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1 OBJETIVO 

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

processo de solicitação de treinamentos através da ferramenta Sydle Seed.  

 

2 APLICAÇÃO 

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

treinamento da modalidade de ensino presencial e a distância da IES. 
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3 PROCESSO DE SOLICITAÇÃO - SOLICITANTE 

Para iniciar o processo de Solicitação de Treinamento é necessário acessar o sistema Sydle 

Seed por meio do endereço eletrônico:  

https://unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/sd/presentation/common/Index. 

Após acessar o link, será exibido a tela de Login, basta informar Usuário e Senha do e-mail 

institucional. Em seguida, clique em Entrar. 

 
Figura 1 - Página de Login no Sydle. 

Após realizar Login, será aberta uma tela com os menus liberados para o usuário. Nessa tela, 

o usuário deve clicar na opção Seeds. 

 
Figura 2 - Página de acesso aos Seeds no Sydle. 

 

https://unicesumar.sydle.com/unicesumarseed/sd/presentation/common/Index
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Para abrir a solicitação de treinamento, clicar em “novo seed” e selecionar a opção 

“Presencial- solicitação de Treinamento”. 

 

 

Figura 3 – Abrir novo Seed. 

Ao abrir o seed, preencher as informações do solicitante, iniciando pela “empresa”. Clicar 

para abrir a lista suspensa e selecionar a opção desejada. 

 
Figura 4 – Formulário de Solicitação de Treinamento. 
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No campo “matricula” digitar sua matricula e clicar fora, assim o restante das informações 

serão trazidas de forma automática. Em seguida, digitar o ramal. 

 

 
Figura 5 – Formulário de Solicitação de Treinamento. 

 

No campo “justificativa” informar a necessidade do treinamento, qual a importância e 

benefícios para equipe. 

 
Figura 6 – Justificativa do Treinamento. 

 

No campo “Informações do treinamento” informar o nome do curso e, se souber, o nome 

do instrutor. 

 
Figura 7 – informações do Treinamento. 

 

Em seguida, informar a data de realização do treinamento, selecionando a opção no 

calendário. 
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Figura 8 – Seleção da Data do Treinamento. 

 

Com a data selecionada, será possível selecionar o horário de ínicio e de término do treinamento. 

 

 
Figura 9 – Seleção do Horário do Treinamento. 

 

Caso o treinamento deva ocorrer em mais de um dia e horário, basta clicar em “adicionar 

novo” e mais uma opção de data e horário poderão ser inseridos. Caso seja adicionado algum 

horário ou data a mais, é possível remover a opção desejada. 

 

 
Figura 10 – Inclusão de datas e horários. 
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Inserir a “carga horária total” do treinamento, considerando todos os dias em que será 

realizado. Em “local” escolher entre a lista a unidade que o treinamento será realizado ou se será 

externo ou online. No caso de local externo, será possível adicionar o local.  

Em seguida, inserir a quantidade exata de participantes. 

 

 
Figura 11 – Inclusão Dados no Formulário. 

 

No campo “assunto” escolher uma das opções disponíveis:  

- “Técnico” é específico da função, como por exemplo um processo 

- “Comportamental” abrange assuntos diversos. 

 

 
Figura 12 – Escolha do Assunto do Treinamento. 

 

No campo “Tipo de realização” selecionar a opção desejada: Interno, Externo, In COmpany 

ou E-learning. 

 

 
Figura 13 – Escolha do tipo de realização. 

 

No caso de realização interna, novos campos se abrirão para preenchimento a respeito dos 

recursos que serão necessários para a realização do treinamento. É necessário preencher todos os 

campos com as informações requisitadas. 
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Figura 14 – Recursos para realização interna. 

 

Caso a opção desejada seja “E-learnig” um campo se abrirá para que o endereço online seja 

informado. 

 

 
Figura 15 – Recursos para realização E-learning. 

 

Para inserir os participantes, basta informar a matrícula e clicar fora do campo, as 

informações serão preenchidas de forma automática. Para adicionar outro participante, apague a 

matricula anterior e digite a nova matricula, repetindo o processo até adicionar todos os 

participantes. É possível também remover participantes que tenham sido adiconados 

incorretamente. 

 

 
Figura 16 – Inclusão de participantes. 
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 No campo, “Necessário realizar cotação do treinamento”, assinalar “sim” caso deseje que 

o departamento de T&D realize a cotação, caso não seja necessário cotar, assinalar “não” a seguir 

com o preenchimetno da tabela de despesas conforme o próximo passo 

 

 
Figura 17 – Cotação de treinamento. 

 

No campo “tabela de despesas” basta inserir os custos o treinamento, é importante 

mensurar todos os gastos e necessidades. Será necessário adicionar a data do orçamento, o valor 

unitário e a quantidade, sendo calculado automaticamente o valor total por despesa e para o 

orçamento completo. 

Após finalizar essa etapa, clicar em “concluir” e a solicitação será encaminhada para as 

validações necessárias. 

 

 
Figura 18 – Tabela de despesas. 
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4 PROCESSO DE APROVAÇÃO DA SOLICITAÇÃO – GESTORES 

Para saber qual é a atividade de atendimento, basta conferir no e-mail recebido (Figura 12), 

quando houver alguma atividade de aprovação pendente relacionada ao seu usuário. No próprio e-

mail há um link para ser redirecionado direto para a atividade pendente a ser atendida. 

 

 
Figura 19 – E-mail ilustrativo de notificação de atividade pendente. 

 

Após clicar no link, dentro da tela da atividade, será possível acompanhar as validações e 

aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovação. 

 

 
Figura 20 – Aprovações a serem atendidas. 

 

Após assumir a atividade, ao descer a barra de rolagem haverá acesso a todas as informações 

da solicitação.  
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Figura 21 – Informações da Solicitação para Aprovação. 

 

 
Figura 22 – Informações da Solicitação para Aprovação. 
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Figura 23 – Informações da Solicitação para Aprovação. 

 

Se estiver de acordo com todas as informações e a Solicitação for Aprovada, basta selecionar 

“SIM” e preencher o parecer. Caso tenha algum deferimento prévio referente aos valores, este 

poderá ser anexado. Em seguida, clicar em “concluir” para finalizar o processo. 

 

 
Figura 24 – Aprovação da Solicitação. 

 

Se a solicitação não for aprovada selecionar a opção “NÃO” e um novo campo se abrirá para 

indicar se é necessário realizar nova cotação de treinamento.  

Caso o gestor achar necessário realizar nova cotação, selecionar a opção “SIM” no campo 

“Necessário realizar nova cotação do treinamento?”, emitir o parecer no campo “Parecer” e 

concluir a atividade. 

Caso haja necessidade de ajuste de formulário, selecionar “NÃO” na opção “Necessário 

realizar nova cotação do treinamento?”, e preencher “SIM” no campo “Necessário ajustar 

formulário?” , preencher no campo “Parecer” o que precisa ser ajustado e concluir a atividade. O 

formulário retornará para o solicitante para que ele faça os ajustes. Após isso, o formulário 
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retornará novamente para validação e se estiver correto, basta selecionar em “SIM” e “concluir”, 

finalizando o processo. 

Caso não haja necessidade de ajuste de formulário, selecionar “NÃO” e preencher no 

“parecer” a razão de reprovação da solicitação, clicando em concluir e finalizando o processo. 

 

 
Figura 25 – Reprovação da Solicitação. 

 

Para os demais departamentos que precisam realizar aprovação, o processo é o mesmo, 

todos receberão os e-mails de notificação com o link direcionando para a atividade.  

 

5 COTAR TREINAMENTO – DHO 

 

O solicitante do treinamento no preenchimento do formulário ou seu gestor na aprovação 

da solicitação podem solicitar cotação do treinamento, neste caso o campo “Tabela de Despesas” 

será direcionado para preenchimento do DHO em uma atividade nomeada como “Cotar 

Treinamento – DHO” após cotado, o DHO preencherá a tabela com os devidos valores, adicionará 

uma observação no campo “Observação DHO” caso necessário e concluirá a atividade. 

Com a conclusão da atividade de cotação, o processo retorna para o solicitante enviar para 

aprovação do gestor. 

 

 
Figura 26 – Campos de preenchimento do DHO na cotação do treinamento. 
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6 ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO – DHO 

Ao finalizar todas as aprovações por parte dos gestores, a solicitação é encaminhada para a 

equipe de Desenvolvimento Humano Organizacional (DHO), que fará a análise do formulário. 

Para saber qual é a atividade de atendimento, basta conferir no e-mail recebido (Figura 18), 

quando houver alguma atividade de aprovação pendente relacionada ao seu usuário. No próprio e-

mail há um link para ser redirecionado direto para a atividade pendente a ser atendida. 

 

 
Figura 27 – E-mail ilustrativo de notificação de atividade pendente. 

 

Após clicar no link, dentro da tela da atividade, será possível acompanhar as validações e 

aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovação. 

 

 
Figura 28 – Analisar socilitação - DHO. 

 

Após realizar a análise do formulário é necessário indicar se está aprovada ou não e clicar na 

opção desejada.  
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Caso a solicitaçaõ seja aprovada, haverá outro campo de análise que indica a necessidade de 

encaminhar ou não para análise da diretoria de RH. Quando há custo o envio é obrigatório, bem 

como em outros casos específicos em que haja essa necessidade. 

É possível também adicionar um parecer à análise realizada. Feito isso, o analista deve clicar 

em “concluir”. 

 
Figura 29 – Aprovação da Solicitação. 

 

Caso a solicitação seja reprovada, será necessário indicar se há necessidade de ajuste no 

formulário e preencher o Parecer do DHO. 

 

 
Figura 30 – Aprovação da Solicitação. 

 

Caso seja necessário ajustar o formulário, o solicitante será informado via e-mail para realizar 

as correções e o processo retorna ao item 4. Caso não haja necessidade de ajustar o formulário, a 

solicitação é indeferida e o solicitante é informado via e-mail. 
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7 ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO – DIRETORIA DE RH 

Se o DHO optar por encaminhar a solicitação ao RH, a atividade de atendimento será 

novamente encaminhada via e-mail (Figura 20).  No próprio e-mail há um link para ser redirecionado 

direto para a atividade pendente a ser atendida. 

 

 
Figura 31 – E-mail ilustrativo de notificação de atividade pendente. 

 

Após clicar no link, dentro da tela da atividade, será possível acompanhar as validações e 

aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovação. 

Após realizar a análise é necessário indicar se está aprovada ou não e clicar na opção 

desejada. Se a solicitação for aprovada, selecionar a opção “SIM”, preencher o parecer da Diretoria 

de RH e clicar em “concluir”. Em seguida, o fluxo seguirá para o DHO. 

Se a solicitação não for aprovada, selecionar a opção “NÃO” e um novo campo se abrirá para 

indicar se é necessário ajustar o formulário. Caso haja necessidade de ajuste, selecionar a opção 

“SIM” e preencher o campo “parecer” com o que precisa ser ajustado. Por fim, clicar em “concluir”. 
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Figura 32 – Análise Diretoria de RH. 

 

Caso seja necessário ajustar o formulário, o solicitante será informado via e-mail para realizar 

as correções e o processo retorna ao item 4. Caso não haja necessidade de ajustar o formulário, a 

solicitação é indeferida e o solicitante é informado via e-mail. 
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8 ENCAMINHAR PARA APROVAÇÃO DA REITORIA – DHO 

 

Após a validação da diretoria de RH, o formulário retorna para a equipe de DHO a fim de 

verificar a necessidade de encaminhamento para a reitoria. Novamente, a realização da atividade 

será requisitada via e-mail, contendo o link para a mesma. 

 
Figura 33 – E-mail ilustrativo de notificação de atividade pendente. 

 

Se o envio do formulário para a reitoria for eletrônico, basta clicar em “SIM” e em “concluir” 

 

 
Figura 34 – Encaminhar para aprovação da Reitoria - Eletrônica. 

 

Se o processo não for eletrônico, selecionar opção “NÃO” e a opção de impressão se abrirá.  
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Figura 35 – Encaminhar para aprovação da Reitoria – Física 

 

Após validação da reitoria a equipe de DHO seguirá com a execução da demanda, se 

aprovada, e o solicitante será informado via e-mail que a solicitação foi deferida, encerrando o 

processo.  

Caso a reitoria não valide a solicitação, o processo é encerrado e o solicitante é informado 

via e-mail que sua solicitação foi indeferida. 
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9 HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

Data Versão Atualização Solicitante 

08/02/2021 1.0 Emissão do Manual Diretoria de Recursos Humanos 

12/05/2021 2.0 
Inserido possibilidade de solicitar cotação 

do treinamento 
Treinamento e 

Desenvolvimento 

 

10  VALIDAÇÃO 

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 ocasiões em que os fatos descritos ocorrerem. 

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

que assim o justifique. Todas as alterações devem ser solicitadas ao PMO. 

  

Responsável Data de Validação Assinatura 

Treinamento e Desenvolvimento 12/05/2022 
Assinado eletronicamente por 
Juliana Palma Ribeiro Bolonhez 

Relações Trabalhistas 16/05/2022 
Assinado eletronicamente por 

Marcos Jose Campos 
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