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PAGAMENTO POR RPA - CADASTRO DE PRESTADOR DE SERVICOS

1 OBIETIVO

O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de Cadastro de prestador de
servicos pelas areas de negdcio e setor de Relagbes trabalhistas na ferramenta Sydle. O fluxo buscar
garantir registros organizados da solicitacdo de cadastro de prestadores de servicos, 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 instrucBes desse Manual devem ser aplicadas pelas diversas areas de negécio e setor de

RelacdGes trabalhistas da instituicdo responsaveis pelo processo.
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3 SYDLE SEED

3.1 Acesso a ferramenta

Para iniciar o processo de Validagdo de Documentos é necessdrio acessar o sistema Sydle

Seed por meio do endereco eletrénico:

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 [fg4 Dashboard Jo| Processos

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

seeds.

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

prestadores de servigos (2) na aba Novo Seed. Outra opcao, é selecionar o quadrante de Cadastro

prestadores de servigos (3) na aba Novo Seed.

o Novo SeedEl 1 «

EAD > Marketing

Comunicacio Nove Coordenador EAD

Presendcial > Diretoria de Marketing > Solicitacdo 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

Cadasro ISS

| cavastro Prestadores ge servicos | 2

Solicitagdo de Pagamento por RPA - EAD

Solicitagio de Pagamento por RPA - Presencial

Solicitagdo de Pagamento por RPA - Presencial

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

4 Salvar busca Pégina1d

Novo Seed
# EAD > Marketing

(# Presencial > Diretoria de Marketing > Solicitacdo Marketing

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

= Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > RPA

3

Cadastro de Polos e Valores Cadastro 1SS Cadastro Prestadores de Servicos
Solicitacio de Pagamento por RPA - Solicitacdo de Pagamento por RPA -
Presencial Presencial

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

Figura 3 — Abrir solicitagdao de pagamento por RPA

3.3 Atender atividade 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 opc¢ao filtros clicar em minhas atividades (1), selecionar o processo

cadastro de prestador de servigos (2), selecionar o seed (3) referente a atividade que deve ser

atendida e clicar em atender

(4).
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g Novo Seed + |
Filtros

Todos 1

| Minhas atividades I
‘Alividades sgendadas

Resultado: 1-2de 2

o por: Data de

Criados por mim
Nio finalizados
Finalizados

Processos

Presencial > Diretoria de
Recurses Humanos >
Operagbes de Recursos
Humanos

Solicitac3o de Demiss3o

Solicitagfo de Movimentac3o

Solictacdo de
Recrutamento/Posto de
trabatho

Presencial > Diretoria de

Recurses Humanos > RPA

Cadastro de Polos e Valores
Cadastro ISS

Cadastro Prestadores de
Servigos

abelz ge Cadastro

Solicitag3o de Pagamento por

RPA - EAD

Solictag3o de Pagamento por

RPA - Presencial
Presencial > Diretoria de
Marketing > Solicitacio
Marketing

Solicitagso Marketing

= Més passado

teste
(Cadastro Prestadores de Servigos

teste

,“\ 127786 - teste . elEEx
Processo: Cadastro Prestadores de Servicos [1.0] -
P|¥| Datadecriagio:  22/05/20 14:27:39
dow Mais recente no inicio Solicitante: Joaquim Henrique de Andrade Formaggi
3 ~ | Informacbes
24/mai I Fluxo da solicitacio -
Exportar para csv
24/mai &

Cadastro Prestadores de Servigos

JdSalvar busca

1 Preencher Formuldrio

Joaquim Henrique de Andrade 22/05/2020 Formul&rio 1 minuto
Formaggi 14:28:55 Preenchido
2 Analisar Joaquim Henrique de Andrade  22/05/2020 Ajustar Formuldrio 1 minuto
Preenchimento/Cadastrar Senior  Formaggi 14:20:17
3 Ajustar Formulario Joaquim Henrique de Andrade  22/05/2020 Formulsrio 1 minuto
Formaggi 14:30:51 Preenchido
Status da Analisar Preenchimento/Cadastrar Senior
demanda :
« Preencher Formulario
« Analisar Preenchimento/Cadastrar Senior
« Ajustar Formulario 4
L4 Analisar Preenchimento/Cadastrar Senior @ IR Atender |§ »

Data de criagdo:  22/05/20 14:30:52

o Atender

S ¥ O L E@sydle.com

Figura 4 — Atender atividade no Sydle

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

atendé-la clique aqui. Feito isso o usuario sera direcionado para a pagina de atendimento da

atividade.

=@ Responder {52 Responder a Todos

[ Encaminhar
naoresponder.sydle@unicesumar.edu.br

TESTE (DESCONSIDERAR) - Cadastro Prestadores de Servigos - N°
129073 - Analisar Preenchimento/Cadastrar Senior

§ %

&) unicesumar

Ola

A solicitacao N°129073 requer: Analisar
Preenchimento/Cadastrar Senior.

Solicitante:

|Para atendé-la clique aqui. |

Figura 5 — Atender atividade pelo e-mail
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4 PROCESSO DE CADASTRO DE PRESTADORES DE SERVICOS

4.1 Solicitar Cadastro de prestadores de servigos

Ao clicar sobre Cadastro de prestadores de servigos, uma janela serd aberta conforme a
imagem seguir, nesse campo devera preencher o assunto do seed aberto, por exemplo: “Nome e

sobrenome do prestador de servigo”. Apds preencher o assunto, clicar em confirmar para

prosseguir para a proxima tarefa.

MNovo Sead x

. Processo: Cadastro Prestadores de Servigos

Assunto: ||

i Caonfirmar Cancelar

Figura 6 — Iniciar solicitacdo de cadastro de prestadores de servico

Em seguida, a atividade ficara disponivel para o usudrio preencher os campos de

identificacdo do solicitante e os dados cadastrais do prestador de servicos, conforme figura abaixo.

PMO - Escritério de Projetos
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c?z‘ Preencher Formulario 3 < Conclar || =
Data de criagdo: 22/09/20 09:01:21
Responsavel: Natalia Alves Ramos

— | Informacoes da atividade

Status da demanda :
Site para Consulta do E-Social:  hitp://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/qualificacao/qualificar xhtml

Anexar Comprovante de E-social: | &) Arquivo...

Qualificagdo Sodal: O sim
(O Nao
— | Identificacdo do solicitante
Nome: Natalia Alves Ramos

E-mail: nataliz.alves@unicesumar. edu.br

Area solicitante™: v
Polo:
Ramal:

Telefone:

Empresa™: o
NUmero da Empresa:
Centro de Custo: Texto 3 procurar... P
— | Dados do Prestador de Servigos
CPF*:
Nome do Beneficidrio™:

Sexo™: OF
(@)

Enderego / N° / Complemento™:

CEP*:

Cidade™:

UF=*:

Data de Nascimento™:

E-mail™:

Telefone™:

Profissdo / Cargo™:

Grau de Instrucdo™: =

NO PIS [ PASEP™:

— | Dados Bancarios
Banco™:
Agéncia™:

Conta Corrente (N3o pode ser
Conta Salario)™*:

Observacdes:
Deseja Alterar Algum Dado ) Sim
Cadastral do Prestador de ) N3o
Servico:

« Conclui

Figura 7 — Formulario com dados cadastrais do prestador de servigcos
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Ao finalizar o preenchimento de todos os campos do formulario o usudrio deve clicar em

Concluir. Em seguida sera disparado um e-mail ao setor Relagdes trabalhistas informando que a

proxima atividade deve ser atendida.

4.2 Analisar Preenchimento/Cadastrar Senior

O setor de Relagdes trabalhistas deve conferir o formulario e se o preenchimento for suficiente

o usudrio deve assinalar o campo “sim”. Apds cadastrar o prestador de servicos no sistema Senior,

o usudrio deve assinalar o campo “sim” indicando que realizou o cadastro, informar a matricula

gerada para o prestador de servicos e clicar em Concluir para finalizar o processo.

Analisar preenchimento

Preenchimento Suficiente?™*: () Sim
) N3o

Observacao:

Cadastrar Prestador de Servigos no Senior

Prestador de Servigos Cadastrado ) Sim
no Senior?*: ) Nio

Observacdes do Cadastro:

Matricula™: I

Figura 8 - Analisar preenchimento/ cadastrar Senior
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4.3 Ajustar formulario

Se o setor de Relagbes trabalhistas assinalar que o preenchimento “ndo” é suficiente, sera

necessario descrever a justificativa e, ao concluir, o fluxo retorna para o solicitante ajustar o

formulario apresentado na figura 7, item 4.1.

Apds o solicitante realizar os ajustes necessarios no formuldrio e clicar em concluir, novamente

a atividade de Analisar preenchimento/Cadastrar Senior deve ser atendida pelo setor RelagGes

trabalhistas, bem como o processo serad finalizado quando o preenchimento estiver suficiente (vide

item 4.2).
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5 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
23/06/2020 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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