
     

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO DO PARANÁ 
SUPERINTENDÊNCIA DA EDUCAÇÃO 

DIRETORIA DE POLÍTICAS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS 
COORDENAÇÃO DE FORMAÇÃO CONTINUADA 

 

 

Av. A gua Verde, 2140 - Vila Izabel - 80240-900 – Curitiba/PR - 41 3277 7390 

1 

ORIENTAÇÕES PARA O REGISTRO OFICIAL DA PARTICIPAÇÃO DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO NO 

EVENTO DA SEMANA PEDAGÓGICA DE FEVEREIRO/2014: PROCEDIMENTOS DA ESCOLA NO 

SISTEMA DE CAPACITAÇÃO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAÇÃO - SICAPE  

 

Acesse o sistema pelo seu navegador de internet: http://celepar7.pr.gov.br/capacitação 

Digite o LOGIN e SENHA de sua escola e clique em LOGIN. Caso a escola não tenha estas informações, 

entrar em contato com o Técnico do SICAPE de seu NRE; este irá entrar em contato com a CFC na SEED. 

 
 

Atenção para digitar o código do evento correto. Consulte as informações do evento destinado a sua 

escola, conferira se o código está correto, se é o evento que deseja inscrever os participantes com 32h 

ou 16h. Clique em relatório para analisar o se o evento selecionado é para sua instituição escolar. 

O evento da Semana Pedagógica deve ter a participação dos profissionais da rede, entre Educadores, 

Especialistas, Agentes Educacionais, convidados (representantes das instâncias colegiadas) e alunos 

(representantes do Grêmio Estudantil). É importante a integração das ações da rede estadual com a 

rede municipal de educação, desta forma, podemos organizar o evento com outros convidados. Este 

momento de formação e organização do trabalho pedagógico da escola pública do Estado do Paraná é 

uma oportunidade de integrar todos da comunidade escolar. 

1ª Opção de consulta: Menu > Consultas > Evento por Nome > Município de realização 
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Digite o CÓDIGO DO EVENTO destinado a sua instituição de ensino, enviado pelo NRE e em PESQUISAR 

 
 

Nesta tela podemos observar os principais dados do evento. Clique no campo RELATÓRIO para 

conferir a carga horária do evento.  
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No final do Relatório,  podemos conferir: Evento destinado para participantes de meio período, ou 

seja, 16horas, o local (Município), o número de vagas para Rede, Convidado, Alunos... 

 
 

2ª Opção de consulta: Menu > Consultas > Evento por Período 

 
 

Digite o período de consulta e clique em Pesquisar 
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Nesta pesquisa podemos observar todos os eventos previstos para este período e o seu código 

 

 
 

 

Observe a distribuição de vagas e os docentes cadastrados e faça a conferência.  

 

 
 

Acesse o: Menu > Participação > Cadastrar Participação > Prof. Educação > Todas as etapas 
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Digite o CÓDIGO do evento fornecido pela CFC/NRE e clique em PESQUISAR. FIQUE ATENTO PARA O 

CÓDIGO CORRETO DO EVENTO, pois cada escola possui 02 códigos, 01 para evento de 32h e outro de 

16h. Os profissionais devem ser inscritos conforme sua carga horária. Profissionais com carga horária 

de 20h podem participar de qualquer um dos eventos, profissionais com 40h, obrigatoriamente, 

devem participar do evento de 32h.  

Pesquise o código do evento para o cadastro do participante: 

 
 

Observe a tela com o evento agendado e clique no nome do evento: 

 
 

Temos 4 passos para este cadastro: No primeiro passo selecione o município no marcador do lado 

direito e confirme 



     

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO DO PARANÁ 
SUPERINTENDÊNCIA DA EDUCAÇÃO 

DIRETORIA DE POLÍTICAS E PROGRAMAS EDUCACIONAIS 
COORDENAÇÃO DE FORMAÇÃO CONTINUADA 

 

 

Av. A gua Verde, 2140 - Vila Izabel - 80240-900 – Curitiba/PR - 41 3277 7390 

6 

 
 
Clique em cima do nome do evento e em SELECIONE: 

  
 

Selecione um grupo para inscrever o participante. Cada instituição de ensino (escola) será um grupo. 

Ao lado do período de realização será exibido o número do grupo, por exemplo: 08:01, 08:02... 

SELECIONE o grupo que corresponde o NOME DE SUA ESCOLA e clique em CONFIRMAR 
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2º Passo: Digite o RG do profissional e confira se UF esta correto, e clique em CONFIRMAR: 

 
 

Irá aparecer tela com DADOS DO PROFISSIONAL a ser inscrito, OBSERVE se o código do Evento, período 

de realização e dados do participante ESTÃO CORRETOS e clique em CONFIRMAR. Você tem a opção de 

cadastrar novo participante no mesmo evento. 
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4º Passo: Este evento NÃO prevê Bolsa Auxílio. Selecione o MUNICÍPIO de atuação do Participante e 

clique em CONFIRMAR. 

 
 

Será solicitado a confirmação da inscrição do participante. Clique em OK 

 
 

A partir deste momento a inscrição foi realizada.  

A tela retorna ao 1º PASSO para fazer as outras inscrições.  
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Caso tenha problemas de conexão será necessário repetir o procedimento, por exemplo: 

 
 

Após inscrever todos os participantes de sua instituição escolar, imprima a lista de inscritos para fazer 

a conferência antes de imprimir a ficha de frequência.  

 

MENU > CONSULTAS > LISTA DE INSCRITOS 

 

 
Digite o CÓDIGO  DO EVENTO e clique em PESQUISAR 
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Serão listados todos os grupos do evento, selecione o de sua instituição (ao lado da data é exibido o 

número do seu grupo/escola) 

 
 

Selecione o NRE e Clique em PESQUISAR 
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Podemos observar os principais dados do evento: 

 A estatística apresenta o total de vagas, número de inscritos e a porcentagem de inscritos (é 

importante que o número de vagas indicado seja compatível com o número de inscritos). 

Nesta caso havia 300 vagas, mas foram inscritos 5 pessoas, ficando o evento com 1,67% de 

participantes. 

 Participantes: NOME, CPF, RG e demais dados dos participantes. Quando o evento prevê 

pagamento de bolsa-auxílio, podemos observar no campo TB. 

 Não serão aceitas inscrições após o dia 03/02/2014 e a conferência pode ser realizada pela 

DATA INCLUSÃO.  

 O campo USUÁRIO indica quem cadastrou o participante, neste caso foi a instituição de ensino 

cadastrada no SICAPE. 

 Neste caso foram inscritos 05 profissionais da rede, não tinha convidado e aluno. 

 

 
 

Após conferir se todos os participantes da escola estão listados no grupo do evento da sua instituição 

de ensino, imprima a lista otimizada de frequência do sistema, pois somente esta será aceita para 

certificação. 
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PARA IMPRIMIR A LISTA DE PRESENÇA DO SICAPE 
 

 

Menu > Participação > Ficha de Frequência > Participantes (otimizada) 

 
 

Digite o CÓDIGO DO EVENTO e clique em PESQUISAR. 

 
ATENÇÃO!  

 

Deverão ser impressas duas fichas de frequência, com a lista de TODOS os inscritos até o dia 

03/02/2014:  

1) Clique no primeiro ícone de impressora para imprimir a ficha otimizada dos dias 03 e 

04/02/2014  

2) clique no segundo ícone de impressora para imprimir para a ficha otimizada dos dias 05 e 

06/02/2014.  

 

As fichas somente deverão ser impressas após a inscrição de todos os participantes. Observe que o 

programa pede a sua confirmação para imprimir as fichas. 
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Confirme com um clique em  OK 

 
 

Proceda a impressão da 2º parte com o mesmo procedimento da 1ª parte. 

 

 

Atenção!  

Pode ser necessário habilitar a tela do JAVA para 

abrir a janela de impressão.  
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Talvez seja necessário atualizar sua versão de JAVA, por exemplo:  

 

 
 

Alguns navegadores abrem automaticamente a tela de atualização. 
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Neste exemplo foram inscritos somente duas pessoas e aberto a tela para imprimir a ficha de 

frequência dos dias 03 e 04/02/2014. 

Clique no ícone da impressora para selecionar o local que deseja fazer a impressão e número de 

cópias. Deve ser enviada uma via original para o NRE fazer o registro da frequência até o dia 

14/04/2014 com as demais documentações do evento.  

 
 

Caso o navegador não abra a tela será necessário, clicar na barra de menu opções e desbloquear o 

POPUPS. Veja o exemplo a seguir: 
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IMPORTANTE! 

1) Quando houver falta de participante o diretor da escola deve escrever em vermelho, ou carimbar a 

palavra “FALTA” no campo correspondente a falta do participante; 

 

2) Os campos (no final da ficha de frequência) “Técnico responsável pelo SICAPE” e “Coordenador do 

evento” devem ser assinados pelo Técnico responsável pelo SICAPE e Coordenador do evento do 

NRE: 

 

 

FALTA 

NRE 

 

NRE 

Lsoliveir

a 

Lsoliveir

a 

Lsoliveir

a 


