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1 OBJETIVO 

   O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de Justificativa de Horas Extras e 
Banco de Horas. O fluxo será iniciado automaticamente para o Gestor responsável por realizar a 
justificativa através da ferramenta Sydle Seed. 

  

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 JUSTIFICATIVA 

Após realizar o login, será aberta a janela com os menus liberados ao usuário. Nesta janela é 
preciso clicar na opção Seeds. No menu lateral esquerdo o usuário deve clicar em Minhas Atividades 
e selecionar o processo Justificativa de Banco de Horas / Horas Extras, cujo caminho é: Presencial 
> Diretoria de Recursos Humanos > Controle de Jornada. Conforme ilustrado abaixo.  
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2.2 JUSTIFICANDO OCORRÊNCIA – (Responsável: Gestor) 

Ao selecionar o Seed gerado de Justificativa de Banco de Horas / Horas Extras o Sydle irá abrir 

as informações do Gestor e das ocorrências geradas pelos colaboradores vinculados, conforme 

imagem abaixo.  

 

Após analisar as ocorrências, o gestor deve preencher os campos com a justificativa de cada 

ocorrência gerada. 

Os campos para preenchimento são:  

 Aprovada Diretoria? (Campo de preenchimento obrigatório) 

Selecionar opção: sim ou não 

 Justificativa (Campo de preenchimento obrigatório) 

Selecionar opção: Finalizando atendimento; Finalizando demanda;  Atividade fazenda 

biotec; solicitação reitoria; Solicitação pró-reitoria; Solicitação diretoria; Pendente de 

manutenção no ponto; troca de turno; colaborador movimentado. 

 Complemento da Justificativa (Campo de preenchimento opcional) 

Campo aberto para que o gestor possa complementar a justificativa. 

 Anexo (Campo de anexo opcional) 

Campo de anexo para que o gestor, se desejar, possa anexar algum documento com a 

aprovação das horas ocorridas. 
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Para preencher os campos, o gestor deve rolar a barra horizatal para a direita e clicar em 

cima dos campos e escolher, digitar ou anexar o item, conforme demostrado a seguir. 

 

 

 Após preencher todos os campos de justificativa o gestor poderá também preencher o 

campo de Observações Gestor e Anexar Relatório Horas Excedentes se julgar necessário. 
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2.2.1 Ocorrência de colaborador movimentado 

Caso uma das ocorrências exibidas para justificativa do gestor seja de um colaborador que 

na data já havia sido movimentado para outro setor/departamento e os formulários já estiverem 

autorizados e entregues no RH, no campo Justificativa o gestor deve selecionar a opção 

COLABORADOR MOVIMENTADO para que esta ocorrência siga para o RT ajustar o vínculo e na 

sequência seja gerada para o gestor correspondente. 
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2.3 VINCULAR NOVO GESTOR PARA COLABORADOR MOVIMENTADO 

Quando houver ocorrências que foram sinalizadas pelo gestor como COLABORADOR 

MOVIMENTADO o seed é direcionado ao RT para que ele vincule o novo gestor para o colaborador. 

Ao acessar o seed, o sistema irá exibir as informações abaixo. 

 
 

Após abrir o seed, o responsável do RT pelo atendimento deve acessar o sênior e realizar o 

ajuste do gestor para o colaborador, na sequência ele deve selecionar no campo “Novo Gestor” o 

qual é o novo gestor do colaborador e responder a pergunta “Gestor(res) atualizado(s) no Senior?” 

com a opção SIM. É importante ressaltar que além de informar o novo gestor no campo do seed o 

RT também precisa atualizar a informação no Senior para que não gere inconsistências 

posteriormente. 

 

Após preencher os campos o responsável do RT poderá preencher o campo de observações 

RT se julgar necessário e concluir o Seed. Ao concluir a atividade é gerado um novo seed para o novo 

gestor justificar as ocorrências. 
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2.4 INFORMAR NO SYDLE RESPONSÁVEL PELO ATENDIMENTO DOS SEEDS EM PERÍODO DE 

AUSÊNCIA DO GESTOR – (Responsável: Gestor) 

Quando o gestor responsável necessitar repassar a atividade para outro colaborador atender 

por um período de tempo determinado, ele deverá informar no sydle seed o novo responsável e o 

período desejado. 

Para isso, o gestor deve acessar a ferramenta Sydle Seed, no canto superior direito clicar em 

cima do nome do usuário e em seguida clicar em Preferências Do Usuário conforme demostrado a 

seguir. 

 
O sistema irá abrir uma nova janela em que o usuário deverá selecionar Período de ausência 

e na sequência clicar em Adicionar período de ausência. 
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 Na sequência o usuário deverá selecionar o período desejado, informar a justificativa e clicar 

em Adicionar regra para informar qual o processo e o colaborador responsável. 

 
 Após o preenchimento da regra, o usuário deverá clicar em confirmar para concluir. 
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3 HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

Data Versão Atualização Solicitante 

29/12/2020 1.0 Emissão do Manual 
Diretoria Recursos 

Humanos 

 

4 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. 

 

5 AUTORIA 

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


