
 

 
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO SEED/PR 
 

2011 

SISTEMA DE CAPACITAÇÃO 
DOS PROFISSIONAIS DA 

EDUCAÇÃO - SICAPE 
 

 

Coordenação de Formação Continuada CFC/SEED 
 

 

 

 

 

MANUAL DE CADASTRO DE PARTICIPANTE E 

REGISTRO DE FREQUÊNCIA 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 SICAPE é o Sistema de Capacitação da Educação, desenvolvido pela 

CELEPAR em 1999, implantado em 2003. Desde então vem sendo aprimorado. 

 

 

 É através do SICAPE, que os NRE inscrevem os profissionais da educação 

nos eventos de formação continuada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Funciona assim: 

 
1º  As Diretorias, Departamentos e Coordenações da   Secretaria de Estado 

da Educação - SEED apresentam um planejamento anual de eventos à 

Superintendência da Educação  SUED. 

 

2º A SUED, após análise, aprova ou não este planejamento. 
 
3º Estes proponentes por sua vez, protocolam com os seguintes prazos: 

45 dias: da data prevista para sua realização. 

60 dias: para os eventos subsidiados por convênio; 

90 dias: para eventos que necessitam de serviços por meio de licitação.  

 

4º A CFC analisa a proposta de capacitação, juntamente com o relatório 

impresso do sistema que deverá ser protocolado e enviado a CFC que 

estará verificando se está de acordo com o planejamento. 

 

5º A CFC encaminha o projeto para autorização da SUED/DPPE. Neste 

momento o evento já está cadastrado no SICAPE. 

 

6º Após autorização da SUED/DPPE o evento é liberado para as inscrições 

no SICAPE, por meio do NRE. 

 

7º Após o término do evento, as Diretorias, os Departamentos e 

Coordenações proponentes, encaminham as fichas de freqüência e  

relatório de ausentes para a CFC. 

 

8º A equipe do registro de freqüência lança no SICAPE a ausência dos 

participantes e dos docentes. 

 

9º A equipe da certificação providencia a emissão do certificado e 

encaminha aos NRE de acordo com a escola em que o participante atua no 

momento do envio. 

 



1. ACESSANDO O SICAPE: 
 

Para acessá-lo digite: 

Http://celepar7.pr.gov.br/capacitacao 

Você visualizará a tela abaixo. 

 

TELA 1  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://celepar7.pr.gov.br/capacitacao


1.1-  Conhecendo seu Login e Senha: 
 

 Digite no campo Chave   o seu login “o código fornecido pela CFC” 

Ex: ESC0001 

 
E no campo Senha digite sua senha Ex: senha 
 
Clique em <Login> 
 

Para maior segurança, após o 1º acesso ao SICAPE, altere imediatamente sua 
“Senha” 
 
Digite a <nova senha> com no máximo 08 dígitos, confirme e clique em <alterar> 

TELA 2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.2  - Cadastro de Participante: 
 

 Acesse a página do SICAPE: 

 Selecione no menu>>participação>>cadastrar participação>>prof. 

Educação>> Todas as Etapas. 

TELA 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.3.1  - Digitando o código do evento 
 

No campo Código do Evento digite o seu número ou em outras situações 
digite o nome campo Nome do Evento o nome que deverá ser completo para 
evitar falhas no sistema.  
 
TELA 4 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Nesta tela clique sobre o evento em qualquer um dos campos.  

 
TELA 5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3.2 – Selecionando o município 
 

 Nesta tela selecione na combo o(s)  município(s) onde será realizado o 

evento. Após o preenchimento clique em confirmar para avançar.  

 

COMBO 

 
TELA 6 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2.3 – Preenchendo o campo RG: 
 

Clique em OK na tela de alerta 

 
TELA 7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Preencha no campo RG >> Clique em confirmar 
 
TELA 8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3.4 – Tela de Confirmação: 
 
 Esta tela tem como função confirmar. Clique em confirmar.  
 
TELA 9  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3.5 – Tela de Cadastro: 
 

 Nesta tela deverá ser observado se os campos CPF e município de 

residência estão preenchidos corretamente. Além dos demais campos. Clique em 

confirmar. 

TELA 10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1.3.6 – Finalizando: 
 

 Nesta tela quando selecionamos o tipo de bolsa (quando houver) e o 

participante for da Rede. O sistema mostra os dados bancários para depósito, não 

sendo necessária qualquer alteração, pois o sistema carrega os dados direto do 

Sistema META-4. 

TELA 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Caso o participante não seja da Rede será necessário o preenchimento 

dos dados bancários. Podemos optar por:  
Ordem de Pagamento – (Sem necessidade de preenchimento dos campos); 
Depósito em conta corrente (Opção apenas para o Banco do Brasil S/A); 
Depósito em DOC (Selecionar o Banco, informar a agência e a conta corrente).  
OBS: Esta coordenação sugere que quando o participante for convidado, a 
opção escolhida seja Ordem de Pagamento.  
 
TELA 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 – Registro de Frequência: 
 
 
Selecione no menu>>participação>>Registrar Frequência>> Por Participante 

TELA 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



No campo RG digite. 

TELA 14 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Selecione o evento que deverá ser registrada a falta.  

 
TELA 15 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Na combo altere de presente para ausente, conforme exemplo abaixo. Clique em 

confirmar.  

 
TELA 16  

 

 
 

 
Exemplo: 
 
Posicione o Mouse na caixa,   
 
 
 
 clique na “setinha”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Tela que indica a conclusão do registro de freqüência para o participante.  

TELA 17 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



3 - CONSULTAS NO SICAPE: 
 
Selecione no menu>>consulta>> e escolha a opção que deseja.  

TELA 18 

 
 

3.1. Consulta de Evento: 
 
Para consultar um evento clique em menu 

o consultas 

o eventos por nome 

o município de realização. 

 

Você poderá consultar o evento por código, por nome ou por município de 
realização. 
 
 
TELA 19 
 

 
 

3.1.1. Consulta de eventos por código  



3.1.1. Consulta de eventos por código: 
 
TELA 20 

 
 
 No campo Código de Evento digite o número do evento a ser pesquisado e 

clique em “pesquisar”. 

 
TELA 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 Logo em seguida, aparecerá a tela com o período de realização do evento, o 

código digitado, a situação do evento e o total de vagas. Se for o evento 

pesquisado, clique sobre o nome. Caso contrário, clique em voltar e refaça a 

operação. 

 Logo em seguida, aparecerá a tela com o período de realização do evento, o 

código digitado, a situação do evento e o total de vagas. Se for o evento 



pesquisado, clique sobre o nome. Caso contrário, clique em voltar e refaça a 

operação. 

TELA 22 

 
 

 Após seguir os passos anteriores, você visualizará um resumo do evento. 
 
TELA 23 

 
 



 
 
Você também pode retornar à tela utilizando a barra de ferramentas do seu 

navegador no ícone voltar:        (Mozilla)    (Explorer) 
 
 
TELA 24 
 

TELA 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.1.2. Consulta por nome de evento: 
 
 Caso você não saiba o código do evento, digite no campo nome do evento 

uma palavra de referência para pesquisa, conforme exemplo abaixo. 

 
TELA 26 

 
 

 Na tela anterior foi digitado como palavra de referência “O Currículo”, o 

SICAPE irá listar todos os eventos que contêm a palavra “O Currículo” no nome. 

 

TELA 27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.1.3. Consulta por município de realização: 
 
 No próximo exemplo, você poderá pesquisar os eventos pelo município de 

realização.  

 Clique na combo município e selecione o local de pesquisa desejado. 

 
TELA 28 

 
 

Veja o resultado da pesquisa “Apucarana” na tela abaixo: 
 
TELA 29 

 
 
 

 



3.2. Consulta por período: 
 
 
A consulta também permite pesquisar eventos por período de realização. 

Veja abaixo: 

 
TELA 30 

 
 

3.3. Consulta relação de ausentes 



3.3. Consulta relação de ausentes: 
 

Após finalizado o registro de freqüência clique no menu 

o Consulta 

o Relação de Ausentes. 

Digite no campo Código do  Evento o número a ser pesquisado. 

exemplo: 4670, ou o nome do evento, ou período. 

Clique em pesquisar. 

 

TELA 31 

 
 

 A Relação de Ausentes será pesquisada pelo município de realização, ou 

seja, pelo NRE. Portanto, clique sobre o município de realização desejado. 

TELA 32 

 



 O SICAPE irá listar os nomes dos participantes com ausência, em ordem 
alfabética. Obs.: Na coluna TA (tipo de ausência) a sigla AT significa ausência 
total e a sigla AP ausência parcial. 
 
TELA 33 

 
 

 Ao clicar em “VER” na coluna de faltas, o SICAPE mostrará quando e por 

quem foi feito o lançamento da falta. 

 

TELA 34 

 
 
 
 
 
 



 


