
COMO INSERIR NECESSIDADES DE CAPACITAÇÃO NO SPGE? 

 

PASSO 1: Você deve acessar a página: Portal do Servidor , e fazer login. 

 
PASSO 2:  Acesse o Menu Administrativo e Selecione: 
Planejamento Estratégico- SPGE  
 

 

 
PASSO 3 – No PORTAL PGE, você deve Entrar no papel Administrador Local de seu órgão, como 
no exemplo: 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sistemas.ufg.br/PORTAL/arquivos/login.php


PASSO 4 – Após isso, você deve selecionar a última opção do menu esquerdo NECESSIDADES  
 
  

 

PASSO 5 – Após isso, você deve selecionar o TIPO DE NECESSIDADE, escolha CAPACITAÇÕES 
 

  
 

 



PASSO 6– Cadastrar o curso. 
 
Para fazer isso, observe essa tela:  há 3 opções CADASTRAR (1), LISTAR(2) e CURSOS(3). Você 
deve escolher a opção CURSOS (3). Veja se o Curso que você quer solicitar já não está 
cadastrado, caso não esteja você deve clicar em Cadastrar (4)  
 

  

PASSO 7 -  Abrirá a seguinte janela, nesta você deve clicar no símbolo + 

 

1 2 3 

4 



 

PASSO 8-  Você deve preencher essa tabela com os dados do curso e clicar em Adicionar 

  
PASSO 9-  Aparecerá essa janela, clique em SALVAR. É necessário salvar o curso, não basta 
apenas adicioná-lo. O ideal é que se adicione todos os cursos que se pretende primeiro. 
 

 

 

Aqui você insere o nome do curso 

Aqui você coloca sobre o que se trata o curso 



  

PASSO 10  - Seu curso aparecerá na lista dos cursos. Pronto, você cadastrou o curso. 

 

PASSO 11 – Cadastrar os participantes. Para isso você deve selecionar a opção CADASTRAR  

 

  

 



 

PASSO 12– Feita a etapa anterior,  clique no +, em seguida escolha a capacitação, o inicio 

previsto, término previsto e a justificativa/importância institucional para sua unidade/orgão, 

depois clique em ADICIONAR. 

 

 

PASSO 13– Seu curso aparecerá como na tela seguinte, você deve agora clicar no bonequinho 

e adcionar os participantes do curso. 

 

 

 

 

 

 



PASSO 14– Selecione o tipo de pessoa e digite o nome, clique em Adicionar. Adicione quantos 

servidores forem fazer o curso.  

 

 

PASSO 14 – Clique em Salvar.  

 

 


