preenchimento do Gestor conforme imagem a seguir. 
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2.4.1 Deferimento da solicitação pelo GESTOR – (Responsável: Gestor) 

Ao atender a solicitação e o gestor DEFERIR a solicitação ele deve selecionar a opção “SIM” 

no campo “Solicitação Deferida? ”, preencher o campo “Parecer Gestor” e concluir o seed. Ainda 

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

 
 

Ao concluir a atividade, o seed retornará ao setor de Controle de Jornada. 
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2.4.2 Indeferimento da solicitação pelo GESTOR – (Responsável: Gestor) 

Ao atender a solicitação e o gestor INDEFERIR a solicitação ele deve selecionar a opção 

“NÃO” no campo “Solicitação Deferida? ”, preencher o campo “Parecer Gestor” e concluir o seed. 

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

 

 Ao indeferir a solicitação e concluir a atividade, o Sydle Seed irá disparar um e-mail ao 

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

abaixo. 
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 O colaborador também receberá um e-mail informando que a solicitação foi indeferida pelo 

gestor, conforme segue. 
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2.5 ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELO SETOR DE FÉRIAS  

Uma vez que o Controle de Jornada julgar que precise encaminhar a solicitação para o setor 

de Férias, o setor receberá um e-mail informando que possui uma atividade em aberto, para atende-

la ele poderá clicar no link do e-mail conforme demonstrado a seguir. 

 
Outra opção para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o número do seed no 

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequência, clicar em “Atender”. 
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Após atender a atividade, o sydle irá retornar os dados já preenchidos anteriormente e o 

campo de preenchimento do FÉRIAS conforme imagem a seguir. 
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2.5.1 Concluir a atividade do Setor de Férias – (Responsável: Férias) 

Ao atender a solicitação o setor de Férias deverá preencher o campo “Parecer Férias” e concluir 

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

 

Ao concluir a atividade, o seed retornará ao setor de Controle de Jornada. 
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2.6 ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO PELO SETOR AFASTAMENTO  

Uma vez que o Controle de Jornada julgar que precise encaminhar a solicitação para o setor 

de Afastamento, o setor receberá um e-mail informando que possui uma atividade em aberto, para 

atende-la ele poderá clicar no link do e-mail conforme demonstrado a seguir. 

 
Outra opção para atender ao seed é em “Minhas atividades” inserir o número do seed no 

campo de pesquisa e realizar a pesquisa, na sequência, clicar em “Atender”. 
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Após atender a atividade, o sydle irá retornar os dados já preenchidos anteriormente e o 

campo de preenchimento do AFASTAMENTO conforme imagem a seguir. 
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2.6.1 Concluir a atividade do Setor de Afastamento – (Responsável: Afastamento) 

Ao atender a solicitação o setor de Afastamento deverá preencher o campo “Parecer 

Afastamento” e concluir o seed. Ainda se julgar necessário pode anexar algum arquivo através do 

campo Anexos. 

 

Ao concluir a atividade, o seed retornará 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 não localizar o gestor ele irá 

preencher os campos de Nome do Gestor e E-mail do Gestor com os dados do solicitante do seed 

e irá retornar a mensagem “Favor solicitar ao Controle de Jornada que seja vinculado o Gestor para 

o colaborador informado” conforme demonstração abaixo. 
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Caso o sistema não localize o e-mail corporativo do colaborador, ele irá retornar o campo 

em e-mail do Colaborador em branco aberto para preenchimento do gestor e apresentará a 

seguinte mensagem “Gestor, Favor abrir chamado para o T.I. solicitando a criação do e-mail 

corporativo para o colaborador”. 
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 Quando o sistema não localizar nenhum colaborador, o mesmo irá retornar a seguinte 

mensagem “Nenhum colaborador encontrado! ”. 
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3 DISPAROS DE E-MAILS AUTOMÁTICOS 

O Sydle irá disparar e-mails informativos automaticamente de acordo com as seguintes 

situações. 

3.1 ATIVIDADE AGUARDANDO SER ATENDIDA A 24 HORAS 

Cada atividade do fluxo receberá um disparo automático de e-mail se elas não foram atendidas 

dentro de um prazo de 24 horas para alertar o usuário que a atividade está em aberto. 

 

3.2 ATIVIDADE AGUARDANDO SER ATENDIDA A 48 HORAS 

Cada atividade do fluxo receberá um disparo automático de e-mail se elas não foram atendidas 

dentro de um prazo de 48 horas para alertar o usuário que a atividade está em aberto. 
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3.3 FINALIZAÇÃO AUTOMÁTICA DO SEED POR INATIVIDADE 

Ao abrir uma solicitação, ou caso o seed retorne para ajuste do solicitante e o mesmo não finalize 

a atividade dentro de 7 dias, o Sydle irá encerrar o seed automaticamente e será disparado um e-

mail informando o solicitante que este foi encerrado. 
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4 HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

Data Versão Atualização Solicitante 

02/09/2020 1.0 Emissão do Manual 
Diretoria Recursos 

Humanos 

 

5 VALIDAÇÃO 

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 ocasiões em que os fatos descritos ocorrerem. 

 

6 AUTORIA 

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


