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1 OBIETIVO

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

processo de solicitacdo de treinamentos através da ferramenta Sydle Seed.

2 APLICAGAO

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

treinamento da modalidade de ensino presencial e a distancia da IES.
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3 PROCESSO DE SOLICITAGAO - SOLICITANTE

Para iniciar o processo de Solicitacdo de Treinamento é necessario acessar o sistema Sydle
Seed por meio do endereco eletronico:

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

Apds acessar o link, sera exibido a tela de Login, basta informar Usudrio e Senha do e-mail
institucional. Em seguida, clique em Entrar.

C@ Login

Usuario:

@unicesumar.edu.br

Senha:

Entrar com outro dominio

Precisa de ajuda?

Figura 1 - Pagina de Login no Sydle.

Apds realizar Login, sera aberta uma tela com os menus liberados para o usuario. Nessa tela,
0 usuario deve clicar na opgao Seeds.

& unicesymar

9 Seeds Ed  Dashboard 3/_",‘.& Processos

Crie instancias de processo e

Acompanhe o estado dos
acompanhe suas atividades.

indicaderes, crie graficos e tabelas
para visualizar os dados dos
seeds.

Visualize a documentacéo dos
processos de sua organizacio.

Figura 2 - Pagina de acesso aos Seeds no Sydle.
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Para abrir a solicitacdo de treinamento, clicar em “novo seed” e selecionar a opg¢do
“Presencial- solicitagdao de Treinamento”.

"y Novo Seed - €

| S—

EAD = Marketing

Comunicacdo Movo Coordenador EAD Fo N

EAD > Solicitacdes RH - .
i alizacdo~ Mais recente n

Programacdc/Alteracio de Férias 1.0

Presencial > Diretoria Administrativa > Engenharia

nto 0538

Solicitacdo de Obras & Reformas ...

Presencial > Diretoria de Recursos Humanos = DHO

Presencial - Solicitagdo de Treinamento :-- Seg 1735

Presencial = PMO > Projetos e Processos e Seg 17:23
d...

Solicitacdo a0 PMO

Controle de Jornada =2 Semana passada
Justificativa de Banco de Horas Fa Formulario de Treinamento 29fjan
Dracancial SalicidtzsSs d

Figura 3 — Abrir novo Seed.

Ao abrir o seed, preencher as informacgdes do solicitante, iniciando pela “empresa”. Clicar
para abrir a lista suspensa e selecionar a op¢do desejada.

| 155554 - Formulario de |remamento k]
Qag Preencher solicitacdo - Solicitante 162 «” Concluir | =
i Data de criacdo: 02/02/21 14:39:09
Responsavel: Juliana Palma Ribeiro

—| Informacbes da atividade
Status do Processo: Abertura da solicitacdo - Preenchimento do Formuldrio
— | Informagbes do Solicitante

Empresa*: v

Matricula™: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda
Soedmar Sociedade Educac.de Maringa Ltda

Nome:
Fundacdo Cesumar
e-mail: ICETI-Inst.Cesumar de Ciéncia, Tec.e Ino
Cargo: Centro Universitdrio de Maringa
Cédigo do Centro de Custo: WM Administracdo e Participacdes Ltda

CESUTEC - Centro de Ens Sist e Tec Ltda
WWW Comunicacio Visual Ltda - ME
Wilson de Matos Silva

UPR Unidade Paranzense Ensino Super Ltda
Justificativa do Treinamento™: PL Administracgo e Participacdes Ltda

GP Administracdo e Participacdes Ltda

Descricdo Centro de Custo:

Ramal:

— | Informagbes do Treinamento
Curso™:

Instrutor:

Figura 4 — Formuldrio de Solicitagcao de Treinamento.
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No campo “matricula” digitar sua matricula e clicar fora, assim o restante das informagdes

serdo trazidas de forma automatica. Em seguida, digitar o ramal.

e e
Data de criacdo: 02/02/21 14:39:09

Responsavel: Juliana Palma Ribeiro

— | Informagides da atividade

Status do Processo: Abertura da selicitacdo - Preenchimento do Formuldrio

— | Informagies do Solicitante

Empresa™: Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mgd Ltda .
I Matricula™: 18486 I

Nome: ALAN RAFAEL DE SOUZA RODRIGUES

e-mail: alan.rodrigues@unicesumar. edu. br

Cargo: ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PL

030502
DEPTO DESENVOLVIMENTQ HUMANO

Cadigo do Centro de Custo:
Descricéo Centro de Custo:

IRamaI: I

Figura 5 — Formulario de Solicitacdo de Treinamento.

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

beneficios para equipe.

Justificativa do Treinamento™:

Figura 6 — Justificativa do Treinamento.

No campo “Informag6es do treinamento” informar o nome do curso e, se souber, o nome

do instrutor.
— | Informagies do Treinamento
Curso™:
Instrutor:

Figura 7 — informagdes do Treinamento.

Em seguida, informar a data de realizacdo do treinamento, selecionando a op¢do no

calendario.

PMO - Escritério de Projetos
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Datas e Horarios do Treinamento®

& Adicionar novo @ Remover | 2 & v = | Exportar para csv

[] Data* Harario de

_Hu:uje

Inicio*  Horario de Término *

Figura 8 — Sele¢ao da Data do Treinamento.

Com a data selecionada, sera possivel selecionar o hordrio de inicio e de término do treinamento.

Datas e Horarios do Treinamento™

@ Adicionarnovo @@ Remover | 2 & v = | Ex

[ Data*
O

Carga hordria total™®:

poriar para csv

Haorario de Inicio *

< —

Local: 00:30:00
Quantidade de Participantes™: 00:45:00
Assunto™: 01:00:00
01:15:00
01:30:00

“Hnrél‘inde Térmi

no *

b

Figura 9 — Seleg¢do do Horario do Treinamento.

Caso o treinamento deva ocorrer em mais de um dia e horario, basta clicar em “adicionar
novo” e mais uma opcgao de data e hordrio poderdo ser inseridos. Caso seja adicionado algum

horario ou data a mais, é possivel remover a op¢ao desejada.

Datas e Horarios do Treinamento™®

I.‘:g) Adicionar novo @Removerl E a ¥ = H Exportar para csv

] Data*
O

rarna hardria tatal®-

Hordrie de Infcio *  Horarie de Término *
A W W
) w »

Figura 10 — Inclusao de datas e horarios.
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Inserir a “carga hordria total” do treinamento, considerando todos os dias em que sera
realizado. Em “local” escolher entre a lista a unidade que o treinamento sera realizado ou se serd
externo ou online. No caso de local externo, sera possivel adicionar o local.

Em seguida, inserir a quantidade exata de participantes.

Carga haoraria total™®:

Local:

Quantidade de Participantes™; Maringa
- Ponta Grossa
Assunto™®:
Curitiba
Londrina
Tipo de Realizaco: Corumbd - MT v
— | Participantes do Treinamenlo:EExterrlo
Aviso e
Figura 11 — Inclusdao Dados no Formulario.
No campo “assunto” escolher uma das opgdes disponiveis:
- “Técnico” é especifico da fungdo, como por exemplo um processo
- “Comportamental” abrange assuntos diversos.
Assunto™: | v
Técnico
Tipo de Realizac3o: -Comportamental v

Figura 12 — Escolha do Assunto do Treinamento.

No campo “Tipo de realizacdo” selecionar a opcdo desejada: Interno, Externo, In COmpany

ou E-learning.

Tipo de Realizacdo:

— | Participantes do Treinameni Interno

] Externo
Aviso:
In Company
Informe & Matricula do ‘E-learning

Falaharadares

Figura 13 — Escolha do tipo de realizagao.
No caso de realizacdo interna, novos campos se abrirdo para preenchimento a respeito dos

recursos que serdo necessarios para a realizacdo do treinamento. E necessario preencher todos os
campos com as informacgdes requisitadas.

PMO - Escritério de Projetos
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' ]
I Tipo de Realizagio: |Interno I i

— | Recursos Necessarios
Local®: b

Equipamentos™:

Exemplo de Equipamentos: computador, microfone, projetor, etc.
Software™:

Exemplo de Software: lyceum, project, xMind, etc.
Materiais™:

Exemplo de Materiais: lapis, caneta, flipchart, etc.

Figura 14 — Recursos para realizagao interna.

Caso a opcao desejada seja “E-learnig” um campo se abrira para que o endereco online seja
informado.

Tipo de Realizac3o: | | .

— | Participantes do Treinamen! Interno

] Externo
Aviso:
In Compan
Informe a Matricula do I E-learning I
ralsharadares
Tipo de Realizac3o: |E—Iearning |V
I Endereco (link)*: I

Figura 15 — Recursos para realizagdo E-learning.

Para inserir os participantes, basta informar a matricula e clicar fora do campo, as
informacgdes serdo preenchidas de forma automatica. Para adicionar outro participante, apague a
matricula anterior e digite a nova matricula, repetindo o processo até adicionar todos os
participantes. E possivel também remover participantes que tenham sido adiconados

incorretamente.

— | Participantes do Treinamento™

Aviso: Para inserir um colaborador na lista de participantes digite a matricula e digue fora do campo para que o sistema retorne os dados do
participante

Informe a Matricula do 18486
Colaborador:

Lista de Participantes -

I (& Adicionar novo @Removerl E a v = HExporlar para csv
—

[} Matricula Nome CPF RG Data de Mascimento Cargo
O 15333 JULTANA PALMA RIBEIRO BOLONHEZ COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANO
O 18485 ALAN FAFAEL DE SOUZA RODRIGUES ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PL

Figura 16 — Inclusao de participantes.
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No campo, “Necessario realizar cotagao do treinamento”, assinalar “sim” caso deseje que
o departamento de T&D realize a cotacdo, caso ndo seja necessario cotar, assinalar “nao” a seguir
com o preenchimetno da tabela de despesas conforme o préximo passo

Tipo de Realizacdo: In Company
— | Participantes do Treinamento®

Aviso: Para inserir um colaborador na lista de participantes digite 3 matricula e clique fora do campo para que o sistema retorne os dados do participante

Informe 2 Matricula do 21841
Colaborador:

Lista de Participantes

(& Adicionar novo @Remo\:er Z a4 v X HExportar para csv

(] Matricula MNome CPF RG Data de Nascimento Cargo

(] 21841 GUSTAVO LOPES JUSTEN 046.296.199-00 87111741 14/02/1984 ANALISTA DE PROJETOS E PROCESSOS PL I
Necessério realizar cotagio do () Sim
treinamento?™*: ) N3o

Figura 17 — Cotagao de treinamento.

No campo “tabela de despesas” basta inserir os custos o treinamento, é importante
mensurar todos os gastos e necessidades. Sera necessario adicionar a data do orcamento, o valor
unitdrio e a quantidade, sendo calculado automaticamente o valor total por despesa e para o
orgamento completo.

Apds finalizar essa etapa, clicar em “concluir” e a solicitagdo sera encaminhada para as

valida¢des necessarias.

— | Estimativa de Investimento

Tabela de Despesas™

H Exportar para csv

ltens de Despesa Data do Orgamento Valor Unitario Quantidade Total

Taxa de Inscricdo (3
Curso 4 Fevereiro 2021 ~ 3

e~ .l D 8 T 0 0 8 8
Alimentacdo (Tr. externa) p El 2 4 s s
Transporte (passagens) 7 & 9 10 11 42 13

) 14 15 18 17 18 19 20
Translado 21 22 23 24 25 26 27
Hospedagem 23
Coffee Break (Tr. Interno

Hoje

Materizis 7

Total Despesas:

g Remover Seed " Concluir

Figura 18 — Tabela de despesas.

PMO - Escritério de Projetos
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4 PROCESSO DE APROVACAO DA SOLICITACAO — GESTORES

Para saber qual é a atividade de atendimento, basta conferir no e-mail recebido (Figura 12),
guando houver alguma atividade de aprovacao pendente relacionada ao seu usudrio. No prdprio e-
mail hd um link para ser redirecionado direto para a atividade pendente a ser atendida.

Prezado,

A solicitacao de Treinamento, de n°® 159299 esta
aguardando para ser atendida.

Acesse o link abaixo para tratar a demanda:

Acesse aqui.

Para mais informacoes:

Q -

Ramal 1593 treinamentos@unicesumar.edu.br

Figura 19 — E-mail ilustrativo de notificagao de atividade pendente.

Apds clicar no link, dentro da tela da atividade, serd possivel acompanhar as validacdes e
aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovacao.

155585 - Formulario de Treinamento

Preencher solicitacdo - Solicitante Alan Rafael de Souza Rodrigues 03/02/2021 09:42:55 Solicitacdo Preenchida & minutos

1

2 Aprovar Solicitacdo - Gestor Juliana Pzalma Ribeiro Aguardando parecer
3 Aprovar Solicitacdo - Gestor Marcos Jose Campos Aguardando parecer
4 Aprovar Solicitacdo - Gestor Adriano Silva Araujo Aguardando parecer

Figura 20 — Aprovagoes a serem atendidas.

Apds assumir a atividade, ao descer a barra de rolagem havera acesso a todas as informacgdes

da solicitagao.

PMO - Escritério de Projetos
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CE‘E: Aprovar Solicitacdo - Gestor
Data de criacdo: 03/02/21 09:42:57

Responsavel: Juliana Palma Ribeiro

— | Informacies da atividade
Status do Processo: Em andlise pelo Gestor
— | Informagdes do Solicitante

Cesumar Centro de Ens.Sup.de Mga Ltda

Empresa:

Matricula: 18.486

Nome: ALAN RAFAEL DE SOUZA RODRIGUES

e-mail: alan.rodrigues@unicesumar. edu.br

Cargo: AMALISTA DE TREINAMENTC E DESENVOLVIMENTO PL
Codigo do Centro de Custo: 030502

Descricio Centro de Custo: DEPTO DESENVOLVIMENTO HUMANO

Ramal: 2097

Justificativa do Treinamento:

— | Informagdes do Treinamento

Curso: Inteligéncia Emocional

Treinamento para equipe de Treinamento e Desenvolvimento.

Figura 21 — Informagodes da Solicitagdo para Aprovacao.

Datas e Horarios do Treinamento™

@) Adicionar novo @ Remover | € a w» = H Exportar para csv

[] Data Horario de Inicio
O 15/02/2021 5 0 |v||12:00:00
Carga hordria total: 4 horas
Local: Maring3
Quantidade de Participantes: 3
Assunto: Comportamental
Tipo de Realizacdo: Interno

— | Recursos Necessarios
Local: Sala de Aula

Equipamentos: Projetor, Computador.

Horario de Término

Figura 22 — Informagdes da Solicitacdao para Aprovacgao.

PMO - Escritério de Projetos
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Lista de Participantes -

H Exportar para csv

JULIANA PALMA RIBEIRO BOLONHEZ COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO HUMANG
21509 JESSICA SANCHES DA SILVA ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO JR
18486 ALAN RAFAEL DE 50UZA RODRIGUES ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO PL
18314 CAMILA CRISTINA LONGO ANALISTA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO SR

— | Estimativa de Investimento

Tabela de Despesas™ -

H Exportar para csv

Taxa de Inscricao 3

Curso G

Alimentac3o (Tr. externo) )

Transporte (passagens) 5

Translade 3

Hospedagem E

Coffee Break (Tr. Interno) | g3/02/2021 CIlb) 4

Materiais 03/02/2021 3 |15 00 6

Figura 23 — Informagdes da Solicitagdao para Aprovacgao.

Se estiver de acordo com todas as informacodes e a Solicitacdo for Aprovada, basta selecionar
“SIM” e preencher o parecer. Caso tenha algum deferimento prévio referente aos valores, este
podera ser anexado. Em seguida, clicar em “concluir” para finalizar o processo.

— | Parecer Gestor

Solicitacdo Aprovada?™:

Parecer™:

Anexo Gestor:

Figura 24 — Aprovacdo da Solicitagdo.

Se a solicitacdo ndo for aprovada selecionar a opcdo “NAO” e um novo campo se abrird para
indicar se é necessario realizar nova cotacdo de treinamento.

Caso o gestor achar necessario realizar nova cotagdo, selecionar a opgao “SIM” no campo
“Necessario realizar nova cotagao do treinamento?”, emitir o parecer no campo “Parecer” e
concluir a atividade.

Caso haja necessidade de ajuste de formuldrio, selecionar “NAO” na opcdo “Necessario
realizar nova cotagao do treinamento?”, e preencher “SIM” no campo “Necessario ajustar
formulario?” , preencher no campo “Parecer” o que precisa ser ajustado e concluir a atividade. O
formuldrio retornard para o solicitante para que ele faca os ajustes. Apds isso, o formuldrio

PMO - Escritério de Projetos
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retornara novamente para validacdo e se estiver correto, basta selecionar em “SIM” e “concluir”,

finalizando o processo.

Caso ndo haja necessidade de ajuste de formuldrio, selecionar “NAO” e preencher no
“parecer” a razao de reprovacgao da solicitagdo, clicando em concluir e finalizando o processo.

— | Parecer Gestor
—

Solicitacdo Aprovada?*: O sim
@® Nio
Necessdrio realizar nova cotagdo () Sim
do treinamento?: @ Nio
Necessdrio ajustar formuldrio?*: () sim
@ Nio

Parecer™:

Anexo Gestor: & Arguivo.

Figura 25 — Reprovacao da Solicitagao.

+ Concluir

Para os demais departamentos que precisam realizar aprovagdo, o processo é o mesmo,
todos receberdo os e-mails de notificagdo com o link direcionando para a atividade.

5 COTAR TREINAMENTO -DHO

O solicitante do treinamento no preenchimento do formulario ou seu gestor na aprovagao
da solicitacao podem solicitar cotacao do treinamento, neste caso o campo “Tabela de Despesas”
serd direcionado para preenchimento do DHO em uma atividade nomeada como “Cotar
Treinamento — DHO” apds cotado, o DHO preenchera a tabela com os devidos valores, adicionara

uma observacdo no campo “Observagdao DHO” caso necessdrio e concluira a atividade.

Com a conclusdo da atividade de cotacdo, o processo retorna para o solicitante enviar para

aprovagao do gestor.

—| Estimativa de Investimento®

Tabela de Despesas™

|l Exportar para esv
ltens de Despesa

Data do Orgamento Valor Unitario

Taxa de Inscricdo 12/05/2022 3| (150,00
Curso 12/05/2022 9| 100,00
Alimentagao (Tr. externa)

Transporte (passagens)

Translado

Hospedagem

Coffee Break (Tr. Interno)

Materiais

Total Despesas: 650,00

Observagdo DHO:

Figura 26 — Campos de preenchimento do DHO na cotagao do treinamento.

Quantidade Total
3 450,00

2 200,00

PMO - Escritério de Projetos
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6 ANALISE DA SOLICITACAO - DHO

Ao finalizar todas as aprovacdes por parte dos gestores, a solicitacdo é encaminhada para a
equipe de Desenvolvimento Humano Organizacional (DHO), que fara a andlise do formuldrio.

Para saber qual é a atividade de atendimento, basta conferir no e-mail recebido (Figura 18),
guando houver alguma atividade de aprovagao pendente relacionada ao seu usuario. No préprio e-
mail hd um link para ser redirecionado direto para a atividade pendente a ser atendida.

Prezado,

A solicitacao de Treinamento, de n°® 159299 esta
aguardando para ser atendida.

Acesse o link abaixo para tratar a demanda:

Acesse aqui.

Para mais informacoes:

Ramal 1593 treinamentos@unicesumar.edu.br

Figura 27 — E-mail ilustrativo de notificacdao de atividade pendente.

Apds clicar no link, dentro da tela da atividade, sera possivel acompanhar as validacdes e
aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovacgao.

ﬁﬁg Analisar solicitacdo - DHO 2 «” Concluir | +
Data de criacdo: 05/02/21 08:49:59
Responsavel: Juliana Palma Ribeira

— | Informacbes da atividade

Status do Processo: Em andlise pelo DHO
—| Informacies do Solicitante

| — Cesumar Centrn de Fns.Sun.de Mad | tda

Figura 28 — Analisar socilitagao - DHO.

Apds realizar a analise do formulario é necessario indicar se esta aprovada ou nao e clicar na

opc¢ao desejada.
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Caso a solicitacad seja aprovada, havera outro campo de andlise que indica a necessidade de
encaminhar ou nao para analise da diretoria de RH. Quando ha custo o envio é obrigatorio, bem
como em outros casos especificos em que haja essa necessidade.

E possivel também adicionar um parecer a andlise realizada. Feito isso, o analista deve clicar
em “concluir”.

— | Analise da Solicitagdo - DHO

Solicitacdo Autorizada?™*:

Mecessario encaminhar para
anadlise da Diretoria de RH?*: ) N3o

Parecer DHO:

" Concluir

Figura 29 — Aprovagao da Solicitacao.

Caso a solicitacdo seja reprovada, sera necessario indicar se ha necessidade de ajuste no
formuldrio e preencher o Parecer do DHO.

— | Analise da Solicitacdo - DHO

Solicitacdo Autorizada?™: {_) Sim
@ N3o
Necessario ajustar formuldrio?: (@ Sim
O Nao
Parecer DHO™: i

& Concluir
Figura 30 — Aprovagao da Solicitagao.
Caso seja necessario ajustar o formulario, o solicitante serd informado via e-mail para realizar

as correcdes e o processo retorna ao item 4. Caso ndo haja necessidade de ajustar o formulario, a
solicitacdo é indeferida e o solicitante é informado via e-mail.
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7 ANALISE DA SOLICITAGAO - DIRETORIA DE RH

Se o DHO optar por encaminhar a solicitacdo ao RH, a atividade de atendimento serd
novamente encaminhada via e-mail (Figura 20). No préprio e-mail hd um link para ser redirecionado
direto para a atividade pendente a ser atendida.

Prezado,

A solicitacao de Treinamento, de n°® 159299 esta
aguardando para ser atendida.

Acesse o link abaixo para tratar a demanda:

Acesse aqui.

Para mais informacgoes:

Ramal 1593 treinamentos@unicesumar.edu.br

Figura 31 — E-mail ilustrativo de notificagao de atividade pendente.

Apds clicar no link, dentro da tela da atividade, sera possivel acompanhar as validagdes e
aprovadores. Em seguida, assumir a atividade para dar seguimento na aprovacao.

Apds realizar a analise é necessdrio indicar se estd aprovada ou ndo e clicar na opcdo
desejada. Se a solicitacdo for aprovada, selecionar a opcdo “SIM”, preencher o parecer da Diretoria
de RH e clicar em “concluir”. Em seguida, o fluxo seguira para o DHO.

Se a solicitacdo nio for aprovada, selecionar a op¢io “NAO” e um novo campo se abrird para
indicar se é necessario ajustar o formuldrio. Caso haja necessidade de ajuste, selecionar a opcao
“SIM” e preencher o campo “parecer” com o que precisa ser ajustado. Por fim, clicar em “concluir”.
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— | Analise da Solicitagdo - DHO
Solicitacdo Autorizada?: Sim
N3o
Mecessario encaminhar para Sim
andlise da Diretoria de RH?: N3o
Parecer DHO: validar custo
— | Analise Diretoria de RH
Solicitacdo Autorizada?™®: () 5im
(@ Nio
Mecessdrio ajustar formuldrio?™: (@ Sim
) NZo
Parecer Diretoria de RH*:
" Concluir

Figura 32 — Andlise Diretoria de RH.

Caso seja necessario ajustar o formulario, o solicitante serd informado via e-mail para realizar
as correcdes e o processo retorna ao item 4. Caso ndo haja necessidade de ajustar o formulario, a

solicitacao é indeferida e o solicitante é informado via e-mail.
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8 ENCAMINHAR PARA APROVAGAO DA REITORIA — DHO

Apds a validacdo da diretoria de RH, o formuldrio retorna para a equipe de DHO a fim de
verificar a necessidade de encaminhamento para a reitoria. Novamente, a realiza¢do da atividade

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

Prezado,

A solicitacao de Treinamento, de n°® 159299 esta
aguardando para ser atendida.

Acesse o link abaixo para tratar a demanda:

Acesse aqui.

Para mais informacoes:

AW =

Ramal 1593 treinamentos@unicesumar.edu.br

Figura 33 — E-mail ilustrativo de notificagao de atividade pendente.

)

Se o envio do formulario para a reitoria for eletrénico, basta clicar em “SIM” e em “concluir’

— | Encaminhar para Aprovacdo da Reitoria - DHO

Sim

Aprovacdo da Reitoria serd .
") Ndo

Eletrdnica?*:

Observacies DHO:

& Concluir

Figura 34 — Encaminhar para aprovagao da Reitoria - Eletrénica.

Se o processo ndo for eletrénico, selecionar opgdo “NAO” e a opc3o de impressdo se abrira.
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Recursos Humanos > DHO N
¢, Formulrio de Treinamento

Presendal - Solictacgo de Presencial - Solicitacdo de Treina
Treinamento &y Formulario de Treinamente

Presencial > Diretoria
Formulrio de Treinamento

At sl tacalara ¥ Presencial - Solicitagdo de Treina

Solicitacio de Obras &
Reformas = Semana passada

EAD > Marketing 4y Formulario de Treinamento

Comunicacio Novo

—— ¢4 Formulario de Treinamento

Presencial - Solicitacdo de Treina.

Presencial - Solicitagdo de Treina...

Presencial - Solicitagdo de Treina...

Qua 17:24
—| Encaminhar para Aprovacio da Reitoria - DHO
Qua 16:00 Aprovacao da Reitoria serd O sim
Eletrnica?*: ) NE
Qua 14:20 @ Nao
Observagies DHO:
29fan
28ffan

| | e B o 6 e PR s s o Sremi e T | |

Figura 35 — Encaminhar para aprovagao da Reitoria — Fisica

Apds validacdo da reitoria a equipe de DHO seguird com a execucdo da demanda, se
aprovada, e o solicitante sera informado via e-mail que a solicitagdo foi deferida, encerrando o

processo.

Caso a reitoria ndo valide a solicitacdo, o processo é encerrado e o solicitante é informado
via e-mail que sua solicitagdo foi indeferida.
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9 HISTORICO DE REVISOES

Data Versao Atualizagao Solicitante
08/02/2021 1.0 Emissdo do Manual Diretoria de Recursos Humanos
12/05/2021 20 Inserido possibilida.de de solicitar cotacao Treiname_nto e

do treinamento Desenvolvimento

10 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
Treinamento e Desenvolvimento 12/05/2022 s.smado € etrc?nlc.amente por
Juliana Palma Ribeiro Bolonhez
Assi I i
Rela¢des Trabalhistas 16/05/2022 ssinado eletronicamente por
Marcos Jose Campos
11 AUTORIA

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

PMO - Escritério de Projetos




