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1 OBIETIVO

O presente Manual tem como objetivo estabelecer e padronizar as atividades referentes ao

processo de demissao de colaborador através da ferramenta Sydle Seed.

2 APLICAGAO

Este Manual deve ser aplicado pelos colaboradores aptos a realizarem solicitagao de

desligamento de colaborador da modalidade de ensino presencial e a distancia da IES.
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3 PROCESSO DE SOLICITAGCAO

Passo 01: Fazer login na ferramenta do Sydle Seed, com seu usuario e senha do Active
Directory(AD) do Windows.
URL: https://unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/

@ Login

Usudrio:
| @unicesumar.edu.br

Senha:

Entrar com_outro dominio

Precisa de ajuda?

Figura 1 — Login no Sydle Seed

Passo 02: Selecionar no a opc¢do “Seeds”.

(."

W Seeds

Crie instancias de processo e
acompanhe suas atividades

Figura 2 — Opgao Seeds
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Passo 03: Preencher o formulario de solicitagdo com as informagdes necessarias.

‘Eg SOLICITANTE: Solicitar desligamento de colaborador (7 " Concluir |
Data de criacio: 22/12/17 15:16:11
Responsavel: Lucas Vinicius da Silva Pelegrini

— | Informacies da atividade

— | Dados do colaborador desligado

Nome do colaborador desligado: v
Matricula:

Cargo:

Grupo de ensino:
Centro de custo:
Departamento:
Gestor:

Data da admissdo:
Carga haréria:
Descricdo da Escala:
Saldrio:

Possui estabilidade:

Anexar avaliagio de & Arguiva...
desempenho:

Possui pendéncia: v

— | Informacies do desligamento
Tipo da rescisdo™: v

Maotivo da dispensa:

Contrataria o demitido v

novamente™®:

Wai cumprir aviso prévio?*: v

Data do dltimo dia de trabalho: |

Funcionario da Sede?*: v

Havera substituicdo do v

colaborador desligado?*:

«# Concluir ®& Remover Seed

Figura 3 — Formulario de Demissdo de Colaborador
Passo 04: Apds o preenchimento, aparecerd a tabela (figura 4), de acordo com a ordem de

aprovagao mencionada na “Tabela 1 — Etapas de aprovagao para demissao” referente ao pop de
“demissao de colaborador”.
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Roteiro de aprovacdo da dispensa -
H Exportar para csv
1 Diretoriz do Anzlistz Projetos e Processos - Lucas Vinicius da Silva Solicitacdo da 22/12/2017
solicitante Presencial Peleqrini dispensa 15:53:03
2 Diretoriz do Anzlistz Projetos e Processos - Rodrigo C. Bordin Notificado via Email 22{12/2017
solicitante Presencizl 15:53:04
3 Recursos Humanos Aguardando
parecer
4 Diretor(z) de RH Aguardando
parecer
5 VP Aguardando
parecer

Figura 4 — Formulario de Demissdo de Colaborador

Passo 05: A préxima atividade segundo a tabela 1 mencionada no passo 4, é a de aprovacao

do departamento de recursos humanos. O usuario recebe um e-mail contendo o link para cair
diretamente nessa atividade(figura 5), indicando que ela precisa ser atendida. Basta clicar em

“Assumir atividade”(figura 6).

Prezado,

A solicitacéo de demisséo, de n°® 86136 esta aguardando para ser

atendida.

Acesse 0 link abaixo para tratar a demanda:

Acesse aqui.

Para mais informacoes:

>4

Ramal 2124 pmo.projetos@unicesumar.edu.br

Figura 5 — E-mail de notificagcao de atividade pendente
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£t RH: Analisar e verificar solicitacdo de demissdo de colaborador &) lL
Data de criacdo: 22/12/17 15:53:16 0 Assumir atividade
i Agendar atividade

m Alterar respensavel

Marcar como ndo lido

(W, Imprirnir

Figura 6 — Atividade a ser atendida
Passo 06: Apds assumir a atividade, aparecera as informacgdes para o analista, segundo o
preenchimento do solicitante, nisso entra a etapa de triagem juntamente com o deferimento,
indeferimento, readequacdo do formuldrio ou movimentacdo de colaborador para aquela

solicitacao.

Trizgem™: |
Solicitacdo aprovada
Solicitac3o indeferida
Readequar formuldrio
Movimentar colaborador

oncluir

S Y D L Egsydle.com
Figura 7 — Etapa de Triagem

Passo 07: A proxima etapa de aprovacgdo para esse exemplo é a da diretoria de Recurso
Humanos, que seguird o mesmo processo descrito no passo 6, ou seja, recebera um e-mail de
notificacdo com o link para atendimento da atividade, e estando autenticado na ferramenta Sydle
Seed, basta assumir a atividade e realizar a triagem da mesma, com a diferenga de que é possivel

retornar para o RH a solicitacdo, conforme figura 8.

Trizgem™: | v

Solicitagio aprovada
Solicitacdo indeferida

-
Retornar para RH e

S v D L. EGsydle.com

Figura 8 — Etapa de Triagem Diretoria de RH

Passo 08: Apds a aprovacao da Diretoria de RH, é triado para o Prd-Reitor e o VP (Vice
Presidéncia) que realiza também a etapa de triagem podendo aprovar ou reprovar a solicitacao.
Toda vez que algum departamento envolvido reprova a solicitacdo, o processo é encerrado

automaticamente.

Passo 09: Apds a aprovacao do VP, significa que o processo de demissdo para aquele
colaborador foi aprovado por todos os departamentos pertinentes, sendo assim a préxima etapa
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de atendimento é do departamento de Rela¢Oes Trabalhistas, gerando o aviso de demissao,

conforme figura 9.

Al RT: Gerar aviso de demissdo

Data de criacgo:  26/12/17 14:29:29

Figura 9 — Etapa de geragdo de aviso de demissao

Passo 10: Sera necessario o preenchimento dos equipamentos que precisam ser recolhidos
€ 0s acessos que precisam ser revogados do colaborador que estd sendo demitido. Serd enviado
para os departamentos responsaveis a notificacdo de e-mail quando houver atividade a se atendida.
Ha a possibilidade de enviar uma notificagdo via e-mail para algum colaborador especifico a critério

do Relagdes Trabalhistas, nesse ponto do processo.

— | Equipamentos e acessos (marque aqueles que o colaborador possui)

Acesso 205 sistemas (TI):
EPIs:

Motebook:

Celular corporativo:

PIN de telefonia:

PIM de impressao:

Qutros equipamentos;

Emails para notificacdo do
desligamento:

&) Adicionar valor

Figura 10 — Recolhimento de equipamentos e revogamento de acessos

%" Concluir

Passo 11: A partir desse ponto, o RT pode alterar a data e hora do desligamento a qualquer
momento (figura 11). Vale lembrar que as areas, sé conseguem visualizar as atividades pertinentes
ao seu departamento, entdo por exemplo a TESOURARIA verd somente a atividade de “Verificar

débitos”, porém ndo enxergara a atividade “Tl: Remover Acesso”.
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I RT: Atualizar data e hora do desligamento () =
Data de Criagﬁn: 2'5_-"12,-"1? 15:10:47

Durac3o: 43 segundos / Acumulade: 3 dias, 23 horas, 35 minutos

&l Recolher equipamentos e revogar acessos (2 7
Data de criagﬁn: 2'5"12‘1: 15:11:30
i, TESOURARIA: Verificar débitos D] 7

Data de criago:  26/12/17 15:11:39
£y TI: Remover acessos L2 °
Data de Cnagﬁn: 2'5_-"12.-"]? 15:11:42
Al SESMT: Marcar exame demissional L) ”
Data de Cnagﬁn: 2'5_-"12.-"1? 15:11:33
Figura 11 — Recolhimento de equipamentos e revogamento de acessos

Passo 12: Em paralelo, a atividade do SESMT de “Marcar exame demissional”, é executada
notificando a pessoa responsavel, (figura 12).

LUISU G USINgau .

Data do exame demissional™: |

% Concluir

Figura 12 — Marcacdo do exame demissional

Passo 13: Apds a atividade de exame demissional pelo SESMT, a proxima é o RelacGes
Trabalhistas fazendo a conferéncia da documentacdo e gerando o calculo da rescisdo. Vale lembrar
gue em todas as atividades aparece os dados do colaborador desligado e as informacées do
desligamento para que os usudrios que estejam realizando o atendimento, utilizem das mesmas
para andlise e conferimento da solicitacdo. Outro ponto de observacao é que o fluxo pode tomar
caminhos diferentes, por exemplo em relacdao aos tipos de demissdo selecionados, ou caso seja
necessario o envio de documentos digitalizados para quando o funcionario ndo é da sede, mas em
todos os casos o fluxo termina no Rela¢des Trabalhistas gerando o calculo de rescisdo e assim
encerrando o processo.

4. RT: Conferir documentacdo e Calcular rescisdo (&2 .

Data de criacio:  26/12/17 16:17:28

Figura 13 — Conferéncia da documentagdo e calculo da Rescisao
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4 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
03/04/2018 1.0 Emissdo do Manual Diretoria de Recursos Humanos
5 VALIDACAO

O presente Manual foi validado pelo PMO e 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.

A cada periodo de 1 (um) ano este Manual deve ser revisado ou antes se houver algum fato

gue assim o justifique. Todas as altera¢des devem ser solicitadas ao PMO.

Responsavel

Data de Validacao

Assinatura

Diretoria de Recursos Humanos

6 AUTORIA

A emissao do presente Manual foi realizada por Guilherme de Sousa Santos.
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