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Sistema

DCGDES/2017

Manual de Acesso ao Sistema para realizacdo das avaliacdes e emissao do
certificado, do Programa CAPACITAR — SEPLAG - Acesso “ALUNO/SERVIDOR”

Com o objetivo de unificar em um Unico sistema todo o processo de gestdo dos cursos
realizados pelo projeto “CAPACITAR”, a Subsecretaria de Gestdo de Pessoas/ Diretoria
Central de Gestao do Desenvolvimento dos Servidores disponibiliza para uso o “Sistema de
Capacitacdo”.

Este manual de forma didatica e em linguagem simples, disponibiliza as descrigbes das etapas
a serem pecorridas para o acesso do participante cadastrado. Sendo elas: avaliacdo de reacgéo,
realizacdo da prova do especialista, emissdo do certificado e declaracéo.

Ressaltamos a importancia de utilizar o preenchimento da avaliagdo de reacdo, como um
mecanismo de sugestdes e criticas possibilitando, assim, cada vez mais, buscarmos melhorias
para o projeto.
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Manual do Servidor/Aluno

Orientac6es: Para melhor visualizacdo das telas, € necessario utilizagdo do Google
Chrome ou Mozilla Firefox.

Para acessar o sistema é necessario ENTRAR NO ENDERECO ELETRONICO:
http://capacitacao.planejamento.mg.gov.br/

Para utilizacdo do sitema, o servidor/aluno ja devera ter sido cadastrado pelo RH do
seu Grgdo/entidade.

Serd encaminhado um e-mail de confirmacdo de cadastro pelo sistema de
capacitacado, informando um login e senha para o primeiro acesso do sistema.

1. Primeiro acesso “SERVIDOR/ALUNO”

L%-J i__i Sistema de capacitagdo | + H— - - “ =
€ capacitacao.planejamento.mg.gov.br/index?act=logout G| |8~ Google 2B 3 #

|8 Mais visitados { | Primeiros passos | | Galeria do Web Slice { | Sites Sugeridos

CAPACITACAO

Fale conosco - Sistema de capacitagdo

AVISOS
1) Vocé estd acessando um sistema governamental, de responsabilidade do Governo do Estado de Minas Gerais.
2) A utilizagdo do sistema € monitorada constantemente, sendo que para entrar vocé deve concordar em ceder dados de uso e informagdes pessoais

3) A utilizagdo ndo prevista nos manuais do sistema constitui crime

Download do manual de utilizagdo do sistema: manual pdf

m

Nome de usuario

1° Passo - ALUNO/SERVIDOR|

Senha

2° Passo e0000000

11:05
12/08/2014

i



http://capacitacao.planejamento.mg.gov.br/

2. Trocade senha

E obrigatdria a alteracdo da senha de acesso encaminhada pelo sistema. Deve-se inserir a
senha atual (enviada por e-mail) e acrescentar uma nova e confirma-la novamente.

&

senha

cao.plangjamento.mg.gov.br/troc

|2 Mais visitados [} Primeiros passos | Galeria do Web Slice i ! Sites Sugeridos

CAPACITACAO

ar senha | Sair do sistema

Painel

| Trocar senha

Cursos

& Turmas = -
Padrdo minimo para senhas

=4 Relatérios

Tamanho minimo: 8 caracteres
Administrago Necesséria a utilizacio de no minimo 3 letras mindsculas
Necessaria a utilizagdo de no minimo 1 letra maidscula

Necessaria a utilizagdo de no minimo 2 algarismos

Necessaria a utilizacdo de no minimo 1 caractere especial (hifen, travessdo, ponto, exclamacdo, etc.)

10 PaSSO ‘enha atual
2° Passo -ona senha

Confirmacao
3°Passo -

Trocar senha

24/07/2014

Ao abrir o sistema, sera visualizada a tela inicial abaixo:

[ Firefox Sistema de cé [+ .
& pacitacao.planejamente.mg.gov.br/index A B ¥ A %
[8) Mais visitados {_} Primeiros passos KV Baixar Video

CAPACITACAO

a | Sair do sistema

Painel & | Inicial
Cursos

Bem vindo ao Sistema de capacitacao.
Turmas

Verifique se o seu nome completo esta correto
Verifique se a data de sua entrada no sistema esta correta: 26/08/2014 - 10:18

Caso haja algum problema com as verificacdes acima, saia do sistema e informe os
responsaveis pelo sistema por meio do fale conosco (link no cabecalho).

Se os dados acima estiverem corretos, utilize o menu ao lado para iniciar suas atividades.

r‘-‘
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3. Visualizagdo da Ementa do Curso.
Para o servidor/aluno, poder visualizar a ementa do curso para o qual foi cadastrado, devera:

e Clicar em curso;
e Cursos;
e Visualizar.

INGETERE  sictema de capacitacio [+ ™ — = =~ U N —— o5
cao.planejamento.mg.gov.br/cursos C B - Goo

[8) Mais visitados [ Primeiros passos | Galeria do Web Slice {__ Sites Sugeridos

L B ¥+ @

trocar senha | Sair do sistema

Painel [ C
°p 1= ursos
1° Passo
R Cursos
2° Passo . _
Curso Carga horaria Opcdes
Matriculas Assédio Moral 2 h/a
Introducio a banco de dados 24 hja sualiza 3° Passo
L Modelagem de Processos utilizando a Notacdo BPMN 4 hja Visualiz
Regime Disciplinar dos Servidores Piiblicos Estadua 6 h/a Visualizar
Treinamento Nivel 1 - Central de Atendimento 10 h/a
Treinamento Nivel 2 — Central de Atendimento 2 h/a v za

—_
(=B 7

1
12/08/2014

= _—
Sistema de capacitacio [EX. [E=Hlol™ >
1to.mg.gov.br/cursosTopcao=4&icodigo=45 C ||~ Google B ¥ AW

18 Mais visitados { ] Primeiros passos IV Baixar Video

CAPACITAGAO

Sair do sistema

Painel Cursos
Cursos
Nome do curso Carga hordria Custo por aluno
Ma Modelagem de Processos utilizando a Notacdo BPMN 4 700,00
Turmas Ementa
Sintese do Contetdo: -

da notagéio de BEMN
ceitos iniciais: apresentagdo do histérico de BEMN;
ntos Basicos e Avangados de BEMN (eventos, atividades, raias,

portais

ndicionais e de comuni

rocessos com artefatos;
Desenho de processos e subprocessos simples e reuséveis;

Boas Préticas para ¢do da notacgdo ( das atividades,
raias, gateways, exemplos p: , principais ferramentas disponiveis no v
mercado) ;
Assuntos
Nome

Notagéo BPMN utilizando a ferramenta Bizagi

@Li © li”in’iﬂ € ™[] Serpmo Al




1° Passo

2° Passo

4. Visualizagéo dos Cursos em que o servidor/aluno jafoi, ou esta inscrito.

e Clicar em cursos;
e Matriculas.

Conforme demonstrado abaixo:

SN 7 sistema de capacitagio T . T ——— =
& apacitacao.planejamento matriculas &

mg.gov.br/ma LB 3 @

|2 Mais visitados [ Primeiros passos : Galeria do Web Slice :_: Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Painel |2 | Matriculas

Cursos

2013 2014

Curso
Turmas [~]
Curso Turma  Aluno Instituicio Status
Assédio Moral 1 Katia Fernandes SEPLAG Matriculado(a
Modelagem de Processos utilizando a
1 Katia F d SEPLAG Matriculado(a
Notacdo BPMN StELEcraances :

: = : 134
FreE « ™0 € e
Selecionar o curso, clicar em filtrar.
x T ———
(A [ sistema de capacitagio [+] T "
% capacitacao.| :mento.mg.gov.br/ matriculas C 2l B 3 @
|8} Mais visitados {_ | Primeiros passos i Galeria do Web Slice {_ Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Painel Matriculas

Cursos

3° Passo

2013 2014

Matriculas
Curso ,

Turmas Modelagem de Processos utilizando a Notacéo BPME

4° Passo

Curso Turma Aluno Instituicdao Status
Assédio Moral 1 Katia Fernandes SEPLAG Matriculado(a
Modelagem de Processos utilizando a

1 Katia F d SEPLAG Mat
Notacio BPMN TECEIancEs

—
11:44
PT & o o 9 o>
= Ly



5. Avaliacao de Satisfacéo.
Para realizar a avaliacdo de satisfacdo, o participante devera:

e Clicar em turmas,
e Avaliacdes.

e - pe—— e e i T
€ capacitacao.planejamento.mg.gov.br/avaliacao c | B~ Google 2 B ¥ #

[8) Mais visitados { | Primeiros passos { | Galeria do Web Slice { | Sites Sugeridos

CAPACITACAO

trocar senha | Sair do sistema

Painel »—] Avaliacao de satisfacao dos alunos

Cursos

°
1° Passo ﬁ, Turmas Curso Disciplina Turma Avaliagio Opgdes

2° Passo ‘

Assédio Moral Realizada

Modelagem de Processos utilizando a
Notacio BPMN

N&o realizada

10:13
12/08/2014

PTE . [ ¥ o

ApOs clicar em avaliagdes, sera aberta uma tela que constara os cursos que o servidor/aluno
tenha participado. Para realizagdo da avaliacéo do curso atual, € necessario:

e clicar em “avaliar”.

et . - T — J
A [ Sistema de capacitasao [+ ™ — e P ey S

<€ capacitacao.planejamento.mg.gov.br/avaliacao C B - Googie 2P B 8 A
|2 Mais visitados [} Primeiros passos : Galeria do Web Slice :_ Sites Sugeridos

CAPACITACAO

trocar senha | Sair do sistema

)
Painel 2 | Avaliacao de satisfacao dos alunos 1% Passo

Cursos

L Turmas Curso Disciplina Turma Avaliagio Opgdes
Ce oa Assédio Moral Realizada

5 Modelagem de Processos utilizando a § = z

s N3o realizada

Notacdo BPMN

10:13

- @@
PT & . [ % 3
! = 12/08/2014




Aparecera a tela abaixo, a qual consta as perguntas da avaliacao.

efox { ! Sistema de capacitagdo | + m —— - “ . ——
AR ¥ #

o.plan ento.mg.gov.br/avaliacac?o

|8 Mais visitados { | Primeiros passos | | Galeria do Web Slice { | Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Painel 2 | Avaliacao de satisfacao dos alunos
Cursos
< Turmas Curso Turma
Modelagem de Processos utilizando a Notacgdo BPMN 1
Pergunta Resposta

Através do oferecimento da vaga pela area de RH
© Através de indicagdo de minha chefia
Fiquei sabendo de outra forma e levantei o interesse com
minha chefia

Fiquei sabendo de outra forma e levantei o interesse junto

1) Como teve conhecimento do curso? ao RH

9@ 6timo
2) Como vocé avalia a disponibilidade das informagdes bom
sobre o curso: quanto ao processo de divulgagdo da agdo regular
de desenvolvimento D fraco

9 4timo
3) Como vocé avalia a disponibilidade das informagdes bom
sobre o curso: quanto a facilidade de obtencgdo de regular
informagdes adicionais fraco

9@ 4timo

bom -~

10:21
12/08/2014

2w

O sistema disponibiliza um campo para que possam ser realizados comentarios, criticas ou
sugestdes ao final da avalia¢&o.

! Sistema de capacitagdo [+ _’ S T —— ool S

entaime goviliavaliscaotopcaoel8lcodigo=S1aidisciplifia= e | (@8- 6 AlE- & &
|2l Mais visitados { | Primeiros passos | Galeria do Web Slice [ ! Sites Sugeridos
9 bom -
13) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto & regular
capacidade de incentivar a participacdo fraco
6timo
9 bom
14) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto a regular
capacidade de controlar a turma quando necessario fraco
Stimo
9 bom
15) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto & regular
pontualidade e assiduidade fraco
Stimo
16) Apds o curso, como vocé avalia o nivel de ® bom
conhecimento absorvido sobre o assunto abordado no regular
curso? fraco
Stima
9 boa
regular
) Avaliacdo geral da capacitagdo fraca

Comentarios, criticas ou sugestdes

1021
12/08/2014




Ao término da realizacdo da avaliacdo, o servidor/aluno devera clicar em adicionar, conforme
demostrado na tela abaixo:

IR [ sistema de capacitagio [+ ——— T TR | D

€ ento.mg.gov.br/avaliacac?opcao=18&codigo=S51&disciplina= il S Re A B ¥+ #
|2 Mais visitados { | Primeiros passos | | Galeria do Web Slice { | Sites Sugeridos
9 bom -
13) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto & regular
capacidade de incentivar a participagdo fraco
Stimo
® bom
14) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto & regular
capacidade de controlar a turma quando necessario fraco
6timo
9 bom
15) Como vocé avalia o especialista/facilitador: quanto & regular
pontualidade e assiduidade fraco
étimo
16) Apés o curso, como vocé avalia o nivel de 9 bom
conhecimento absorvido sobre o assunto abordado no regular
curso? ~ fraco
Stima
9 boa
regular
17) Avaliacdo geral da capacitacdo fraca

Comentarios, criticas ou sugestdes

n

Ao adicionar a avaliacdo, aparecera a seguinte mensagem: “Sucesso na insercao da avaliagdo”.

LA 7 sistems de capacitagio I e —. il =)
A B ¥ @

nejamento.mg.gov.br/avaliacao C B‘

|8 Mais visitados { | Primeiros passos | | Galeria do Web Slice { | Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Painel

—J Avaliacao de satisfacao dos alunos

Cursos

Turmas

Sucesso na insergdo da avaliagdo

0o 0

12/08/2014

10



6. Realizac&o de Prova
Para que o servidor/aluno possa realizar a prova, ele devera:

e Clicar em turmas;
e Clicar em provas;
e Fazer a prova.

(B | 7 Sitems de capacitagio [+ E=Salx

€ capacitacao.planejamento.mg.gov.br/provas_aluno

) Mais visitados { | Primeiros passos KV Baixar Video

car senha | Sair do sistema

Painel Provas
Cursos o
. 32 Passo
1° Passo urmas curso Twima | Toweatro  Owches
Certificad Modelagem de Processos utilizando a Notagdo BPMN 1 0 - 0,0% Prazo expir:
_—— Assédio Moral 1 1-100,0% s
2° PaSSO Prias Regime Disciplinar dos Servidores Piiblicos Estadua 1 0-0,0% azer a a

=

= @O |

[ Firciox - | Fpr—— bl O b
o.M gov bi/provas aunos?opcao=18tuma=53 | [B- ceogte B % A%

Mais visitados {_} Primeiros passos KV Baixar Video

a | Sair do sistema

Painel Provas
Corste Vocé tem no total 3 tentativas para obter a pontuagio necesséria para aprovagio
Cursc Abaixo do titulo da tentativa, sera exibido um timer contendo o prazo méximo para a realizagio da prova. Ao expirar, o
sistema ir4 enviar automaticamente a prova mesmo se as perguntas nio forem respondidas. Os resultados desse envio
i automético serdo considerados para todos os efeitos e serd consumida uma tentativa. O prazo continua a ser contado mesmo
se a pagina da prova ndo for exibida ou se o sistema for fechado
Turmas

0 botdo 'Entregar’, envia a prova para correcdo pelo sistema. Depois de enviada, a prova nio poderé ser refeita e sera
contada uma tentativa. Somente a maior nota de provas entregues sero consideradas para aprovacio e emissdo de

I certificados
Curso Turma
Regime Disciplinar dos Servidores Publicos Estadua 1

Tentativa 1

9 54

Minutos Segundos

1) 0 brgéo Central de Controle Interno do Poder Executivo de Minas Gerais é:
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Advocacia-Geral do Estado
Controladoria-Geral do Estado

Secretaria de Estado de Casa Civil e Relagdes Institucionais

2) A Comissdo Processante sera formada, necessariamente, por:

2 servidores %

=) S ]

11



O servidor tera 3(trés) tentativas para obter a pontuacdo necessaria para aprovacdo. Caso o

participante obtenha a nota minima necessaria para aprovacdo, ou seja, 0s 60%,
BLOQUEIA automaticamente as outras tentativas ainda nao realizadas.

0 sistema,

Abaixo do titulo da tentativa, sera exibido o timer contendo o prazo maximo para a realizacéo
da prova, que é de 30 minutos, e as questfes a serem respondidas. Ao término do
preenchimento, deve-se apertar o botdo “Entregar” para correcdo pelo sistema. Depois de

enviada, a prova nao podera ser refeita.

Vale ressaltar que, ao expirar o prazo de 30 minutos, 0 sistema envia automaticamente uma

nova prova, e a tentativa anterior sera considerada como realizada.

7. Emissao de Certificado
Para a emissao do certificado, o aluno/servidor devera:

e Clicar em turmas;
e Certificado.

€ capacitacao.planejamento.mg.gov.br/certificados e | (8- Google

[8) Mais visitados [} Primeiros passos KV Baixar Video

CAPACITACAO

r senha | Sair do sistema

oo
AR ¥ A %

Painel E] Certificados

2° Passo Cursos
2013 2014

Turmas

Certificados Curso Turma Periodo Opgdes

12/08/2014

Assédio Moral i 12/08/2014

Modelagem de Processos utilizandoa 29/07/2014

Notacdo BPMN 30/07/2014

Regime Disciplinar dos Servidores o 26/08/2014
Piblicos Estadua 28/08/2014

- L]

wj!JﬁﬂJ@’gﬂhgi

82 e WM
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Ao clicar em certificados o aluno/servidor poderd visualizar os cursos que tenha participado.

Fireto - ——— I T— —
IGTEEERE  sictema de capacitacio [+ [ —— [
€)@ copacitacac plansiamento.ma.govbr/ceriicad = | B~ coos sl E@- & A

_i Primeiros passos | Galeria do Web Slice

CAPACITACAO

[8) Mais visitados "} Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Painel |2 | Certificados
Cursos 3° Passo
2013 2014
“ Turmas
Certificados Curso Turma Periodo Opgdes
Avaliagdes 12/08/2014
- X
s Assédio Moral 12/08/2014
Modelagem de Processos utilizando a 1 29/07/2014
Notagdo BPMN 30/07/2014

10:46

N
PT & o |mw w
P12 € e/01a

Para “emitir’ o certificado, clique conforme tela abaixo:

%J i Sistema de capacitagdo I + “’ - “ w
& spacitacao,planejamento.mg.gov.br/certificados?opcao=1&codigo=52 C | B~ Googie PR ¥+ H

|81 Mais visitados {_: Primeiros passos {_: Galeria do Web Slice {__ Sites Sugeridos

CAPACITACAO

trocar senha | Sair do sistema

Painel : Certificados
Cursos
& Turmas Curso: Assédio Moral 4° Passo
Turma: 1
Aluno Avaliagdo? Frequéncia Nota Certs 0?
Katia Fernandes 4 100,0% 100,0%

S
10:48

12/08/2014

Aparecera a seguinte tela, na qual o servidor/aluno devera clicar em “OK” para que o
certificado seja emitido.

13



i__i Sistema de capacitagdo

€ capacitacao.planejamente.mg.gov.br/certificados?opca

icodigo=52

|8 Mais visitados {_| Primeiros passos [ | Galeria do Web Slice [ | Sites Sugeridos

trocar senha | Sair do sistema

Abrir “certificado_96.pdf"

P 1 = rl
— LLJ Ce Vocé selecionou abrir:
Cursos =2 certificado_96.pdf
R Tiormas Curso: A T‘Ipoi Adobe Acrobat Document (323KB)
Site: http://capacitacao.planejamento.mg.gov.br
S iheados Turma:

O que o Firefox deve fazer?

. ! Abrir com ot | Adobe Reader 9.3 (aplicativo padrio) ) ks Cernrcata?

) Download b%

Katia Fernd)

Memorizar 2 decisdo para este tipo de arquivo

OK Cancelar

5° Passo

12/08/2014

Depois de clicar em OK, o certificado aparcera em pdf para o servidor/aluno poder imprimi-lo.
Recomendamos a utilizagéo do papel branco vergé A4.

~ Firefox v/

| ———— = Sistema de capacitagdo
€| T centificado_96-1,pdf - Adobe Reader ™ —rs

B lArquivo Editar Visualizar Documento Ferramentas Janela Ajuda x‘
12y

= &) 1 |Er ® 685% - | =f | {3 | Localizar -

IT! —~ TN ——— = bl

"

GOVERNO
zrduein ] CERTIFICADO

E GESTAQ

Certificamos que Katia Fernandes participou do curso Assédio Moral, realizado pela Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo, em Belo Horizonte - MG, no periodo de 12/08/2014 a 12/08/2014 com carga horéaria de 2 horas.

m

Belo Horizonte, 12 de agosto de 2014.

Cédigo de validagdo: VCx9-Tqu

Raquel Otoni
Especialista/Facilitador

/ . Moo Brojlicos Rgevecto Gommon
J‘(Jh‘l\nd(\ }ﬂl s () ‘/“')!A,‘i(,\, o
Fernanda de Siquéira Neves Alvimar José Tito
Subsecretaria de Gesf o%e Pessoas Superint. Central de Politicas de Recursos Humanos

Verifique 3 sufenficidade deste cenincado No enderego Mp://Capacitacac planejamento.mg.gov.or.

1054

0 ¢

12/08/2014

14



Obs: O aluno que nao conseguir algum dos requisitos obrigatdrios, ndo podera emitir o
certificado.

e 100% de frequéncia
e Realizacdo da avaliacdo de reacdo
e Nota da prova de no minimo 60%

O mesmo podera visualizar qual dos requisitos nédo foi atingido:

e Clicando em certificados;
e Visualizar

Painel ',_ Certificados 29 Passo

Cursos
2013 2014
Turmas
Certificados Curso urma 'eriodo Ses
1 Passo T == - e
acde 12/08/2014

Assédio Moral 12/08/2014

29/07/2014

Modelagem de Processos utilizandoa

Notagdo BPMN 30/07/2014
Regime Disciplinar dos Servidores q 26/08/2014
Piblicos Estadua 28/08/2014
Bl-/ocflefs]e[®]x] Sepme T
Status do aluno
I 7 Sistema de capacitosao 1 a0
18codig 3] AlEr ¥ A ¥

& pacit lanejamento.mg.gov.br/certif

8 Mais visitados | ] Primei V Baixar Video

Paine . | Certificados
Turmas Curso: Modelagem de Processos utilizando a Notagdo BPMN
Turma: 1
Aluno Avaliagio?  Frequéncia Nota Centificado?

Katia Fernandes de Aradjo 0.0% Reprovado por falta

)~ e )

-
sy

Bl o clle]%s] e [™]
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8. Emissao de Declaracéo

O sevidor que ndo preencher os requisitos acima mencionados para obtencdo de certificado,
poderd, contudo, emitir uma declaracdo de participacdo. A declaragdo tera a finalidade de
comprovar a participacéo do servidor no curso a sua chefia e para fins de justificativas no ponto.

Para emitir a declaracado, deve-se clicar em:

e Turmas;
e Certificados;
e Declaracao.

M [Sistema de capacitagao] X \ [3 = Lygia Clark = %Y [ Sistema de capacitagio X Y i.J A Thousand Vears —Ch 4« XV ff 7 Deserhistas quevoca 01 X N N o ccicon o e S
« €' | [ capacitacac.planejamento.mg.gov.br/certificados?opcao=1&codigo=54 b & BS® @ =

Ola Debora Paglioni Patare Faria | trocar senha | Sair do sistema
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O Projeto “CAPACITAR”, desde a sua origem, possui como ideia primordial a
multiplicagdo do conhecimento adquirido durante o curso. A ideia consiste na disseminagdo
das informacdes adquiridas ao longo do curso pelo servidor ao seu respectivo 6rgao.

Portanto, a equipe de coordenagédo conta com a colaboracdo de todos os participantes para

gue a multiplicacdo do projeto ocorra e que, cada vez mais, outros servidores possam
melhorar suas competéncias e habilidades.
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