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1 OBIETIVO

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

processo de solicitacdo de movimentagao de colaborador através da ferramenta Sydle Seed.

2 APLICAGAO

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

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

Para solicitar movimentacao de colaborador primeiramente o solicitante devera acessar e

realizar login na ferramenta do Sydle Seed, com seu usudrio e senha do Active Directory(AD) do

Windows.

URL: https://unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/

Cﬁl Login

Usudrio:

Senha:

@unicesumaredu.br

Entrar com_outro dominio

Precisa de ajuda?

Figura 1 — Login no Sydle Seed

Selecionar a opc¢do “Seeds”, e logo em seguida aparecera a tela com a lista de seeds,

conforme Figura 3. Clicar no canto superior esquerdo, ao lado da lista, no botdo “novo seed” (Figura

4) e em seguida no processo de movimentacao, Figura 5.

Seeds

Crie instancias de processzo e
acompanhe suas atividades

Figura 2 — Opgao Seeds
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Resultado: 1 - 10 de 10

Pl ¥

Organizado por: Data de atualizacdo - Mais recents no inicio

=l Hoje

Fa Sem Assunto

=l Semana passada

4 Sem Aszunto
Solicitagdo de Demizsdo

= Trés semanas atras

fy  Sem Assunto
Solicitacae de Demissdo

= Més passado

B4 Sem Assunto
Solicitacdo de Demissdo

B4 Sem Assunto
Solicitacdo de Demissdo

= ago/2017

4 Sem Aszunto
Solicitacao de Movimentacdo

4 Sem Aszunto
Solicitacao de Movimentacdo

= abr/2017

&4 LISTA DE POLOS
Pesquisa Polo

g = Salvar busca. ..

Solicitacdo de Recrutamento/Post. ..

15:36

2722017

MAZ2017

08M272017

08M272017

29082017

29082017

60472017
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Figura 3 — Lista de Seeds

_‘g Novo Seed| -

Figura 4 — Botao de novo seed

Solicitacdo de Movimentacdao

Figura 5 — Processo de movimentagao
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Na sequencia, o sistema solicitara o prenchimento dos dados do colaborador movimentado,
baseado no tipo de movimentacdo, novos campos de preenchimento serdo requisitados pelo
sistema, abaixo imagem ilustrando a primeira etapa de preenchimento da solicitacao.

‘_95 SOLICITANTE: Solicitar movimentagdo (6] +«” Concluir | +=
Data de criacdo: 09/01/18 11:52:37
Responsavel: Lucas Vinicius da Silva Pelegrini

—| Informagies da atividade

— | Dados do colaborador movimentado

Nome do colaborador ¥ i
movimentado™:

Matricula:

Centro de custo:

Departamento:

Gestor:

Cargo atual:

Data da admissdo: [] Todos

Salario: [ Alteracdo na jornada de trabalho

[] Aumento de carga hordria
[ Mudanca de cargo
[ Mudanca de setor/departamento

Grupo de ensino:

Possui Estabilidade:

Carga horaria: [ Mudanca de Unidade/Polo
Descricso da escala: [7] Reducio de carga hordria
Tipo de movimentacio: || i

" Concluir g Remover Seed

Figura 6 — Campos de preenchimento dos dados do colaborador movimentado

Apdbs o preenchimento dos campos adicionais, o solicitante deverd preencher também o
campo de identificacdo do gestor de destino, s6 entdo a solicitacdo podera ser concluida.

Descricio da escala: 08:00 12:00/13:12 18:00

Cddigo cargo: 1227

Tipo de movimentacdo™: Mudanca de setor/departamento v
Justificativa™:

Havera substituicdo do Sim - Com contratacdo B2

colaborador movimentado?*:

— | Gestor de destino

Nome do Gestor de destino: Texto 3 procurar... R
E-mail Gestor de destino™: (V]
Vocé é o novo gestor do () Sim

colaborador?: @ Nio

Observacies:

"g Remover Seed| ¥ Concluir

Figura 7 — Campos adicionais e de idenficacdo do gestor de destino
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3.1 Gestor de Destino — Dados do colaborador movimentado

Ao concluir, o sistema direcionard a atividade para o gestor de destino informado na

atividade anterior, qual realizard a triagem das informagdes preenchidas, caso a solicitacao seja

aprovada, novos campos de preenchimento obrigatério serdo apresentados contendo dados de

destino do movimentado.

Triagem™: Solicitacdo aprovadal

— | Destino do movimentado
MNova funcdo™: Texto 3 procuvar...
Centro de custo:
Total de colaboradores no posto:
Descricao da escala de trabalho™:
Data prevista de alteracdo™: |
Salario™:

Proposta de novo salario™:

Figura 7 — Campos de preenchimento dos dados de destino do colaborador movimentado

3.2 Remuneragao e Beneficios — Analisar e Verificar a Solicitagao

4 Concluir

O usuario do R&B deve analisar os dados do colaborador movimentado e os dados do destino

do movimentado, preencher o campo “Salario” e responder em “Triagem” se estd aprovado ou

reprovado, podendo também devolver a atividade para readequar fomulario e inserir no campo

“Comentario” qualquer observacao necessaria. Imagem demonstrativa a seguir:
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— | destino do movimentado
Nova funcdo: ANALISTA CONTABIL SR - CESUTEC - Cod:070008
Centro de custo: 18 - CESUTEC
Total de colaboradores no posto: 0
Descricio da escala de trabalho: 07:30 12:00/13:30 17:00 ALT - 44 h/semana - Cod:5461
Quadro de horarios -
bl Exportar para csv
Diemingo Segunda-feira Terca-feira Ctuarta-feira Ctuinta-feira Sexta-feira Sabado
DSR 7:30 12:00/13:30 07:30 07:00 07:30
7 12:00/13:30 11:00 12:00/13:30
17:00 17:00
Dtz prevists de slteraco: 16/09/2021
Saldrio™: 0,00
Triagem™: || »
Comentsrio: Solicitac3o aprovada
Selicitagdo indeferida
‘ Readequar formuldrio - SOLICITANTE
Readequar formulario - GESTOR DESTING
«# Concluir

Figura 8 — Campos de preenchimento do departamento de Remuneragao e Beneficios

3.3 SESMT - Realizar Exames

O usudrio do SESMT deve anexar o arquivo que corresponde ao documento do exame do

colaborador, clicando em “+ Arquivo” e selecionando o documento. Respondera em “Triagem” se

esta aprovado ou reprovado, podendo inserir no campo “Comentdrio” qualquer observacdo

necessaria. Imagem demonstrativa a seguir:

Exame do colaborador & Arguivo..
movimentado:

Triagem™:

Comentario:

¥ Concluir

Figura 9 — Campo de inser¢ao do exame e triagem do SESMT
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3.4 Diretoria de RH - Aprovar Solicitagao

O usudrio da diretoria de Recursos Humanos respondera em “Triagem” se a solicitacao foi
aprovada ou reprovada, podendo inserir no campo “Comentdario” qualquer observagao necessaria.

Imagem demonstrativa a seguir:

~ | Destino do movimentado
Nova funcgo: ANALISTA DE CONTROLE E QUALIDADE SR - EAD CONTROLE E QUALIDADE - Cod:003578

Centro de custo: 0135515 - EAD - CONTROLE E QUALIDADE
Total de colaboradores no posto: 2
Descricio da escala de trabalho:  08:00 12:00/13:30 17:30 ALT - 44 h/semana - Cod:5419
Quadro de horarios
|l Exportar para csv
Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

DSR 08:00 12:00 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30

Data prevista de alteracfo: 06/09/2021
Salério: 1.100,00
Triagem™®: Solicitag&o aprovada A
Comentario: Aprovado Teste
 Concluir

Figura 10 — Campos de triagem Diretoria de RH
3.5 RT - Efetivar Movimentagao

O usudrio de Recursos Trabalhistas responderd entre “Sim” ou “N3o” se a Movimentacao
foi efetivada com sucesso, como passo final para encerramento do processo. Imagem a Seguir:

— | Destino do movimentado
Mova funciio: ANALISTA DE CONTROLE E QUALIDADE SR - EAD CONTROLE E QUALIDADE - Cod:003578

Centro de custo: 0135515 - EAD - CONTROLE E QUALIDADE
Total de colaboradores no posto: 2
Descricio da escala de trabalho:  08:00 12:00/13:30 17:30 ALT - 44 h/semana - Cod:5419
Quadro de horarios
|l Exportar para csv
Domingo Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira Sabado

DSR 08:00 12:00 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30 08:00 12:00/13:30 17:30

Data prevista de alteracio: 06/09/2021

Salario: 1.100,00
Movimentacdo efetivada com ® Sim
suCesso?*: O Nzo

& Concluir

Figura 11 — Campos de confirmacdo de movimentagao efetivada - RT
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4 PROCESSO DE ATENDIMENTO

Passo 01: Para saber qual é a atividade de atendimento, basta conferir no e-mail recebido
(Figura 7), quando houver alguma atividade de aprovagao pendente relacionada ao seu usuario. No
préprio e-mail ha um link para ser redirecionado direto para a atividade pendente a ser a tendida.

Prezado,
A solicitacédo de movimentacédo, de n® 86080 esta aguardando para ser

atendida.

Acesse o link abaixo para tratar a demanda:
Acesse aqui.

Para mais informacoes:

Ramal 2124 pmo.projetos@unicesumar.edu.br

Figura 8 — E-mail ilustrativo de notificacdao de atividade pendente

Passo 02: Apds clicar no link, dentro da tela da atividade, basta atende-la conforme Figura 9.

Ji, SESMT: Realizar exames 2 cﬂ:.ﬂlender

Data de criacdo:  09/01/18 12:26:14

Cﬂ: Atender

Figura 9 — Atividade a ser atendida

Passo 03: Apds assumir a atividade, aparecerd as informacgdes para o analista, que terd
acesso a etapa de triagem juntamente com o deferimento ou reprovagdo. Obs: O exemplo de

solicitacdo utilizado teve como etapa de aprovacao a parte do SESMT.
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Exame do colaborador & Arquivo__.
movimentada:
Triagem™: || e
‘Candidato aprovado E
Candidato reprovado
= woncluir

Figura 10 — Etapa de Triagem

Passo 04: Para os demais departamentos que precisam realizar aprovacao, o processo é o

mesmo, todos receberdo os e-mails de notificagdo com o link direcionando para a atividade. E sera

necessario seguir os passos 2 para assumir a atividade e 3 para concluir a triagem.

PMO - Escritério de Projetos




\©) UniCesumar | “5imms | 5o

Movimentagdo de Colaborador

MANUAL

Data de revisdo: Pagina:
15/09/2021 12 de 12

5 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
03/04/2018 1.0 Emissdo do Manual Diretoria de Recursos Humanos
15/09/2021 2.0 Inclusdo da atividade do Gestor de Destino Remuneracdo e Beneficios

6 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 Validagao Assinatura
Assi I i
Remuneracgdo e Beneficios 16/09/2021 ssmad9 © etr?nlcamente por
Luiz Sergio da Silva
7 AUTORIA

A emissdo do presente Manual foi realizada por Gustavo Lopes Justen.
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