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Definicao

« Ferramenta fundamental do modulo de
desenvolvimento e aplicacao no Sistema
Estadual de Administracao de Pessoas —

(SEAP).

« Ferramenta de gestao que possibilita
conhecer, de forma sistematizada, as
capacitacoes e qualificacoes profissionais dos
servidores publicos.

« Realiza cruzamento dos perfis dos servidores
com o perfil demandado pelos 6rgaos e
entidades.
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ACESSO

01 - O acesso ao SEAP (em ambiente de producao)

pode ocorrer através do site da Seplag:
http://www.seplag.mt.gov.br/

02 - Diretamente pelo link:
https://seapng.seplag.mt.gov.br/Ergon/Ad
ministracao/ERGadm mnuQ01.tp
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http://www.seplag.mt.gov.br/
https://seapng.seplag.mt.gov.br/Ergon/Administracao/ERGadm_mnu001.tp

Para acessar o sistema o servidor devera
informar o "USUARIO” e a "SENHA"”

Governo de
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Grosso

Sistema Estadual
de Administracao de Pessoas
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PRINCIPAIS
TELAS

341
Curso de Formacao

Cadastrar os cursos de
formacao e demais critérios
como modalidade (EaD,
presencial e semipresencial),

e nivel (fundamental, médio,
etc).

106

Formacoes do
Funcionario

Vincular o curso de formagao

ao servidor
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PRINCIPAIS

TELAS

365

Entidades de
Capacitacao

369
Cursos de Capacitacao

Cadastrar as Entidades Cadastrar os cursos de

em geral

366
Entidades Habilitadas

Habilitar a entidade
a0 curso de
capacitacao

capacitacao

107
Capacitacoes do Funcionario

Vincular o curso de
capacitacao ao servidor
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Formacao dos Funcionarios

Formacao académica ou profissional, que
compreendem cursos reconhecidos pelo MEC

Especializaca
)

Nivel Médio Técnico

Tecndlogo

Residénci
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CADASTRAR CURSOS DE FORMAGOES DO
FUNCIONARIO

1.VERIFICAR A EXIS'[ENCIA DE CADASTRO DO
CURSO DE FORMACAO NO SISTEMA;

2.NAO EXISTINDO, CADASTRAR NOVO CURSO;
3.VINCULAR CURSO AO SERVIDOR;

TELA 341

o Selecione o registro que vocé deseja manipular:

Filtros de pesquisa
Area de formacio

Curso

ACIAP CONTABEIS - CIENCIAS CONTABEIS
ACIAP CONTABEIS - CIENCIAS CONTABEIS
ADM. E GEST PUBLICA DIREI - DIREITO

ADM MANEJC UC CIENC AMBI - CIENCIAS AMBIENTAIS
ADM.CONT ADMINIST ADI‘AIHISTRACE&O
ADM.CONTAE

ADM.COT

ADMINISTRACAD

S MINIST -
ADMINISTRACAO PUBLI ADMINIST - ADMINISTRACAO

Pagina 1ded2 > B N Exibindo registros 1 - 12 de 502
o Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: &9 uso

Detalhes

= ome x’.\nan *y vovo

FILTRO DE PESQUISA
Area de Formacao- Caso nao encontre a area de
formacao dentre as ja existentes, entrar em
contato com a Coordenadoria via e-mail.

Curso- Escreva o nome do Curso desejado.



E n CO nt ra n d O O C u rSO © Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:
desejado, clique em

Tecnélogo TECNOLOGO EM PROCESSOS GERENCIAS

e A ——
- - o d - ;
h a b I I I ta O e S e Ve a Especializacio ESPECIALIZACAO EM GESTAO EM ESTRATEGICA EM AVALIACAO DE
RESULTADOS
- S Especializacio ESPECIALIZACAO EM GESTAOQ POR COMPETENCIAS E HABILIDADES EM
SERVICOS PUBLICOS
S e e X I S e C a a S rO £S-01 Graduacdo BACHAREL EM ADIWNISTRAQZO
PRES - 02 Especializacdo POS GRADUACAO LATO SENSU, ESPECIALISTA EM ADMINISTRA
- CONTABIL. FINANCEIRA E AUDITORIA NO SETOR PUBLICO
d a M O d a I I d a d e PRES - 03 Especiaizacio POS GRADUAGAO LATO SENSU EM REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA
PRES - 04 Graduacdo BACHAREL EM AD’MN[STR}-\@;&O - TODOS OS CURSOS RELACIONADOS A
ADMINISTRA
d e S e 1 a d a PRES - 05 Especiaizagio ESPECIALIZAGAO EM PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E PROJETOS
J L] PRES - 06 Especiali ESPEC(AUL’*@;‘«O EM ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS COM

TECNOLOGIA ORACLE

PRES - 07 Especializacdo ESPECIALIZACAO EM ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS COM
TECNOLOGIA SQL SERVER

PRES - 08 Especializacdo ESPEC(ALIZA@AO EM GESTAO DE PROCESSO E NEGOCIO E T
PRES - 09 Mestrado MESTRADO EM ADF.!INISTP,A(;;O

Pagina 1de3 Exibindo registros 1 - 12 de 26

Nivel  Tecndlogo Modalidade
o do Curso | TECNOL

Entidade

EDITAR WAPAGAR

Mesmo apos todas as analises, o
curso nao for encontrado, clique
em "Novo" para cadastrar.

Nivel  (Ndo Informado) N (N3o Informado

/EANCELAR :J SALVAR

Preencha todos os
campos corretamente
e salve.

SEPLAG : Governo de
Secretaria

de Estado de
Planejamento
e Gestao




VINCULAR CURSO DE
FORMAGAO AO SERVIDOR

Buscar transacao

) N

. Administracdo de Pessoal Y

» Folha de Pagamento h

. Contagem de Tempo
Aplicacao e Desenvolvimento'
Recrutamento e Concurso
Gerenciador do Sistema /

Empresas e Setores
Seguranca de Acesso

« Integracao de Dados

. Apuracao de frequéncia

2y
Sy
N4

=* SEAP - SISTEMA ESTADUAL DE ADM

LT - PRODUCAO ] Informagoe:
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Tela Inicial de

Lancamentos e Registros

S l . p ORGANIZACAO DE
EVENTOS

—— Aplicacio e Desenvolvimento CORPORATIVOS E
CAPACITACOES

Organizacao de Eventos Corporativos e °

Capacitagoes FORM AQC)ES DO

Formacao profissional FUNCIONARIO
Formacdes do funcionario
Capacitacoes do funcionario ATALHO: CODIGO 106

Catalogo de eventos corporativos

Cursos de Capacitacao

Instrutores habilitados

Consulta funcionarios habitados por evento
Entidades habilitadas

Consulta eventos habilitados por funcionario

Organizagao de eventos
Agendas dos eventos corporativos

Consulta agendas dos eventos

Consulta locais ocupados

Inscricées em eventos corporativos
Consulta inscricées em eventos corporativos

D de MT - PRODUCAO Ajuda Informacoes da pagi
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Formacao dos
Funcionarios

TELA 106

0 Selecione o servidor para visualizar informacées:
Servidor
Funciondrio ||
o Selecione o registro que vocé deseja manipular:
Filtro de pesquisa
Curso de formac3o

Inicio Término

Pagina 1/de1 () Sem registros para exibir

Q Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo: & uso

Pontos

-
EDITAR X/APAGAR
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0 Selecione o servidor para visualizar informacgoes:

Servidor

Funcionario

BLOCO 1
- Informar a matricula do servidor desejado, pois esta
pagina consulta apenas informacoes referentes a um
unico servidor.
« No campo destinado ao nome do servidor, vocé pode
digitar parte do nome desejado que o sistema o
ajudara a localizar o servidor mais facilmente.

Q Selecione o registro que vocé deseja manipular:

Filtro de pesquisa
Curso de formacao

Inicio [4 Término

BLOCO 2
« Use apenas se editar algum curso ja lancado.
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Novo - Para cadastrar
Curso para o servidor

Novo - Para cadastrar curso para o
servidor

Preencha todos os campos e cliqgue em "Salvar" e o
curso ja estara vinculado ao servidor.
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Capacitacao

Vs

E um processo de aprendizagem
gue contém maior especificidade
com o objetivo de tornar o
profissional apto para o
desempenho de suas funcoes.
Capacitacao traduz-se por preparar
a pessoa para enfrentar as
situacbes referentes a sua atividade
desenvolvendo competéncias, que
sao resultados de conhecimentos,
habilidades e atitudes. Inclui-se
participacoes em cursos, visitas
técnicas, capacitacdo em servico,
conferéncias, congressos,
simpadsios, workshops, extenséao,
estagio curricular e extracurricular,
oficinas, seminarios e similares para
a aquisicao de conhecimentos
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O\ X—-H" O TN

Estagio

Profissional Eventos
Artisticos Eventos
Culturais Eventos
Cientificos Eventos
Educacionais Forum
Intercambio
Oficina/Worksop
Palestra Seminario
Simposio

Treinamento em Servico
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ENTIDADES
HABILITADAS

ATALHO: CODIGO 366

Buscar transacao Q

0 Selecione o registro que vocé deseja manipular: &Y uso

Filtro de pesquisa

1ae €a
O Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:

Detalhes

TELA APENAS PARA VERIFICAR SE JA

EXISTE O CURSO CADASTRADO

CASO JA TENHA CADASTRO O CURSO, VA PARA TELA 365
VERIFICAR SE O CURSO ESTA VINCULADO A ENTIDADE.

SEPLAG ' Governo de
Secretaria M
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CADASTRAR NOVO
CURSO DE
CAPACITACAO

CURSOS DE CAPACITACAO ATALHO CODIGO 369

INFRA  Agendas

Novo - Para cadastra
novo Curso de

Capacitacao

Preencha todos os campos corretamente com as
informacoes do Curso de Capacitacao e clique em
"Salvar".
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ENTIDADES
FORMAGAO

E CAPACITACAO

Vincular o curso a entidade

DE

ATALHO: CODIGO 365

Preencha o campo "entidade" e verifique no campo

"cursos oferecidos" se o curso que deseja cadastrar ja

existe.

0 Seleciane o registro que vocé deseja manipular:

Filtro de pesquisa

Gl
ALLEN RI RVICOS E COMERCIO DE PRODUTOS DE IMFORMATICA

Pigina Taeas D W &

Q Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:

Caso nao tenha, clique em
"novo", preencha todos os
campos e cliqgue em"salvar"
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VINCULAR O CURSO DE
CAPACITACAO AO
SERVIDOR

Aplicacao e Desenvolvimento

ORGANIZACAO DE

Organizacao ge Evert\tos Corporativos e ° EVENTOS
apacitacoes CORPORATIVOS E
Formacao profissional CAPAC|TA(;O ES

Formacoes do funcionério
CapacitacOes do funcionario

CAPACITACOES DO
FUNCIONARIO

ATALHO: CODIGO 107

Catalogo de eventos corporativos
Cursos de Capacitacao
Instrutores habilitados

Consulta funcionarios habitados por evento
Entidades habilitadas

Consulta eventos habilitados por funcionario

Organizacgao de eventos
Agendas dos eventos corporativos

Consulta agendas dos eventos

Consulta locais ocupados

Inscrices em eventos corporativos
Consulta inscricées em eventos corporativos

p de MT - PRODUCAO Ajuda Informacoes da pagi
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Capacitacao dos
Funcionarios

TELA 107

0 Selecione o registro que vocé deseja manipular:

Filtro de pesquisa

Entidade

13PPE 13° PELOTAO DE POLICIA DO EXERCITO
ALR ALR. CONSULTORIA, ASSESSORIA EM GESTAO ADM. E CURSOS LTDA
43P A3PISEGES
ABACO ABACO - TECNOLOGIA DE INFORMACAQ
ABEDWR ABED WR EDUCACIONAL
ABELINE ABELINE - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE EDUCAGAO ONLINE
ABFP ABFP
ACCESS ACCESS INFORMATICA E ASSESSORI
AICGU ACOES INOVADORAS DA CGU
ADJV ADJUVARE EVENTOS E SERVICOS
AGENCIA NACIONAL DE AGUAS
ALLEN RIC SERVICOS E COMERCIO DE PRODUTOS DE INFORMATICA

DDGCDDDDDDEDI

Pagina 1dess > W D Exibindo registros 1 - 12 de 534

Q Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:

Telefone

< / NOVO
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0 Selecione o servidor para visualizar informacodes:

Servidor

Funciondrio

BLOCO 1

- Informar a matricula do servidor desejado, pois esta
pagina consulta apenas informacoes referentes a um
Unico servidor.

« No campo destinado ao nome do servidor, vocé pode
digitar parte do nome desejado que o sistema o
ajudara a localizar o servidor mais facilmente

n"i" Sigla do curso

Pagina 1 de1 (9
o Aqui vocé pode manipular o registro selecionado ou cadastrar um novo:
Detathes

Sigla do curso Nome do curso
Data
Entidade habilitada

Observacdes

-
EDITAR X/APAGAR ¢ m () puprcar

Cligue em "NOVOQO"
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Entidade habilitada | (N3o Informado) Carga horaria

Observacdes

/ CANCELAR i SALVAR

(Ndo Informadao) |

Preencha todos os campos corretamente.

No campo "DATA", € a data de término do

Curso.

Clique em Salvar e o Curso de Capacitacao

ja estara vinculado ao Servidor

SEPLAG
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Superintendéncia de Gestao de Pessoas
Coordenadoria de Gestao do Conhecimento e
Desenvolvimento
coord.desenvolvimento@seplag.mt.qgov.br
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