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1. ACESSO 
 

 

 

 

1.1. Primeiro Acesso do Recadastramento: 
  

Acesse o site da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão pelo endereço eletrônico http://seplag.mt.gov.br/ ou 

pelo link http://servicos.seplag.mt.gov.br/recadastramento/ do Recadastramento. 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: para acessar o Recadastramento 2025, você precisa ter um login 

e senha validado (o mesmo usado no portal do servidor), caso não o tenha, siga 

os passos abaixo. 

Caso já tenha LOGIN e SENHA, pode seguir para o item 2.1.  

http://seplag.mt.gov.br/
http://servicos.seplag.mt.gov.br/recadastramento/
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1.2. Confirmar seus dados: 
 

 Primeiro você precisará ter em mãos alguns dados (USUÁRIO, CPF e DATA DE NASCIMENTO) 

 USUÁRIO: Matrícula para servidor e CPF para empregado público; 

 Clique no link ESQUECI MINHA SENHA na página; 

 

 

 Na janela seguinte, preencha seus dados, e clique no botão ENVIAR LINK DE ATIVAÇÃO; 

 

 Após clicar no botão indicado acima, irá aparecer no canto direito superior uma mensagem; 

 

 Deverá mostrar a mensagem de envio da senha para o e-mail com sucesso;  

 Caso não reconheça o e-mail exibido, procurar o RH de seu Órgão para atualizá-lo; 

 Ou caso contrário, se atende para mensagem de alerta e siga a orientação exibida; 
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 Você digitou algum dado errado ou ele está divergente no sistema; 

 

 Você não possui e-mail cadastrado no sistema;  

 Nos casos acima, procurar o RH de seu Órgão para verificar e atualizar as informações. 

 

1.3. E-mail de Validação 
 

 Seus dados foram confirmados, e você deverá receber um e-mail naquele exibido na primeira imagem do item 

anterior; 

 

 Você receberá um e-mail idêntico a este, com remetente app.erp@seplag.mt.gov.br 

 Clique no botão ATIVAR ACESSO; 

 

 Será exibida a janela de confirmação da ativação 

 Volte ao seu e-mail e verifique os dados de acesso que recebeu. 

mailto:app.erp@seplag.mt.gov.br
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2. ACESSANDO O RECADASTRAMENTO 
 

 

 Utilize sua USUÁRIO e a SENHA (recebida no e-mail) e clique no botão azul, FAZER LOGIN. 

 Será exibida uma janela para trocar a senha 

 

 Senha Atual: digite a senha que recebeu no e-mail; 

 Nova Senha e Confirma Nova Senha: insira uma senha pessoal. 
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3.  ATUALIZAÇÃO CADASTRAL 
 

Tela Inicial:  

 

 

❶ - Botão Iniciar, clique nele e de início a sua atualização cadastral; 

❷ - Acesse o menu do usuário; 

❸ - Obtenha ajuda rápida ou entre em contato conosco; 

 Clique no botão verde INICIAR para começar a atualização cadastral; 

 Será exibido um Termo de Consentimento que deverá ser aceito para prosseguir; 

 

 A 1ª Etapa é a de Dados Pessoais, acompanhe o andamento conforme indicação e legenda na parte superior, a 

cada passo as indicações irão mostrar como cada ETAPA está; 

 

❶ 

❷ ❸ 
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3.1. ETAPA 1 (DADOS PESSOAIS):  
 

 

 Campos com * em vermelho, são obrigatórios; É possível inserir uma foto pessoal 3x4 nesta etapa;  

 Atualize os dados que achar necessário, vá até o fim da página para SALVAR e/ou FINALIZAR ETAPA; 

 

 

 

 

 

3.2. ETAPA 2 (DOCUMENTOS PESSOAIS):  
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Após finalizar ETAPA 1, você será direcionado a esta etapa 2 de Documentos Pessoais, e também liberada outras eta-

pas, navegue livremente entre elas; note que essa etapa estará indicada como Concluída, e assim cada etapa com sua 

indicação; 

Nesta Etapa 2, adicione um novo documento ou atualize os já existentes; 

 

Documentos já inseridos estarão visíveis nesta etapa através de lista, clique do nome do documento para exibi-lo; 
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Verifique os alertas exibidos em cada lista de documento, siga as orientações e a regularize; 

 

 

 Nesta etapa, é obrigatório anexar ao menos um documento de identificação oficial com foto; 

 O Anexo pode ser inserido através do botão ANEXAR ARQUIVO (em formato PDF ou Imagem) existente em 

cada tipo de documento; 

 Irá abrir uma nova janela, selecione o arquivo do documento desejado, e que tenha o tamanho máximo de 

750KB; 

 

 Clique no botão Abrir e espere o documento ser anexado; 
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 Note que os botões mudaram, agora você pode visualizar o documento inserido, ou mesmo alterá-lo caso tenha 

anexado errado. 

 Atualize os documentos que achar necessário, após concluído, clique no botão FINALIZAR ETAPA no final da 

página; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Anexe sempre um documento legível, sem rasuras 

e oficial, caso contrário ele será recusado, e até mesmo passível de 

processo.  
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3.3. ETAPA 3 (ENDEREÇO): 
 

. 

 

 Atualize seus dados de endereço e contato se for necessário, adicione o CONTATO DE EMERGÊNCIA e clique 

em:  

 

 Nesta etapa você também precisará anexar um comprovante de endereço digitalizado (em formato PDF ou Ima-

gem, de tamanho máximo de 750KB) e atualizado; 

 

 Se houver necessidade de anexar um comprovante já enviado anteriormente, faça a alteração; 

 

 Clique no botão FINALIZAR ETAPA para prosseguir; 
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3.4. ETAPA 4 (FORMAÇÃO):  
 

 

 O sistema irá exibir formações cadastradas, caso já tenha feito a inserção em recadastramentos anteriores, entre 

e atualize as informações marcadas como PENDENTE DE EDIÇÃO; 

 

 Atualize as informações necessárias, e clique no botão SALVAR EDIÇÃO; 

 Após salvá-la, a mensagem de Pendente irá sumir; 

 O sistema também possibilita CADASTRAR NOVA FORMAÇÃO no botão de mesmo nome; 

 Clique no botão FINALIZAR ETAPA para prosseguir; 

 

 

 

 

 

 

 



 
Governo do Estado de Mato Grosso 

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão 

Coordenadoria de Monitoramento de Pessoal 

 

 

 14 

3.5. ETAPA 5 (CAPACITAÇÃO):  
 

 

 O sistema irá exibir formações cadastradas, caso já tenha feito a inserção em recadastramentos anteriores, entre 

e atualize as informações marcadas como PENDENTE DE EDIÇÃO; 

 

 Atualize as informações necessárias, e clique no botão SALVAR EDIÇÃO; 

 Após salvá-la, a mensagem de Pendente irá sumir; 

 O sistema também possibilita CADASTRAR NOVA CAPACITAÇÃO no botão de mesmo nome; 

 Clique no botão FINALIZAR ETAPA para prosseguir; 
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3.6. ETAPA 6 (HABILIDADE/EXPERIÊNCIA):  
 

 Cadastre as informações sobre as habilidades e experiências que você possui, clicando no botão; 

                                    
 Para preencher, selecione um valor na lista relacionado a uma habilidade ou experiência (independentemente 

de onde esteja atuando hoje), ao selecionar, automaticamente será disponibilizado um novo campo com valo-

res respectivos a primeira lista;

 

 
  Conforme for inserindo, as informações serão listadas na tela; 

 

 Preencha todos os campos necessários, clique no botão INCLUIR;  
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3.7. ETAPA 7 (DEPENDENTES):  
 

 

 O sistema irá exibir formações cadastradas, caso já tenha feito a inserção em Recadastramentos anteriores, 

entre e atualize as informações; 

 CADASTRAR NOVO DEPENDENTE no botão de mesmo nome; 

 

 Preencha todos os campos necessários, clique no botão INCLUIR;  

 

 Será listado o dependente incluído, clique no botão FINALIZAR ETAPA para prosseguir; 
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3.8. ETAPA 8 (QUESTIONÁRIO DE SAÚDE E BEM-ESTAR):  

 

 O preenchimento deste questionário é opcional. 

 As Respostas têm como finalidade aprimorar as políticas de saúde e segurança do trabalho voltadas aos servi-

dores. 

 Todas as informações fornecidas serão tratadas com sigilo absoluto, utilizadas apenas para fins de análise e 

melhoria das ações. 
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3.9. ETAPA 9 (VÍNCULOS):  
 

 

 

 Será listado o vínculo funcional que você possui com poder executivo do Estado de Mato Grosso; 

 A Situação Funcional do vínculo pode ser enquadrada em 2 tipos: REGULAR ou IRREGULAR; 

 Quando a Situação Funcional estiver REGULAR, clique no botão EDITAR para dar continuidade no processo; 

 

 Selecione o PERFIL DE INGRESSO do seu cargo; 
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 Selecione as opções de Cota e Lotação, e clique no botão próximo; 

 

 Indique sua chefia imediata através da matrícula funcional do mesmo. Clique no botão BUSCAR, o nome deverá 

aparecer no campo ao lado; 

 Na ausência do imediato, você poderá indicar, outro chefe dentro da hierarquia do seu setor;  

 Clique no botão SALVAR EDIÇÃO, irá aparecer uma mensagem que confirma a indicação: 

 

 O status do vínculo mudará para PENDENTE DE VALIDAÇÃO, e mostrará a chefia que foi indicada, entre em 

contato com este para as demais providências. 

 

 Este processo de validação será realizado por seu chefe indicado, em momento oportuno. Não deixe de cobrá-

lo. 

 Aguarde e cobre a validação da sua chefia, enquanto a informação VALIDADO estiver Não, seu Recadastra-

mento ainda está pendente; 

 Quando for validado, você deverá receber um e-mail do sistema com a confirmação. 
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 Entre no sistema novamente e emita o comprovante de atualização com o número de protocolo; 

 Caso a matrícula não corresponda a uma chefia, o sistema irá exibir a mensagem de erro;  

 

 Pode ocorrer por alguns motivos, as principais: lotação inconsistente de ambos, digitação errada; 

 

 

 

 

 

 Situação funcional IRREGULAR, este pode ocorrer por algum evento de Afastamento, Cessão, Licença, Lota-

ção, quando este estiver irregular; 

 

 Ausência de uma chefia, ou seja, quando você estiver lotado em um setor em que não haverá nenhuma chefia 

dentro da hierarquia; 

 Indicação automática de chefia imediata. Esta se dará em casos em que o servidor esteja afastado, cedido para 

um órgão externo ao poder executivo estadual, licenciado; ou ainda para servidores com cargos de Governador, 

Vice-Governador, DGA-1, DGA-2; 

ATENÇÃO: Casos em que devo procurar a gestão de pes-

soas (RH) do meu órgão. 
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 Note que na janela de edição de vínculo, não aparece a aba de Chefia Imediata, e o botão já é o de SALVAR 

EDIÇÃO. Assim que salvar, já será indicado um chefe da Gestão de Pessoas do órgão do servidor em ques-

tão. 

 

 

  

 

3.10. VALIDAÇÃO DA CHEFIA:  
 Acesse o site do Recadastramento 2025 por meio do seu usuário e senha; 

 

 Acesse o menu lateral a esquerda, acesse a opção GERÊNCIA/VALIDAÇÃO DE USUÁRIO; (ou clique no bo-

tão  para o menu aparecer) 

INFORMAÇÃO: possui cargo de chefia, verifique diariamente 

as indicações de validação no recadastramento. 
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 Será listado os servidores que já lhe indicaram como chefia; 

 

 Na lista mostrada, clique no botão ANALISAR para acessar a validação daquele servidor; 
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 Serão 3 (no mínimo) etapas para validação, ENDEREÇO (comprovante de endereço e dados), Documentos 

(neste caso de exemplo 2 documentos RG e CNH, portanto dados e imagem digitalizada dos 2) e por último do 

VÍNCULO (dados funcionais); 

 Visualize o COMPROVANTE DE ENDEREÇO e confira com os dados, clique em VALIDAR se estiverem corre-

tos, ou REJEITAR selecionando o motivo da rejeição; 

 Visualize o DOCUMENTO digitalizado, confira os dados clique em VALIDAR se estiverem corretos, ou REJEI-

TAR selecionando o motivo da rejeição; 

 Confira os dados exibidos de VÍNCULO, clique em VALIDAR se o servidor estiver sob sua hierarquia, ou REJEI-

TAR selecionando o motivo da rejeição; 

 Sempre que uma etapa for validada, será exibida a mensagem; 

 

 

 No menu superior, você pode acompanhar os cadastros PENDENTES, CONCLUIDOS e ou REJEITADOS; 

 Quando por algum motivo, qualquer uma das etapas for rejeitada, o servidor será comunicado e deverá regula-

rizar a pendência; 

 Quando todas as etapas forem validadas, o servidor terá sua atualização cadastral concluída, e terá acesso ao 

protocolo de finalização pelo próprio Recadastramento na tela inicial. 
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SECRETARIA ADJUNTA DE GESTÃO DE PESSOAS 

COORDENADORIA DE MONITORAMENTO DE PESSOAL 

 

 

EMAIL: RECADASTRAMENTO@SEPLAG.MT.GOV.BR 


