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SOLICITAGAO DE PAGAMENTO POR RPA - PRESENCIAL

1 OBIETIVO

O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de solicitacdo de pagamento por RPA

pelas areas de negdcio na ferramenta Sydle.

O fluxo buscar garantir registros organizados da

solicitacdo e aprovacdao do pagamento por RPA, bem como manter uma base de dados das

ocorréncias, além de reduzir custos e impacto ao meio ambiente pela impressao de papéis.

2 APLICACAO

As instrucdes desse Manual devem ser aplicadas pelas diversas areas de negdcio e setor de

RelacBes trabalhistas da instituicao responsaveis pela solicitacdo de pagamento por RPA.
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3 SYDLE SEED

3.1 Acesso a ferramenta

Para iniciar o processo de Solicitagao de Pagamento por RPA é necessario acessar o sistema

Sydle Seed por meio do endereco eletronico:

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

Apds acessar o link, sera exibido a tela de Login, basta informar Usudrio e Senha do e-mail

institucional. Em seguida, clique em Entrar.

ﬁ. Login

Usudrio:

| ] eurnicesumar.edu.br

Senha:

Entrar com outro dominio
Precisa de ajuda?

==

Figura 1 - Pagina de login no Sydle

3.2 Abrir solicitagdao no Sydle.

Apds realizar Login, sera aberto uma tela com os menus liberados para o usuario. Nessa tela,

0 usuario deve clicar na opgao Seeds.

\& uniCesumar

Seeds [Z@ Dashboard Jo| Processos

Crie insténcias de processo e Acompanhe o estado dos Visualize a documentacdo dos
acompanhe suas atividades. indicadores, crie graficos e tabelas processos de sua organizacio.
para visualizar os dados dos

seeds.

Figura 2 - Pagina de acesso aos Seeds no Sydle
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Em seguida clicar na opg¢do do botdo Novo Seed (1) e selecionar o processo Solicitagao de

Pagamento por RPA - Presencial (2) na aba Novo Seed. Outra op¢do, é selecionar o quadrante de

Solicitagdo de Pagamento por RPA - Presencial (3) na aba Novo Seed.

| oNuvoSeedB 1 «

Novo Seed

EAD > Marketing

Comunicacio Nove Coordenador EAD

Presendcial > Diretoria de Marketing > Selicitacdo Marketing
Solicitacio Marketing

Presencial > Diretoria de Recursos Humanes > Operagoes de Recui
Solicitacdo de Demissdo

Solicitacio de Demissdo

Solicitacio de Movimentacdo

Solicitagdo de Recrutamento/Posto de trabalho

Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > RPA
Cadastro de Polos e Valores

Cadastro 1SS

Cadastro Prestadores de Servicos

Solicitagdo de Pagamento por RPA - EAD

Solicitagio de Pagamento por RPA - Presencial

ISuH:na(_:éu de Pagamento por RPA - Presencial I 2

Presencial > Pré-Reitoria Académica > Abertura de turmas - EAD
Abertura de disciplinas online - METEP e FSCE
Abertura de furmas EAD

Abertura de turmas Especiais

Solicitagdo de Equivaléncia

# EAD > Marketing

(# Presencial > Diretoria de Marketing > Solicitacdo Marketing

= Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > RPA

Cadastro de Polos e Valores Cadastro 155

@ Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > Operacbes de Recursos Humanos

Cadastro Prestadores de Servicos

Solicitacio de Pagamento por RPA -

Presencial Presencial

Solicitacdo de Pagamento por RPA -

# Presencial > Pré-Reitoria Académica > Abertura de turmas - EAD

ta Salvar busca

Pégina1d

S ¥ O L Egsydle.com

Figura 3 — Abrir solicitacdo de pagamento por RPA

3.3 Atender solicitagdao no Sydle

Solicitacio de Pagamento por RPA -
EAD

Para atender atividade no Sydle, o usuario deve realizar o login na ferramenta, conforme

item 3.1 e 3.2. Em seguida, na opg¢ao filtros clicar em minhas atividades (1), selecionar o processo

Solicitagdao de Pagamento por RPA — Presencial (2), selecionar o seed (3) referente a atividade que

deve ser atendida e clicar em atender (4).

PMO - Escritério de Projetos
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g Novo Seed - | “| 124610 - TESTE . ElBEx
" Resultado: 1- 20 de 41
Todos 1 P % | Datadecriaao: 16/03/20 17:07:54

Atividades agendadas

Criados por mim 3 Semana passada 3
Nio finalizados

Filtros - Processo: Solicitagio de Pagamento por RPA - Presencial [1.0]

Organizado por: Data de atualizagio~ Mais recente no inicio  Solicitante: Natalia Alves Ramos

- Informactes

TESTE 16/jun| Servicos +|| ¢ Editar
Finalizados Soli de Pagamento por RP...

Fluxo da solicitacio

Més passado
Processos - -
Exportar para csi
by teste 2Timai wep B v
Todos Solicitagdo de Pagamento por RF...
Presencial > Diretoria de - e
Recursos Humanos > " Saiictacio de Pagamento por RP. 1 Solicitante - Solicitar Pagamento por RPA Natalia Alves Ramos 16/03/2020 17:28:41 Solicitag3o Preenchida 20 minutos
0 ches de Recursos = ; .
i o & pagamento orguestra 22/mai 2 Verificar dados contabeis Natalia Alves Ramos 15/06/2020 10:58:58 Solicitag3o Aprovada - 90 dias, 17 horas, 30 minutos
Solldtaglo de Demisso Solicitagdo de Pagamento por RP 3 Realizar Deferimento Eletrénico Natalia Alves Ramos 15/06/2020 11:48:50 Solicitagdo Deferida - 49 minutos
Solictag3o de Movimentagdo %y Pagamento RPA-TESTE 21imai 4 Conferir Dados no Senior Natalia Alves Ramos 16/06/2020 11:14:30 Solicitacdo Aprovada - 23 horas, 25 minutos
iy Solicitagdo de Pagamento por RP...
olicitaglo de . E d
Recrutamento/Posto de trabaiho - gp“i‘u" E?“;’"’p""r: oo por RF 2l status: Fvands bades s Sener
Presencial > Diratoria de ARG & Mapumae Nimero RPA
Recursos Humanos > RPA & abr/2020 Gerado:
Cadastro de Polos & Valores st e
este /abr
Cadastro 1SS e B
olicitagdio de Pagamento por RP.
Cadastro Prestadores de Q teste . i i
i Solictagdo de Pagamento por RF... ., Cancelar SclicitacZo 2
A E teste 25abr 16/03/20 17:07:55
Data de criacio: /03/. 07
Solictag3o de Pagamento pory - Solictacio de Pagamento par RP S
RPA - EAD
oy teste 24/abr & Atender
Solicitagdo de Pagamento por RP...
= - teste 24/abr « Verificar dados contabeis
LE P f'"’ - - Solicitacio de Pagamento por RP..
Marketing > Solicitaciio +  « Realizar Deferimento EletrGnico
Marketing S testa 2aiane
Solicitag3o Marketing « Conferir Dados no Senior = .
~  jdSavarbusca. (4 | Piginatde3 b |

Aty da crinela:  13/06/20 11:48:52

Figura 4 — Atender atividade no Sydle

Outra opcao, é acessar através do e-mail recebido pelo sistema, clicando no link Para

atendé-la clique aqui. Feito isso o usudrio serd direcionado para a pdagina de atendimento da

atividade.

Ola

A solicitagao N°129230 requer: Verificar dados contabeis.
Solicitagao: Solicitagdo de Pagamento por RPA - Presencial

Solicitante: Natalia Alves Ramos

l Para atendé-la clique aqui. I

Para mais informacgées:

< =

Ramal 1865 pmo.sydleseed@unicesumar.edu.br

Figura 5 — Atender atividade pelo e-mail

PMO - Escritério de Projetos
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4 PROCESSO SOLICITAGAO DE PAGAMENTO POR RPA - PRESENCIAL
4.1 Solicitar pagamento por RPA
Ao clicar sobre Solicitagdo de Pagamento por RPA - Presencial, uma janela serd aberta

conforme a imagem seguir, nesse campo devera preencher o assunto do seed aberto, por exemplo:

“Fiscal de prova - Medicina”. Apds preencher o assunto, clicar em confirmar para prosseguir para a

proxima tarefa.

Novo Seed ¥
Processo: Solicitacdo de Pagamento por RPA - Presencial
Assunto: I

Confirmar Cancelar

Figura 6 - Iniciar solicitacdo de pagamento por RPA

Em seguida, a atividade ficard disponivel para o usudrio preencher os campos de
identificacdo do solicitante, a descricao da solicitacao, o tipo de pagamento que deve ser realizado,
os dados sobre o Imposto Sobre Servico — ISS e selecionar se o valor do servico prestado refere-se a

valor liquido ou valor bruto.

Apds preencher os campos Estado e Cidade referente aos Dados do Imposto Sobre Servico —

ISS, o Sydle deve mostrar a Tabela ISS preenchida.

_?__,‘- Solicitar Pagamento por RPA & Concluir

Data de criacgo: 10/06/20 15:27:14

Responsével: Natalia Alves Ramos

Informacgdes da atividade

Identificagdo do Solicitante

Nome: Natalia Alves Ramos
E-mail: natalia.alves@unicesumar.edu.br
Area solicitante*:

Unidade/Polo*:

Telefone*:

Ramal:

PMO - Escritério de Projetos
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Destrigo Solicitagao:

Tipe de Pagamento™: O Fiscal de Prova

§-Reitoriz Académica
5-Reitoria de Pesquisa

O Colégio Gbjetivo
© outro

Empresa™;

Nimero da Empresa:

Cadigo Fillal*: -

Data Competéncia do
Pagamento™:

Data do Pagamento™: [i]
—| Dados Imposto Sobre Servigo - 1SS
Estado™: ~
Cidade™: ~

Valor do Servico Prestado: ) Valor Liquido
O Valor Bruto

Tabela 155
|ad Exportar para esv

Senvico Aliquota

Figura 7 — Tipo da solicitacdo e pagamento

O usuario deve prosseguir com o preenchimento do CPF e demais dados do prestador de
servicos, bem como o preenchimento da tabela Servigos e Rateio.

Na tabela Servigos deve ser preenchido os campos com os dados do prestador e informacgdes
sobre a prestacdo de servicos. Durante o preenchimento da solicitacdo, para inserir mais de um
prestador de servico no seed, o usudrio deve clicar em Adicionar novo (1). Caso seja necessario
excluir algum prestador de servico basta selecionar o item que deve ser excluido (2) e clicar em
Remover (3).

Do mesmo modo, na tabela Rateio deve ser preenchido o cddigo do centro de custos em que
o custo do servico sera alocado, bem como o percentual de rateio se houver. Para inserir centro de
custos, o usudrio deve clicar em adicionar novo (4) e para excluir algum centro de custos basta
selecionar o item que deve ser excluido (5) e clicar em remover (6).

Ao finalizar o preenchimento de todos os campos da solicitacdo o usudrio deve clicar em

Concluir.

PMO - Escritério de Projetos
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Servicos

1 I.dl} Adicionar nounl (&) Remover |3_|. a v 2 | Exportar para csv

[] Semwvigo

20

CPF*:

Nome do Prestador™:

MNamero Cadastro Prestador™:

Seguencia do Pagamento™:

Qualificacdo Social:
Servige™:

Aliquota *:

Valor da Hora:
Total de Horas:
Dias Trabalhados:

Recolhe INSS em OQufra
Empresa?:

Comprovante PGTO:
Inscrigao no Municipo:
NE CMC:

Valor Bruto™:

Justificativa™:

| @ Arguivo...

Anexar Comprovante de Servico | () Arguivo

Prestado:

Rateio

4 I (&) Adicionar nouul@ Remov&rle_i a4 ¥ X H Exportar para csv

[C] Centro de Custo de Rateio

5 D Texto a8 procurar...

el

Percentual do Rateio

Valor Rateio

Figura 8 — Dados do prestador e do servigo prestado

PMO - Escritério de Projetos
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4.2 Aprovar Solicitacao

Nesta atividade o Gestor imediato e a Diretoria da area solicitante devem analisar, aprovar
ou ndo a solicitacdo e concluir a atividade. Apds a conclusdo, um e-mail é disparado para o

solicitante informando que o mesmo precisa coletar deferimento da solicitagao.

Servigos
H Exportar para csv
Semvico

Valor Total Bruto:

—| Aprovar Solicitacio - Gestor da Area

Aprovar Solicitacdo de O sim
Pagamento por RPA?: ) No

Figura 9 - Aprovar solicitagdo

4.3 Adequar solicitagcao

Se a solicitacdo nado for aprovada pelo Gestor imediato ou Diretoria do solicitante, sera

disparado um e-mail ao solicitante informando que é necessario ele readequar o formulario ou

cancelar a solicitagao.

= | Ajustar Formulario

Deseja Cancelar z Solicitagdo?*: Sim
O Néo

Observacéo:

Figura 10 - Adequar solicitacao

4.4 Deferimento eletronico ou Deferimento Manual.

O Deferimento eletronico ocorre quando selecionado pelo solicitante que a solicitacdo serd
deferida eletronicamente por meio do Sydle. Neste caso, sera disparado um e-mail ao usuario
responsavel pelo deferimento informando que a atividade deve ser realizada. O usuario deve

informar se a solicitacdo foi deferida ou ndo, anexar o documento constando a assinatura de

deferimento e concluir a atividade.

PMO - Escritério de Projetos
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— | Deferimento

Solicitacdo Deferida?™: (O Sim
() Nzo
Anexo: & Arquivo

Figura 11 - Deferimento eletronico

O Deferimento manual ocorre quando selecionado pelo solicitante que a solicitacdo serd
deferida manualmente por meio de assinatura fisica. Neste caso, serd disparado um e-mail ao
solicitante informando que a atividade deve ser realizada. O solicitante deve informar se a

solicitagdo foi deferida ou nao e concluir a atividade.

— | Deferimento

Solicitagdo Deferida?™: () Sim
() N3o

Figura 12 - Deferimento manual

4.5 Conferir dados no Senior

Ao concluir o deferimento da solicitacdo, é disparado um e-mail para o setor Relacdes
trabalhistas informando que a atividade deve ser realizada. O setor de Relagdes trabalhistas deve
conferir se os dados da solicitacdo estdo corretos, assinalar em um dos campos “sim” ou “ndo” e

clicar em Concluir. Em seguida, o Sydle ird gerar as RPA e enviar os dados para o Senior.

= | Verificacdo Relacbes Trabalhistas

Todos os Dados estdo Corretos™) () Sim
(O Nao

Figura 13 - Conferir dados no Senior

PMO - Escritério de Projetos
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5 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
19/08/2020 1.0 Emiss3o do Manual Diretoria de Recursos
Humanos
6 VALIDACAO

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.

Responsavel Data de Validagao Assinatura

Head de Relagdes Trabalhistas

7 AUTORIA

A emissdo do presente Manual foi realizada por Natalia Alves Ramos.
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