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INTRODUÇÃO

O SISTEC é o Sistema Nacional de Informações da Educação Profissional e 

Tecnológica. Esse sistema é pioneiro e, portanto, inovador no País por disponibilizar, 
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mensalmente, informações sobre escolas que ofertam cursos técnicos de nível médio, 

seus cursos e alunos desse nível de ensino. Caso a escola também ofereça cursos de 

formação  inicial  e  continuada,  o  SISTEC apresentará  ainda  dados  referentes  aos 

cursos e aos alunos dessa oferta de ensino. Contudo, é importante ressaltar que os 

cursos  de  formação  inicial  e  continuada  só  serão  cadastrados  se  a  escola  ofertar 

ensino técnico de nível médio.

Os  órgãos  competentes  de  cada  sistema  de  ensino  dispõem  agora  de  um 

importante  instrumento para  atestar  a validade nacional  dos diplomas.  A validade 

nacional dos diplomas de nível técnico foi legitimada com a Resolução CNE/CEB nº 

03, de 30 de setembro de 2009 que diz em seu artigo segundo:

“  Art.  2º O cadastramento, no SISTEC, de dados das escolas, de seus cursos técnicos de nível 

médio e correspondentes alunos matriculados e concluintes é uma das condições essenciais para 

garantir  a  validade  nacional  dos  diplomas  expedidos  e  registrados  na  própria  instituição  de 

Educação Profissional e Tecnológica, nos termos do artigo 36-D da LDB, na redação dada pela Lei 

Nº 11.741/2008, conforme previsto no artigo 14 da Resolução CNE/CEB Nº 4/99.

Parágrafo único. O SISTEC contempla todos os alunos com matrícula inicial nos cursos técnicos de 

nível médio desde 2 de janeiro de 2009.”

Portanto, todas as unidades de ensino que ofertam cursos técnicos devem se 

cadastrar  no SISTEC, bem como os seus cursos e alunos.(Vide anexo,  Resolução 

CNE n°03 de 30/09/2009).

ATENÇÃO:

Para se utilizar o sistema SISTEC deve-se utilizar, obrigatoriamente, o 

navegador de internet MOZILLA FIREFOX
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Fluxograma a ser seguido no SISTEC

PRÉ-CADASTRO DA UNIDADE DE ENSINO

O primeiro passo para cadastrar a sua Unidade de Ensino no SISTEC é solicitar o código de 

acesso do pré-cadastro. Para tanto ligue  para  central do Fala Brasil (0800-616161), do Ministério 

da  Educação,  Conselho  de  Educação  de  seu  Estado  ou  Equipe  SISTEC  (61  –  2022  - 

8533/8534/8535)
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Solicita 
Pré-cadastro 

  Solicita 
Pré-cadastro 

de Curso
Técnico*

Valida 
Pré-cadastro 

da UE

Valida 
Pré-cadastro 

de Curso
técnico

Registra 
os Alunos 

matriculados
nos Cursos

* Os cursos de FIC são cadastrados sem necessidade de validação



De posse desse código deve-se acessar a página do SISTEC: portal.mec.gov.br/sistec (sem 

www) e clicar na caixa à esquerda: Pré-cadastro da Unidade de Ensino, conforme ilustrado abaixo:

Na próxima tela que aparecer coloque o código de acesso e o CPF do responsável pela 
Unidade  de  Ensino  e  depois  clique  em acessar.  Dessa  maneira  aparecerá  um formulário  a  ser 
preenchido com os dados da Unidade de Ensino, conforme figuras abaixo.
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Obs.:
1) A unidade de ensino é quem solicita o cadastro no SISTEC. O cadastro não é automático.

2) O pré requisito para as unidades de ensino efetuarem o cadastro no SISTEC é possuir o ato 

autorizativo válido emitido pelo órgão responsável no Estado (geralmente o Conselho ou 

Secretaria Estadual de Educação)

3) O órgão responsável pelo DEFERIMENTO da unidade de ensino no SISTEC NÃO É O 

MEC e sim o órgão que forneceu o ato autorizativo( geralmente o Conselho Estadual de 

Educação).

4) O CPF informado no pré cadastro da unidade de ensino deverá fazer o cadastro no SSD 

(p.07) e será o único que poderá acessar ao SISTEC pela primeira vez.
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SENHA SSD DO USUÁRIO

O segundo passo para se ter acesso ao SISTEC é a criação de uma senha, para tanto deve-se 

acessar o site do sistec:  portal.mec.gov.br/sistec (sem www) e  clicar na terceira caixa do lado 

esquerdo da tela, conforme ilustração abaixo: 

Na  próxima  tela  aparecerão  duas  opções,  clique  na  opção  “primeiro  acesso  ao  sistema 

SISTEC”, que fica do lado esquerdo, conforme demonstrado na figura abaixo:
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Clique na opção ilustrada acima e na próxima janela aparecerão quatro opções clique em solicitar 

acesso, conforme ilustrado abaixo:

Na próxima janela aparecerá um espaço para colocar o CPF do gestor responsável (o mesmo 

CPF informado no Pré-cadastro), preencha este espaço e clique em próxima, dessa forma abrirá um 

formulário que deverá ser preenchido com dados pessoais e ao final será solicitada a criação de uma 

senha alfanumérica, com quatro letras e dois números, no mínimo, por exemplo: joao05, luiz15, 

maria300 e etc.

Depois é só acessar o SISTEC no endereço citado acima e clicar na terceira caixa: acesso ao 

SISTEC e na próxima janela clicar em já sou cadastrado, ilustrado abaixo.

Na próxima tela, abaixo, aparecerá uma opção para colocar o CPF e a senha criada, é só clicar em 

autenticar e ter pleno acesso ao SISTEC.
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RECUPERAÇÃO DE SENHA SSD

Caso não se lembre da sua senha SSD tem como recuperá-la, para tanto tente acessar o 

SISTEC normalmente,  colocando o  seu  CPF e  uma senha  qualquer  e  clique  em “Autenticar”, 

conforme ilustração abaixo:

 

Caso a senha esteja incorreta, na próxima tela aparecerá um item: “Recuperar senha”, clique 

neste ícone, conforme ilustrações abaixo:

 

Na próxima tela será gerado um código de recuperação que deverá ser anotado. E na mesma 

tela aparecerá o e-mail para o qual foi enviada uma mensagem com um link para concretizar a 

recuperação (criação) da nova senha, conforme ilustrado abaixo:

9



Acesse  o  seu  e-mail  que  aparece  na  mesma  tela  do  código  de  recuperação  e  abra  a 

mensagem que o SSD lhe enviou. Nesta mensagem haverá um link que deverá ser clicado e na tela 

seguinte coloque o código de recuperação gerado e crie uma nova SENHA (alfanumérica – com 

quatro letras e dois números, no mínimo, por exemplo: joao23, luis15, maria122), e por fim clique 

em “Alterar Senha”, conforme ilustração abaixo:

Em seguida acesse o SISTEC.

 

10



1- ABA ADMINISTRAÇÃO

1.1- Pré-cadastro de cursos técnicos

Após  o  deferimento  de  sua  Unidade  de  Ensino  acesse  o  SISTEC  vá  na  aba 

ADMINISTRAÇÃO. Clique na pasta PRÉ-CADASTRO DE CURSOS TÉCNICOS, selecione a 

opção  Criar  e  forneça  os  dados  solicitados:  Nome  do  Curso;  Eixo  Tecnológico;  Nome  das 

certificações Intermediárias  (se houver);  Ato (s)  Autorizativo (s):  Tipo (portaria,  resolução,  ata, 

etc.), Número, Data de publicação (dia, mês e ano) e a Descrição do(s) ato(s), conforme ilustração 

abaixo:

1.2- Pré-cadastro de curso experimental

Obs.: Entende-se curso experimental qualquer nomenclatura de curso que não esteja de acordo  

com o CATÁLOGO NACIONAL DE CURSOS TÉCNICOS aprovado pelo Conselho Estadual de  

Educação  ou  órgão  responsável  pela  emissão  de  autorização  funcionamento.  (Para  verificar  

legislação sobre curso técnico experimental vide anexo do CATÁLOGO NACIONAL DE CURSOS  

TÉCNICOS disponível em nosso sítio)

Clique na pasta PRÉ-CADASTRO DE CURSOS TÉCNICOS, selecione a opção Criar e 
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forneça os dados solicitados: Nome do Curso; Eixo Tecnológico; Selecionar a opção Cadastrar novo 

Curso Experimental; Digitar o nome do curso experimental; Descrever o perfil do curso (ementa do 

curso); Nome das certificações Intermediárias (se houver); Ato (s) Autorizativo (s): Tipo (portaria, 

resolução,  ata,  etc.),  Número,  Data  de  publicação  (dia,  mês  e  ano)  e  a  Descrição  do(s)  ato(s), 

conforme ilustração abaixo:
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1.2.1 – Acompanhando o andamento  do processo de pré-cadastro

        Após preencher todos esses dados deve-se clicar em ADICIONAR e  SALVAR.  O Órgão 

Validador analisará a documentação e dará o seu veredito em aproximadamente 30 dias. 

Obs.: É importante que se acompanhe o andamento do processo, consultando o sistema 
pelo menos uma vez por semana, para tanto siga o mesmo caminho citado acima, mas ao invés  
de clicar em CRIAR, clique em LISTAR EXISTENTES. Selecione as opções: em análise: O  
órgão validador ainda está estudando o seu pedido, portanto deve-se aguardar. A outra opção 
que você deve selecionar é indeferido, quando o curso está nesta posição ele está com algum 
problema, conforme figura abaixo, para saber qual foi o motivo do indeferimento clique no ícone 
abaixo do nome Resumo e procure a linha JUSTIFICATIVA (a quinta linha de baixo para cima)  
e a sua frente terá o motivo do indeferimento, conforme ilustração mais abaixo.

Indeferimento de curso técnico.
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1.3 - Cadastrar perfis /usuários no SISTEC

Para autorizar a criação de novos perfis no SISTEC basta clicar na pasta USUÁRIOS e, em 

seguida,  CRIAR. Digite o CPF do novo usuário e selecione o perfil  desejado, conforme figura 

abaixo. Solicite o usuário com o CPF cadastrados faça o cadastro no SSD, conforme orientações das 

páginas 06 e 07.

PERFIS NO SISTEC

Existem três perfis no sistec:  GESTOR RESPÓNSAVEL, GESTOR E 

ASSESSOR. Em uma unidade de ensino pode haver apenas 1 GESTOR 

RESPONSÁVEL, geralmente o diretor ou responsável legal pela escola. 

Nos  perfis GESTOR ou ASSESSOR não há limite mínimo ou máximo de 

usuários e os mesmos são atribuídos pelo GESTOR RESPOSÁVEL.
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2-ABA CURSO

2.1- Cursos cadastrados no SISTEC

Para consultar clique na aba CURSO, pasta CADASTRO, CURSOS TÉCNICOS e LISTAR 

EXISTENTES  e  por  fim  em Buscar  Todas,   pois  os  cursos  DEFERIDOS  estarão  nesta  pasta 

possibilitando a criação de ciclos de matricula e a inserção de alunos, conforme ilustração abaixo:
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2.2- Cadastro de Cursos de Formação Inicial  e Continuada (FIC)

Os cursos FIC's são modalidades de cursos profissionais que visam a qualificação do 

trabalhador. No SISTEC os cursos FIC são divididos em duas categorias: Formação Inicial e 

Formação Continuada. Para ser considerado curso de Formação Inicial, no SISTEC, a carga horária 

deve ser de no mínima de 160 horas aula. Já os cursos de Formação Continuada não há exigência de 

carga horária mínima . Qualquer curso FIC não tem limite máximo de horas aula.

Para cadastrar os cursos FIC clique na pasta CADASTRO, em seguida a pasta FIC e 

selecione CRIAR. Selecione a categoria do curso e preencha as demais informações conforme 

ilustração abaixo:

Obs.: Os cursos FIC não precisam de autorização do órgão Validador para ser cadastrado no 

SISTEC. A própria unidade de ensino, geralmente, tem autonomia para criação (verifique a 

legislação de seu Estado).

Os cursos de E  specialização   T  écnica   NÂO são cursos FIC e não há necessidade de cadastrá-lo 

no SISTEC.
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3-ABA CICLO DE MATRÍCULA

 Um ciclo de matrícula é um conceito associado à oferta de curso, no qual um conjunto de 

alunos irá ingressar visando a obtenção de uma mesma certificação ou diploma, tendo o curso uma 

mesma carga horária, data de inicio e data de fim prevista. 

O conceito de ciclo de matrícula está ligado à oferta de cursos e não de turmas. Os alunos de 

diferentes turmas que iniciam um curso de mesma certificação e mesma carga horária, numa mesma 

data podem pertencer a um mesmo ciclo de matrículas. O termo ciclo de matrículas representa uma 

visão relativa a dois momentos do aluno no curso, que são a sua entrada no curso (situação inicial) e 

a sua saída do curso (situação final). Esta última pode ser por conclusão, evasão, deligamento ou 

transferência. 

PERÍODO DE CADASTRO DO CICLO DE MATRICULA

O prazo para cadastrar ou alterar a situação dos alunos vai até o dia 
25 do mês subseqüente da data inicial do cadastro ou modificação 
da situação do aluno no SISTEC. Caso sua unidade de ensino tente 
cadastar um ciclo fora do prazo aparacerá a seguinte mensagem: 

“NÃO É POSSÍVEL CADASTRAR CICLO DE MATRICULA EM STATUS CONSOLIDADO”.

3.1- Criação do Ciclo de Matrícula

CONCEITO CICLO DE MATRICULA

       No SISTEC não se trabalha com a ideia de turma e turno. No 
SISTEC trabalhamos  com o  conceito  de  Ciclo  de  Matricula.  Para  se 
compreender o conceito de tem que se ter em mente três princípios:
1°-Mesmo Curso
2°-Mesmo Tipo de Oferta (Subsequente, Concomitante ou Integrado),  
apenas para cursos técnicos.
3°-Mesma data de início e previsão de término.

        Então, se os todas as turma estiverem estas três características 
iguais, independente do turno, estas serão aglutinas em um mesmo ciclo 
de matricula.

Para  cadastrar  os  alunos  é  necessário  a  criação  do ciclo  de  matrícula.  Na aba  ciclo  de 

matrícula,  clique  na  pasta  CICLO DE MATRICULA e  depois  na  opção CRIAR.  Selecione  as 
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opções desejadas. Será necessária a data inicial e a previsão de término do curso, assim como a 

carga horária. O nome do ciclo será gerado automaticamente, mas é  possível inserir modificações. 

Ao final, clique em salvar ou salvar e novo, caso haja mais ciclos para serem criados, conforme 

ilustração abaixo:

OBSERVAÇÕES:

a) A data inicial, a previsão de término e a carga horária referem-se ao curso COMPLETO (todos os 

módulos + estágio) e não a uma fração do curso, como semestre ou ano. 

b) O tipo de oferta dos cursos técnicos são apresentados abaixo, conforme artigo 4° do Decreto nº 

5.154/2004:

“Art. 4º A educação profissional técnica de nível médio, nos termos dispostos no § 2º do art. 36, art. 
40 e parágrafo único do art.41 da Lei nº 9.394, de 1996, será desenvolvida de forma articulada com 
o ensino médio, observados:

I  -  os  objetivos  contidos  nas  diretrizes  curriculares  nacionais  definidas  pelo  Conselho 
Nacional de Educação;

II - as normas complementares dos respectivos sistemas de ensino; e
III - as exigências de cada instituição de ensino, nos termos de seu projeto pedagógico.
§ 1º A articulação entre a educação profissional técnica de nível médio e o ensino médio dar-

se-á de forma:
I  -  INTEGRADA,  oferecida somente a quem já tenha concluído o ensino fundamental, 
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sendo o curso planejado de modo a conduzir o aluno à habilitação profissional técnica de nível 
médio, na mesma instituição de ensino, contando com matrícula única para cada aluno;

II  -  CONCOMITANTE,  oferecida  somente  a  quem  já  tenha  concluído  o  ensino 
fundamental ou esteja cursando o ensino médio, na qual a complementaridade entre a educação 
profissional técnica de nível médio e o ensino médio pressupõe a existência de matrículas distintas 
para cada curso, podendo ocorrer:

a)  na  mesma  instituição  de  ensino,  aproveitando-se  as  oportunidades  educacionais 
disponíveis;

b)  em  instituições  de  ensino  distintas,  aproveitando-se  as  oportunidades  educacionais 
disponíveis; ou

c)  em  instituições  de  ensino  distintas,  mediante  convênios  de  intercomplementaridade, 
visando o planejamento e o desenvolvimento de projetos pedagógicos unificados;

III - SUBSEQÜENTE, oferecida somente a quem já tenha concluído o ensino médio.”

3.2-Cadastro do aluno

Há duas maneiras de cadastro dos alunos no SISTEC: em grupo (é obrigatório o aluno possuir CPF 

próprio) ou individual.

CADASTRO DOS ALUNOS EM GRUPO: Na aba  ciclo  de  matrícula  pasta  aluno clique  em 

cadastrar em grupo, se tiver os CPFs dos alunos. Preencha os dados solicitados e coloque os CPFs 

(separados por ponto-e-vírgula), e clique em “enviar” (conforme figura abaixo), na próxima tela 

aparecerão os nomes dos alunos, data de nascimento e nome da mãe, confirme esses dados e clique 

em “salvar” (conforme ilustração abaixo). 
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OBSERVAÇÃO:  O contrato de aprendizagem é uma situação em que uma empresa paga por um 

curso para um funcionário e exige um acompanhamento do rendimento do mesmo ao longo do 

curso.

A expressão “Contrato de Aprendizagem” é legalmente assegurada – Lei nº 11.180/05 -, e trata-se  
de um Contrato de Trabalho especial, ajustado por escrito e por prazo determinado, objetivando  
assegurar, ao maior de 14 anos e menor de 24 anos, a formação técnico-profissional metódica  
compatível  com o  seu  desenvolvimento  físico,  moral  e  psicológico,  desde  que  o  mesmo esteja  
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inscrito em um programa de aprendizagem e comprometa-se a executar com zelo e diligência as  
tarefas necessárias à sua formação.
Esse termo Contrato de Aprendizagem é usado predominantemente pelo sistema S (Senac e Senai)  

as outras Unidades de ensino, raramente, o utiliza.

CADASTRO INDIVIDUAL DOS ALUNO:  Na aba ciclo de matrícula na pasta aluno clique em 

cadastrar  INDIVIDUAL, e selecione a opção:  O aluno não possui CPF e depois clique em  O 

aluno não possui código. Dessa forma aparecerá o Formulário de Dados do Aluno que deverá ser 

preenchido com: Nome, Sexo, Data de nascimento, Nome da Mãe e Nacionalidade, e, em seguida, 

clique em SALVAR.

Obs.: o sistema gerará um código que deverá ser anotado na pasto do aluno para uma futura  

consulta ou vinculação do CPF.
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Na próxima tela  você seleciona o curso e o ciclo de matrícula  desejado e clique em  Avançar, 

conforme ilustração abaixo:

Na  próxima  tela  você  seleciona  o  mês  de  ocorrência,  quando  começou  o  curso,  e  clique  em 

Avançar, conforme ilustração abaixo: 
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E na próxima tela você seleciona a Modalidade de Pagamento, Contrato de Aprendizado e Cota 

e por  fim clique  em  SALVAR,  dessa  forma você  concretiza-se o  cadastro do aluno,  conforme 

ilustração abaixo:

3.3- Alterar situação dos alunos

O SISTEC trabalha com o termo status do aluno. Dessa maneira, quando você cadastra o aluno ele 

está com o STATUS “EM CURSO”, mas quando o aluno concluir o curso ou o aluno desiste do 

curso,  você  tem  que  mudar  o  status  desse  aluno  de  EM  CURSO para  CONCLUIDO ou 

EVADIDO. 

Para proceder a operação citada acima deve-se clicar na aba CICLO DE MATRÍCULA e depois 

na pasta ALUNO e por fim em ALTERAR SITUAÇÃO. Aparecerá um formulário que deverá ser 

preenchido com os dados solicitados, conforme ilustração abaixo:
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Para concluir a alteração da situação dos alunos deve-se escolher a ação (registrar conclusão ou 

evasão e etc) e escolher o mês de ocorrência e selecionar os alunos a serem alterados e por fim 

clicar em OK. Depois terá uma tela confirmando a alteração dos dados, aí é só clicar em SIM, 

conforme ilustração abaixo:

Conceitos dos Status dos Alunos

Registrar Evasão:  o aluno que possui mais de 25% de falta.  Recomenda-se modificar o status 

evadido  somente  no  final  do  ano quando todas  as  possibilidades  de  chances  do aluno estejam 

esgotadas.

Registrar Conclusão: o aluno que concluiu o curso com êxito.

Integralizar em fase escolar: o aluno que concluiu a parte teórica do curso técnico. No entanto não 

fez ou entregou a comprovação do estágio obrigatório.

Registrar desligamento: o aluno que solicita o cancelamento de sua matrícula junto à secretaria da 

unidade escolar.

Excluir:  somente utilizar  esta  opção se  cadastrar  o  aluno no ciclo errado ou no momento que 

cadastrou o aluno em grupo, através de CPF, e o nome estiver errado.

Transferência interna:  o aluno muda de um curso técnico para outro curso técnico na mesma 

unidade escolar

Transferência externa: o aluno é transferido de uma unidade de ensino técnico para outra unidade 

de ensino (tanto para o ensino regular ou técnico)

Atribuir em curso: Caso o status do aluno seja alterado de maneira equivocada é possível retorná-

lo para o status “EM CURSO” utilizando esta opção.
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 Alterar modalidade de pagamento: o aluno que foi cadastrado como PAGO e ganhou uma 

bolsa de estudo 100% gratuita. Assim, o aluno deixa de ser pago e altera para gratuito. 

Existem três perfis  no SISTEC: GESTOR RESPÓNSAVEL, GESTOR E ASSESSOR. Em uma 

unidade  de  ensino  pode  haver  apenas  1  GESTOR  RESPONSÁVEL,  geralmente  o  diretor  ou 

responsável legal  pela escola.   Nos  perfis  GESTOR ou ASSESSOR não há limite mínimo ou 

máximo de usuários

3.4 – Validadar Diploma ou Certificado

Esta pasta estará disponivel somente para o PERFIL DO RESTOR RESPONSÁVEL 
ou GESTOR REGISTRADOR (Verificar página 13 e 14)

Para validar os diplomas nacionalmente no SISTEC, o GESTOR RESPONSÁVEL deverá clicar 

na pasta Validadar Diploma ou Certificado e selecionar a opção Validar. Em seguida aparecerá a 

listagem dos alunos que foram concluidos nos CICLOS DE MATRICULA. Selecione os alunos e 

clique na opção salvar (disquete no canto inferior esquerdo da tela). Somente após esse processo os 

diplomas dos alunos estarão validados pelo SISTEC.

No momento em que ocorrer a validação  o sistema irá gerar um código de autenticação para 
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cada diploma. Esse número deverá constar no verso do diploma. Mas o código NÂO  aparecerá no 

momento da validação  no SISTEC

Para visualizar o código de autenticação do aluno basta clicar na pasta Validar Diploma ou 

Certificado e  selecionar  a  opção Listar  Existentes.  Aparecerá  a  lista  de  alunos  já  validados  da 

unidade de ensino no SISTEC com seus respectivos codígos listados, conforme ilustração abaixo:
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