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Sistema  

DCGDES/2017 

Manual de Acesso ao Sistema para Gestão de vagas ofertadas aos órgãos do Estado do 

Programa CAPACITAR – SEPLAG - Acesso “RH’’ 

Com o objetivo de reunir em um único sistema todo o processo de gestão dos cursos de 

temáticas centrais, a Subsecretaria de Gestão de Pessoas/Superintendência Central de 

política de Recursos Humanos/Diretoria Central de Gestão do Desenvolvimento dos 

Servidores disponibiliza para uso o “Sistema para Gestão de Vagas Ofertadas do Programa 

CAPACITAR”. 

Orientações: Para melhor visualização das telas, é necessário utilização do Google Chrome 

ou Mozilla Firefox. 

Para acessar o sistema é necessário ENTRAR NO ENDEREÇO ELETRONICO:  

http://capacitacao.planejamento.mg.gov.br/ 
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Fluxo dos prazos do sistema: 
 
 
 
 
 

 

       

    

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

Servidores 

Realiza Provas e Avaliação de 

Satisfação (até 5 dias úteis 

após o fim do curso). 

Emite Certificado em até 30 

dias úteis após o final do 

curso. 

 

Órgãos 

Faz a devolução das vagas para as 

quais não houve demanda ( até 6° 

dia útil antes do inicio do curso); 

Inscrições, solicitação de vagas 

extras, substituição de participantes 

(até 6° dia útil  antes do início da 

turma) 

Inserção do termo de compromisso  

(6 dias úteis) 

 

               DCGDES 

Realiza remanejamento  

de vagas (2 dias úteis) 

 

 

 

       DCGDES 

Cadastra o curso no Sistema em 

qualquer data. 

 Distribuição de vagas no sistema 

para os órgãos  até 12 dias úteis 

antes do início da turma.  

 

2

3

3

3

3

3

3

3 

3

3

3

3

3

3

3 

1 

Remanejamento 

DCGDES/Órgãos 

Realiza o remanejamento das vagas e 

disponibiliza para os órgãos (3 dias úteis) 

RH terá 3 dias contando com o dia do 

recebimento para 

inscrever/matricular/devolver/solicitar 

vaga de redistribuição e inserção do 

termo de compromisso 

 

Redistribuição 

DCGDES/órgãos 

Redistribui vagas  devolvidas (até 3 dias 

úteis) 

RH terá 3 dias contando com o dia do 

recebimento para 

inscrever/matricular/devolver/solicitar 

vaga de redistribuição e inserção do 

termo de compromisso 
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      Especialistas 

Prepara conteúdo. 

 Cadastra Questões no 

sistema (8 dias antes do 

fim do curso); 
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PREFÁCIO 

 

Utilização do sistema: 

  A USRH já deverá ter sido cadastrada pela equipe do Capacitar – DCGDES, 

lembrando que somente duas pessoas de cada órgão terá senha de acesso ao 

sistema, para gestão dos cursos. 

Exclusão ou Substituição: 

 do responsável da gestão das vagas do sistema: o diretor (a) RH deverá oficializar 

por e-mail o pedido e informar o nome completo, masp, cpf, e-mail do usuário 

que deseja inserir. 

 

I - COMO ACESSAR AO SISTEMA 

1. Primeiro Acesso 

Será encaminhado um e-mail de confirmação de cadastro pelo sistema de capacitação, 

informando login e senha para o primeiro acesso ao sistema de gestão das vagas. 

 

 
 

Ao entrar com o login e a senha encaminhada no e-mail, aparecerá a mensagem: 

1° Passo 

 2° Passo 
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‘’Você está usando a senha enviada por email. Para continuar usando o sistema é necessário 

alterá-la. Você será redirecionado automaticamente’’ 

Basta clicar em ok.  

 

 

2. Troca de senha 

É obrigatória a alteração da senha de acesso encaminhada pelo sistema. Deve-se inserir a 

senha atual (enviada por e-mail), acrescentar uma nova e confirmar novamente a nova senha 

de usuário. 
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Solicitar o reenvio da senha, caso ocorra o esquecimento: 

 Clique em “Esqueceu sua senha?”  
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3. Status das vagas 

Para acompanhar o status das vagas, quanto ao número ofertado, preenchidos, devolvida e 

extra, deve-se clicar em: 

 1º - Cursos; 

 2º - Vagas/inscrições.   

 

II - COMO MATRICULAR O SERVIDOR 

Serão necessárias a realização de 05 (cinco) etapas até a efetivação da matrícula: 

1º - Cadastrar o Servidor (caso ainda não haja o cadastro no sistema); 
2º - Inscrever o Servidor; 
3º - Gerar o Termo de Compromisso; 
4º - Inserir o Termo de Compromisso; 
5º - Matricular o Servidor. 
 

Abaixo segue o passo a passo de como realizar tal procedimento: 

1.  ETAPA: Cadastrar o Servidor 

O primeiro passo para a matrícula do servidor é a realização do seu cadastro do sistema, caso 
ele ainda não tenha sido feito.  

Para preenchimento do cadastro do servidor,  o ponto focal do órgão deverá:        

1º - Clicar em: Turmas; 
2º - Alunos; 
3º - + Adicionar aluno. 
 

 
 

 

1° Passo 

2° Passo 

3° Passo 
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 Relação dos dados a preencher 

Nesta relação, deverá preencher os campos com os dados do aluno, sendo que aqueles 

marcados com asteriscos* são obrigatórios o preenchimento.  

 Dados obrigatórios: ome, Instituição de exercícios, Masp, CPF, Telefone 

institucional, E-mail pessoal (institucional ou não) 

 Dados opcionais: Matrículas, Identidade, Celular, E-mail alternativo, Unidade 

Administrativa, Funções desempenhadas, Justificativa para a vaga, 

Escolaridade, Área de formação (cursos em que se formou). 

 

Ao finalizar os dados clicar em ‘’SALVAR’’ 

 

 

4° Passo 
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2. ETAPA: Inscrever  o servidor/aluno 

Depois que o servidor  já foi devidamente cadastrado, siga os passos abaixo para inscrevê-lo: 

1º - Clicar em: Cursos; 
2º - Vagas/Inscrições; 
3º - Clicar em Inscrições ; 
 

 
 
4º - Selecionar o nome do servidor/aluno cadastrado.  

 

 

 

1° Passo 

2° Passo 

3° Passo 

4° Passo 
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5º - Clicar em “inscrever”. 

 

 

3. ETAPA: Gerar Termo de Compromisso 

Depois que o servidor estiver inscrito, é preciso gerar o Termo de Compromisso clicando em: 

1º - Cursos;  
2º - Matrícula;  
3º - Inscrições ao lado do nome do servidor inscrito 
 
 
 

 

5° Passo 

1º Passo 

2º Passo 

3º Passo 
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4º - Após clicar na inscrição do servidor, a tela abaixo irá aparecer. Ao clicar em Termo de 
Compromisso, ele será gerado para que o ponto focal colha as devidas assinaturas. 

 

 
 

4. ETAPA: Envio do Termo de Compromisso 

Após a impressão do Termo de Compromisso e constando as devidas assinaturas, ele deverá 

ser digitalizado e enviado ao sistema. O ponto focal deverá clicar em: 

 1º - Escolher arquivo (O Termo de Compromisso digitalizado já deve estar  salvo no 

computador do ponto focal para facilitar a escolha do arquivo);  

 2º - Enviar. 

 

 

1º Passo 

2º Passo 
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É de inteira responsabilidade a validação da veracidade das assinaturas pelo Diretor/Gerente 

da USRH, bem como dos responsáveis - pontos focais -  indicados por ele para a gestão no 

sistema informatizado de capacitação.  

3º - Ao clicar em  ‘’ENVIAR’’,  será  enviado a mensagem ‘’Sucesso no envio do termo de 

compromisso’’ 
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5. ETAPA: Matrícula 

Antes de efetivar a matrícula dos participantes, os pontos focais das USRH deverão inserir 

o Termo de Compromisso no sistema com as devidas assinaturas. Caso contrário,  a 

matrícula  não será autorizada.  

Para tanto, é necessário: 

1º - Clicar em: Cursos; 
2º - Matrículas; 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º Passo 

2º Passo 
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3º - Selecionar o curso desejado;  
4º - Clicar em “Filtrar”. 
 

 

5º - Clicar em “inscrito(a)”  - Ao lado do nome do servidor. 

 

 

 

3º Passo 
4º Passo 

5º Passo 
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III – DEVOLUÇÃO E SOLICITAÇÃO DE VAGAS 

1. Devolver vagas  

Caso a vaga não seja utilizada, realize a devolução, considerando o prazo informado no fluxo, 

que consta na página 3. Segua as orientações abaixo: 

1º - Clicar em Cursos; 

2º - Vagas/Inscrições; 

3º - Clicar em devoluções (botão à frente do curso). 

 

 

 
 
4º - Selecionar a quantidade de vagas que deseja devolver; 

 Clicar na opção “devolver”.  
 

 
 
 

 

1° Passo 

 2° Passo 

3° Passo 

4° Passo 

5° Passo 
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2.  Solicitar vagas extras 

Caso o órgão/entidade precise de mais vagas, deve solicitar no sistema, conforme passo a 

passo abaixo: 

1º - Clicar em Cursos; 
2º - Vagas/Inscrições; 
3º - Clicar em “vagas extras” (botão à frente do curso) 
 

 
 

4º - Digitar no campo “Número de vagas extras” a quantidade desejada; 

5º - Clicar em solicitar.  

 

1° Passo 

2° Passo 
3° Passo 

4° Passo 

5° Passo 
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IV – SUBSTITUIÇÃO DO SERVIDOR 
 

1. Substituir servidor/aluno Matriculado 
 
Para substituir o participante já matrículado, é necessário que o novo participante já tenha 

sido cadastrado  e inscrito na turma do curso (Conforme explicado nos itens 1 e 2 do Capítulo II 

do Manual) e seguir os passos abaixos: 

1º - Clicar em Cursos; 
2º - Matrículas; 
3º - Matrículado(a); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Passo 

 
2° Passo 3° Passo 
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4º - Clicar em substituir; 

 

 
5º - Clicar na escolha de aluno substituto; 
6º - Clicar em substituir. 
 

 
 

7º - Após mensagem da página da web, tem certeza que deseja substituir o(a) Aluno2 
pelo(a)    aluno (a) nessa turma? 
8º - Clicar em ok. 

 

6º Passo 

5° Passo 

4° Passo  
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V – ATIVIDADES ESPECÍFICAS 

 

Dentro do perfil USRH, os pontos focais possuem determinados acessos que o permitirão 

visualizar, por exemplo, se os servidores indicados foram aprovados ou reprovados, bem como 

quais os prazos para fazer a gestão dos cursos e as especificações de cada curso. 

1. Status dos Servidores/Participantes 

 

Para verificar quais foram os resultados dos servidores indicados a participar de determinado 

curso, os responsáveis devem clicar em: 

 

1º - Turmas; 

2º - Turmas; 

3º - Ao lado direito, clicar em Resultados. 
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Ao clicar em resultados, o resultado abrirá a seguinte tela: 

 

 
 

2. Acompanhamento dos Prazos 

 

Os responsáveis de RH, para não perderem nenhum dos prazos do sistema, possuem uma 

excelente ferramente, a qual informa quais os dias de cada etapa da gestão das vagas. Para 

tanto, deve-se clicar: 

 

1º Passo 

2º Passo 

3º Passo 
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1º - Turma; 

2º - Turma; 

3º - Ao lado direito em Prazos 

 

 
 

 

Ao clicar em prazos, irá abrir a seguinte tela: 

 

Importante: Os responsáveis de RH deverão ficar atentos aos prazos, pois eles são preclusivos. 

Findados, a equipe de coordenação não consegue reabri-los ou prorroga-los. 

 

 
 

 

 

1º Passo 

2º Passo 

3º Passo 
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3. Visualização das Especificações dos Cursos 

 

Caso os pontos focais queiram saber todas as especificações do curso, como datas, carga 

horária, tolerânica de frequência, nota mínima, públic-alvo, entre outros, deve clicar: 

 

1º - Turma; 

2º - Turma; 

3º - Ao lado direito, em visualizar 

 

 
 

Abaixo segue a tela que irá aparecer após clicar em visualizar: 

 

 
 

 

1º Passo 

2º Passo 

3º Passo 
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3.1 -Ementa 

 

Para ter acesso ao conteúdo do que será ministrado no curso, o sistema disponibiliza uma 

ementa com o resumo das informações perinentes de cada curso. Clica-se 

 

1º - Curso; 

2º - Curso; 

3º - Visualizar 

 

 
 

Aparecerá a seguinte tela, ao clicar em visualizar: 

 

1º Passo 

2º Passo 3º Passo 
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3.2 - Emissão Certificado/Declaração 

 O sistema permite, além da emissão do certificado, a emissão de declaração para aqueles 

participante que, não obtiveram nota mínima ou 100% (cem por cento) de frequência. Embora 

esta funcionalidade não possa ser realizada pela USRH, os pontos focais podem orientar os 

servidores particiapntes quanto a esta ferramenta. Clica-se em: 

1º - Turmas; 

2º - Certificado 

3º - Ao lado direito, em Emitir/Visualizar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1º Passo 

2º Passo 

3º Passo 
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Aquele servidor que cumprir todos os requisitos poderá emitir, no próprio sistema 

informatizado, o seu certificado. Contudo, aquele que for reprovado por frequência, ou por 

não obtenção de nota/aproveitamento, só poderá emitir sua declaração de participação no 

sistema. 

 

 

O Termo de Compromisso deverá ser conferido  e  inserido  pelo  ponto focal da USRH no 

sistema informatizado de Capacitação e Treinamento até a data final do 6° dia útil  .  O 

documento  fisíco é ser de responsabilidade da USRH, que deverá arquivar com a ficha de 

inscrição   e ainda o Termo de  Compromisso.                

                   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 


