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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

1 OBIJETIVO

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

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
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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

2.1 ABRIR SOLICITAGAO DE JUSTIFICATIVA

Ap0s realizar o login, sera aberta a janela com os menus liberados ao usuario. Nesta janela é
preciso clicar na opcao Seeds. No menu lateral esquerdo o usuario 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.

Filtros -

Todos

I Minhas atividades

Atividades agendadas
Criados por mim

Nao finalizados
Finalizados

Processos

Todos
Presencial >
AdministrativoTeste
Reembolso de Despesas Teste
Presencial > Diretoria
Administrativa >
Almoxarifado

Solicitacdo de Cadastro de
Produtos
Presencial > Diretoria de
servigos académicos >
Atendimento por motivos
religiosos

Solicitacdo de atendimento por
motiveos religiosos
Presencial > Diretoria de
Recursos Humanos >
Controle de Jornada
Autorizacdo de Trabalho
Informactes do Cartdo Ponto

Justificativa de Banco de Horas
[ Horas Extras

Start do Fluxo Justificativa de

Resultado: 1 - 20 de 626

R

Organizado por. Data de atualizacdo~ Mais recente no inicio

= Trés semanas atras

Justificativa de Banco de Horas /
Justificativa de Banco de Horas /

19/nov ]

d Més passado

& out/2020

v | JdSalvarbusca...
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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

2.2 JUSTIFICANDO OCORRENCIA — (Responsdvel: Gestor)
Ao selecionar o Seed gerado de Justificativa de Banco de Horas / Horas Extras o Sydle ira abrir
as informagbes do Gestor e das ocorréncias geradas pelos colaboradores vinculados, conforme

imagem abaixo.

» Dados do Gestor

Empresa; Fundagiio Cesumar
Matricula: 49
Nome: MARCELO RICARDO CATARINO

e-mail: marcelo.catarine
Cargo DIRETOR DE TV E RADIO

Cédigo do Centro de Custo:

Departamento:

* corréncia
S

l DATA Matricula « Colaborador Funclo

| -

Horas Exc.ade'r.ss\ Aprovada Diret

Regime e Trabalho  Hordrio Padr3o Marcagio do Fonto

001

1251 00:19

00-1312-1548

AUXILIAR ADMIN 00-1312

180572020 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1312 - 1548 30-134
190572020 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO 00 -1312 - 1548 30- 12:30 - 13:4; 001
200572020 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 00-1312-1548 001
2100572020 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO 00 - 1312 0030 - 1230 13:42 - 18:30 00112
2200872020 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 00-1312-1548 -10:32-1230-1830 0126
N&D0N AR NF FOICAD F CRIACAT DRAN . 1173 i -
Aviso: T SCRIT i}

Ap0ds analisar as ocorréncias, o gestor deve preencher os campos com a justificativa de cada
ocorréncia gerada.

Os campos para preenchimento sdo:
e Aprovada Diretoria? (Campo de preenchimento obrigatério)
Selecionar op¢do: sim ou nao
e Justificativa (Campo de preenchimento obrigatério)

Selecionar opc¢do: Finalizando atendimento; Finalizando demanda; Atividade fazenda
biotec; solicitacdo reitoria; Solicitacdo pro-reitoria; Solicitacdo diretoria; Pendente de

manutenc¢do no ponto; troca de turno; colaborador movimentado.

e Complemento da Justificativa (Campo de preenchimento opcional)
Campo aberto para que o gestor possa complementar a justificativa.

e Anexo (Campo de anexo opcional)

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

aprovacao das horas ocorridas.

PMO - Escritério de Projetos
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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

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

Para preencher os campos, o gestor deve rolar a barra horizatal para a direita e clicar em

Ocorréncia

2 &

3

v 2 |g Exportar paracsv
Colaborador

28 ANTONIO DA SILVADUTRA
28 ANTONIO DA SILVA DUTRA
28 ANTONIO DA SILVA DUTRA
28 ANTONIO DA SILVA DUTRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA

CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA

a8

CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA

Ocorréncia

v 2 | Exportar para csv
Colaborador

ANTONIO DA SILVA DUTRA
ANTONIO DA SILVA DUTRA
ANTONIC DA SILVA DUTRA
ANTONIO DA SILVA DUTRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA
CARINA MARIANI PEREIRA

RINVANI RONRIGHIFS CONSONI

GIOVANI RONRIGHIFES CONSONI

Fungdo

OPER...

COPER.
OPER.
CQPER.
AUXILI

AUXILI...

AuXit
AUXILI

AUXILL..

AUXILI
AUXILI

AUXILI...

AL

Fungdo
OPER..
OPER...
OPER
OPER
AUXILI
AUXILL.
AUXILI
AUXILL.
AUXILI
AUXILI
AUXILL.
AUXILI

AL L Ranrn d

Regime

Banco d.
Banco d.

Banco d.

Banco d

Banco d

Banco d

Banco d
Banco d

Aancn o

Regime
Bancod..
Bancod..
Bancod
Banco d
Bancod
Bancod..
Bancod.
Bancod..
Banco d
Bancod.
Bancod..

Bancod.

Bancod...

Banco d.

Banco d.

Banco d.

Horar.

08.00..

08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.
08:00.

08:00..

nann

Horar.
08:00.
08:00..
06:00.
08:00.
08:00
08:00...
08:00.
08:00..
08:00
08:00.
08:00..
08:00.

na-nn

Marca
08:09 .
08:02 .
06:02
08:12
10:29
10:29.
10:29
10:28 .
10:30
10:30 .
10:30 .
08:30
NR-AN

Marca.

08:09 ..

08:02
0802
0812
10:29
10:29
1029
10:28
10:30
10:30
10:30

08:30 ..

N&-5N

Horas E
0o:11
00:19
00:35
00:18
00:12
00:13
00:13
00:13
00:12
00:12
0012
01:26

Horas E.
0011
00:19
00:35
00:18
00:12
00:13
00:13
00:13
00:12
00:12
00012
01:26
no11

nn-11

Aprovada Diretoria?

Aprovada Diretoria?
Sim

Néo

Justificativa®

~

Justificativa®
SOLICITACAO REITORIA
FINALIZANDO ATENDIMENTO
FINALIZANDO DEMANDA
ATIVIDADE FAZENDA BIOTEC
SOLICITACAQ REITORIA
SOLICITAGAQ PRO-REITORIA
SOLICITAGAO DIRETORIA
PEMDENTE DE MANUTENCA...
TROCA DE TURNO
COLABORADOR MOVIMENT...

Complemento da Juslificativa®

Complemento da Justificativa®
Justificativa exemplo

il

Anexo

O

Anexo
TESTEANEXO.

O

Apds preencher todos os campos de justificativa o gestor poderd também preencher o

campo de Observagoes Gestor e Anexar Relatdrio Horas Excedentes se julgar necessario.

PMO - Escritério de Projetos
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QOcorréncia =]
£ & v = |gExporiarparacsy
[ pata M... | Colaborador Funcdo  Regime Horar.. Marca... Horas E... Aprovad:
15/05/2020 28 ANTONIO DA SILVADUTRA OPER... Bancod 08:00 058:09 ... 001 Néo
o 19/05/2020 28 ANTONIO DA SILVADUTRA OPER... Bancod 08:00 05:02 00:19 Nao
__ 20/05/2020 28 ANTONIO DA SILVADUTRA OPER.. Bancod 08.00 06:02 00:35 Né&o
B 21/05/2020 28 ANTONIO DA SILVA DUTRA OPER... Bancod... 08.00 0812 .. 00:18 Sim
[ 13/05/2020 58 CARINAMARIANI PEREIRA AUXILI... Bancod... 08.00 10:29 .. 0012 Sim
| 14/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILIl... Bancod... 08.00 10029 .. 00:13 Sim
: 15/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILI... Bancod 08:00 10029 .. 00113 Sim
18/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILI Banco d 08:00 10:28 0013 Sim
19/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILI... Bancod 08.00 10:30 ... 00:12 Sim
20/05/2020 58 CARINAMARIANI PEREIRA AUXILI... Bancod... 0800 10:30 ... 00:12 Sim
01 21/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILI... Bancod... 08.00 10:30 ... 0012 Sim
| 22/05/2020 58 CARINA MARIANI PEREIRA AUXILI Banco d 0800 08:30 01:26 Sim
= ARINAZNZN 130 RIOWANI RONRIGIHIFS CONSONI ALK Ranrn d MA-NI0 NA-5N niv 14 Nir; M
Aviso: TODA HORA ALEM DA JORNADA NORMAL DE TRABALHO DEVE TER DEFERIMENTO
CONFORME DESCRITO NA NORMATIVA RH-001
Anexar Relatdrio Horas & Arquivo h
Excedentes:
Observagdes Gestor: Campo de preenchimento com as observagdes do Gestor

) Fo

2.2.1 Ocorréncia de colaborador movimentado

Caso uma das ocorréncias exibidas para justificativa do gestor seja de um colaborador que
na data ja havia sido movimentado para outro setor/departamento e os formularios ja estiverem
autorizados e entregues no RH, no campo lJustificativa o gestor deve selecionar a opc¢do
COLABORADOR MOVIMENTADO para que esta ocorréncia siga para o RT ajustar o vinculo e na
sequéncia seja gerada para o gestor correspondente.

Ocorréncia = =)
s |a w = |ofExporarparacsv I

[T] 4. | colaborador Funcdo Regime ... Hordr Marca Horas E Aprovada Diretoria? Justificativa* Complemento da Justificativa* Anexo

[ 28 ANTONIO DA SILVA DUTRA QPER Bancod 08:00... 0809.. 00M Nao COLABORADOR MOVIMENTADO  colaborader movimentado em 01/10 TESTE ANEXO.

PMO - Escritério de Projetos
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2.3 VINCULAR NOVO GESTOR PARA COLABORADOR MOVIMENTADO

Quando houver ocorréncias 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 ird exibir as informacgdes abaixo.

" Justificar Trabalho Excedente - Gestor

':‘ vincular Nove Gestor para o Colaberader - RT

” Concluir
Data de criaciio: 10/12/20 05:16:30
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
~| Informagdes da atividade
Colaboradores para alteracdo do Gestor
| Exportar para csv
Matricula Colaborador Gestor Atual Novo Gestor *
28 ANTONIO DA SILVA DUTRA MARCELO RICARDO CATARINO v
Gestor(es) atualizado(s) no ) Sim
Senior?*: ) Nso
Observacdes RT:
” Concluir

Apds abrir o seed, o responsavel do RT pelo atendimento deve acessar o sénior e realizar o
ajuste do gestor para o colaborador, na sequéncia ele deve selecionar no campo “Novo Gestor” o
gual é o novo gestor do colaborador e responder a pergunta “Gestor(res) atualizado(s) no Senior?”
com a opgdo SIM. E importante ressaltar que além de informar o novo gestor no campo do seed o

RT também precisa atualizar a informacdo no Senior para que ndo gere inconsisténcias

posteriormente.

" Justificar Trabalho Excedente - Gestor

B, Vincular Novo Gestor para o Colaborador - RT

«” Concluir
Data de criacdo: 10/12/20 05:16:30
Responsavel: Fernanda Biazetto Guivernau Rycheta
~| Informagbes da atividade
Colaboradores para alteragdo do Gestor
| Exportar para csv
Matricula Colaborador Gestor Atual Novo Gestor *
28 ANTONIO DA SILVA DUTRA MARCELQ RICARDO CATARINO | jjliana Palma Ribeiro v
Gestor(es) atualizado(s) no ® Sim
Senior?*: ) Nio
Observagfes RT:
” Concluir

Apds preencher os campos o responsavel do RT poderd preencher o campo de observacdes

RT se julgar necessario e concluir o Seed. Ao concluir a atividade é gerado um novo seed para o novo
gestor justificar as ocorréncias.

PMO - Escritério de Projetos
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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

2.4 INFORMAR NO SYDLE RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO DOS SEEDS EM PERIODO DE

AUSENCIA DO GESTOR — (Responsdvel: Gestor)

Quando o gestor responsavel necessitar repassar a atividade para outro colaborador atender
por um periodo de tempo determinado, ele devera informar no sydle seed o novo responsdvel e o

periodo desejado.

Para isso, o gestor deve acessar a ferramenta Sydle Seed, no canto superior direito clicar em
cima do nome do usuario e em seguida clicar em Preferéncias Do Usuario conforme demostrado a

seguir.

\&) uniCesumar [

]

‘ Preferéncias Do Usudrio

- = B Ajuda
‘ Seeds 4 Dashboard o Process
C
: Logout
Crie instancias de processo e Acompanhe o estado dos Visualize a document;
acompanhe suas atividades. indicadores, crie graficos e tabelas processos de sua organizacao.

para visualizar os dados dos
seeds.

C&, Usuarios
&l

Crie e gerencie 0s usuarios e suas
permissdes.

le

t 0!

Indicadores de su

O sistema ira abrir uma nova janela em que o usudrio devera selecionar Periodo de auséncia

e na sequéncia clicar em Adicionar periodo de auséncia.

Preferéncias do usuario

Geral | Periodo de auséncia _

I Adicionar periodo de auséncia ]

PMO - Escritério de Projetos
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JUSTIFICATIVA DE BANCO DE HORAS E HORAS EXTRAS

Na sequéncia o usuario devera selecionar o periodo desejado, informar a justificativa e clicar

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

| Preferéncias do usuario x| 1

Geral Periodo de auséncia

Atual

- Perfodo: (3 ate
- Justificativa:

Processos Autorizados

Adicionar regra

al

Remover o periodo atual

Confirmar Cancelar

Ap0ds o preenchimento da regra, o usudrio devera clicar em confirmar para concluir.

Preferéncias do usuario

Geral Periodo de auséncia

Atual
Periodo: 01/01/2021 [9 até 15/01/2021 [
Justificativa: Férias
Processos Autorizados
Solicitacdo ao PMO ¥ | Joaquim Henrique de Andrade Formaggi N

Adicionar regra

Remover o periodo atual

Confirmar Cancelar

PMO - Escritério de Projetos
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3 HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Atualizacao Solicitante
29/12/2020 1.0 Emiss3o do Manual Diretoria Recursos

Humanos

4 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.

5

AUTORIA

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