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INTRODUCAO

Instituido pela Resolugdo CNE/CEB n° 3, de 30 de setembro de 2009 e implantado pelo MEC, por
intermédio da Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica (SETEC), o Sistema Nacional de
Informagdes da Educagao Profissional e Tecnolégica (SISTEC) contempla os dados de matriculas
de cursos de educagao profissional e tecnoldgica (EPT) e seus itinerarios formativos, das institui-
¢oes e unidades de ensino credenciadas pelos 6rgaos proprios do seu sistema e permite, dentre
outras finalidades, conferir validade nacional aos certificados e diplomas de cursos de EPT de nivel
médio, para fins de exercicio profissional.

A SETEC, na condi¢ao de 6rgao gestor do SISTEC, tem trabalhado no estabelecimento de requisitos
funcionais para o constante aprimoramento e atualizagdo do sistema. Nesse sentido, com o apoio
técnico da Diretoria de Tecnologia da Informagao (DTI/MEC) e em regime de colaboragido entre a
Unido, os estados, o Distrito Federal e os municipios, a SETEC orienta e coordena um processo des-
centralizado de coleta de dados individualizados dos ciclos de matriculas ou cadastro de turmas dos
cursos, sempre levando em consideracdo as suas finalidades, a legislagdo em vigor e as necessidades
dos diferentes perfis de acesso ao sistema.

Desse modo, de acordo com o propdsito da SETEC de continuo aprimoramento do sistema e de
seus instrumentos de didlogo com os usudrios, este manual tem por objetivo reunir, reorganizar,
aperfeicoar e divulgar as orientagdes sobre o uso do SISTEC, buscando uniformizar o entendimen-
to dos conceitos mais relevantes no ambito do sistema, bem como orientar os usudrios para a sua
operacionalizagéo.

Vale esclarecer que esta versio revisa e sistematiza os conteidos dos seguintes manuais:

Manual Sistec para Rede Federal;

Manual Sistec para Unidade de Ensino Vinculada ao Sistema de Ensino Municipal ou
Estadual;

Manual Sistec Orgio Validador;

Manual de Operagédo do Sistec - Bolsa-Formagao Estudante e Bolsa-Formagao Trabalhador, e
Habilitagao Pronatec - Manual de Instrugdes.

Desse modo, a presente versdo busca consolidar as informagdes dos manuais anteriores em um
unico documento, tendo como referéncia as agdes e a descricdo espelhada de todas as abas e
funcionalidades disponiveis no sistema.

Para tanto, a estrutura deste manual esta organizada a partir de trés grandes blocos:

A - Visao Geral do SISTEC: o primeiro bloco apresenta informacdes gerais sobre o

sistema, seus usudrios, perfis e permissdes, bem como sobre os requisitos técnicos para
melhor desempenho do SISTEC;

B - Primeiros Passos no Sistema: o segundo bloco traz informagoes que, em geral,
sdo comuns aos diversos usudrios do sistema. Trata-se de orientagcdes sobre como
solicitar pré-cadastro de unidade e de usudrio, como cadastrar demais usudrios em
uma unidade, como cadastrar unidades remotas, como criar cursos, como realizar as
atividades de gestdo do ciclo de matricula e como realizar consultas no sistema, dentre
outras funcionalidades; e
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C - Operacionalizaggo do PRONATEC no Sistema: o terceiro bloco
orienta a operacionalizacio de agdes especificas no ambito do Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC)
, a saber: Rede E-Tec, MedioTec, Bolsa-Formagdo/ PRONATEC e PRONATEC

Voluntario.
Destaca-se que, mediante eventuais mudangas na legislacdo e/ou caso a SETEC identifique alguma

necessidade de aprimoramento ou atualiza¢ao dos requisitos funcionais para a operacionaliza¢ao
do SISTEC, este documento podera ser alterado a qualquer tempo.
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A Visiao Geral do SISTEC




SOBRE O SISTEC

O QUE E O SISTEC?

SISTEC ou Sistema Nacional de Informagoes da Educagao Profissional e Tecnologica é o sistema
eletronico do Governo Federal criado para registro e controle dos dados da EPT no pais e seu
funcionamento, de acordo com o artigo 1° da Portaria MEC n° 400, de 10 de maio de 2016, ocorre
no ambito da educagdo profissional técnica de nivel médio e da formagao inicial e continuada ou
qualificagdo profissional, em todas as suas formas e modalidades de ensino, incluindo a certifica¢do
profissional decorrente de processos de reconhecimento formal de saberes, conhecimentos e com-
peténcias profissionais.

O sistema ¢ disponibilizado on-line e é nele que as unidades de ensino expedem e registram, sob sua
responsabilidade e em conformidade com as normas do respectivo sistema de ensino, os certificados
e os diplomas de educagio profissional técnica de nivel médio, para fins de validade nacional.

De acordo com o artigo 2° da Portaria MEC n° 400/2016, sdo finalidades expressas do SISTEC:

B “Organizar e divulgar informagdes sobre as institui¢oes e/ou unidades escolares, as matricu-
las, os certificados e os diplomas dos cursos de educagio profissional e tecnoldgica;

B Conferir validade nacional aos certificados e diplomas de cursos de educagao profissional
técnica de nivel médio, para fins de exercicio profissional;

B Gerar indicadores dos dados dos cursos de educagéo profissional e tecnoldgica;

B Servir de base para a regulaco, a supervisdo e a avaliagao dos cursos de educagao profissio-

nal e tecnoldgica, e das instituicdes e/ou unidades de ensino, no ambito do Sistema Federal

de Ensino e nos demais sistemas de ensino, em regime de colabora¢ao;

Possibilitar o acompanhamento de programas e de politicas publicas da educagdo profissio-

nal e tecnologica; e

B Disponibilizar para a sociedade informagdes das ofertas de cursos de educagao profissional
e tecnologica”
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QUEM UTILIZA?

Os principais usudrios do SISTEC sdo as instituicdes e unidades de ensino da rede publica
e privada, os orgaos validadores, as instituicdes demandantes no d4mbito do PRONATEC?
, os estudantes matriculados nos cursos de educagdo profissional e tecnoldgica e a sociedade
interessada - como agentes permanentes de consulta.

Institui¢cdes/ Unidades de ensino: sio consideradas instituicdes/ unidades de Ensino, no &mbito do
SISTEG, as institui¢coes ofertantes de cursos de EPT.

Todas as unidades de ensino credenciadas pelos 6rgaos proprios do seu sistema, diretamente ou por
delegacao de competéncias, que ofertam cursos técnicos de nivel médio, independentemente da sua
categoria administrativa (publica ou privada, incluindo aquelas referidas no art. 240 da Constitui¢ao
Federal, de 1988), sistema de ensino (federal, estadual e municipal) e nivel de autonomia, devem se
cadastrar no SISTEC.

Quanto as Institui¢des do Sistema Federal de Ensino’, destaca-se que embora possuam autonomia
para a autorizagdo de cursos, devem homologar o registro de seus cursos no SISTEC, por meio de
seus orgaos colegiados superiores.

No caso das Entidades do Sistema Nacional de Aprendizagem e dos Servigos Sociais Auténomos, que
também integram o Sistema Federal de Ensino, além de seus cursos regulares de EPT, é necessario
que registrem as informagdes para acompanhamento de agdes do acordo de gratuidade objeto dos
Decretos n © 6.632, n° 6.633, n ° 6.635, n° 6.637 de novembro de 2008, bem como os cursos e
programas desenvolvidos no ambito do PRONATEC.

Orgaos validadores: Orgdos colegiados, conselhos e secretarias responsiveis pela regulagio,
supervisdo, avaliacdo e validagdo da EPT, conforme os atos autorizativos e regulatérios de cada
sistema de ensino, sdo considerados érgaos validadores no SISTEC.

Instituicdes demandantes: no ambito do PRONATEC, as institui¢cdes demandantes podem ser
subdivididas em parceiros demandantes, drgaos supervisores de demanda e unidades demandantes.

B Parceiro demandante: é o agente de 1° nivel, cadastrado exclusivamente pela SETEC.
Podem ser parceiros demandantes as secretarias estaduais de educagio, os érgaos do Poder
Executivo Federal (Ministérios e Secretarias Nacionais) e as For¢as Armadas.

B Orgio supervisor de demanda: é o agente de 2° nivel, cadastrado pelos parceiros
demandantes. Podem ser unidades descentralizadas da estrutura organizacional do parceiro
demandante ou Unidades da Federacao a eles conveniadas.

B Unidade demandante: é o agente de 3° nivel, cadastrado pelos supervisores de demanda.

Alunos: os estudantes matriculados nos cursos de educagdo profissional e tecnoldgica sao
considerados usuarios no SISTEC. A terminologia “aluno” ¢ utilizada no 4mbito do sistema. Por
isso, também sera adotada neste manual.

2Criado em 2011, o PRONATEC tem como finalidade ampliar a oferta de cursos de EPT, por meio de programas, projetos e acoes
de assisténcia técnica e financeira. Para mais informacoes, veja o link: Lei 12.513/2011.

3De acordo com a Lei n° 9.394/1996, o Sistema Federal de Ensino é composto pelas instituicdes de ensino mantidas pela Unido; as
instituicdes de educacao superior criadas e mantidas pela iniciativa privada e os 6rgaos federais de educacao.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12513.htm

Vale destacar que no caso especifico dos alunos da Bolsa-Forma¢io, de acor-
do com o artigo 71, da Portaria MEC n° 817, de 13 de agosto de  2015*
existe a exigéncia de confirmagéo, no sistema, de sua frequéncia nas aulas, nos cursos em que estdo
matriculados.

4LINK Portaria MEC n° 817/2015.
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PERFIS

Cada usudrio do SISTEC possui ao menos um perfil de acesso. O perfil define quais permissdes e
responsabilidades o usudrio terd no sistema.

A defini¢do do perfil de acesso sera determinada pela unidade da qual o usuario faz parte, por sua
tungdo original na institui¢do (a exemplo do Dirigente ou Representante maximo da instituigdo) e
pelas atividades que se deseja atribuir ao colaborador, conforme distribui¢ao a seguir.

PERFIS DA UNIDADE DE ENSINO

Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Este perfil responde formalmente pela unidade perante os 6rgaos competentes. Possui privilégios
em todas as funcionalidades do SISTEC em sua Unidade de Ensino, inclusive pode ser o unico res-
ponsavel pela valida¢do de diplomas. Pode realizar langamento de frequéncia da Bolsa-Formagao.*

Gestor da Unidade de Ensino

Perfil com a prerrogativa de criar usudrios para o perfil de Assessor da Unidade de Ensino. Nao
possui a funcionalidade de validar diplomas, mas pode langar frequéncia de alunos da Bolsa-
Formacdo.*

Assessor da Unidade de Ensino

Perfil responsével pela execucio direta das tarefas de atualizagdo de turmas e matriculas no SISTEC.
Nao possui a funcionalidade de validar diplomas, mas pode langar frequéncia de alunos da Bolsa-
Formagdo.*

*ATENCAO: em maio de 2018, foi criada uma nova funcionalidade
no SISTEC. Trata-se do “Registro de Frequéncia/ Participagao em
Atraso”, funcionalidade que se refere a frequéncia dos estudantes

da Bolsa-Formacao e esta acessivel apenas para os seguintes perfis:
Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino, Gestor da Unidade de
Ensino e Assessor da Unidade de Ensino.

Assessor - Matricula

Perfil responsavel pelo gerenciamento de matriculas exclusivamente da Bolsa-Formagao (Ofertante).

Gestor Académico

Perfil responsavel somente pelo registro de frequéncia das ofertas de turma na Unidade de Ensino
onde esta cadastrado e por atualizar a situagdo das matriculas exclusivamente da Bolsa-Formagao.
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Gestor Autenticador

Perfil com a prerrogativa de validar os Diplomas dos cursos Técnicos na Unidade de Ensino. Nao
valida diplomas dos alunos da Bolsa-Formagao.

Aluno da Bolsa-Formacao

Este perfil é exclusivo para os alunos da Bolsa-Formagdo, no 4mbito do PRONATEC. De acor-
do com o artigo 71 da Portaria MEC n° 817 de 13 de agosto de 2015, cabe a institui¢ao ofertan-
te registrar a frequéncia do aluno e cabe ao estudante da Bolsa-Formagado confirmar sua propria
frequéncia, diretamente no SISTEC, por meio de senha pessoal, confidencial e intransferivel.’

PERFIS DO ORGAO VALIDADOR

Gestor responsavel pelo Orgao Validador

Este perfil responde formalmente pelo Orgio Validador perante os érgios competentes e é
responsavel por validar e/ ou inativar o registro das unidades de ensino e de cursos do seu sistema
de ensino, de acordo com os atos autorizativos e regulatdrios. Pode criar demais perfis do érgao
validador.

Gestor responsavel pelo Orgio Validador

Perfil responsavel pela atualizacido de informagdes no SISTEC e é responsavel por validar e/ou
inativar o registro das unidades de ensino e de cursos do seu sistema de ensino, de acordo com os
atos autorizativos e regulatérios. Pode criar perfil de Assessor do 6rgao validador.

Assessor do Orgao Validador

Perfil responsavel pela atualizagdo de informagdes no SISTEC e por validar o registro das unidades
de ensino e de cursos do seu sistema de ensino, em conformidade com os atos autorizativos e regu-
latdérios. Nao possui a atribuicao de criar perfis em seu érgao.

PERFIS DAS INSTITUICOES DEMANDANTES (PRONATEC)

Gestor de Parceiro Demandante

Este perfil responde formalmente pelo Parceiro Demandante perante os 6rgiaos competentes e é
responsavel pela homologa¢ao da demanda proposta no processo de pactuagdo de vagas, no ambito
do PRONATEC. Possui acesso a aba “Administra¢do” (atribui e lista o perfil de Assessor de Parceiro
Demandante). De escopo NACIONAL, este perfil pode cadastrar as Unidades Demandantes no
ambito ESTADUAL e MUNICIPAL.

*Para saber a periodicidade da confirmagio de frequéncia, ver artigo 71, da Portaria MEC n° 817, de 13 de agosto de 2015:
Portaria MEC n° 817/2015
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Assessor de Parceiro Demandante

Perfil responsavel pela atualizagdo de informagdes no SISTEC e por cadastrar as Unidades
Demandantes de escopo estadual e municipal. Ndo possui acesso a aba “Administragao”. De escopo
NACIONAL, este perfil tem as mesmas atribuigdes de Gestor de Parceiro Demandante, exceto
as funcionalidades de atribuir e listar perfis. Pode também cadastrar pré-matricula, embora seja
responsabilidade das Unidades Demandantes.

Gestor de Orgiao Supervisor de Demanda

Este perfil responde formalmente pelo Orgio Supervisor de Demanda perante os drgios
competentes, é responsavel pela mobilizagdo e registro da pré-matricula no ambito da Bolsa-
Formagao/ PRONATEC e pelo cadastro de Unidades Demandantes de escopo MUNICIPAL. Possui
acesso a aba “Administragdo’, atribui e lista o perfil de Assessor do 6rgao supervisor de demanda,
no escopo: ESTADUAL.

Assessor de Orgio Supervisor de Demanda

Perfil responsével pela atualizacio de informacdes do Orgdo Supervisor de Demanda no SISTEC,
pela mobilizagdo e registro da pré-matricula no 4mbito da Bolsa-Formag¢ao/ PRONATEC e pelo
cadastro de Unidades Demandantes de escopo MUNICIPAL. De escopo ESTADUAL, este perfil
nao possui acesso a aba “Administracao’, nao atribui e nem lista outros perfis no 6rgao Supervisor
de Demanda.

Gestor de Unidade Demandante

Este perfil responde formalmente pela Unidade Demandante perante os 6rgaos competentes,
é responsavel pelo cadastro de pré-matricula de beneficidrios da Bolsa-Formacio. De escopo
MUNICIPAL, pode cadastrar e listar assessores na Unidade Demandante.

Assessor de Unidade Demandante

Perfil responsavel por atualizar as informagdes da Unidade Demandante, no cadastro de pré-
matricula de beneficidrios da Bolsa-Formagao. Nao possui acesso a aba “Administra¢ao”. De escopo
MUNICIPAL, possui as mesmas atribuicdes de Gestor da Unidade Demandante (exceto atribuigdo
e listagem de outros perfis na Unidade Demandante).
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REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

Para o melhor desempenho do sistema, no que diz respeito aos requisitos minimos de software e
de hardware, seguem algumas orientagdes basicas.

Requisitos de Software

O SISTEC ¢ executado em navegadores (browsers) web. Em sua versao atual (2018), para evitar
erros de execugao nas funcionalidades do sistema, sugere-se o uso do navegador Mozilla Firefox, na
versao 51 (ou anterior), ou Internet Explorer, na versao 11.

Paraaexecugido de suas funcionalidades, o SISTEC ndo dependente de sistema operacional especifico
e ndo requer a instalagdo de qualquer software na estagdo cliente (applets, controles, DLLs, etc.).

Requisitos de Hardware

A operacionalizagao do SISTEC requer apenas acesso a Internet. Recomenda-se que a estagao clien-
te tenha banda de acesso dedicado de, no minimo, 512 kbps.
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PRIMEIROS PASSOS NO SISTEMA
(ORIENTACOES COMUNS AOS
DIVERSOS USUARIOS)



http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?jornal=1&pagina=41&data=11/05/2016

_ PRIMEIRO
ACESSO/PRE-CADASTRO

SOLICITAR ACESSO

Para utilizar o SISTEC, inicialmente, é necessario possuir um cadastro no sistema. O cadastro se
aplica tanto as instituicdes participantes quanto aos usudrios e é feito de formas distintas para os
alunos, o6rgaos validadores, unidades de ensino e seus representantes.

Nesse sentido, seguem algumas orientagées com objetivo de esclarecer e orientar o processo de
cadastramento.

a) Aluno: Se vocé é aluno, deve aguardar que a sua Unidade de Ensino efetue o seu cadastro
no SISTEC.

b) Orgio Validador: Se vocé é representante de 6rgdo competente para, no ambito do
SISTEC, validar escolas e cursos (Secretaria de Estado, Conselho Estadual de Educagéo,
Conselho Municipal de Educagio, entre outros), o seu cadastro no sistema sera efetuado
pelo MEC. Aguarde a visita da comissao técnica de acompanhamento deste Ministério,
conforme agendas previamente definidas, para o acompanhamento da implantag¢ao do
SISTEC nas suas unidades.

c) Unidade de Ensino: Todas as unidades de ensino credenciadas, que ofertam cursos
técnicos de nivel médio, devem se cadastrar no SISTEC. A exigéncia desse cadastro
se estende as Unidades de qualquer dependéncia administrativa (publica ou privada),
sistema de ensino (federal, estadual ou municipal) e nivel de autonomia.

Portanto, se vocé é representante de Unidade de Ensino ofertante de cursos técnicos de nivel médio,
0s passos para o pré-cadastramento de sua unidade sao:

Inicialmente, entre em contato com o Fala Brasil, do Ministério da Educagio, pelo telefone 0800-
616161, e solicite o seu codigo de acesso ao sistema.

ATENCAO: O cédigo gerado tem validade de 30 dias. Apds essa data, caso a

Unidade néo siga o préximo passo de cadastro, sera necessdrio solicitar um
novo codigo de acesso.

Apés o recebimento do cddigo de acesso, faga o pré-cadastro da Unidade de Ensino. No SISTEC,
conforme orientado a seguir.

PRE-CADASTRO DA UNIDADE DE ENSINO
Para cadastrar a Unidade de Ensino, acesse o site (sistec.mec.gov.br) e, no menu no canto inferior

esquerdo da pégina, clique na opg¢do “Pré-Cadastro da Unidade de Ensino”, conforme imagem a
seguir:
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Em seguida, preencha os dados do “Acesso ao Pré-Cadastro” com o CPF do Gestor Responsavel da
Unidade de Ensino e com o cédigo de acesso recebido.
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Acesso ao Pré Cadastro de Unidades de Ensino
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CPF do Gestor da Unidade de Ensino * 2

Cédigo de Acesso * ?
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Na sequéncia, preencha dos dados do formuldrio com as informagdes de sua Unidade de Ensino,
conforme imagem a seguir.
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Dependéncis Adminisiraiva da Unidsse de Lneng * SELETIONE .T| !

Ap Buindizative da Linidads de Enging
Too Al Asberrizalig © SELETIDME El 1
Mima oo A4 °

Uala de Fublcacdo do &30 Aulgroabvs {ddmmiaasa)

Witkdsde do A Awtonzaive (ddmsiaaan) *
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CRIACAO DE SENHA SSD DO USUARIO:

O Sistema de Seguranga Digital - SSD do MEC ¢ um cadastro unico de usudrios para a utilizagao
de seus sistemas. O SISTEC utiliza o SSD para autentica¢do de seus usudrios. Portanto, para se ter
acesso ao SISTEC ¢ necessario ser cadastrado no SSD.

Para efetuar o cadastro e criar a senha do usudrio no SSD:

1° passo: Acesse o endereco http://sistec.mec.gov.br/login/cadastrar e escolha a opgao “Solicitar
Acesso”, conforme imagem a seguir:

Acessar o SISTEC

[ Solicitar Acesso |

20 passo: No menu “Gerenciar Usudrio”, clique novamente em “Solicitar Acesso”, conforme pro-
Xima imagem.

Gerenciar Usuario

$ ] fl Soliciar Acesso

b Mo possui ecesso so 5SSO deseis solicilar acesso 80
SISTEC ou gerandiar saie parfis? Cliqus aqui

30 passo: Preencha o CPF do gestor responsavel (o mesmo CPF informado no Pré-cadastro) e
clique em “Proxima”.
40 passo: Preencha o formulario com os dados pessoais do usudrio.

5¢ passo: Crie uma senha alfanumérica, com quatro letras e dois nimeros, no minimo. Por exem-
plo: joao05, luiz15, maria300 e etc.

6° passo: Se vocé for Aluno, marque a opgdo “Usuario”, no campo “Perfis do Sistema”, e para os
demais perfis de acesso, marque a op¢ao “Default”.
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http://sistec.mec.gov.br/login/cadastrar

Hovo Usuano * Campo Obrigaisria

- CPF

CPF

~ Perfis do sistema

[] peFauLT —— -
|_-' UsUaR0 .
R E]';—Er:' aplemmnado

]_ Perfit nfo selecionads

Proximo 59

7° passo: Apos o cadastro das informagdes e senha SSD, basta entrar no site do SISTEC e acessar o

campo, conforme imagem a seguir:
= TR
! : I #
(] O i m"- I
oo : 4

Acessar o SISTEC

| Salicitar Acesso |

RECUPERACAO DA SENHA SSD

Para recuperar a senha SSD, clique em “Recuperacio e Desbloqueio de Senha’no menu SSD e in-
forme o CPF, conforme imagem a seguir:

= Recuperar e desbloquear senha :
. 0 B Esqueceu sua senha? Clique aqui @

Rpcuparands | Bestiogmasndn 2 sanha wa a-mad (Passs 1)

Racabej Imw E il * Carpn Obrgabivo

Feceter e-mail paio peguinte dado;
L‘H cHeg hr23458 78590

« Dl 0 CPF ou CHEY padtd sridiar o procis20 di mureraian va E-mad
EHE CAMDO DOTRRE BDArpel sameniy CEF ou CNEJ, conformg © seslgma
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Apés o preenchimento do CPE sera enviado um c6digo de recuperagdo para o e-mail cadastrado,
conforme exemplo na imagem a seguir. Com esse cddigo, sera possivel cadastrar uma nova senha.

Receber a Senha por E-mail * Campa Obifgatins

) Email cnwiade com succsan
Obst Verifigue se o [ssdifmec.goud] nao fof para a caiza de spam dos e-mails abaivo

- Codigo 98 recUperacEn
Codige de recuperagae (Favor guardar este codigo): 12345870010 t}

- Enviado sars 06 aeguintes a-malls
E-madl princips i;eu_m@mr.gpvhr
E-mal aftomatie |s=u_ersdra_smeii@erra. com b

» Cope o etoign de recuperas ao, referdneiado pels Seta Laranja, gue deverd ser usado no passo 1

» 0 BS0 enuiara para os e-mails, eferénciados cels Seta Azul, um link para fazer a alterag 3o da senha conforme mostrado no passo 3
o erficar se o e-mail, gue o 350 enviou, nao fol para 3 caixa de spam,
e Fayor nao responder o e-mail Casc najg aigum problema; contacte o aoministrador 0o sstema.

» Ao chicar no link recebido no email, 0 S50 exibira a tela referenclada no passo 3

CADASTRANDO NOVA SENHA

Para o cadastro da nova senha, acesse a imagem de cadastro e recuperagdo de senha, conforme ima-
gem a seguir e selecione “Alterar Senha”:

ga— _'_'F-..
T e Alterar senha do usuario
: 1] P Altere agui sua senfhia *Lembre-5e que sua senha é
I-, ] igual para todaos os sistemas que utilizam os senvigos
- I__L,_,.-- do SSD.

Em seguida, informe o cédigo de recuperagdo recebido e cadastre uma nova senha, conforme
imagem a seguir:

Resuperando | Desblogueando a seaha via e-mall (Passo 3}

Alterar setibia par :mﬁ * Campo El‘hl'rgal.ﬁl:lq

Piuiaie du ssudiie. HOME DO USIARID

Recupara senha

Chdgar |iz34557s
Eﬂ'n_i I'l'DVﬂ = Iv----w-
Confrmacs: ranbhs nova © I'-.-ﬁ-q.

« Digitar o cidgo de recuparagan
« LIQEAr 3 fova Senfa & Continma-a,

« 58 ndo Nouvar nenhum ero Gurants o processo, 3 Senna fol Aiterada com SuCesso.
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INICIANDO CADASTRO
(ABA ADMINISTRACAO)

CADASTRAR USUARIOS

A criagdo de usudrios indica o perfil que cada pessoa terd no acesso ao sistema. Geralmente quem
ativa, cadastra e cria os perfis dentro do sistema é Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino.

Também nesse cadastro, um novo perfil pode ser atribuido a um perfil ja existente. No entanto, em
cada Unidade s6 pode haver um CPF cadastrado com o perfil de Gestor Responsavel pela Unidade
de Ensino.

CRIAR PERFIL

Para a criagdo de um perfil (para um novo usudrio do sistema), acesse a aba “Administragao”,
subpasta “Usudrios” e clique em “Criar”, conforme imagem a seguir:

o% ~| Administragdo | Ciclode Matricula | E-TEC | MedioTec | .Cursos Pronatec | Pronatec Voluntario
Menu ] Onde Estou - Administragio - Usuarios - Criar
- Associar Permissfes a Usuarios
By Usudrios
5 D Permissio

D Listar Existentes
H~{ 3 Unidade de Ensino CEF* 2
- Unidade Remota ' ’
H~({) Pré-Cadastro de Cursos Técnicos it

. SELECIONE .. = 2

4 Buscar <& Limpar

(*}Campo Obrigatorio:

: [l salvar e Nove [E Associar Perfi

Em seguida, preencha os dados (CPF e Nome) e, no campo “Perfil”,selecione o perfil desejado para
o usuario, dentre os perfis de acesso disponiveis no SISTEC.

Caso deseje atribuir mais de um perfil para o mesmo usudrio, clique em “Salvar e Novo”, informe
o CPF e selecione o novo perfil. Caso deseje apenas encerrar a operagio, clique direto em “Associar
Perfil”.

Em seguida, solicite ao novo usudrio que efetue o cadastro no SSD e crie uma senha, seguindo as
mesmas orientagdes constantes na se¢do Cadastro no Sistema de Seguranca Digital (SSD) e Criagao
da Senha SSD do Usuario.
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LISTAR EXISTENTES

Para visualizar os usuarios cadastrados no sistema e os perfis atribuidos a eles, na aba “Administra-
¢a0”, pasta “Usudrios”, clique em “Listar Existentes” e a imagem seguinte ird mostrar os nomes e
perfis associados em sua Unidade.

Na mesma imagem de acesso, o usudrio podera excluir ou associar nova permissdo a um perfil
existente.

Atengio: Vale lembrar que somente alguns perfis possuem o privilégio de

excluir e associar nova permissao.

Para excluir algum usudrio, basta clicar no botdo esquerdo da imagem, conforme seta ilustrativa a
seguir:

9% ~ Administragdo | Cicio deMaliicula | Consufta | E-TEC | Habilitago e-Tec Cursos Noticias | Pronafec
Menu Administracao Onde Estou - Administragao - Usuarios - Listar Existentes
. Excluir CPF do Usuério liome do Usuéario Perfil Aszociado
=iy Ustanos
i =[] erier x COMSSAD DE HABILITACAD
L letar . .
I ELTTRELGIE . . : IESPONSAVEL PELA UNIDADE DE ENSING
H3 Unidade de Ensing X £ Excluir Associado X 'L.‘V * i s
o S . ESPONSAVEL PELA UNDADE DE ENSINO
&= Unidade Remota . <
: A ) P d Voce realmente deseja desassocial | A UNDADE DE ENSHNO
A [ Pré-Cadastro de Cursts Técnicos i + a=y. [
- este usuario 7 |5 A UNDADE DE ENSHNO
X | |4 UNDADE DE ENSINO
Sim Mao !
X 9 9 _ A UNDADE DE ENSIND

Para associar nova permissao, na parte inferior da imagem ao lado esquerdo, clique em “Associar
Nova Permissiao”.

Em seguida, preencha os dados e selecione o novo perfil a associar.

Permizsdo
ePF* 1
Mome * ?
Parfi * SELECIONE v |1
i Buscar f Limpar

(*Wampa Obrigatino
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VERIFICAR/ ATUALIZAR DADOS DA UNIDADE DE ENSINO

A pasta “Unidade de Ensino” permite a visualizagdo do cadastro com os dados de sua Unidade de
Ensino. A partir dela, também ¢é possivel realizar a atualizagdo de alguns dados institucionais, desde
que sejam apresentadas as devidas justificativas para as alteragdes.

VISUALIZAR INFORMACOES:

Para acessar os dados institucionais de uma Unidade de Ensino, na aba “Administra¢ao”, pasta
“Unidade de Ensino”, clique em “Visualizar Informagdes” As informacoes serdo listadas,
conforme imagem a seguir:

Dados
Codigo da Unidade:
Autonomia para criagao de cursos:
Codigo INEP:
CNPJ:
Nome da Unidade de Ensino:
CPF do Gestor da Unidade de Ensino:
Nome do Gestor da Unidade de Ensino:
Sistema de Ensino:
Dependéncia Administrativa:
Sub-ﬁependéncia Administrativa:
Tipo do Ato Autorizativo:
Numero do Ato Autorizativo:
Data da Publicagao do Ato Autorizativo - UE:
Descricdo do Ato Autorizativo - UE:

CEP:

Logradouro;

Numero:
‘Complemento:
Bairro:

UF:

Municipio:

Area de Abrangéncia:
Telefonet:

Telefone2:

Fax:

E-mail:

Sitio{Home Page):
Data do Pré-cadastro:
Data da tltima revisdo do cadastro:
Resultado da Analise:

Alterar
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Caso deseje editar alguma informacéo referente @ Unidade de Ensino, clique em “Alterar”, ao final
da tela, conforme destaque imagem a seguir:

Telefonet:

Telefone;

Fax:

E-mail:

Sitio{Home Page}:

[iata do Pré.cadastro:

Data da ditima revisao do cadastro:
Resultado da Analise:

Para que as alteragdes sejam concluidas, elas devem ser justificadas.

ATENCAO: A unidade s6 tem autonomia para editar enderego, horario de

funcionamento e contato.
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CRIAR UNIDADE REMOTA

Quando uma Unidade de Ensino atua em locais fora do espago fisico da sua sede, os locais descen-
tralizados (fora da sede) constituem as chamadas Unidades Remotas. Uma Unidade de Ensino pode
ter mais de uma Unidade Remota.

As turmas que tém aula fora da sede devem ser cadastradas nas suas respectivas Unidades Remotas
no SISTEC (nio na Unidade de Ensino).

CRIAR:

Para criar uma Unidade Remota no SISTEC,acesse a aba “Administra¢ao”, pasta “Unidade Remo-
ta’, e clique na opgao “Criar”. Na sequéncia, preencha o formuldrio, conforme figura a seguir:

Onde Estou - Administragao - Unidade Remota - Criar

Cadastro de Unidade de Ensino Remota
[Unidade de Ensino Remota

Unidade de Ensino Vinculada * SELECIONE... ?
Mome da Unidade de Ensino Remota ® ?
LiF™ SELECIONE:.. =g L2
Municipio = SELECIOME... w2
CEP 7
Logradouro da Unidade de Ensino Remota ?
Bairro da Unidade de Ensino Rem_ota ?

‘Horano de Funcionamento da Secretana ®

Cmanha  Inicio Fim
O Tarde Imicio Firm
Clroite Inicio Firm

‘Local de Matricula *

Informe onde serdo realizados as matriculas dos alunos que realizaram sua inscrcdo online.

Oina propria Unidade Remaota
Cna Unidade Watriz

Endereco: praca tiradentes
Numero: 416

Bairro: centro

Complemento;

Municipo/UF: Inconfidentes - MG
Cep; 37576000

Cigutras (N3o serdo disponibilizadas vagas para alnscricio Online para esta opcio)

{*1Campo Obrigatario

@ Salvar e Novo Salvar
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Se houver mais de uma Unidade Remota a ser criada, clique em “Salvar e Novo” e preencha o
proximo formuldrio. Se deseja cadastrar apenas uma Unidade Remota, clique em “Salvar”.

ATENCAO: Depois de criada, uma Unidade Remota nio poderd ser

excluida.

LISTAR EXISTENTES:

Para consultar ou editar as Unidades Remotas ja inseridas no sistema, na pasta “Unidade Remota”,
clique na subpasta “Listar Existentes”.

Para alterar os dados de uma unidade, basta clicar no icone “Editar”, conforme exemplo a seguir:

ﬂ:—- Administracdo  Cilode Matricila E-TEC MadinTac Cirsos Pronatec | Pronatac Voluntano

Onde Estou - Administragio - Unldade Remota - Listar Existentes

Menu *
- * Datade 3 ]
Sl Editar Unidade de Ensing Remota Umidade de Ensino Vinculada
El-i} Usudrios Cadastro
LY Unidace de Ensno i i
INETITUTC FEDERAL DO U1 DE
=] j Unidade Remots
L nemarEgiy UR MEDICTEC ALTERDSA MINAS GERAIS - CANSES POICOS DE
CALDAS

INSTITUTO FEDERAL DO 310 DE

04 URMEDIQETESG WDAISTUBSA  MINAS GERAIS - CANMPUS POCDS DE
LAl DAS

Depois de alterar os dados, ndo se esqueca de salvar.
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PRE-CADASTRAR CURSOS TECNICOS (NIVEL MEDIO)

Todos os cursos técnicos de nivel médio precisam ser cadastrados no SISTEC. Mas, ao contrario
dos demais tipos de curso, os cursos técnicos de nivel médio nao sio cadastrados na aba “Cursos”,
mas na aba “Administra¢ao”.

Assim, a partir da pasta “Pré-cadastro de Cursos Técnicos”, é possivel criar, listar cursos técnicos
de nivel médio existentes e editar suas informagdes, conforme orientagdes a seguir.

CRIAR
Para cadastrar um curso técnico de nivel médio, acesse a aba “Administra¢ao”, clique na pasta

“Pré-Cadastro de Cursos Técnicos”, selecione a op¢ao “Criar” e preencha o formulario, conforme
ilustrado a seguir:

<% v Administragio = Ciclode Matricula ETEC ~ MedioTec Cursos Pronatec | Pronatec Voluntario

Menu ' | Onde Estou - Administragéo - Pré-Cadastro de Cursos Técnicos - Criar

Dados do Curso
[# - Usudrios _
[#-5) Unidade de Ensino Eixo Tecnol6gico * SELECIONE... “ 2
[#+) Unidade Remota G EECIGHE. Bl
=5 Pré-Cadastro de Cursos Téchicos _ =
-] Uistar Existentes Possui Certificacio Intermediaria? © Sim O Nao 7

[ Y|criar] . =
-]- SELECIONE... w2

Modalidade de Ensino™®

Ato(s) Autorizativo(s)
Tipo * SELECIONE... [ : ?

Nimero *
Data da Publicacdo (dd/mm/aaaa) | ]

Descrigdo *

£ Adicionar
|} Salvar e Novo E Salvar E‘d Cancelar

Todo cadastro de curso técnico de nivel médio no SISTEC precisa ser aprovado pelo 6rgao validador.
Para isso, ao cadastrar um curso, é necessario preencher o campo “Ato Autorizativo” do formulario,
indicando o(s) documento(s) que autoriza(m) o seu funcionamento. E possivel cadastrar mais de
um a ato autorizativo para o mesmo curso, se for o caso.
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Vale esclarecer que, os Institutos Federais (IFs) tém autonomia para criar e validar seus proprios

cursos, conforme prevé a Lei n° 11.892/2008. Por isso, todos os pré-cadastros de cursos técnicos
efetuados pelos IFs ja tém aprovagao automatica.

Para cadastrar um novo curso clique em “Salvar e Novo”. Caso deseje cadastrar apenas um curso,
clique em “Salvar”, para finalizar a operagao.

LISTAR EXISTENTES:

Para visualizar as informacoes de cursos cadastrados e seus status, na aba “Administra¢ao”, pasta

“Pré-Cadastro de Cursos Técnicos”, clique na op¢iao “Listar Existentes”.

o% ~ Administragio = CiclodeMatmicula | E-TEC | MeodioTec Taursos Pronatoc | Pronatec Woluntério

Menu L Onde Estol - Administragdo - Pré-Cadastro de Cursos Tecnicos - Listar Existantes
. ®Emanglise O Indeferidos O Inatives

B lsuanos ‘ Seeriong o tipa de v pacs KT 05 CUrsos

- Unidade ge Ensing

H-3 Unldade Remala

3 Datado Unidade de

=1y Pid-Catslen de Cursiy Térmcus HEsD Cadastro Ensing

®
[ ] Criar

“ Munlelpio " Eixo Tecnolégico " Nome de Cursa

@ K 4 pagnat ce1 | b pj Totsl de Registros: 3 [ Exportar csv
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CADASTRANDO
CURSOS (ABA CURSOS

O SISTEC cadastra dados de cursos e de alunos de Formagao Inicial e Continuada (FIC), Técnicos
de Nivel Médio, Graduagdes e Pos-Graduagoes, em todas as suas modalidades de ensino e tipos de
oferta.

Os cursos FIC sao aqueles de curta duragao que visam qualificar profissionalmente o trabalhador.
No SISTEC, tais cursos sdo divididos em duas categorias: Formagao Inicial e Formagao Continuada.

Para ser considerado de Formagao Inicial no sistema, a carga horaria minima do curso deve ser

de 160 horas/aula. Quanto aos cursos de Formagdo Continuada, ndo ha exigéncia de carga horaria
minima.

LISTAR CURSOS TECNICOS (PASTA CADASTRO)

A pasta “Cadastro” contém subpastas que permitem o acesso as informagdes dos cursos técnicos
ativos, aos cursos FIC e a outros cursos tais como: ensino médio, bacharelados, licenciaturas, pds-
graduagdes lato e stricto sensu, conforme orientagdes a seguir.

CURSOS TECNICOS ATIVOS

A partir da pasta “Cursos Técnicos Ativos”, é possivel verificar e editar informagdes dos cursos
técnicos validados e ativos por sistema de ensino, dependéncia administrativa, data de deferimento
e por instituicao.

LISTAR EXISTENTES

Para ter acesso as informagdes dos cursos técnicos ATIVOS, na aba “Cursos”, pasta “Cadastro” e

subpasta “Cursos Técnicos Ativos”, clique em “Listar Existentes”. Preencha os dados da imagem
e clique em “Buscar”, conforme imagem a seguir:

Sy v Administracio = Ciclo de Matricula ETEC | MedioTec Cursos || Pronatec | Pronatec Voluntario

Menu Cursos . Onde Estou - Cursos - Cadastro - Cursos Técnicos Ativos - Listar Existentes

== Sistema de Ensino SELECIONE... E} ?
E-J Cadastro -

-7 Cursos Técnicos Ativos Dependéncia Administrativa  SELECIONE... ] 2

' j Listar Existentes ) ?
Data do Deferimento il

{3 Outros Cursos
B Fc Mome da Instituigéo _ ?

., Buscar | 4, Buscar Todas
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CURSOS TECNICOS INATIVOS

A verificagdo dos cursos técnicos com situagdo “inativa” ndo ocorre na aba “Cursos”, mas na
aba “Administracao”. Nela, é possivel ter acesso a um portfélio do curso, com um resumo das
informagoes e do indeferimento do curso, conforme orientagdes a seguir.

LISTAR EXISTENTES

Para ter acesso as informagoes dos cursos técnicos INATIVOS, clique na aba “Administra¢iao”,
na pasta “Pré-Cadastro de Cursos Técnicos” e subpasta “Listar Existentes”. Selecione o filtro
“Inativos”, conforme imagem a seguir.

$¢ * | Administragiio| Ciclo de Matricula | E-TEC | MedioTec Cursos Pronate;. | Pronatec Yoluntario

Menu Administragao . | Onde Estow - Administragéo - Pré-Cadastro de Cursoa Técnicos - Listar Existentes

7 o~ & . B
Selerione o fipn de filr para star os cursos - EManakse O Indafendas. @ Inalivos

-0 Ustiarog

e Anidase de Ensing

-7 Unidzie Remota

=1~ (=5 Pre-Catdasiin de Cursos Tacnings

b RS

_'l Grlar

CADASTRAR OUTROS CURSOS

Na aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, a subpasta “Outros Cursos” destina-se ao registro e controle
dos dados de cursos de Ensino Médio, Tecnologia, Nivel Superior (Bacharelado e Licenciatura), bem
como de Pds-graduacao (Especializagao Lato sensu, Mestrado, Mestrado Profissional e Doutorado).
A partir desta pasta é possivel criar cursos, bem como listar/ editar ou inativar cursos existentes.
Também ¢ possivel listar cursos inativos para edita-los ou reativa-los, conforme orientagdes a seguir.

LISTAR EXISTENTES
Para visualizar as informagoes dos cursos de Ensino Médio, Tecnologia, Nivel Superior ou Pds-

graduagdo existentes, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, op¢ao
“Listar Existentes”, conforme exemplo a seguir:

¢ v Administracie  Ciclode Matricula = ETEC = MedioTec | Cursos Pronatec | Pronatec Volunt

Menu Cursos . | OndeEstou- Cursos - Cadastro - Outros Cursos - Listar Existentes
—— _'f‘inzsumm.j Datado & Eixo % NomedoGurso Tipo do Curso
B3 Cadastro (80) Cadastro  Tecnolégico

# I Cursos Técnicos Ativos (21) :

FI (= ) D 0210212015 QuiMicA Licenciatura

B G Quties SuRes & . i ENGENHARIA QUIMICA

st xstentes 11/03/2014 ' Bacharelado

P 1] criar 02/02/2015 MATEMATICA Licenciatura

i __] Listar Inativos 4 08/04/2016 EDUCACAO MATEMATICA  Especializacdo
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CRIAR

Para cadastrar um curso de Ensino Médio, Graduagdo ou Pds-Graduagido, basta acessar a aba
“Cursos”, ir a pasta “Cadastro” e, na subpasta “Outros Cursos”, clique na op¢do “Criar”. Em

seguida, preencha o formulario, conforme exemplificado a seguir:

o v  Administracio

Ciclo de Maticula

E-TEC MedaTec

Cirsos

Pronates

Pionatec Veluntana

Menu  Cursos &

B-ic3 Cadasten (80}
&1 Corzos Tecnicos Alras (2
=2 Outres Cursos L)
] Listar Evistenfes
Lyfcse
[ Listsr Ingtvas
& ey FIC (58
[} migragan de Curso Expenn

Omnde Eston - Cursos - Cadastro - Qutros Cursos - Criar

Dados do Curso

Tipo oo Curse SE{ECIONE, a1
| bdivel de Ensino SELECIONE. .
| Wodalidade de Ensinn* SELECEOME., &

Atals} Autonzatvols) - — —

Tipo * SELECIONE. jr}
| Miirmene*
| Data da Publicagdo (gdmmizaaa) * i

Descricia”

3 Adigonat
IP.Inljs.'J Awtonz sl s) Adicionadols)— —
{Sem Bons
Tigs Himars Data Exchuir

| Editar

[ Salvar e Movo (5 Sakar

{"iCampo Dangataria.

Convém ressaltar que, diferentemente dos demais tipos de curso cadastrados na subpasta “Outros
Cursos”, o sistema pedira para selecionar o eixo tecnolégico quando o que estiver sendo inserido
for um Curso Superior de Tecnologia.

Nesse caso, se 0 curso ndo constar entre as op¢des disponiveis na caixa “Nome do Curso” apds
escolhido o eixo tecnoldgico, verifique se o eixo selecionado condiz com o Curso Superior de
Tecnologia que estiver sendo cadastrado. Caso contrario, selecione o eixo correto. Qualquer duvida,
consulte o Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, documento aprovado pelo MEC.

Se estiver tudo certo e mesmo, assim o curso nao aparecer, escolha a opgio “Cadastrar Curso
Experimental”, conforme figura a seguir.
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Onde Estou - Cursos - Cadastro - Qutros Cursos - Criar

Dados do Cursao

]

Tipo do Curso * TECHNOLOGIA iL2
Mivel de Ensino SUPERIOR =l 2
Eixo Tecnologico AMBIENTE E SAUDE I 5

EARE

{}

Mome do Curso * CADASTRAR COMO CURS0 EXPERIMENTAL

mMome do Mova Cursa *

Modalidade de Ensino * EDUCACAD PRESENCIAL ?

Em seguida, preencha os campos “Nome do Curso” e “Modalidade de Ensino” e adicione o(s)
ato(s) autorizativo(s). Ao final, clique em “Salvar”.

Para alterar, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, op¢iao “Listar
Existentes”, e clique em “Editar”. O sistema elencara todos os outros cursos ja inseridos pela

Unidade de Ensino, conforme ilustragao a seguir:

$% ¥ Administragdo | Ciclo de Matricula | ETEC | MedioTec Cursos Pronatec | Pronatec Voluntario

Menu Cursos -] Onde Estou - Cursos - Cadastro - Qutros Cursos - Listar Existentes

MNerhum resultado encontrado.

=a pacastro M Editar [Inativar Datado Cadastro Eixo Tecnolégico Nomedo Curso
3| Cursos Tecnicos Afivos (1) "
= Outros Cursos (0) D ['x 20/06/2010  PRODUGAD CULTURAL E DESIGN  DESIGN DE PRODUTOS
[ y[Cstar Existentes ' %] 29/06/2040 SISTEMAS DE ENERGIA
[} Criar 7 ('« 070712010 GESTAO E NEGOCIOS GESTAD RUBLICA

w[) Listar Inativos
H-i HE(0)
':_] Migracio de Curso Experimental

O sistema s permite alterar a modalidade de ensino e incluir ou excluir atos autorizativos. Depois
de efetuar as modificagdes, nao se esqueca de salvar.

Além da alteracdo de dados, também ¢é possivel excluir (inativar) um curso inserido na pasta
“Outros Cursos”, impedindo que novos alunos e ciclos de matricula sejam a ele vinculados.

Para inativar um curso, o caminho é o mesmo da alteracdo dos dados, a saber: aba “Cursos”, pasta

“Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, op¢do “Listar Existentes”. Mas, em vez de clicar no icone
“Editar”, o usudrio devera clicar em “Inativar”, conforme destaca a figura a seguir:
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O sistema solicitard confirmagao dessa agao, como no exemplo a seguir.

g Aviso

Exiateim) 1835 matricuta{s) neste curso.
Deseja realmente inativar?

& 5im O Nao

ATENCAO: Quando um curso ¢ inativado, todos os alunos e ciclos de
matricula vinculados a ele sdo apagados do sistema. Deste modo, é preciso
muita atencio na hora de cadastrar e de inativar um curso, a fim de evitar
transtornos e retrabalho.

LISTAR INATIVOS

Para listar os cursos de Ensino Médio, Gradua¢io ou Pds-Graduagdo inativos, na aba “Cursos”,
pasta “Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, clique na op¢do “Listar Inativos”.

Nessa mesma subpasta, o Gestor Responsavel poderd ativar o curso novamente, caso seja de seu
interesse, conforme destaques na imagem a seguir:

ﬁ'v Administracgo | CidodeMalitula | Consulls | E-TEC | HablifgdosTac | Cursos | Meligas | Promglec  Femamenlase 3

Menti Cursos Onde balon - Cursos - Cadasiro - Outros Cursos - Listar Inatives

Editar Afivar | DstadoCadastro  Emo Tecnologico Home doCurso  Tipo do Cursa
[5-{7 Cadastr 26

Gl GESTAOENEGOCOS  GESTAQ POBLICA TeenGigs

[#-13 Cursos Techicos Afvos (2
il |53 Cursas Teonicos natvos (]
B Ot Cursos {1

| Listar Exislentas

j Crar

1 |Listar Inativos

| -,'_||_L (23

+ |_; PréCadastro o8 Cursos Técnicos

| J Migratiie de: Curag Experimants
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CADASTRAR CURSOS FIC

Os cursos FIC siao modalidades de cursos profissionais que visam a qualificacao do trabalhador.
No SISTEC, os cursos FIC sao divididos em duas categorias: Formagao Inicial (com carga horaria
minima de 160 horas/aula) e Formagdo Continuada (sem exigéncia de carga horaria minima).

CRIAR
Para cadastrar um curso FIC no SISTEC, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro” e na subpasta

“FIC”, selecione a opgao “Criar”. Em seguida, complete com os dados do curso, conforme exemplo
a seguir:

¢ v Administragdo Ciclo de Matricula =~ E-TEC MedioTec Cursos Pronatec Pronatec Voluntario

Menu Cursos v Onde Estou - Cursos - Cadastro - FIC - Criar

Dados do Curso
B+ Cadastro (1)

& |y Cursos Técnicos Afivos (1) Qual categoria de Curso? * O lnicial O Continuada~ ?
- Do Riara e 10) Eixa Tecnologico * MNFORMACAD E COMUNICACAD e
EH5 Fle (@) =
| ;_‘] Listar Existentes Mome do Curso ® APRENDIZAGEM EM INFORMATICA v ?
[ lcriar O'si =
i i Scni - Sim ®Nfo 7
E = ) PE
[} Migracao de Curso Experimental Possui curso Técnico Relacionado ©
Modalidade da Ensino * EDUCACAD PRESENCIAL il
| S |
(*iCampo Obrigatario.

LISTAR EXISTENTES
Para listar os cursos FIC existentes, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro” e na subpasta “FIC”,

selecione a opc¢ao “Listar Existentes”, escolha os filtros clique em “Buscar”, conforme imagem a
seguir:

Administragio Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Fronatec Pronat

Cursos - Onde Estou - Cursos - Cadastro - Listar Existentes - FIC

Sistema de Ensino SELECIGNE... o IE
adastro (520} | il

J Cursos Técnicos Afivos (26} Dependéncia Administrativa ~ SELECIONE... |i | L2
5 COutros Cursos (16) 3
2 FIC (771) Mome da Instituico

_|Listar Existentes | , Buscar |, BuscarTodas

-~ ] Criar

j Migracio de Curso Experimental .
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A partir da opgao “Listar Existentes”, além de visualizar os dados dos cursos, ¢ possivel excluir o
curso, na op¢ao no canto direto da imagem, conforme exemplo a seguir:

¢ Unidade ¢ Enting Musiciplo  Efxe Tech Mo o Cutsa LESrENS 4B|:h.dr
Lo ? 0080 4 ’ 4 * 5

f PRODUGAS e , et
7 e Ry APRENIZAGEM NEUSTRILBASCA - WPRESIROFFSET L X

ATENCAO: Nio é possivel editar as informagdes de um curso FIC. E

necessario excluir e cadastrar novamente. Quando um curso FIC é excluido,
todos os alunos e ciclos de matricula vinculados a ele também s3o. E preciso
muita aten¢do na hora de cadastrar ou excluir um curso, a fim de evitar
transtornos e retrabalho.

Para visualizar os cursos FIC que foram excluidos, acesse a aba “Administra¢dao”, pasta “Pré-
Cadastro de Cursos Técnicos”, opc¢do “Listar Existentes” e selecione o filtro “Inativos”, conforme
mostra o exemplo a seguir:

7 = | Adminlstragdo| | Ciclodo Matricula  E-TEC | MedoTec Cursos Pronatec | Pronatec Voluntano

Menu Administragio .+  Onde Estou - Administragéo - Pré-Cadastro de Cursos Técnicos - Listar Existentes

ik Seieciane o Hpo de fitrn pars lsEar os clrsos L Emanaglise O Indefandos ® Inatives
- Usaedinios

|y Unidade dz Ensing
B -y Unidade Remots
= Pre-Cadastio oe Cuesos Técnicus

_||Listar Exstentes
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MIGRAR CURSO EXPERIMENTAL

Considera-se experimental o curso com denominag¢do ou curriculo inovador, ndo previsto no
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), organizado e desenvolvido com base no disposto
no Art. 81 da Lei n° 9394/96 e na Resolu¢cdo CNE/CEB n° 6, de 2012.

As denominagdes dos cursos técnicos devem seguir o que esta previsto no CNCT. Entretanto,
as instituigdes podem oferecer cursos experimentais, nao constantes do Catalogo, devidamente
aprovados pelo érgao proprio do seu sistema de ensino. Caso um curso esteja diferente do que esta
previsto no Catalogo, e nao seja experimental, a institui¢ao de ensino deve providenciar a adequagao
da nomenclatura.

MIGRACAO DE CURSO EXPERIMENTAL

Para migra¢ao de curso experimental®, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, clique na subpasta
“Migracao de Curso Experimental” e preencha os campos do formulério.

¥ * Administragdo Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Pronatec Pronatec Valuntaria
Menu Cursos = Onde Estou - Cursos - Cadastro - Migragao de Curso Experimental
Eixo Tecnoldgico de Origem * SELECIONE... i (2
=+ Cadastro (1) - J =
[+ l'_? Cursos Técnicas Ativas (1) Cursa Experimental de Crigem * SELECIONE... ' s
Hi-i 3 Outros Cursos (0] — -
i Agi ino * L NE... e
@63 FIC (@) Eixo Tecnoldgice de Desting v
: :llfv”gfiﬁ@ﬁﬂ de Curso Experimental I Curso Técnico de Destino * SELECIONE... ?

(*yCampo Obrigatdrio.

*Resumidamente, pode ser considerado Curso Técnico Experimental aquele cujo nome nio esté de acordo com o Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos.
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REALIZANDO CICLO
DE MATRICULA

O QUEE O CICLO DE MATRICULA

O conceito de ciclo de matricula estéd ligado a oferta de cursos e nao de turmas. Os alunos de diferentes
turmas que iniciam um curso de mesma certificagdo e mesma carga hordria, numa mesma data,
podem pertencer a um mesmo ciclo de matricula.

O ciclo de matricula representa uma visdo relativa a dois momentos do aluno no curso: sua entrada
(situagdo inicial) e a sua saida do curso (situagdo final). Esta ultima pode ser por conclusao, desliga-
mento, evasdo ou transferéncia.

ATENCAO: o prazo para cadastrar um ciclo de matricula vai até o dia
25 do més seguinte a data de inicio das aulas. Por exemplo, se as aulas

comegaram em fevereiro de 2018, independentemente do dia desse més, tal
ciclo pode ser cadastrado até o dia 25 de margo de 2018.

Se a Unidade de Ensino tentar cadastrar um ciclo fora do prazo, o sistema apresentara uma mensa-
gem automatica, informando que a agdo nao é possivel.

CRIAR/ EDITAR CICLO DE MATRICULA
CICLO DE MATRICULA

A partir da subpasta “Ciclo de Matricula”, é possivel criar, listar e editar ciclos de matricula,
conforme orientagdes a seguir.

CRIAR
Para criar um ciclo de matricula, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Ciclo de Matricula”,
clique na opgao “Criar” e preencha os dados do formulério. Selecione a Unidade de Ensino, o tipo

de curso e o curso, dentre as opg¢des elencadas no SISTEC.

Para a rede municipal/estadual, preencha os dados conforme imagem a seguir:

Unidade de Ensing * SELEGIONE v | 2

Tipo de Curso * SELECIONE v |9

Curso * SELECIONE v/ i
i 5]

Dats injcial * 1 ]

Data Previsio Térming *
Carga Horanis *
Carga Horans Minims

Mome do Ciclo *
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Para a Rede Federal, preencha os dados, conforme imagem a seguir:

Status do Ciclo de Matricula * SELECIONE v 7
Unidade de Ensing * SELECIONE. v!|l9
Tipa de Cursa * SELECIONE v |5
Curso * SELECIONE v 1
Data Inicial * | 7

Dsta Previsdo TErmino *
Carga Horaria *

Carga Horaria Minima
Mome do Cilo

\agas Ofertadss

Total de Inscritos

LISTAR EXISTENTES
Para listar os ciclos de matricula cadastrados na Unidade de Ensino, acesse a aba “Ciclo de

Matricula”, pasta “Ciclo de Matricula”, clique na op¢ao “Listar Existentes” e preencha os dados
do formulério, conforme imagem a seguir.

ﬁ w*  Administragdo Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec | Cursos Fronatec Pron

Menu Cicle de Matricula ' || Onde Estou - Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula - Listar Existentes

Lista de Ciclos de Matricula
=iy Ciclo de Matricula

) eriar Nome do Ciclo ?

i J Listar Existentes —

i :I Consultar Aluno Ano Inicio SELECIONE... Lﬂ ?
B Alunc Tipo de Curso SELECIONE. .. ] 2

. Buscar . Buscar Todos < Limpar

Ly Selecione outras agbes

Acties SELECIOME... vi 7 i Aplicar acio

CONSULTAR ALUNO

A funcionalidade “Consultar Aluno”, a partir da pasta “Ciclo de Matricula”, permite a extracio do
relatério com dados dos alunos que tiveram matriculas consideradas atendidas no ano selecionado.
Essa funcionalidade estd disponivel apenas para o Gestor MEC e, na Rede Federal, para o Gestor
Responsavel da Unidade de Ensino e Gestor da Unidade de Ensino.
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GERENCIAR CADASTRO DO ALUNO

A partir da aba “Ciclo de Matricula’, pasta “Aluno’, é possivel realizar diversas agdes referentes ao
cadastro dos alunos (inclusive alunos em Regime de Internato Pleno e alunos Transferidos), seja em
modo individual ou em grupo. E possivel também consultar e atualizar a situagdo de matricula dos
alunos, conforme imagem e orientagdes a seguir.

% v Administragde | Ciclo de Matricula

Menu Ciclo de Matricula -]

iy Ciclo de Matricula
B3
—| ] Cadastrar individual
| ] Cadastrar em Grupo
[ ] cadastrar Transferido
k. <[] Adterar Situagio
-] Cadastrar Aluno RILP.
: _L| Ajustar Matriculas Desligadas
| ] Pesquisar Aluno
L ‘j Yincular CPF para Aluno sem CPF
‘[ ] Relatdrio Aluno RLP

CADASTRAR INDIVIDUAL

Para realizar o cadastro individual do aluno, acesse a pasta “Aluno”, op¢ao “Cadastrar Individual”,
insira o CPF do aluno a ser cadastrado e clique em “Pesquisar”.

O SISTEC apresentara os dados cadastrais do aluno automaticamente, conforme o cadastro
na Receita Federal (nome, sexo, data de nascimento, nome da mae e nacionalidade). Clique em
“Avangar”, no final da pagina, para continuar o cadastramento.

Caso o aluno néo possua CPF, clique na op¢do “Aluno Nao Possui CPF” e preencha os dados. No

entanto, o aluno devera providenciar a emissdo do documento, para que a unidade escolar atualize
esse dado posteriormente.

¢ v Administragio | Ciclo de Matricula | E-TEC | MedioTec Cursos Pronatec

Menu Ciclo de Matricula () Unde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual

] ) O Alung ndo possul CPF: [
[#- Ciclo de Matricula

=5 Alung CPF ?

| [Cadastrar individual] . Pesquisar

] Cadastrar em Grupo
_'] Cadastrar Transferida

Alterar Situacio
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Se o aluno ja tiver sido cadastrado sem CPEF, ele tera um codigo. Digite-o na aba “Cédigo do Aluno”
e clique em “Pesquisar”.

Caso o aluno nao tenha cd6digo’, clique em “Aluno nao possui codigo”. O sistema abrird um novo
formulario para preenchimento dos dados do estudante (nome, sexo, data de nascimento, nome da
mae e nacionalidade). Assim que os dados forem salvos, siga o cadastro normal.

Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual

0 Aluno ndo possui CPF: [ <:::

Coadigo do Aluno ?

|, Pesquisar |_ O Aluno ndo possui Cddigo <::

Formulario de Dades do Aluno
-Dados do Aluno

Morme * ?
Sexo * O Feminino O Masculino ?
Data de MNascimento * i1

MNome da Mae *

@ Brasileira ) Estrangeira ?

Macionalidade *

(*¥Campo Obrigatdrio.

CADASTRAR EM GRUPO
Para realizar o cadastro do aluno em grupo, acesse a pasta “Aluno”, op¢ao “Cadastrar em Grupo”.

Selecione a Unidade de Ensino, o tipo de curso, o curso, o ciclo de matricula, o tipo de oferta e 0 més
de ocorréncia, conforme imagem a seguir:

Oinde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar em Grupo

Informacdes de Ciclo de Matricula

Unidade de Ensi_ncu SELECIDNE... .‘v ?
Tipo de Curso SELECIOME... ‘i ?
Zurso SELECIGNE... E_i. ?
Ciclo de Matricula SEEECIONMNE... ?
Tipo de Oferta SELECIONE... G
Més de_Dcorréncia SELECIONE... = L2

Nasequéncia, preencha o formulario de Dados de Matricula, conforme o que é solicitado: modalidade
de pagamento, contrato de aprendizagem e se possuem atribui¢ao de cota. (As cotas seguem o que

70 codigo gerado pelo sistema para o aluno cadastrado sem o CPF deve ser anotado na pasta do aluno, para futuras consultas e vincula¢do do CPF.
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esta descrito no cadastramento individual de CPF). Insira os CPFs que deseja cadastrar, separados
por ponto e virgula (;) e clique em “Enviar”, conforme imagem a seguir:

Formulario de Dados da Matricula

Modalidade de Fagamento

Modalidade de Pagamento * SELECIONE... | L2

Contrato de Aprendizagem

: ey *
Possui Contrato de Aprendizagem? * Osim ® Nio '

Cota

Passui Atribuicio de Cota? * Osim @Nio 2

CPFs
Ingira 0s CPFs gue deseja cadastrar, separados por ponto e virgula (.).

CPFs *

E Enviar

As abas “Alunos Existentes” e “CPFs Invalidos” serao visualizadas. A primeira aba corresponde a
alunos ja incluidos naquele ciclo de matricula. Caso apareca essa mensagem de alunos existentes,
basta desconsiderar, pois o SISTEC néo cadastrara novamente um mesmo CPF no mesmo ciclo de
matricula.

Quanto a mensagem de CPFs invalidos, é necessario verificar se o nimero foi digitado corretamente.
Verifique, na documenta¢ao do aluno, o numero correto e digite-o novamente na aba “Cadastrar
em Grupo”. Em seguida, clique em “Salvar” e em “Enviar”.

CADASTRAR TRANSFERIDO
Esta funcionalidade ¢ utilizada quando o estudante ¢ transferido de uma Unidade de Ensino para
outra. Ao langarmos a situagdo de um aluno como “Transferido Externo”, este fica disponivel no

SISTEC para outro campus.

Para cadastrar um aluno transferido, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, subpasta
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“Cadastrar Transferido”, digite o nimero do CPF (ou o cddigo) do aluno transferido e vincule o
aluno ao novo curso e novo ciclo de matricula, conforme figura a seguir:

tﬁ' *  Administrac3o Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Pronatec

Menu Cicle de Matricula W/ Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Transferido

i 0 Aluno ndo possui CPF: ]
- Ciclo de Matricula
B+ Aluno

- _'] Zadastrar Individual ., Pesquisar
o [} Cadastrar em Grupo

[ J{cadastrar Transferido |

...... [) Atterar Situacio

CPF ?

ALTERAR SITUACAO

O SISTEC atribui varios status para os alunos cadastrados. Quando se cadastra um aluno, ele apa-
rece automaticamente com o status “Em Curso”. Mas, quando o aluno conclui o curso ou desiste,
por exemplo, ele deve ter o seu status atualizado.

Para alterar o status do aluno no sistema, na aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, selecione
a Unidade de Ensino, o tipo de curso, o curso, o ciclo de matricula, o tipo de oferta, o més de
ocorréncia, quantos registros deseja visualizar por pagina, a nova situa¢ao do aluno e o més da
ocorréncia.

‘-ﬁ' | Administragido Ciclo de Matricula E-TEC MediaTec Cursos Pronatec Pronatec Voluntano

Menu Ciclo de Matricula W Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Alterar Situagéo

Infarmacdes de Ciclo de Matricula

-1 Cicla de Matricula
E- 3 Aluno - 1
. i i SELECIQNE... vl e
~+ ] Cadastrar Individual i s |:
__j Cadastrar em Grupo Tipo de Curso SELECIONE... |V| 7
| _‘] Cadastrar Transferido T
SELECIGNE... ] e
- J|aterar Situacio Curse i
[ Cadastrar Alunio R.LP T SELECIONE... | 2
:| Ajustar Matriculas Desligadas —
P . ] " 2
_j Pesquizar Aluno Tipo de Oferta SELECIONE...
i T‘| Wincular CPF para Aluno sem CPF Mas de Ororanta SELECIOME... B
i[ ] Relatdric Aluna RLP
Registros por pagina ™ a 2

Na coluna “Selecionar”, clique na caixa correspondente ao nome do aluno (ou dos alunos) cuja
situagdo sera alterada. A lista de situagdes de matricula depende do tipo e curso. Por exemplo: no
curso técnico ndo tem reprovag¢ao, no curso FIC ndo tem integralizagao, etc.

Para salvar, clique em “Aplicar A¢dao”, no final da pagina.
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CADASTRAR ALUNO R.I.P. (SOMENTE REDE FEDERAL)

Osalunos que residem na instituigdo, geralmente os egressos de escolas agrotécnicas, sdo identificados
no SISTEC como alunos R.I.P. (Regime de Internato Pleno). Eles devem ser identificados como tal,
pois tém peso diferenciado na composi¢ao da Matriz Or¢amentdria da Unidade de Ensino. Para
identifica-los, é necessario cadastra-los previamente no ciclo de matricula.

s% v Administracio | Ciclo de Matricula | E-TEC || MedioTec Cursos Pranatec | Pronatec Voluntario

Menu Ciclo de Matricula [+ Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Aluno R.1.P.

: . CPF do Aluna / Cédigo do Aluna ?
-| 5 Ciclo de Matricula g

=7 Aluno Semestrefano T até |2 ?
~[ ] Cadastrar Individual

[ ] Cadastrar em Grupo bt e hine _| 1
. [j Cadastrar Transferido Tipo de Curso SELECIONE... t,l 9
] Alterar Situaciio . _
|__t| Curso SELECIONE... o
E _:j Ajustar Matriculas Desligadas Apenas aluno Rip 12

] Pesquisar Aluno
[ Vincular CPF para Aluno sem CPF|| - Pesquisar <& Limpar ¥ Relatdrio
'[] Relatdrio Aluno R.LP

Para cadastrar os alunos RIP, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, subpasta “Cadastrar
Aluno RIP”, digite o nimero do CPF ou o nome do aluno e clique em “Pesquisar”. Localizado o
nome do estudante, o sistema disponibilizara as opgoes de marcar qual semestre o estudante estara
no Regime de Internato Pleno.

Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Aluno RLP.

Aluno @ Com CPF ! gem CPF L
CPF do Aluno

Nome do Aluno
@ primeiro Noma ) PatedoNoma  °

Pesquisar por
\ Pesquisar | SELETIONE E

Para vincular ¢ aluno como RIP marmue o semesbie comespondente na listagem anaxo

Para desvinoular o aluno como RIF (caso da cadashro errdnens), desmarque o checkbox comespondents na listagem abalo

Homea do cPF 2* Somestre 1" Semestra 2* Semesire 1* Samestre 2* Spmasire
Aluno 2010 20m 2011 2012 2012

As informagdes devem ser langadas/ atualizadas semestralmente ou assim que houver alguma ocor-
réncia de saida ou entrada de estudantes R.I.P.
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AJUSTAR MATRICULAS DESLIGADAS

Para associar novamente o status “Em Curso” a um aluno que se encontra com o status “Desliga-
do”, utilize a funcionalidade “Ajustar Matriculas Desligadas”.

Acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, subpasta “Ajustar Matriculas Desligadas”.
Selecione o tipo e o nome do curso. O SISTEC disponibilizara uma imagem com os nomes dos
alunos que estdo com suas matriculas desligadas, assim como o nimero do CPE Deixe marcados
apenas os estudantes que terdo a matricula ajustada para “Em Curso”. Para salvar as alteragoes,
clique em “Aplicar A¢ao”, no final da pagina.

ﬂ" SdmiristracSe | Clelo de Mairicula  E-TEC | MedoTec Carsps Prongtec | Prohstes Voluntérie

Minn Ciclo da Matricols Lo Uude Eaio - Slune - Cielode Matrcula - Ajwstar Matriculas Desligadas

UNIBADE DE ENSENG
- ) Gt oa Mamcols Tipo de Girsa:  SELECIONE TG GRS 1 | Noma do Curs | SEECIOHE UM 1020 0% SRS |T|
=3 Mana

_} Cacestrarindvaual
[} Cadastrarem Gnipg

T‘| (adastrar Transtenca LARCAR HOHIE P AL LI TPF
L} Alterar 2nuzcin

Selacioner todos: (=

_] Caastrar Alung FLLF
“lsustar Meniouias Dealigadas | i
"] Peanuizar Auag =
] incalar CPF para slung sem OFF =]
'} Relatici Auna R1P

]

Confira, por meio da aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, subpasta “Pesquisar Aluno”, se a
matricula ajustada voltou para o status “Em Curso”.

PESQUISAR ALUNOS

Para realizar a pesquisa individual de um aluno ja cadastrado no SISTEC, acesse a aba “Ciclo de
Matricula”, pasta “Aluno”, op¢do “Pesquisar Aluno”. A pesquisa apresenta todos os ciclos de
matricula ao qual o aluno estd ou ja foi vinculado na Unidade de Ensino. A verificagdo pode ser
realizada pelo CPF, cédigo do aluno (situagdo em que o aluno ndo possui CPF) e pelo nome do
aluno.

'ﬁ = AdiminsrEcAn Ciclo de Matricula E={TEL e lac CaLITSrG Hroralac Proowatec Volunidrio
Menu Ciclo de Matricula L Onde Estou - Aluna - Ciclo da Matricula - Pesquizsar Alung
) Alung ® Com CPF O Sem CPF T
F Thio de Maliouka .
= e T CPF de Alung
[ Canastrar indhidusl
i Cadas Gru T
ﬂ = Da:irar Em Frppn Hame o Aluno i
-Acastrar Translendn 3 S i
® Primeino Momea (2 Parte do Nome Ly
| Aterar SituagEn PESREET R
117y Camastrar Aluno R P . Pesquisar
'_] Ajustar Malricuias Desligacss
» Nome § Codigodo ¢ Cicio de Matricula  Status

- = p-
_j Vinculae CIF paa Aluno sem CPE | Ediar Home do Aluno da Mis e
| RestdnoAung R I P ' .
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VINCULAR CPF PARA ALUNO SEM CPF

Para que os estudantes que ingressaram na institui¢do sem CPF possam ter esse dado inserido no
sistema, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno’, subpasta “Vincular CPF para Aluno sem
CPF”. Digite o codigo do aluno gerado quando foi realizado o cadastro sem o CPE.

s% v Administragdo | Cicle de Matricula | ETEC | MedioTec = Cursos | Pronatec | Pronatec Voluntario

Menu Ciclo de Matricula . | Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Vincular CPF para Aluno sem CPF

Codigo de Acesso® ? ., Buscar

#

[#-{_7 Ciclo de Matricula
=iy Aluno CPF=

- Cadastrar Individual

-] Cadastrar em Grupo

- [] Cadastrar Transferido

L +[] Atterar Situacio

|| Cadastrar Aluno R.LP.

:___=_| Ajustar Matriculas Desligadas

-] Pesquisar Aluna

-[Jlincular CPF para Aluno sem CPF]
[ ] Relatdrio Aluno RLP

., Pesquisar

O sistema disponibiliza ainda uma imagem para confirmar se deseja realmente vincular CPF ao
cadastro do aluno. Basta clicar na opgdo “Sim”. Apds confirmacao, o CPF estara vinculado.

RELATORIO ALUNOR.I.P.

Para extrair um relatdrio de aluno R.L.P,, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Aluno”, subpasta
“Relatdrio Aluno R.I.P”. Preencha os dados para consulta e clique em “Pesquisar”.

&% v Administragdo | Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Pranatec | Pronatec Voluntario |
Menu Ciclo de Matricula <& Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Relatorio Aluno R.L.P
&3 Ciclo de Matricula CPF do Aluno / Cddigo do Aluna 2
=3 Aluno i ’
I i 1% ate | 2%
] Cadastrar Individual FEfiase
L _j Zadastrar em Grupao MNome do Aluno 1
[ cadastrar Transferido =

[ Atterar Situacio oo

-] Cadastrar Aluno RIP. L Pesquisar <& Limpar
! ___] Ajustar Matriculas Desligadas

| ] Pesquisar Aluno

:] Vincular CPF para Aluno sem CPF

[ Eelatdrio Aluno R.LF |
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VALIDAR DIPLOMA OU CERTIFICADO (GESTOR AUTENTICADOR)

A validade nacional dos diplomas de cursos técnicos de nivel médio é atestada por meio de um c6-
digo autenticador gerado no SISTEC. Para validar um diploma/ certificado ou verificar os cédigos
de autenticagdo, é necessario que o usudrio faga login com perfil de Gestor Autenticador no sistema,
conforme orienta¢des a seguir.

VALIDAR DIPLOMA/ CERTIFICADO CICLO DE MATRICULA (CURSO TECNICO)

Para gerar o cddigo autenticador no sistema, utiliza-se o perfil de Gestor Autenticador. Na aba
“Ciclo de Matricula”, pasta “Validar Diploma ou Certificado”, subpasta “Validar Diploma/
Certificado Ciclo de Matricula”, selecione o curso e o ciclo de matricula e clique em “Filtrar”,
conforme figura a seguir:

Onde Estou - Validar Diploma ou Certificado - Ciclo de Matricula - Validar Diplomal/Certificado Ciclo de Matricula

* Unidade de Ensinog = SELECIONE... o )
*Tipo de Curso SELECIONE... v ?
Curso ?
Ciclo de Matricula 2 @ Filtear
CPF ?
Nome ?

Ocultar Filtros

Em seguida, marque os alunos que terdo seus diplomas expedidos (coluna “Selecionar”) e clique
em “Validar”, no fim da pagina. Na mensagem que ira aparecer, clique em “OK”.

Os alunos que serao listados sao aqueles que estao com o status “Concluido”. Ou seja, s6 aparecera
na imagem da autenticagdo quem estiver com esse status, o qual devera ser atribuido pelo perfil de
“Assessor” ou “Gestor da Unidade de Ensino”.

CONSULTAR DIPLOMA/ CERTIFICADO CICLO DE MATRICULA

Para consultar o diploma e seu codigo, utiliza-se o perfil de Gestor Autenticador (o mesmo usado
para gerar os codigos). Basta acessar a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Validar Diploma ou
Certificado” e subpasta “Consultar Diploma/Certificado Ciclo de Matricula”, conforme exemplo
a seguir:
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dar Diploma ou Certificado - Ciclo de Matricula - Consultar Diploma/Certificade Ciclo de Matricula

o INSTITUTO FEDERAL DO SUL DE MIMAS GERAIS - CAMP!V! 2

TECHICO vl 2

TECHICO EM CONTABILIDADE - EDUCACAD PRESE[vJCI.‘-".liv-i ?
TECHICO EM CONTABILIDADE - PRESENCIAL - SUBSEQL || |2 &9 Filtrar

Ocultar Filtros

Em seguida, marque os alunos que terdo seus diplomas expedidos (coluna “Selecionar”) e clique
em “Validar”, no fim da pagina. Na mensagem que ira aparecer, clique em “OK”.

Os alunos que serao listados sao aqueles que estao com o status “Concluido”. Ou seja, s6 aparecera
na imagem da autenticagdo quem estiver com esse status, o qual devera ser atribuido pelo perfil de
“Assessor” ou “Gestor da Unidade de Ensino”.

CONSULTAR DIPLOMA/ CERTIFICADO CICLO DE MATRICULA

Para consultar o diploma e seu cédigo, utiliza-se o perfil de Gestor Autenticador (o mesmo usado
para gerar os codigos). Basta acessar a aba “Ciclo de Matricula”, pasta “Validar Diploma ou
Certificado” e subpasta “Consultar Diploma/Certificado Ciclo de Matricula”, conforme exemplo
a seguir:

Onde Estou - Validar Diploma ou Certificado - Ciclo de Matricula - Consultar DiplomalCertificado Ciclo de Matriculs

" Unidade de Ensing INSTITUTO FEOERAL DO SUL DE MINAS GERALS .:Au;f!;'g r
" Tipo ge Curso TECNICO -;2 .
Curso TECNICO EM CONTABILIDADE - EDUCAGAD PRESENCIAL \.1 -
Cicio de Maticula PEQHICO E3 CONTARNIDADE - PRESENCIAL - SUBSEQL ] |9 & Fimar
CPF es
Nome >

Ocultar Fitros

Tendo gerado os codigos autenticadores, o proximo passo ¢ resgata-los, a fim de inclui-los nos
diplomas. No menu esquerdo, clique em “Consultar Diploma/ Certificado Ciclo de Matricula”,
selecione o curso e o ciclo de matricula e clique em “Filtrar”. Serdo listados, em ordem alfabética,
todos os alunos que ja estdo com o cddigo de autenticagio gerado. O cddigo é o numero que
aparecera na ultima coluna, a direita.
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- — ~ Datade ] — . ~ Codigo de
Aluno ~ CPF : " gCurso Ciclo de Matricula : g

Nascimento Autenticagdo

CONCEITO DOS STATUS DOS ALUNOS

Para que o SISTEC tenha maior efetividade no controle de informagées dos alunos, ¢ possivel regis-
trar e verificar o status dos alunos.

Os tipos de status possiveis e as respectivas acdes no sistema sao:
Registrar Evasao: aplica-se ao aluno que possui mais de 25% de faltas naojustificadas. Recomenda-
se se modificar o status para “Evadido” somente quando nao houver mais possibilidade de o
aluno voltar a frequentar as aulas.

Registrar Conclusio: aplica-se ao aluno que concluiu todo o curso com éxito.

Integralizar em fase escolar: aplica-se ao aluno que concluiu a parte tedrica do curso, mas estd
devendo o estagio obrigatdrio, TCC, monografia, dissertagdo ou tese.

Registrar desligamento: aplica-se ao aluno que solicita formalmente o cancelamento da sua
matricula.

Excluir: elimina o aluno do ciclo de matricula. Somente utilizar esta op¢ao se o aluno foi inserido
no ciclo errado.

Transferéncia interna: aplica-se ao aluno que muda de curso, dentro da mesma Unidade de
Ensino.

Transferéncia externa: aplica-se ao aluno que sera transferido para outra Unidade de Ensino.

Atribuir em curso: aplica-se ao aluno que teve o status equivocadamente alterado. Através desta
opgao, é possivel retorna-lo para o status “Em Curso”.
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‘ CONSULTAS
PUBLICAS NO SISTEC

E possivel realizar uma série de consultas aos dados de EPT por meio do SISTEC. Dentre as consultas
publicas no SISTEC, destacam-se: consulta de validade de Diploma ou Certificado; consulta de
Unidade de Ensino; consulta de Unidades Federais e consulta aos dados de matriculas resultantes
do Acordo de Gratuidade firmado entre o MEC e o Sistema S®. Além das consultas ja mencionadas,
¢ possivel ainda ter acesso a este Manual online, aos dados do MAP - Monitoramento e Avalia¢do
de Programas realizado pela SETEC/MEC e aos avisos e noticias referentes aos programas e agoes
operacionalizados no SISTEC.

Todas essas consultas podem ser acessadas a partir da nova tela inicial do SISTEC, no endereco
eletronico http://sistec.mec.gov.br, conforme imagem e orientagdes a seguir.

LI

A¥L. u'."l.‘-‘r!n.hh_

i

[Er —

5% RE

Précadastrode . oL L e ConsultaPobliea  ConsultaPoblca
Unidage de oo ANAER L nidedes de des Unidadeede oo el St

e da Diplama : . : de Grarsidada
Ensiro i Ensina Ensine Federais

CONSULTAR PRE-CADASTRO DE UNIDADE DE ENSINO
Para verificar o pré-cadastro de uma Unidade de Ensino, basta acessar o SISTEC, a partir do

endereco eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na op¢ao “Pré-Cadastro de Unidade de
Ensino”, conforme destacado na imagem a seguir.

X W™ = § O F M «

Pré-cadasoro de Conmlin Vafidude Consulta Poblics  Comswtta Poblico vty Aemide
Unidada da ! dasUnidades do - das Unedades de 5 Mz sl Sister Site Sstec NiaF Aiis0s

Ensine de Oiplormsd Enaina Fiision eclarara U DFOtuidade

Para prosseguir com a consulta, o sistema solicitard o preenchimento do CPF do Gestor, bem como
do cédigo de acesso fornecido pelo MEC, conforme imagem a seguir.

¢ O Sistema S é composto pelo Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial (SENAC), Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI),
Servigo Social da Industria (SESI) e Servigo Social do Comércio (SESC). Em 2008, MEC e institui¢des do Sistema S firmaram acordo de gratuidade
para a oferta de vagas em cursos de formagio inicial e continuada e em educagio profissional técnica de nivel médio para estudantes e trabalhadores.
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CONSULTAR VALIDADE DE DIPLOMA/ CERTIFICADO

Para verificar a validade de um diploma ou certificado, basta acessar o SISTEC, a partir do enderego
eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na op¢ao “Consultar Validade de Diploma”, conforme
destacado na imagem a seguir.

[

A K @ O F Mk <«

Précadastro de Conmuilta Pablica
5 Caihitn Val el c L It A ¥ . . T
Umidnde de -:.:;.n. ' iy " das Unidades de . "m"_ % “ v Marsia| Siste Site Sistec (LT AvEmy
% ipoma " e Gratuidads
Ensno Enzirg

Para dar prosseguimento a consulta, informe o Cédigo de Autentica¢ao do diploma ou do certificado
(ou o CPF do aluno), preencha o campo obrigatério com as letras e/ou nimeros da imagem e clige
em “Buscar”, conforme exemplo a seguir.

Consulta Publica de Autenticidade de Diplomas e Certificados - SISTEC

r—Informacdes de Diploma

Cédiga de Autenticacdo:

oy

CPF do Aluno:

Preencha o campo com o conteddo da imagem: *
; |, Buscar

(F1Campo Obrigatorio.

CONSULTAR UNIDADE DE ENSINO
Para consultar as Escolas e os cursos técnicos regulares em seus sistemas de ensino e cadastrados

no SISTEC, basta acessar o SISTEC, a partir do enderego eletrénico http://sistec.mec.gov.br, e clicar
na opgao “Consulta Publica de Unidade de Ensino”, conforme destacado na imagem a seguir.

f KL @ &= F O F s

Pracadastra de c {ta Talldad Cornislts Pdhlicm  Cormabts Pablics Consulta-Reorde
Unidade de T L e e Unidedes de | dasUnidndegde oo O ] Simbrer St Simbec MiP Frsiman

b de Ddploma Bttt F_"' % e Gratuldaila
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O sistema abrirda uma tela onde o usudrio podera selecionar o Estado, municipio e Unidade para
consulta, conforme exemplo a seguir.
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| EDUCACAQ PRESENCIAL TECNICO EM ENFERMAGEM
2 5| pégina 1 de |Total deRegistros: 1| 1, [ixc; Exporiar csv

CONSULTAR UNIDADES DE ENSINO FEDERAIS

Para consultar uma Unidade de Ensino Federal, basta acessar o SISTEC, a partir do enderego
eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na op¢ao “Consulta Publica das Unidades de Ensino
Federais”, conforme destacado na imagem a seguir.

K =@ = F O F M

Pri-cadaitra du Conelia vl Canmilve Publice Consulus Pablica Consutta Acams
Civsaabee R e [ Uit e e TR Hite Sisker MEAP Poinna
: da Mgloma : : : i Gratul dasla
Enesinen Emsinso EI'ISIHEIFL‘dl!f'M

Para dar prosseguimento a consulta, selecione Estado e municipio para visualizar as Unidades Fede-
rais e seus cursos técnicos regulares cadastrados no SISTEC, conforme exemplo na imagem a seguir.
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CONSULTAR ACORDO DE GRATUIDADE

Para consultar a evolu¢ao dos dados no ambito do acordo de gratuidade entre o MEC e as insti-
tui¢des do Sistema S, basta acessar o SISTEC, a partir do endereco eletronico http://sistec.mec.gov.
br, e clicar na op¢ao “Consulta Acordo de Gratuidade” e selecionar os filtros desejados, conforme
destacado na imagem a seguir.

@ B O B M «
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CONSULTAR MANUAL DO SISTEC

Para consultar a vesao online deste Manual, basta acessar o SISTEC, a partir do endereco eletronico
http://sistec.mec.gov.br, e clicar na opgao “Manual Sistec”, conforme destacado na imagem a seguir.

& & (= ] ke ag) =

Pricadestrads oL CosulteBoblics  ComobaBdblies o
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trmina i i Ermine Federais Stpactl

A partir dessa mesma funcionalidade, se desejar, o usudrio podera também fazer download deste
documento em PDE.

MAP - MONITORAMENTO E AVALIACAO DE PROGRAMAS

Para consultar os dados do Monitoramento e Avaliagdo de Programas realizado pela SETEC/MEC,
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basta acessar o SISTEC, a partir do endereco eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na opgao
“MAP’, conforme destacado na imagem a seguir.
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CONSULTAR AVISOS

Para consultar as noticias e avisos divulgados no ambito do SISTEC, basta acessar o SISTEC, a partir
do endereco eletrénico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na opgao “Avisos’, conforme destacado na
imagem a seguir.
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http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.589-2011?OpenDocument

REDE E-TEC

O QUE E A REDE E-TEC

Instituida pelo Decreto n° 7.589, de 26 de outubro de 2011, a Rede e-Tec Brasil foi criada com
a finalidade de desenvolver a educagdo profissional e tecnolégica na modalidade de educagio a
distancia, ampliando e democratizando a oferta e o acesso a educagao profissional publica e gratuita
no Pais.

Dentre os objetivos da Rede e-Tec Brasil expressos no Art.3° do Decreto n° 7.589/2011, destacam-se
o estimulo a oferta e a expansdo da EPT, na modalidade a distancia, em rede nacional e o empenho
em permitir a capacitagdo profissional inicial e continuada, preferencialmente para os estudantes
matriculados e para os egressos do ensino médio, bem como para a educagdo de jovens e adultos.

Em cumprimento ao mesmo Decreto, o MEC disciplina os procedimentos para adesao, habilitacao
e participacdo das instituicdes que copdem a Rede E-Tec. Nesse sentido, no que diz respeito a
operacionalizacdo da Rede E-Tec no SISTEC, apenas trés perfis estao autorizados a cadastrar polos
dessa Rede no sistema: Assessor da Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responsavel.

Para inserir um polo da Rede e-Tec no sistema, o primeiro passo é cadastrar um responsavel que,
geralmente, é o proprio coordenador do polo de apoio presencial.

REALIZAR PRE-CADASTRO DE POLO
A partir da pasta “Pré-Cadastro de Polo”, é possivel cadastrar ou alterar dados de contato do

Responsavel pelo Polo, cadastrar, editar ou excluir os Polos integrantes da Rede e-Tec, conforme
orientagdes a seguir.

LISTAR

Para listar os polos cadastrados, acesse a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro de Polo”, op¢do
“Listar”, conforme exemplo a seguir.

% v Administracio | CiclodeMabicula | EJEC = MadioTec Cursos Pronatet . Pronalec Yolunts

Henu E-TEC )  OndeEstou-E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Listar

5353 PréCasdeairo de Polo Lista de Polos

fustar
") Codastrar P agso Codige © Home do Polo

- ) Responsave!
en] | [
a)

%0 Taunicipo ° Unidade deEnsino ©  Res
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Apos preencher os dados do responsével pelo polo, clique em “Salvar”. Se houver mais de um polo
onde determinado curso da Rede E-Tec é ofertado, o procedimento devera ser repetido para cada
responsavel.

Para editar um polo ja cadastrado, basta clicar no lapis da coluna “A¢ao”, que aparece ao lado de
cada polo. Apds realizar a alteracio, ndo se esqueca de clicar em “Salvar”!

% v Administagio | CiciodeMalicula | Consulta  E-TEC Cursos Noticias ~ Pronatec

Menu E-TEC ¢ Onde E2lou - E-TEC - Pré.Cadastro de Polo - Listar
55 P Codasiro e o || 1 Ge:Polos
Agho | Codigc  NomedoPolo UF  Municipo Unidade de Ensino
) Codastrar : e :
_) Responsdve! e | 2 | =
a wr B AR
/&)

RESPONSAVEL

Para visualizar os responsaveis ja cadastrados, acesse a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro de Polo”,
opcdo “Responsavel”. Além do formuldrio para cadastro, o sistema exibird, na parte inferior da
imagem, os responsaveis ja cadastrados até o momento.

¢% v Administracio | Ciclo de Matricula = E-TEC | MedioTec Cursos Pronatec | Pronatec Voluntaria

Menu E-TEC & Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Responsavel
(Cadastro/Altera Responsavel
24y Pré-Cadastro de Polo
-] Listar Gpee ?
..... [N ©adast )
i —] ey rar' Mome do Responsavel * T
E-mail 2
Nimero do Siape | g2
Mimero do Telefone * ?
Mimera do Telefone 2 * ?
f Nenhum resultado encontrado. (*}Camna Obrigatdrio.

f- Salvar
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Para editar um responsavel ja cadastrado, clique no icone da coluna “A¢ao”, que aparece ao lado
esquerdo de cada nome, e os dados serdo disponibilizados na parte superior da imagem. Nao se
esqueca de salvar as alteragoes!

Apbs o cadastro do responsavel, o proximo passo é cadastrar o polo.

CADASTRAR

Para cadastrar o polo, acesse a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro de Polo”, escolha a op¢io
“Cadastrar” e preencha o formulario.

O campo “Codigo INEP” diz respeito a um numero aleatério de, no maximo, quatro digitos, que
a propria Unidade de Ensino pode criar. Ou seja, este nimero nao é fornecido pelo INEP. Apds
inserir todas as informacoes, clicar em “Salvar”.

Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Cadastrar

Identificacdo do Polo da Instituicio

Responsdvel © SELECIONME. .. (]2

Cédigo INEP* ?

Mome do Polo * P

Endereco
-4, Pesquisar CEP

Cep* |2
UF* 2
Municipio * 2
Endereco | | 2

Complemento s

Ponto de referécia [ | 2

‘Dados Gerais

E-mail * ;
Telefone * ?
Polo compartihade? * Osgim ®wnag =

Area do polo(M=) * ' 7

Ato de Credenciamento

E Salvar
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O sistema, entdo, abrira seis abas, conforme imagem a seguir:

Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Listar

I identificagao Link de Internet Faolos do Pole Horaria de Funcipnamento Dependéncia Curso/Polo J

Identificacio do Polo da instituigio

Responsdvel * il 2
Codige INEP * *
Nome do Pole = ?
Endereco
., Pesguisar CEP
Cep*" ?
uF* ?
i Kunicipic * ?
Endereco* *
Complemanio ?

Ponto de referécia

Dados Gerais-

E-mai * a
Telefone * 2
Polo compartihade? = ©5im ' Nao 2

Area do polo(M3)* ?

Atg de Credenciamento

[ saivar |5 Vohar

Preencha todas as proximas abas que aparecerdo (link de internet, fotos do polo, etc).

ATENCAO: Nio passe para a proxima aba sem antes salvar o

preenchimento da anterior. Do contrario, os dados serdo perdidos.

Na dltima aba “Curso/Polo”, deverdo ser vinculados os cursos da unidade ofertados pela Rede
e-Tec Brasil. No entanto, é necessario que os cursos tenham sido previamente cadastrados como
tendo modalidade de oferta a distincia (verifique a se¢do relativa ao Cadastro de Cursos). De outro
modo, eles nao aparecerio na caixa para serem selecionados.

Apds selecionar o curso e digitar o ato autorizativo, clique em “Salvar”. Observe que o curso que
acabou de ser vinculado vai aparecer como “Aguardando a Libera¢ao”, conforme figura a seguir:
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Onde Esiou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Listar

Wentificagio | Linkdenternet | FotosdoPolo | Hordrio de Funcionemento  Dependéncia _

Cadastrar Curses do Pdlo

Curso * | SELECIONE.., [=] »
Ato Autorizativo * .
?.
(*)Campo Qbrigatirio.
Agdo Curso Situagio Ato Autorizativo Ao \Validade
Besautorizative
Aguardando a
8 ol e Resclugio 026-2008-CD Méo Possui
estao pubiica Liberacdo
I
2 Pagina 1 de1 | Total de Registros: 2 i Exportar osv

Aliberagao do curso deverd ser solicitadaao MEC, por meio do atendimento eletronico ou telefonico.
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GERENCIAR PROPOSTAS DE OFERTA DE CURSO (HABILITACAO
E-TEC- SISTEMA S)

Os Servigos Nacionais de Aprendizagem, também conhecidos como institui¢des do Sistema S
participam da Rede e-Tec Brasil, na qualidade de ofertantes. Nesse sentido, devem cadastrar e
acompanhar a situagdo de suas propostas de oferta de cursos no SISTEC, conforme orientagoes a

seguir.

SISTEMA S

A partir da pasta “Sistema S”, as instituicdes dos Servigcos Nacionais de Aprendizagem que inte-
gram a Rede e-Tec podem criar propostas de oferta de curso, listar ofertas ja existentes, ou ainda
criar turma para uma oferta ja aprovada, conforme orientagdes a seguir.

CRIAR

Para criar uma proposta de oferta de curso no ambito da Rede e-Tec, na aba “Habilitacdo e-Tec”,
pasta “Sistema S” clique na op¢ao “Criar Proposta” e preencha os dados solicitados.

Caso seu perfil seja do Sistema Federal ou Rede Municipal e Estadual, a proposta ndo podera ser
realizada. Nesse caso, no entanto, seu perfil permite visualizar a pasta e suas funcionalidades.

LISTAR PROPOSTA

Para listar as propostas de ofertas de cursos ja cadastradas, na aba “Habilitacdo e-Tec”, pasta
“Sistema S”, preencha os dados solicitados, conforme imagem a seguir:

Cursg SELECIORE Li
Siluacdo da Oferta SELECIONE L
ﬂ- Fiitrar

Lista de Proposta [ Selecionar ludo et Criar Turma ] Recusar

Wenhum resultado enconirado

Para verificar a situa¢ao da oferta de curso, basta clicar em “Situagao da Oferta”, conforme imagem
a seguir:

Curso SELECIONE =
Siluacdo da Oferta SELECIONE v
a Flrar APROVADA
| GANCELADA
| i | NOWA
Lista de Proposta | | Seleciorartudo e Criar Turma |1 AT
REJEITADA

Menhum resultads sncontrado
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MEDIOTEC

O QUE E O MEDIOTEC

O MedioTec é uma agao de aprimoramento da oferta de cursos técnicos concomitantes para o aluno
matriculado no ensino médio regular nas redes publicas estaduais e distrital de educagdo. Enquanto
proposta de fortalecimento de formagao profissional com produgdo pedagdgica especifica para o
publico atendido, estrutura-se em parceria com os setores produtivos, econdmicos e sociais.

A execug¢iao do MedioTec ocorre em parceria com a Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica
e Tecnoldgica (RFEPCT) e as Redes Publicas Estaduais e Distrital de Educacdo (RPEDE), além das
institui¢des privadas de ensino técnico de nivel médio. Dentre outros objetivos, busca garantir que
o estudante do ensino médio, apds concluir essa etapa de ensino, esteja apto a se inserir no mundo
do trabalho.

Os cursos ofertados no ambito do MedioTec sdo propostos em razdo das demandas do mundo do
trabalho, consideradas as prospecgoes de crescimento econdmico e social das regides do pais.

GERENCIAR PROPOSTA DE OFERTA DE CURSO

A partir da pasta “Proposta de Oferta de Curso”, ¢é possivel listar propostas de oferta de curso ja
existentes ou ainda criar novas propostas. Do mesmo modo, essa pasta permite listar as turmas
existentes ou criar novas turmas no sistema, conforme orientagdes a seguir.

CRIAR PROPOSTA

Para criar uma proposta de oferta de curso, no 4mbito do MedioTec, na aba “MedioTec”, pasta
“Proposta de Oferta de Curso”, clique na opgdo “Criar Proposta” e preencha os dados solicitados.

s% ~ Administracio | Ciclo de Matricula .’

Menu MedioTec (4

E-i5 fProposta de Oferta de Curs
[ |criar Propostas
[[] Listar Propostas
[ Listar Turmas

Esta funcionalidade requer que seja informado o edital de abertura da oferta. De outro modo, o
sistema exibird a seguinte mensagem.

Cnde Estou - MedioTec - Proposta de Oferta de Curso - Criar Proposta

Cadastro de Proposta ao Médio Técnico

Hao existe edital vigente!
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LISTAR PROPOSTA

Para visualizar as propostas de curso ja cadastradas na unidade, na aba “MedioTec”, pasta “Proposta
de Oferta de Curso”, clique na opgdo “Listar Proposta” e preencha os dados solicitados, conforme
imagem a seguir:

i D Listar Turmas
I{j Hatricula

E-4 Frequéncia Edital * EDITAL MEDIOTEC 012017
H+[ Questiondrios
-3 Relatarios

% ~ Administracia Ciclo de Matricula E-TEC || MedioTec Cursos Pranatec | Pronatec Voluntario
Menu MedioTec [ &) Onde Estou - MedioTec - Proposta de Oferta de Curso - Listar Propostas

) Prnfosta de Dferts de Curso

..... D Liztar PTIJ'DDStES: Curso SELECIONE..,

Situacdo da Oferta SELECIONE, .,

<

Ambito da Bolsa-formacin TOROS

Modalidade de Educacio TODOS

a Filtrar

%

Dcultar Filtros

No caso dos Institutos Federais, as imagens incluem os dados sobre o Ambito da Bolsa-Formagio e
a Modalidade da Educacao.

Cursa SELECIONE

Situacho da Ofeda SELECIONE

Eital * EDITAL MEDIOTEC 0172017

Amtsto da Boisa-formaclo TODOS

Modafidade de Educagic EDUCACAD A DISTANCIA
TODOS

& Fittrar | EDUCAGAD PRESENCIAL

HOMOLOGAR/ RECUSAR PROPOSTA
Para homologar ou recusar uma proposta de curso, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de
Oferta de Curso” e clique na opgdo “Homologar/ Recusar Proposta”. Selecione a proposta e clique

em “Homologar” ou “Recusar”, a depender do caso.

Os cursos serdo apresentados de acordo com o edital informado e os filtros selecionados.

F— SELECIDNE v
Bl * EDITAL MEDIOTEC 012017 y
ﬂ Filtyar EDITAL SEDOTES 01017

Chcuttar Fiftros
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No caso dos Institutos Federais, é possivel visualizar os dados referentes ao Ambito da Bolsa-For-
magao e da Modalidade de Educacio.

Curso SELECIONE
Edital EDITAL MEDIOTEC 0172017
Ambitc da Bolsa-formaco TODOS
Muadalidade de Educacio TODROS

LISTAR TURMAS

Para listar as turmas ja cadastradas na Unidade, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de
Oferta de Curso” e clique na op¢ao “Listar Turmas”, conforme exemplo a seguir:

r| Administrac3o Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Ccursos Pronatec | Pronatec Veluntario

| MedioTec ] Onde Estou - MedioTec - Proposta de Oferta de Curso - Listar Turmas

7 Proposta de Oferta de Curso Edital ECITAL MEDIOTEC 012017 o
- D Listar Propostas =

= Curzo SELECICNE. .. i
-0 2

i) Matricula
3 Frequéncia @ Fitrar

7 Questionarios ; Qcultar Filtros
i Relatorios
DETALHAMENTO DE ADESAQO
Para visualizar os dados da adesdo a agdo MedioTec, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de

Oferta de Curso” e clique na opgio “Detalhamento Adesao”. Selecione o campo e clique em “Vi-
sualizar”, conforme imagem a seguir.

Ohel

Wareeredees P Unidats de Ersing STee dhdwio 4 Dewhan

RECURSO ADMINISTRATIVO

Para apresentar um recurso administrativo, inicialmente verifique se estd aberto o prazo recursal.
Caso esteja dentro do periodo de requisi¢do, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de Oferta
de Curso”, clique na op¢ao “Recurso Administrativo” e cadastre o recurso.

Cadasiro de Recurso Administrativo
Fora de periodo de requisicac de Recursos Administrativos
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GERENCIAR MATRICULA

A pasta “Matricula” destina-se a gestao das matriculas. A partir dela, é possivel consultar e atualizar
a situagao das matriculas em cursos no ambito do MedioTec, conforme orientagdes a seguir.

GERENCIAR MATRICULA

A funcionalidade “Gerenciar Matricula” sé estara disponivel quando o periodo de matricula
estiver vigente. Caso contrario, o sistema ird informar, automaticamente, que nao ha periodo para
gerenciar o periodo de matricula.

A partir dessa funcionalidade, é possivel consultar e atualizar a situa¢ao das matriculas. Para tanto,
acesse a aba “MedioTec”, pasta “Matricula”, clique na op¢do “Gerenciar Matricula”. Preencha o
formulario para consulta e clique em “Pesquisar”. Na sequéncia, basta selecionar o(s) aluno(s) e
aplicar a agdo desejada, conforme imagem a seguir.

UF =1 r3
Munigipio: | 3

Edital * SELECIONE 7l G

Unidade Ensino SELECIOME r | [

Tipe de Curso: * SELECIONE v | G

Curso v 3

Oferta de Turma vis

Etapa no Processo: ® SELECIOME =y [

Siluacio da Malricula v [

CPF: 3

MNome: 3

4 Pesquisar
dy Selecione outras agoes
o ¥ |2 & aplicar agdo

REGISTRAR FREQUENCIA

Cabe as institui¢oes ofertantes realizar, para cada turma iniciada, o registro mensal da frequéncia e
da situagdo de matricula de cada estudante no Sistec, como também, cabe ao estudante confirmar
sua frequéncia, diretamente no sistema, apos o registro de frequéncia realizado pela instituigao
ofertante.

Nesse sentido, a pasta “Frequéncia” permite o registro e a atualiza¢ao da frequéncia dos alunos
matriculados no ambito do MedioTec, conforme orientagdes a seguir.
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REGISTRAR FREQUENCIA DO ALUNO
Para atualizar os dados das turmas e dos alunos matriculados na Unidade de Ensino, acesse a aba
“MedioTec”, pasta “Frequéncia”, clique na op¢io “Registrar Frequéncia” e preencha os campos

para consulta, conforme exemplo a seguir:

<% ~ Administragio Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Pronatec Pronatec Voluntaric

Menu MedioTec o+ Onde Estou - MedioTec - Frequéncia - Registrar Frequéncia do Aluno

3 = MG - MINAS GERAIS (|
-2 Proposta de Oferta de Curso il

&y Matriculs Municipia® MONTE SANTO DE MINAS |
[E+{= Freguéncia )

-DlR&gistr‘ar Frequéncia do Aluno | Edital PRI .v |
i u R&gls?rn de Freguencia em Afraso| CHR)
B2 Questionarios : =
El'.@ Relatérios Unidade de ensing® -VJ
Cursc® SELECIONE. +: Lv |
Codigo da turma
Situacdo da turma SELECIONE. .. ¥

-4 Pesquisar &f Limpar

REGISTRAR FREQUENCIA EM ATRASO

Ressalta-se a criagdo da subpasta “Registro de Frequéncia em Atraso” no Sistec, em maio de 2018.
Essa subpasta se refere a frequéncia dos estudantes da Bolsa-Formacao e esta acessivel apenas para
os seguintes perfis: Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino, Gestor da Unidade de Ensino e
Assessor da Unidade de Ensino.

Trata-se de um recurso para o registro da frequéncia de forma emergencial e fora do prazo. Por
tratar-se de uma solicitagdo de registro extemporanea, a institui¢ao ofertante devera formalizar a
justificativa, fundamentando o pleito por oficio e anexando a solicitagdo via SISTEC. Salienta-se
que, o deferimento a solicitagao é de prerrogativa da SETEC/MEC.

Para solicitar o registro da frequéncia dos alunos fora do prazo regulamentar, acesse a aba
“MedioTec”, pasta “Frequéncia”, clique na opgao “Registro de Frequéncia em Atraso” e preencha
os campos para consulta e clique em “Nova Solicitagao”, conforme destaque na imagem a seguir:

'ﬁ = AdminsacEe | Cick de Malnicua L-1EG | MedioTec lrses Fronatec Fromabes Voluntdng

Menu MedhoTec & Cinde Estou - MedlaTec - Frequéncla - Reglstro de Frequéncla em Atraso

Edital: © Sk ECAGME -
B[ Prapocta de Oferfa o Curss

By Masttua Cosigs da turma:
=] {23 Fraquéncia
] Begistrar Frequiaclz do Alung
W reqsto do Frequinciacm Atrasa ||| Mome daTurman DIGITE A2UI PARA PESCLIZAR
B3 Questonanos
5 £3 Reltirios

i DISITE #0ul RsAA PESZUISAR 7

Tuma: S| IR ol

\ Pesgulsar \29’ Limypar

::é M- Sedicdagan '@
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Apds clicar em “Nova Solicitagdo’, preencha o formulario de solicitagao e faga o upload do Oficio
com a justificativa para o atraso, conforme imagem a seguir:

Onde Estou - MedieTec - Frequeéncia - Regisiro de Frequéncia em Atraso

Sobcdar hiberagdo para registio de Frequencia em Alraso
UF:
WMunicipia:

Urntacs de enzno

Edital * !
Ladige da'tunma »
Curse: = »
Turma: * CELFCIINE. E,: "
MésiAno deragistro am atrago; *  SELECIORE., Iv

[ala da sulictagdn.

E-piad: * i Alanghiol A2 aformar squi o e-mal e o tetefane

Canfirmar s-mail- * diferantes docadastrado. 9 sistema ird aluaizar 05
dacos no-EeU cadastry pessoal mp FISTEL!

Talefona:
Jusificatia: * BROWSE.. MO FILE SELECTED
B saba [ sater o Mo Suliceagse 2 Waltar
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BOLSA FORMACAO
PRONATEC

O QUE E E COMO FUNCIONA A BOLSA FORMACAO

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) foi criado pelo Governo
Federal em 2011, por meio da Lei n° 12.513/2011, com a finalidade de ampliar a oferta de
educagao profissional e tecnoldgica, por meio de programas, projetos e agdes de assisténcia técnica
e financeira. O Programa cumpre suas finalidades e objetivos em regime de colaboragido entre a
Uniao, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios, com a participagdo voluntaria dos Servigos
Nacionais de Aprendizagem, de instituigdes privadas e publicas de ensino superior, de institui¢oes
de EPT e de fundagoes publicas de direito privado precipuamente dedicadas a EPT, habilitadas nos
termos da Lei n° 12.513/2011.

Dentre as diversas agoes desenvolvidas no ambito do PRONATEC, destaca-se a Bolsa-Formagao,
nas modalidades Bolsa-Formagdo Estudante e Bolsa-Formacdo Trabalhador. Por meio da Bolsa-
Formagao, a Unido transfere as institui¢oes ofertantes de cursos os valores para cobrir o custo total
do curso por estudante, incluidos as mensalidades, encargos educacionais e o eventual custeio
de transporte e alimentagdo ao beneficidrio, vedada cobranca direta aos estudantes de taxas de
matricula, custeio de material didatico ou qualquer outro valor pela prestagao do servigo.

Ressalta-se que de acordo com o artigo 11 da Portaria MEC n° 185, de 12 de margo de 2012, o
montante de recursos a ser transferido ou descentralizado no 4mbito da Bolsa-Formagao baseia-se
nas vagas que o parceiro ofertante, se compromete a oferecer no processo de pactuagao das vagas,
registradas em sistema informatizado no MEC. Assim, as acoes de gestdo da Bolsa-Formagao estao
incorporadas ao SISTEC.

Quanto ao fluxo operacional da Bolsa-Formagdo, a Pactua¢do é a primeira etapa, quando as
demandas por formagéo sdo registradas pelos demandantes, com indicagdo de curso, quantidade
de vagas e municipio, de forma que as Unidades de Ensino da rede ofertante possam se organizar
para o seu atendimento. Por isso, a pactuagdo serve também como base para o célculo dos valores
or¢amentdrios e financeiros a serem descentralizados aos ofertantes. O periodo de pactuagdo possui
as seguintes fases, cujas datas sdo definidas semestralmente pela SETEC/MEC:

Fase 1: Submissdo de mapa de demanda identificada. Periodo em que os demandantes podem
enviar suas demandas identificadas;

Fase 2: Consolidagdo e homologagdo do mapa de demanda identificada pelo MEC;

Fase 3: Periodo de elabora¢ido de proposta de oferta da Demanda Identificada. Unidades
ofertantes realizam propostas de oferta limitadas ao nimero de vagas por municipio disponiveis
no Mapa de Demanda e, dentro deste prazo, tramitam as propostas a seus mantenedores que,
apos analise, retornam as unidades ou enviam ao MEC;

Fase 4: Homologacao das propostas identificadas pelo MEC

Fase 5: Periodo de elaboragdo de Proposta de Demanda Potencial. As propostas devem também
ser tramitadas pelos mantenedores até serem re-metidas ao MEC;

Fase 6: Avaliacdo da Proposta de Demanda Potencial. Demandantes aprovam propostas de
demanda de seu interesse; e
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Fase 7: Homologac¢ao pelo MEC da Proposta de Demanda Potencial.

Os parceiros demandantes devem realizar um diagnostico das necessidades profissionais de sua
regido, considerando o publico alvo, os cursos, a area geogréfica e outros elementos delimitadores
de seu segmento especifico. Para a elabora¢io do Mapa de Demanda Especifico (MDE) sao
consideradas demandas identificadas para os publicos das modalidades que se enquadrarem em
pelo menos um dos itens a seguir:

B Vagas com potencial empregabilidade, ou seja, oferecidas no mercado de trabalho por um
setor produtivo (demandas apresentadas por empresas identificadas com o CNP]J);

B Vagas de atividades empreendedoras e auténomas (tanto o microempreendedor individual
como vagas de ocupagdo informal, tais como autonomos, agricultores familiares e outros);

B Vagas de cursos técnicos; e

B Vagas para modalidades de demanda exclusivas.

Apos a consolidagido de seu Mapa de Demanda Especifico, cada demandante deve inseri-lo no
SISTEC. E possivel preencher seu MDE direto no SISTEC ou realizar o upload de planilha (em
formato csv). De qualquer modo, o preenchimento deve estar em conformidade com as caracteristicas
das modalidades de demanda previamente informadas no SISTEC.

Caso haja substituicdo de dados no MDE, serdo validos apenas os ultimos dados inseridos. Ha
também a possibilidade do demandante excluir ou editar o MDE ja inserido.

O SISTEC reune todos os MDE inseridos pelos demandantes num tnico mapa consolidado para que
seja avaliado pelo MEC, em parceria com todos os parceiros demandantes. Apds a avaliagdio do MDE
consolidado, o MEC publicara o resultado da consolidagdo - o Mapa de Demandas Identificadas
(MDI) do ano/semestre - no SISTEC, para ser utilizado como referéncia pelos ofertantes para a
realizagdo de suas propostas de ofertas.

Quando o MDI é publicado pelo MEC no SISTEC, ele se torna disponivel aos ofertantes. Somente
poderio ser propostas vagas de acordo com o MDI aprovado, especificamente no que se refere a
quantidade de vagas por curso e municipio. Dessa forma, os ofertantes ndo poderao ofertar cursos
que ndo estejam mapeados, nem oferta-los em quantidade superior ao limite de vagas estabelecido
para cada municipio.

REQUISITOS E PRE-CADASTRO PARA HABILITACAO PRONATEC
(SOMENTE REDE MUNICIPAL/ ESTADUAL PRIVADA)

Para ofertar cursos técnicos subsequentes no dmbito do Pronatec, a Unidade de Ensino privada
devera solicitar a habilitacdo Pronatec no SISTEC, observando os seguintes requisitos obrigatorios:

B Possuir os atos autorizativos vigentes de funcionamento da Unidade de Ensino (emitido pelo
6rgao validador) e o de funcionamento dos cursos técnicos que deseja ofertar;

B Anexar fotos digitalizadas da entrada da escola e dos laboratorios existentes;

Registrar no SISTEC, o nimero total de estudantes ingressantes nos periodos solicitados na
imagem correspondente, que seja igual ou superior a 100;

B Registrar no SISTEC o nimero total de estudantes concluintes nos periodos solicitados na
imagem correspondente igual ou superior a 50;
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B Possuir 50% do corpo docente com tempo de experiéncia na institui¢ao igual ou superior a um
ano;

B Apresentar uma relagdo igual ou superior a 1 metro quadrado por estudante entre a drea de
cada sala de aula e o numero maximo de carteiras ou de estudantes dessa sala;

B Apresentar informagoes sobre laboratdrio especifico, conforme consta no Catédlogo Nacional
de Cursos Técnicos; e

B Apresentar informagdes referentes as condigdes de acesso para pessoas com deficiéncia, nos
termos da legislagao vigente (Decreto n° 5.296/2004, Decreto n° 6.949/2009 e Portaria n°
168/2013- MEC)

O acesso ao cadastro no SISTEC dever ser feito com um cédigo inicial de acesso, solicitado pelo
Gestor Responsavel pela UE, por meio do telefone 0800 616161 (opg¢ao 8), informando o CPF do
gestor e o nome da UE a ser cadastrada.

De posse do codigo de acesso inicial, o Gestor Responsavel iniciara o pré-cadastro da Unidade no
enderego http://sistec.mec.gov.br/login/loginue, informando o seu CPF e o cédigo de acesso inicial.
Em seguida o gestor devera preencher o formuldrio com os dados solicitados.

Com a instituicdo ja pré-cadastrada, o Gestor Responsavel, obrigatoriamente, fard o seu cadastro
pessoal no Sistema de Seguranga Digital (SSD). A esse respeito, veja a se¢do Criagdo de senha SSD
do Usuario.

SOLICITAR HABILITACAO NO PRONATEC

A pasta “Habilitagao Pronatec”, conforme disponibilizada para os perfis da Rede Estadual/
Municipal Privada no SISTEC, permite solicitar a habilitagdo no 4mbito do Pronatec, realizar o
acompanhamento do processo de habilitagdo bem como visualizar os érgaos avaliadores do Estado
de origem da Unidade de Ensino.

SOLICITAR HABILITACAO

Para que uma Unidade de Ensino solicite habilitacao no Pronatec, é necessario que acesse a
aba “Pronatec”, pasta “Habilitacdo Pronatec” opc¢do “Solicitar Habilitacao” e preencha o os
formularios disponiveis.

Antes de iniciar o preenchimento dos formuldrios, a UE deverd concordar com as condigoes
informadas. Desse modo, a UE podera avan¢ar no preenchimento dos formuldrios, lan¢ando as
informagdes de sua mantenedora, sua caracterizagio, seu corpo dirigente, seu corpo docente, sua
estrutura curricular e sua estrutura institucional, conforme abas a seguir:

Dados da Mantenedora Caratlerzacho UE Carpe Dirigents Corpo Docenks Estiutura Curricular | Eslrubura irsfitucoral

Na aba “Dados da Mantenedora”, o Cédigo INEP (ou cddigo da escola) é um niimero formado
por 8 digitos de identificagdo das instituigdes de educagdo basica no Censo Escolar do INEP. Ele é
gerado pelo sistema Educacenso, no momento do cadastro da UE. Caso a UE ndo possua um cédigo
INEP, deve entrar em contato com a respectiva Secretaria de Educagdo Estadual para obten¢ao do
nimero.
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http://sistec.mec.gov.br/login/loginue

Quanto ao Comprovante de Inscricao e de Situagao Cadastral, pode ser obtido no site da Receita
Federal® e deve ser convertido para o formato PDF antes de ser anexado no campo de mesmo nome.

Dados daMantenedora  Coraclerizagdo UE. Corpo Diigerte | CorpoDosente  Estrutura Curiculr st inifcionel

Dados da Mantenedora
ChiPJ *
Razéo Social '
Cdigo INEP *
Categotia Administrativa SELECIONE :J
CEP*
Erdefega :
Complemento
Mmero !
Bairra
UF SELECIONE

i E

Mumiciiio
Caixa Postal
Telefone *
Fax !

E-mail *

Confirmar E-mail *

Dados do Reprasentante Legal

Sexo ! SELECIONE =l

UF * SELECIOME .. =1

Teletone
Fax '
E-mail

Confirmar E-mail '

Anexo

Comprovante de Inscrigio e de Stuacio I
Cadastral’

Salvar 4y Préxime ™) Carnpa obrigatdrio

Antes de passar para a proxima aba, ndo se esqueca de salvar.

? http://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp
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Na aba “Caracteriza¢io da Unidade de Ensino” além dos dados cadastrais da Unidade de Ensino,
na se¢do “Cursos Técnicos”, o sistema apresenta a quantidade de ingressantes e concluintes, dos
trés dltimos anos, para cada um dos cursos técnicos cadastrados no SISTEC. Cabe ressaltar, que o
numero total de estudantes ingressantes nos dois ultimos anos, deve ser maior ou igual a 100 e o
numero de concluintes igual ou superior a 50, no mesmo periodo.

Dados da Martenedors Caracterizagao WE. Corpo Digents Corpo Dogente | Estrutura Curricular | Estrudura

Ate Autorizetivo de Funclonamento * AR
Enderagn-
CEP A N
Enderegn R N OO
Complemerto AR EL Ch b
Mumers 00
Bisirra B Y
LF X
huriicipio R RN AN
i pLontatos
E-mail *
Canfirmar E-mail *
Telefone Camercial {rf scsonsone
Faix fxd oy

Tatal de Matriculas Atvas

Cursos Técnicos B A O O K B A R
Cursos FIC
Cursos Teenlcos

Eixo Tecnoldgico Home do Curso Modalidade 12011 2010 2009 C-H0M 2010
B N e WA O R A R R o AR LL N A
Tots K o o 000 e ]

&y | Phgine 1 |de 1 Total de Registros: 1

Cursos FIC

Sem [ados,

*) Campo obrigatonio
Atencdo: Se alguma dessas informagies nao estiver correta, aclone o Oigdo Regulador responsavel pela Institulgdn em sua
LIEMunicipio, para camegdo

() Arterior "] Salvar L Présimo

A imagem a seguir deve ser preenchida com os dados do principal dirigente da institui¢do e do di-
retor de ensino ou coordenador pedagogico, que deverdo anexar no sistema o curriculo Lattes, em
formato de PDF ou o respectivo link do CNPq.
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iDwigente Frincpal da nstituiclo
CPF *
Nome *
Escolandade * =
Cigs®
Data g Admissis *

Gurriguin PDF ™ | Escolber arguien | Manhum arquehe selecionada

urriouio Lattes = ATENGAD Caso o bk informado nllo permia o acetso
| @0 curnculn, o procasso de Sveiagsd pooars saf
cancelado

jDiretor de Ensino ou Coordenador Pedagdgico
CRF
Home *

Escolandads * ¥

Curriculo POF = Escolber arquiva | Henhum arguio seiecionaco

A aba “Corpo Docente” deverd conter o numero de docentes por nivel de formagio académica, o
tempo de experiéncia na institui¢do, o tempo de experiéncia profissional, a forma de registro profis-
sional e o regime de trabalho de cada docente.

O somatdrio de docentes das opgdes do nivel de formagao académica deve, obrigatoriamente, ser
igual ao numero total de docentes da instituigao.

A mesma regra vale para o tempo de experiéncia do docente na institui¢do, para o tempo de expe-
riéncia profissional e para a forma de registro profissional. No campo tempo de experiéncia docente
na institui¢do deve ser preenchido apenas o tempo como docente nesta unidade de ensino. O cam-
po tempo de experiéncia profissional refere-se ao tempo de experiéncia profissional do docente na
area de atuagdo do curso, excetuando o tempo como docente.

O tunico campo que foge a regra do somatorio igual ao nimero total de docentes é o referente ao

regime de trabalho. Este campo deve ser preenchido por curso e um docente pode atuar em mais
de um curso na instituicao.

Dados da Manternasors cumrizuqh UE. Corpo Dirigente Cot o Docante Estruties Curricular

N® Totad de Docentes *
Guantidade de Docentes por Nivel de Formagao Academica

En=ing Meédio '
Ensing Médio + Técnico '
Graduacio ¢

Especislizacso '

Meztrado *
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Quantidade de Docentes por Tempo de E]{F}EJ’IQHEIE ma Instiiuiga?m
Atgum 1 ano
+de1a2anos’
+de 2a3anos
+de3as5anos’
+ e 5 anos

Total * a

Ruantidade de Docentes por Experiéncia Profissional (Exceto Educagan)
- 2 &nos *
+ e 2 a3anos "
+cde 3asSancs’
+ de 5 anos '

Tatal * i
Cuantidade de Docentes por Denominagao do Registro na Cartelra Profissional ou Equivalents

professor =

Instrutor *

Chdras
Total * (1]

Quantidade de Docentes por Forma de Registro Profissional

Tempe  Tempo
Home do Curso Modalidade Imtegral  Parcial Horista  Total
(4o Sem)  (200)

O O ENON o
Tt 0 o o 0
Total dé registios: 1
0 Arterior =] Salvar oy Prévama (™) Campo obrinatorio

Na aba “Estrutura Curricular”, as Unidades de Ensino devem fornecer informagdes de todos os
cursos técnicos ofertados. Ao langar os dados do primeiro curso, a UE deve clicar em “Adicionar”
para salvar os dados e em seguida, preencher com as informagdes do préoximo curso. O procedimento
sera repetido até que todos os cursos técnicos tenham sido lan¢ados. Caso a Unidade de Ensino
tenha deixado de ofertar algum curso dessa relagdo, é necessario solicitar ao 6rgao validador do seu
estado - Conselho Estadual ou Secretaria Estadual de Educagéo - a inativa¢ao do curso.
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Martenedora  Caracterizagso UE CorpoDirigerde Corpo Docente  Estrustura Curricular

Curso Técrco ® SELECIONE _,j

Justificativa da Oferta do Cursg *

Caracteres restantes

Finalidacde & Objetivos do Curso *

Caracleres restantes

Pertfil Profizzional de Formacsa '

Caracteres restantes

Estrateqia de articulacao com o selor
produtivodarranjos ocais e o clrso
1E" chico *

Caracleres restantes
MNEYagas Ofertadas no 1° Processo
Saletiva do Ano '

M= Inscrifos no 1% Processo Zeletivo do
A’

Matriz Curricular Winente do Curso
£ Adicionar I

Sem Dados

L Arterior [ Satver L Proximo

Na aba “Estrutura Institucional”, a Unidade de Ensino deverd fornecer informagoes acerca das
suas dependéncias administrativas, salas de aula tedricas, acessibilidade dos ambientes fisicos,
laboratorios e biblioteca. A Unidade de Ensino também devera anexar fotos desses ambientes e da
fachada principal da instituigao.

Dbservagho: As solicitagies NAD concluidas serdo excluidas em J0 dias.

Infraestrutura

Depandéncias Quanisiage Area (m?)
Sales BanrAE Bivas (DESIOra, CoGIOenItens 318 08 ProARsscres SECIAANS, 1ES CUraia) 2 15
Sanfirios 3 15
Area de Lazer | Comyiednes | Canting” 0 ]
aidnog” 1 g0
Salas 08 Apoin (Ausic & vides, letura)’ 6 150

Salas de Aula Tedricas
Sala da Aulz Teonca (dentficagdo) ™
Area jmy *

WP Maoma de CarlerasiAssenios *
. Adicians

g At B Sals oo Auls Tedrica 2 Arsa () 9 N* Miximo de CorirasAssentos
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Acessibilidade 35 Pessoas com Defcléncia

Sim
Ndo

Sim
rao

Sim
N&o
Sim
Nio

Az instalagles (salss de aula, taboratérios e1C) apresentam
condiches de Acess0 Para Ressoas com daniciéncia?

Existem vagas reservadas em estacionamentos nas
proximidades das unidades da insttugho? !
Existem banheros adaptados? *

202D DI D

Exstem bebedouros o telefones instalados que permitam
acessibicade? *

Laboralono(s) de Informatica (Compartihado para 10das 05 Cursos)
me (ldemne.;‘o) .
Area (m¥) ©

Quartidade Postos de Estudo *

Foto do Laboratéro * |
o Adicionar

Sem Dados.

Laboratdno(s) Especificas de Cursos Téonicos
Curso Téonico * SELECIDNE =l
Laboratério (dentinicagao) *

Ares () *
Guantidade Postos de Estudo *
Descrigia de EqupamertosMateriols *

| Caracteres restantes

Foto do Laboratono ' I
C Adicionsr

Sem Dados

Bibhotecs

Asoa Total  AreaparsUsulrios Capacidade (1" de  Ouamtidado de  Ouantidade do
'y’ m'y Usaranbos)’ Titulon' Potlodicoa’

Acervo’

sELeqone . 8l

O L P PP .

Infarmagbes Complémentarss

AUE reakzs scomparhaserts pedegdgs dos G 8im
ettudartes? 3 Nio
AUE posais cuvdona? * e Sim

o Nio

Anexn
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Apos o preenchimento de todos os formuldrios de solicitagdo para Habilitagdo Pronatec, clique em
“Enviar”. O sistema verificard se todos os campos obrigatorios foram devidamente preenchidos e se
os campos da imagem de corpo docente estdo de acordo com o nimero total de docentes informado.

Apés a verificagao da etapa de preenchimento, o sistema validara a Unidade de Ensino se estiver
apta a receber a visita de uma comissio de habilitacao.

Caso a Unidade de Ensino atenda aos requisitos minimos, um nimero especifico de processo sera
gerado pelo sistema. Caso a Unidade ndo atenda aos requisitos, o sistema informard a situagdo e uma
nova solicitagdo de habilitacao ao Pronatec podera ser feita pela Unidade de Ensino, posteriormente.

Para acompanhar o processo de solicitagio de habilitacdo, acesse a Aba “Pronatec”, pasta
“Acompanhar Processo”.

ATENCAO: O processo de comunicagdo entre a Unidade de Ensino e a

comissdo de avaliagdo pode se dar por e-mail ou por telefone. Deste modo,
¢ imprescindivel que a institui¢ao mantenha atualizados todos os e-mails e
telefones no SISTEC.

MANTER DADOS DA MANTENEDORA

Para informar (ou atualizar) os dados da mantenedora, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Habilitagao
Pronatec”, clique na op¢ao “Manter Dados da Mantenedora” e preencha os formuldrios, conforme
imagens a seguir:

[isdoz da Mantshedora
ChiPg
Razdo Socis
Cichg INEP *
Categria Administrativa * SELE I -
CEP "
Erderags '

Compiamento

LE " ELECIEeE _:j
Mhicipio * ;‘
Calxa Postal

elonge

Faa *

E-mel *

Conrarar E-msdl '

=
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ARG E A ORRT RS IENE LGt

| cPFe

e Expedicon
LF SELECIOME =]
Carga
I TEEtone
Faest
E-mail '

Cardimsan E-madl ’

| e

Comprovants e nacnoin & e Stusgas | Selecaonar arquvo.,
Cadjasdra”

(%) Campo 0Bsigaltne
=4 Satyor L Procimo

ATENCAO: o preenchimento equivocado dos dados da mantenedora
s podera ser corrigido pelo Gestor Responsavel da Unidade de
Ensino.

Depois de confirmadas as informacoes, clique em “Salvar”, no canto inferior esquerdo da tela.

ACOMPANHAR PROCESSO

Para acompanhar o processo de habilitagdo, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Habilitacao Pronatec”
op¢do “Acompanhar Processo”. A partir da aba “Detalhes”, selecione os dados para consulta,
conforme imagem a seguir.

Butalhes fata de Abertany St W Processy fnstuice

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



GERAR RELATORIO POR MUNICIPIO

A partir da pasta “Relatorios”, é possivel gerar relatorios das pré-matriculas e das matriculas efeti-
vadas por municipio e ainda com a aplicagdo de filtros diversos tais como: demandante, ofertante,
tipo de curso, status da oferta, periodo e ainda filtros especiais (por exemplo: Pronatec Copa ou
Viver Sem Limites).

RELATORIO DO PRONATEC NO SEU MUNICIPIO

Para gerar relatdrios do Pronatec no municipio, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Relatorios” e clique
na opcao “Relatorio do Pronatec no seu Municipio”.

% ~| Administracio = Ciclo de Matricula | ETEC | MedioTec Cursos Pronatec Voluntari

Menu Pronatec i || Onde Estou - Pronatec - Relatdrios - Relatdrio do Pronatec no seu Municipio

@ relatdrio sera abero em uma nova janela.

Bl Relatarios :
i-----DlP:e:la’n'}r'u: do Pronatec no sgu f.1uniu:1'piu|
F#l-{) Habiltacdo Pronatec tl

As informagdes serdo visualizadas em outra janela, conforme imagem a seguir. Por isso, verifique se
o computador de acesso nio tem bloqueador de POP-UP. Caso o bloqueador esteja ativo, a janela
nao podera ser visualizada.

[SISTEC] Pronatec
Demandante(s)... o Ofertante(s)... o lais Filtros 0 Recalcular G}

Pré-Matriculas Matriculas
_ _ o~
Momnle Total de Matriculas
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REALIZAR PROCESSO DE PACTUACAO

Caso tenha alguma duvida quanto as etapas do processo de pactuagio, retorne o inicio do item
9. Para executd-lo, na aba “Pronatec”, acesse a pasta “Pactuagdo”. Essa pasta permite verificar a
demanda consolidada, a criacdo de proposta de oferta de curso para pactuar o atendimento a de-
manda, a repactuacio das vagas, bem como a extragao de relatérios de pactuagido e de repactuacao,
conforme orientagdes a seguir.

LISTAR MAPA DE DEMANDA CONSOLIDADO

Para consultar o mapa de demanda consolidado, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Pactua¢io”,
subpasta “Declara¢io de Demanda”, e clique na opgdo “Listar Mapa de Demanda Consolidado”.
E possivel filtrar por UF e por Municipio, bem como exportar a consulta (em planilha, no formato
“csv”).

Uiprba Fadon - Pronatec - Bolss-Sormacan - Pactuagio - Declaragio da Damands - Listar Mepa cde Demandds Consolidado o

Mapa Consclidado

Mapa: A5 - SEGUNDD SEMESTRE JITINERARED T
UF: [F « (MSTRT FEDERA 3
Murdeiple: BRASLIA .
| FESOUEAR j
Tpo Mome da .
IF B i e i ] CHNPJ o I A 11
L Menicipss Lhiker Curs Cemanclanies  CH Comtat Eaartes Taletone  Cbsarvaca
TECHICOEM
W B el s ABENTE Nao Fedo Wi Ko B -
T - P
& M4 Pagna 1 daf | |Totol de Registros: 255 | s Exporiar csv

A préxima etapa da Pactuagdo é a criagdo da proposta de oferta de vagas para uma demanda
identificada no MDI. Deve-se atentar para a existéncia de ofertas de vagas para uma demanda
identificada como parte de um Itinerario Formativo.

Resumidamente, o Itinerario Formativo é um conjunto de cursos correlacionados por um tema
comum, no ambito de um determinado eixo tecnoldgico, possibilitando continuo e articulado
aproveitamento de estudos e de experiéncias profissionais devidamente certificadas por instituicdes
educacionais legalizadas. Esses Itinerarios serao organizados pelas Unidades de Ensino e devem ser
registrados no SISTEC.

ADICIONAR CURSOS

Para criar uma proposta de oferta de curso para uma demanda identificada no MDI com o Itinerario

7

Formativo é necessario que a Unidade de Ensino tenha previamente cadastrado o Itinerario
Formativo no SISTEC.

Para verificar um Itineréario existente, edita-lo ou criar um novo, acesse a aba “Pronatec”, pasta
“Bolsa Formagao”, subpasta “Pactua¢iao”, clique na opgdo “Itinerarios” e informe o periodo da
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pactuagdo. Sem informar o periodo, é impossivel consultar, editar ou criar um novo Itinerario. Vale
ressaltar também que o botdo “Criar Novo Itinerario” s6 estara habilitado se o periodo da Pactuagao

estiver aberto.

Assim, ao selecionar um periodo para cadastro e/ou consulta de Itinerdrio o Sistema apresentara
uma imagem, conforme exemplo e opgdes a seguir.

{inde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Pactuacio - ltinerdrios b
Seleciong o Perindg; | PACTUACAD 2016 BERAL R - b CRIAR MOV TINERARID
(1
Selechmel  Efior Visuilear  Nome do tnerdrio Dascricho
|2 s - :
| 2 WECANICADE  CURSOS RELACIONADOS A MANUTENGAD PREVENTIVA E CORRETIVA DE AUTOMOVEIS OE
' D . AUTOMOVES  passEin
TECHICCEM

L NEORMATICAS TECHICE EM INFORMATICA

EXCLUR SELECIONADOS 5

Opcao 1: Para criar um novo itinerario, selecione o periodo de pactua¢io e clique no botido “Criar
Novo Itinerario” (1). Preencha o formulario e clique em “Salvar”.

Opcao 2: Para editar um itinerdrio, selecione um item da lista de resultado e clique no icone “Editar”

(2).

Opcao 3: Para excluir um itinerario, selecione um item da lista de resultado e clique no botao
“Excluir Selecionados” (3).

Para criar a oferta de curso (a partir de um Itinerdrio Formativo ja cadastrado), acesse a aba
“Pronatec”, pasta “Bolsa-Formacgao”. subpasta “Pactuagdo”, op¢do “Itinerarios”, selecione o
Itinerario desejado e clique no icone ( %) da coluna “Visualizar”, conforme exemplo a seguir.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagio . Pactuacio - Itinerdrios L
Selecions o Feriode: PACTUAGAD 2016 GERAL . CRIAR NOVO MNERARID
Selecionar Editar Visualizar Nome do ftinerdrio Descrigio
v s MECANICA DE CURSOS RELACIONADOS A MANUTENGAC PREVENTIVA E CORRETIVA
. AUTOMOVEIS DE AUTOMOVES DE PASSEID
TECNICO EM
4 INFORMATICAS ~ TECNICOEM INFORMATICA
EXCLUIR SELECIONADIOS
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A partir do Itinerario selecionado, clique em “Adicionar Cursos”, conforme exemplo a seguir.
Preencha os formularios e ndo se esqueca de salvar.

Ot o - Pronte.- Bl Formaho - Pactacho - Harirs i
Seecone s ettt CTICED 2 e ' <::I CRARACG THERK)
ettt Necinca e anis <+
Abiles igka de cursts S ilmendng. AOCCHAR CURS0S <::l i
Seletionar Edifar Cursn o Tecanliguos Carga Horira
0 / lieciais 42 Wisuas e Cashis Corlre 2 Pracesss ndusas b
0 i aeenicy & Mg e Calicra Corirek ¢ Praressss indushng *i
|:| . Flainciste 8 Vo du Teansporte du Cargag @ oo Pessageens Gorbrede & Pricessod ngusingg -
0 ! a2 Foarissi de \euos Aot Ssseis Corlro & Fracessns hissmas =

Yo ek SELECIONE -l
£ox0 lecnalbgco © SELECIONE E]
Curso® SELECIONE >l

CRIACAO DE PROPOSTA DE OFERTA

Cabe ao ofertante realizar a criagdo de proposta de oferta de vagas no SISTEC. Para isso, acesse a aba
“Pronatec”, pasta “Bolsa Forma¢ao”, subpasta “Pactua¢iao” e clique na op¢ao “Criagiao de Proposta
de Oferta”. Inicialmente, selecione o ano e, na sequéncia, preencha os dados conforme imagem a
seguir.

ik SELECIONE v|
Perioda * SELECIONE v
TW da mea v SELECIONE ¥

No campo “Tipo da Proposta”, é possivel escolher entre proposta “Compartilhada” ou “Exclusiva’.
Na Proposta Compartilhada, os parceiros demandantes podem realizar pré-matriculas apenas em

turmas que possuem o mesmo escopo geografico que sua modalidade de demanda no SISTEC e
escopo de curso.
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Na Proposta Exclusiva, hd o atendimento a uma demanda de turma exclusiva, ou seja, a determi-
nado publico beneficiario em fun¢ao de particularidades relacionadas ao seu perfil. A turma sera
visualizada somente pela unidade demandante que articulou sua oferta. E importante salientar que
as modalidades de demanda exclusivas sdo excepcionalidades e devem ser previamente definidas
junto ao MEC.

Na sequéncia, selecione “Clique para adicionar um curso”, conforme seta no exemplo a seguir.

e Eston - Pronatec - Criagao de Proposta de Oferta - Bolsa Formagio - Pactuagio w

Ny =] B == R .l | Tipo da i A
Apg W16 || Penodo: | PACTUACAD 2016 GERAL (¥ COMPARTILHADA 1%t
o = Pragosta -

Listar Pactuaghes
e —

Uniduge | SELECIONE e Demandantes:

Tpo Cursn* @ Téonicos Conconsants D FIC

Wodakdada de
Ensina*

Cupsi® Menhum Curso Selecionado [clous pars adiconzr um cors) ¢

3 Fnerarin” 2 Nio

® engino Presmlo Ensing & Distinca

Vagas* | |

Carga Horaria:" | | (i 280, pra: £20)
Trimestre-de nick -

1 !
do curse? | =4

*Campos obngaitis

' Salvar Pactuachn

Preencha os dados do curso na préxima imagem, conforme exemplo a seguir e lembre-se que os
cursos estardo disponiveis para criagao de proposta apenas ap6s o cadastro do Itinerario Formativo.

Adicionar Cursd L
FLTRAR
Curso Eixts Itinerario Carga

Formakn & Operador 42 A%0-Fomo £¥
[Este curso 56 ealars dsponivel para cracho de proposte.  Cominole & Frocesses ndustrias Sim 240

aphs o cadastzo do tmerarns. |

Fornern & Operader de Ato-Femo Controle & Processos ndustrias haa 240
Macanico de Usinageam Comvencianal Conirole & Processns hdustrias Haa 280

Mecarico de Usinagam Convencionsl
[Este curse 56 eslard dsponivel para criacio de proposts, Confrole & Processos industras S 20
#pds o cadesiro do kneranc. |

Na pactuagdo Exclusiva, é necessario informar também a modalidade de demanda. As modalidades
de demanda da Bolsa-Formacio sdo definidas pelos demandantes e podem ser: Compartilhada,
Prioritdria ou Exclusiva.
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Compartilhada: Atende beneficiarios com perfis diferentes. Exemplos: PRONATEC Brasil
sem Miséria e PRONATEC Copa.

Prioritaria: Atende beneficiarios de forma prioritaria na ocupagdo das vagas. O atendimento se
dé com todas as demais modalidades compartilhadas, sempre que atendidos os pré-requisitos.
Exemplos: PRONATEC Viver sem Limite e PRONATEC Seguro-Desemprego.

Exclusiva: Atende beneficidrios de forma exclusiva em virtude de particularidades do perfil. As
modalidades de demanda exclusivas sao excepcionalidades e devem ser previamente definidas
junto ao MEC. Exemplos: PRONATEC Mulheres Mil, PRONATEC Aprendiz, PRONATEC
Sistema Socioeducativo Fechado e PRONA-TEC Sistema Prisional em Regime Fechado.

Apds o preenchimento de todos os campos obrigatérios, clique em “Salvar Pactuagao”.

ADICIONAR PACTUACAO

Para adicionar uma Pactuacdo, na aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formagao”, subpasta “Pactuag¢iao”,
op¢do “Cria¢ao de Proposta de Oferta”, selecione o tipo de proposta (se Compartilhada ou Exclu-
siva) e em seguida clique em “Adicionar Pactuagao’, conforme imagem a seguir:

nt o - e Ecbsa Fomag - Facausgh - e 02 Prpos o4 i s

SEHAC FLORMKORCLS

0 i Akl 15 SEAEN SEMELTRE TSR Bl ronten [oempn | o

C:}. AR ITE FROUICE

linkdecke tie Fnnin L Tgo Midddbdace deFrore. Hireiania Combona  tign  Trimesie Ao

HAMHORMONIE SmEeiwicicn ik 8 Feirs Prweecel 2 8 It ! S W i
SACFOMAMINEE ANSTASTR WIANED SRR e Preseecal M I a ! =y
MRIMMIIE  BOBMADRAERCER LR Firt Presssa i 1 5 1 BTy e
SRICEIOARKIRLE - BOBMADRAFTCE] bl TR T ) 13 if I i X ixar
T FICAMNIAE  ACFRACERC MR AUMEANGE . [IRSO Frsct Proses " [ A y i M b
SREIFICRSHIRUE - OUOSER ACTIMOTY CLRsaE Fare Fresstodl 1 1§ B { Sl i d
SEARC FORAMITLE COMFYRMENA T FCAS B L e el Fasr Pressncal ' 2] | I /2l K il [
JN FLORMROLE ELETRICETA RIS, bt o Eagr Prosoecal i i i 1 i K
BUCFMIAE TN ER AT DTN = SaliE - o Faic Pl [ 1 Ie 1 (i ) L
SUCRCADE - TEOMDO B FATR, TEGC Fiit Presansel 11 o bl | ity ¢ Szl
SR FCRSMIE e TECHED [ere Prewecsi Uity 12 1l 1 = W kit
ok

HOMOLOGACAO PROPOSTA DE VAGAS
A ultima fase do processo de Pactuagido ¢ a homologacao, pelo MEC, das propostas de vagas reali-

zadas pelos Ofertantes. O Gestor de Mantenedora de sua rede de ensino analisara as informagoes
inseridas.
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ATENCAO: Esse menu ¢é especifico para o Gestor de Mantene-
dora, ou seja, os perfis de maior privilégio ndo visualizam essas
funcionalidades.

PACTUACAO DE VAGAS POR UNIDADE DE ENSINO

B Bolsa-Formagio
= “1 Pacluacdn de Vagas por Unidade de Ensino
:[ Relatinos
- Pacluacao
i3 Matricuta

Ao selecionar a subpasta “Pactuagio de Vagas por Unidade de Ensino”, preencha os dados, con-
forme imagem a seguir:

Se o Gestor identificar alguma divergéncia nos dados, ele podera devolver a proposta para a Unidade
de Ensino para ajustes clicando em “Retornar para Institui¢io de Ensino”.

Caso queira editar os dados enviados pelas unidades, clique no icone (), e depois selecione a
unidade.

Apés verificar os dados, clique em “Enviar para MEC”, conforme exemplo na imagem a seguir.

Onde Estou - Pronatec - Pactuagao de Vagas por Unidade de Ensino - Bolsa-Formagao W
Ano; 016 F‘ Peridos de pactuacds: PACTUACAD 2016 - RESTRITA la]
Lista de Agrupadores

Visualizar harupador Agao

ﬁ IFRJ |:> =AENViar pars MEC pﬁeefr*.arr.ifai.rt«'n“::ac e Enanc

Apos verificar os dados, clique em “Enviar para MEC”. Cabe destacar que na estrutura dos Sistemas
Nacional de Aprendizagem - SNA ainda ha a figura do Gestor Nacional na hierarquia de analise/
aprovagdo das propostas antes do MEC.
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ATENCAO: Apoés a efetivacio desse procedimento nio é
possivel a edigdo da pactuacdo. Fique também atento, ao

periodo para pactuagdo. Caso esteja fora do prazo, o sistema
automaticamente ndo autorizard a funcio.

Observe os diferentes fluxos de envio de propostas, conforme imagens a seguir:

FLUXO SISTEC DE ENVIO DE PROPOSTAS
Rede Federal, Estadual, Fundaches e Vinculadas

Rede Federal: Rentor
Gestor de Rede Estidital: Gestor da Sedue
Mantenedora Fundagies: Definidos pela Institusclio
Vinculadas: Definidos pela Instinigio

Rede Federal: Campus
Rede Estadual: Escolas E
Fundacdes

Vinculadas

Ciestor Responsivel por Unidade de Ensing
Gestor de Unidade de Ensino
Assessor de Unidade de Ensing

Diretdrio Nacional
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GERENCIAR OFERTA

Apds a homologagao pela SETEC/MEC da proposta de vagas oriundas da Pactuagdo passa-se a
segunda etapa do fluxo operacional da Bolsa-Formacdo. Essa etapa de execugdo inicia-se com a
criagdo de “Oferta de Turma” e finaliza-se com a “Confirmagiao de Matricula”, ambas realizadas
pelo Ofertante (pelos perfis de Gestor da Unidade de Ensino, Gestor Responsavel pela Unidade de
Ensino e Assessor da Unidade de Ensino).

As ofertas sdo mecanismos pelos quais os Ofertantes disponibilizam as suas turmas para os parceiros
Demandantes.

Antes de criar uma oferta de turma, é necessario que a proposta de oferta tenha sido homologada
pelo MEC no submenu da Pactuagao. Caso contrario, o sistema apresentara a mensagem automatica:
“Unidade sem Proposta”.

Com a proposta de oferta ja homologada para o periodo definido pelo Gestor MEC, o sistema
apresentard a imagem da funcionalidade “Criar Oferta”.

CRIAR OFERTA

Para criar uma oferta de turma, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formagdo’, subpasta
“Gerenciar Oferta” e clique em “Criar Oferta”. Preencha os formuldrios, conforme imagens e
explicagdes a seguir:

Unidade Oferante

-

Pk Paincio PACTUAGAD EJA-FIC-EAD 5ET 2017 - ABERTO v

Home da Linidade (erante * Wt

Enderacs da Linidsse Ofertants

A matricuta serd realFada no endereco abato. Caso ele esbess desatusizado chipue aqul para aifers

CEP
Logradaurg 1
Baimo :
UF v| 7
Municipio Yt
Telefons de slendment * ' ?

Infarmaches da Olana

Tipo da Oferta: ) Preferencial  *. @ Compardihada
Cursa * 4
Madslidade de Ensing L

horas v

Carga horaria &0 curso &m horas

Escolandsde Minima

Na secdo “Unidade Ofertante”, o usuario devera selecionar o Nome da unidade ofertante. O sistema
apresenta as unidades (sede ou remota).

Na se¢do “Enderec¢o da Unidade Ofertante”, o SISTEC ja apresenta a imagem com todos os dados
cadastrados.
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Na secdo “Informagdes da Oferta”, o sistema apresentara:

B Tipo da Oferta: Campo recuperado do banco de dados, em que a unidade de ensino opta
pelo tipo de oferta. Ao selecionar o tipo (Exclusiva ou Preferencial) o sistema habilita o campo
Modalidades de Demandas. Tal campo deve remeter ao entendimento de um recorte de
publico que espera ser atendido por meio da criagdo da oferta.

B Curso: Campo obrigatdrio que devera ser informado pelo usudrio ap6s o acionamento do
icone para a sele¢ao do Curso, conforme imagem abaixo:

IniHTataes oa Lieria

Tipo de Oferta Exclusiva: ¥ Preferencial ' w Compartithzda

Curao™ .
Modalidadede Ensino

Carga horaria do curso emv horas horas

Escolaridade Minima 1

Turno da Oferta™ SELECIONE. .. v
Diata de inicio do curso” =

Dat de COncUsdn previata” B o

Identificador da turma® P

Saldo 82 vagas deponiveis Tk

Mimen de vagas da olens”
Quadro Resumo

Data de criagdo da oferta 2110 218, r
Data limite para pubicagdo da oferta )
Data inicie da Inscricio Online
Data final da Inacriga Online

B Modalidade de Ensino: Campo recuperado do banco de dados, de acordo com o cadastro
do dominio referente 8 Modalidade de Ensino, podendo ser: “Presencial” ou “a Distancia”;

B Polo Onde o Curso Sera Ministrado: Campo recuperado do banco de dados como Nome do
Polo e apresentado, somente se a Modalidade de Ensino selecionada for a Distancia;

B Carga Horaria do Curso em Horas: Campo recuperado do banco de dados, informando a
Carga Horaria em horas referentes ao curso cadastrado;

B Escolaridade Minima: Campo recuperado do banco de dados, informando a escolaridade
Minima em horas referentes ao curso cadastrado;

B Turno da Oferta: Campo obrigatério recuperado do banco de dados com o Turno da Oferta
habilita do para selecdo, podendo ser: “Manha”, “Tarde” ou “Noite”

B Data de Inicio do Curso: Campo obrigatério habilitado para a selecdo da Data de Inicio do
curso

B Data de Conclusio Prevista: Campo obrigatério habilitado para a selegdo da Data de
Conclusdo Prevista. Ao acionar o icone, o sistema apresenta o calendario, conforme imagem
acima, para a selecdo da data a ser cadastrada;
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B Identificador da Turma: Campo obrigatdrio gerado automaticamente pelo sistema composto
por: Nome do Curso mais a letra inicial do Turno mais o Numero da Turma, em termos da
sequéncia de ofertas do mesmo Curso Especifico no Ano e o Ano da Oferta. Por exemplo:
Técnico em Fabricagdo Mecanica M4/2012;

B Saldo de Vagas Disponiveis: Campo recuperado do banco de dados ndo habilitado para
edi¢ao, informando o saldo de vagas homologadas para o curso especifico.

B Numero de Vagas da Oferta: Campo obrigatorio recuperado do banco de dados habilitado
para edigdo, informando o numero das vagas abertas para estudantes na turma.

o

Duraciio da hora-avta em minalos * h)
Tokal de horas-dules t
Haora & mingin de inicio 1
Hora & minudo de concizdo b
(1| Fepicar pam lodos os dis ta sTmana
Corufio il
Excats pars findis 88 sernana @
ApEnas nos BAnis 08 EATANS
& Geadds Herana o Cursn podde 221 siitada sbaio
sapundsfers | lercalere fubiladgs cuinlafess sedadeha it demingas
Howa & minube de mnicks

Hoaa & manuto Ge concusdn

No quadro “Informagdes da Oferta”, conforme imagem a seguir, sdo apresentadas as modalidades
que estdo dentro do escopo da oferta e o detalhamento do mapa identificado.

inforrmagies s Olera

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



B Duracgio da hora-aula em minutos: Campo habilitado para edi¢éo, onde devera ser
informado quantos minutos tem cada hora-aula do curso;

B Total de Horas-Aula: Campo habilitado para edigdo e validado pelo sistema para a criagdo
da oferta. O calculo é automatico pelo SISTEC com base nos dados informados no campo
duragdo da hora aula em minutos;

B Hora e Minuto de Inicio: Campo habilitado para edi¢do, onde devera ser informada a hora e
o minuto previsto para inicio da aula para cada dia da semana;

B Hora e Minuto de Conclusiao: Campo habilitado para edi¢ao, onde devera ser informada a
hora e o minuto previsto para conclusdo da aula para cada dia da semana;

B Replicar Para Todos os Dias da Semana: O icone, quando acionado, replicard a Hora e
minuto de inicio e Hora e minuto de conclusdo para todos os dias da semana;

B Corujao: Campo habilitado para edi¢do. Quando selecionado, indica que o curso pode
comegar tarde da noite e terminar cedo do outro dia. Por Exemplo: Hora e minuto de inicio
as 23:00 e Hora e minuto de conclusdo as 08:00;

B Exceto Para Finais de Semana: Campo habilitado para a edi¢do. Proprio para preenchimento
da Grade Horéria do Curso com Hora e minuto de inicio e Hora e minuto de conclusdo
apenas para os dias da semana;

B Apenas Nos Finais de Semana: Campo habilitado para a edi¢do. Proprio para preenchimento
da Grade Horéria do Curso com Hora e minuto de inicio e Hora e minuto de conclusdo
apenas para os finais de semana;

Apés as informagoes fornecidas, o sistema apresenta a Grade Horéria do Curso preenchida, podendo
ser editada célula a célula para maior comodidade do usuario.

Apos conferir as informagoes, o usuario devera acionar o botao “Salvar” para finalizar a criagdo da
oferta.

O sistema apresentara o Detalhamento da Oferta de Curso, onde pode ser verificado o saldo de
vagas, conforme imagem a seguir:

Detamarnente da Dierte g Cerso -

1
AT R ‘
Tetrgr £ S Botl 1308 -] L e derthcada l
|
|

il S Tt TS Fiata w | R |
IFUTIS oy =% Sanaae Bl W25 T Pl Cale 4

E possivel associar as ofertas preferenciais e exclusivas a uma unidade demandante, conforme
exemplo na imagem a seguir:
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IAMagoes da LM
Tepo da Dfria: @ Ewclusica * O Preferspcial ® O Compartihada *
Vedntases PROMSTES SIETEMA SOCICEDUCATIVE FECHADOD E-] T

Barceis da Olsria

DE DIRETTOR HURANDS -

(Cemandpnste estmcipsl] PR FUMILSS A [HE AT [ WD PC ATHACE D PRI (B0
Uemandanie esiadusl] S SECWETARLAG DE E5T 0 CTEMCTA SERCEAL [ SLI
Namandante eeladusl] DA FUNCAP | SIS TEY &

(Deenihaanti o3 ladu ERC E E F CENTRO COM WILA ESPERANCA | SIHASE) ID: 913205
iDemandante ostadasll  SECRETARIA D€ FSTADD OF TRARALHO, EMPREGD E RENDA (0. £5408

Unanioace ae Ensrg l*mln:ui!__-

Curmo cesanado & aorerdizagem® © SN @ NAD

Carga hardris do curss em hares L horas »

Encomntads Minms Ensine Fundsmatal | (1° ap 5%} - Incomplets »

Turno o shers Py E ¥
Dats de mico do cumo * IS ;o

Datn de conclusls prevste” [Rh-n R L] B

denhitcader da lurma * ACACULTOR WS »
Sakic de vngas daponnas L] @

fiimers de vagas da cherte * m L]

E necessério estar atento as datas limites para publicagio, inicio e fim de segunda chamada, pois os
dados sao dinamicos e configuraveis pelo Gestor do MEC.

| )

Cuadre Resuma

Deis de cracio da ofets w2013 ’
Data imite para publcacls do oferts 1NA01E X
L S BLE12016 '
Dants Pral o nscrigho Omime o208 t

Apés a criagdo do curso pelo Ofertante, é necessario realizar a respectiva publicagdo da oferta, ob-
servando-se as regras de prazo estabelecidas.

PUBLICAR OFERTA

Para realizar a publicacdo de oferta, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa-Formacao”, subpasta
p ¢ p ¢ p
“Gerenciar Oferta” e clique na op¢do “Publicar Oferta”.

Periodo de Pacluacio * ]
Unidade de Ensing: : ¥
Tipo de Gursa: : b
Codigo da Ofertafinforme culros separados por virgula):

© Fittrar
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1 Pre-
Vige :
Eao [atnde Carga  Iniciodo  Fam Frevisio Matriculan ! ; Sutusde  Visibdidade da Periado ca
Edar |l Turmis i _ : Vapas : g Apresdiz z
Tecnodogica:  Crisgdd  Hordma  Cursa o Curag Imacri e Oirfing kberts Cferts Ofertz Packiacao
Vigerdz | Inscriga
Onlize Tozal

O sistema listara as ofertas que estdo com o status “Criadas” para que possam ser alteradas para
“Publicadas”, a fim de serem visualizadas pelos demandantes.

Na Lista de Ofertas, o usuario podera publicar uma ou varias ofertas, além de realizar outras agdes,
tais como editar ou exportar em planilha (formato csv).

A imagem apresentard varias informagdes adicionais, como o nome da turma, eixo tecnoldgico,
vagas, status da oferta, dentre outras, sem que haja possibilidade de altera¢ao no SISTEC.

Selecione a(s) Oferta(s) e clique no icone “Publicar Oferta”, no canto inferior esquerdo da imagem
para alteracdo da situagdo de “Criada” para “Publicada” O sistema salvard a alteragéo, apresentando
a mensagem: “Operacao realizada com sucesso”.

ATENCAOQ: Caso nio seja possivel publicar uma oferta, verifique se

a data de inicio é compativel com o periodo de publica¢ao de oferta.

LISTAR OFERTAS
Para visualizar as ofertas cadastradas, acesse a aba “Pronatec”, pasta Bolsa-Formagao”, subpasta

“Gerenciar Oferta” e clique na opgdo “Listar Ofertas”. A partir dessa funcionalidade, serd possivel
realizar a consulta e a alteracdo de datas, caso necessario.

ﬁ ¥ Administragdo Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec Cursos Pronatec Pronatec Voluntarno

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec - Listar Ofertas - Bolsa-Formacao - Gerenciar Oferta
i Periodo de Pactuagdo: * | SELECIONE... v
[#-k Relatorios
=3 Habilitacio Pronatec Unidade de Ensing: SELECIONE... el
4=y Bolsa-Formacao Tipo de Curse: SELECIONE... :v
—| ] Cadastrar Prefissional Pronatec 3
E: ‘j Status da Oferta: SELECIONE... [
# i Proposta de Oferta de Curso -
-5 Matricula Sisutec Caodigo da Oferta:
F-[y Pactuacdo >
= ; 9 Filtrar

#1103 Matricula
- 3 Gerenciar Oferta

_lListar Ofertas

[ Criar Oferta

-| '] Publicar Oferta
] Cancelar Cferta
| Excluir Oferta

@[ Frequéncia

[] Index

F-i Ty Questionarios
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As turmas com status de oferta “Criada”, “Publicada”, “Confirmada” e “Iniciada” sao passiveis de
alteracdo. As datas do curso podem ter até duas (02) alteragdes, conforme prazos a seguir:

Alteracdes
17 Alteragéo | Até 30 dias a contar da data do inicio do
| CUrso.

2% Alteracao Até 30 dias a contar da data do inicio do

| curso, apos a 1* alteracdo.

Em caso de alteragio, a data de inicio do curso devera ser posterior a data da altera¢do. Caso con-
trario, o SISTEC ndo permitira essa agao.

: s . 1 ] ! 3 3 Vepu  § ] ) 1 ]
eyt
| B
Mulrcalesd W
i - et Damde  Came oy FimPredsn |“ mUOWER gy Viebifdade da Aoy TEFE0 06
Lo U o lengd = apae L dep =i =n il
TS Crmgbe Hebia:  Cwin e U"; ﬁ Dterin Olers P Paruseie
Tdires beric
Vigesks |
Imscricio
Driine
Toaa
PAS TRUACAS
ACOHSELHADOR T
4 GEPERDENRGA arrhis A GRITE Th SENESTR
9 SR il TR M1 Qadacid  iaeEie m 3 CAMCELEDA  Compativazs Mo EARRE
UG N0 Saie BTG ) 0 bt

15w 4

IEMZE L

Na Lista de Ofertas, o usudrio podera visualizar todos os dados cadastrados, salvos no banco de
dados do Sistema. Mas, o inico campo que podera ser editado é a “Data de Inicio” de uma deter-
minada Oferta.

Para editar a “Data Inicio da Oferta”, clique no icone “Editar” ou no icone com o calendario,
conforme detalhes na imagem a seguir:

AGHRICANLTOR
FAMILIAR M12017

Hecursos
Halurais

(2TT360)

Cliggue para editar a data de inicic da uf!rt

CANCELAR OFERTA
Caso haja pouca procura pela oferta, mesmo apds decorrido o prazo das duas prorrogagdes previstas,
sera possivel realizar o cancelamento de turmas que ainda estiverem com as situa¢oes “Publicada” e

“Confirmada”. Com o cancelamento, as vagas serdo disponibilizadas para a criagao de outra oferta.

Para cancelar uma oferta, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa-Formac¢ao”, subpasta “Gerenciar
Oferta” e clique na op¢ao “Cancelar Oferta”.
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% = Administragdo | Ciclo de Matdcola E-TEC:  MegioTes Cursos Pronatec  Pronatec Voluntarie

Mwnu Pronatec & || Crede Eston - Pronatec - Bolsa-Fommagio - Gerenciar Ofirta - Cancelar (Heits
i Fg:= SELECIDNE... T -'.
i Relatdnae Farigdote Paruagsa I,,:.L
=-E£2 Hahilitagia Pronatac Lnidade de Snsina: SELECIONE,., &
-3 Boles Foimegio Tipo de Cursa: SELECICHIE... |v-:_

|J Cadastrar Profisesanal Fronaes

B I Piopisla de Olerli de Sursa L -

B | Malricuts Sisutac a Frar
H- 1 PacfuacEo
# I Wabicuia * Este fomnuléno exibe as Cleras de Turmas.que 2sido
E i Garenclar Qlatta comes status “Crads”. "Publicsds” 2 "Cenafirmads”
| Lestardfenas
[ ] crarCena

[ Pubiiear oreny
Ofwma]
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on 2TOLANTR AN - " fahm medd ¥ Noibee I RN Cogateti N

Na Lista de Ofertas o usuario pode cancelar uma determinada Oferta, além de realizar outras agdes.

O sistema apresentara uma janela com o campo obrigatério “Justificativa” para preenchimento,
conforme imagem a seguir:

Dados da Oferta

uF
Unidade de Ensinc

CHerta da Turma

Viagas Pria-masliculas Fam whas P e Matricutan Confmacas ‘Vages em sbavio primeda chamada)
i & 15 &

Data inicio da lascricio Online AT

Dty finad da Insericio Online Lol
infarmacies do Cursa

Diata de Inicie 2722017

'

Cata 22 Conclusao 304032018

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



O sistema exibira mensagem, solicitando confirmagdo de que deseja cancelar a oferta. Se optar por
“Sim”, a oferta de turma sera cancelada; o se optar pelo “Nao”, a Oferta de Turma permanecera na

Lista de Ofertas.
EXCLUIR OFERTA

Caso o Ofertante crie uma oferta equivocadamente, sera possivel exclui-la. Dessa forma as vagas
serdo disponibilizadas para a criagdo de outra oferta.

Para excluir uma oferta, acesse a aba “Pronatec”, pasta Bolsa-Formagao”, subpasta “Gerenciar
Oferta” e clique na opgao “Excluir Oferta”.

s - Administragéo Ciclo de Matricula E-TEC MedioTec || Cursos Pronatec Pronatec Voluntario

Menu Pronatec (&) Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta - Excluir Oferta

. Periodo de Pactuagio:* | SELECIONE... [:l
[#-ip Relatorios =
{7 Habilitagio Pranatec [
E-i Balsa-Formagio Tipo de Cursa: | SELECIONE... i_i—l
D Cadastrar Profissional Pronatec
I Proposta de Oferta de Curso
[#-{3 Matricula Sisutec O Fiar
|y Pactuacio |
#(3 Matricula
i Gerenciar Oferta
[ Listar Ofertas
[] Criar Oferta
L[] Publicar Oferta
|1 Cancelar Oferta
&)-{y Frequéncia
o] Index

B[ Questiondrios

Unidade de Ensino: SELECIONE...

Cédigo da Oferta:

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas gue estdo com o status "Criada”

t ) b ] ] ) T 1 Ngmooweds! 9 1 ) ] L]
x5 Dmd (e bed  Fehnae IR B Veble S Puriod &¢
fow U T e Vagn Wi meancho [ Apeeadq
Terdidpce:  Cragde Mot G % Cans oo Sy Chera Chra Cansahy
Oaloe Tots!
:::* e o FACTRALAC
% Cenete ! C U AL LR T R sihiorele M (RO Coopsthats ik ERFCERD

ok 274 St

A imagem apresenta as informagoes das turmas com o status “Criadas”. Caso queria excluir a ofer-
ta, selecione a(s) turma(s) e clique em “Excluir Oferta(s)”, no final da imagem, conforme exemplo

a seguir:

L ]
will

3 ¥

Eixo Data de Carga

Edhitar i Turma
Tecnaldgico Criacio Hararia

EDITOR DE
VIDED i OTFET

7 - &l Fafpin:

& B M22017 gwm . 22 1051 "
(277447 i

< Exchuir Oferfa(s)
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GERENCIAR MATRICULA
REALIZAR PRE-MATRICULA (DEMANDANTE)

Apbs a criagao e publicagao de uma turma pela unidade ofertante, sera possivel a visualizagao das
ofertas pelas unidades demandantes, o que possibilitara a indicagdo de candidatos a vagas nos
cursos ofertados, mediante o registro de pré-matricula.

Ressalta-se que a pré-matricula é realizada exclusivamente pelo demandante.

O registro de pré-matricula em primeira chamada ndo é uma garantia de vaga ao candidato que, por
sua vez, devera se apresentar a Unidade de Ensino dentro do prazo estipulado portando a Carta de
Encaminhamento de pré-matricula para a respectiva confirmac¢ao, sob pena de perdé-la.

A funcionalidade de realizagao de pré-matriculas é especifica para os seguintes perfis: Gestor de
Parceiro Demandante, Assessor de Parceiro Demandante, Gestor de Orgao Supervisor de Demanda,
Assessor de Supervisor de Demanda, Assessor de Unidade Demandante e Gestor de Unidade
Demandante.

Na aba “Pronatec”, a partir da pasta “Bolsa-Formac¢ao” o demandante podera cadastrar as pré-
-matriculas ou ainda consultar as vagas disponiveis nos cursos ofertados pelo Pronatec e realizar as
inscri¢oes online, conforme orientagdes a seguir.

CADASTRAR PRE-MATRICULA

Para realizar o cadastro da pré-matricula, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa-Formag¢ao”,
subpasta “Cadastrar Pré-Matricula” e preencha os dados, conforme imagem a seguir.

No campo “Exibir”, selecione dentre as op¢des “Todas as Ofertas” ou “Que possuem vagas” e
clique em “Filtrar”, conforme exemplo na imagem a seguir:

lﬂ- = fdministracino MedioTer Pronatec Pronstes VMoluntarn

Menu Pronatec # Cmide Estol - Pronatec - Cadastrar Pre-Matricula - Bolsa-Formagio

;_'] Laslar Unidades Demrmandantes

[ ] Cadastrar Umidade de Demanda

=1 Bolga-Formagan
jlﬂauasuul I“rﬂ-r.lalri-:u:al pauricipin” Taciba
L] InscrgEo Cnine (Cadasiis)

UE: 3P

3 Unidade de Enszing: SELECICNE Y|
4 55 Pacluagao
411 Matricuia Coddigps day Ol
Miodalldads de Demanda;' | SELECIONE.. Law|
Curso:
I {
Turns SEL ECTIOME jed|

CPF do Candicato:™

i @ Todas as Odartas O Ol possuem vagas FILTHAR
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Apés preenchimento, clique em “Filtrar”. O sistema apresentara a lista de resultados de ofertas,
conforme exemplo na imagem a seguir:

Selecionar , Corgs  niciodo  Fim Previsto da Crsode Stntus dy
Inidads ; Turma Eixo Tecnologico Hinerario Modalidade
Tisrmia e . Hordria  Curso Curso Vs ’ Aprendizsgem  Oferia
. Cabistern Naval N5 Conlrole e Peogessos
O SNCRLORMNGRLS e : W NS BOmS B W P N

BHCIAL (1488) hduatras

o ke RS
@ | scrsmes |
THERARA (1411)

8 PﬂEWF #1 mdemqua f{.mw

A listagem dos municipios somente sera visualizada se a sua unidade demandante estiver cadastrada
no SISTEC com escopo geografico regional. Caso contrario, deve-se trabalhar com o municipio
especifico.

No ato da pré-matricula deve-se atentar para o tipo de modalidade de demanda (exclusiva ou
compartilhada), pois o sistema apenas especifica 0 nome da modalidade sem detalhar o tipo.

Ao clicar na opgdo “Status da Oferta” em verde, no canto esquerdo superior, as informac¢des serdo
visualizadas, de acordo com o exemplo nas imagens a seguir:

Oferta Compartilhada

A Oferta Compartilhada & responsavel por atender o publico beneficidnio que admite o
compartilhamento de oferta de turma.

« Denlro do limite do nimearo de pre-matriculas.
= Dentro do Himite do nimero de matriculas,
«» Oferta compartiihada,

Para cadastrar a pré-matricula clique em “Selecionar Turma”, conforme exemplo a seguir.

Uinadade de Ensing Turma
Tuwrmes

o <immmo

Ladersrn Maval HEZT15
PUCLAL (1468) .
Caet=gors Naval K12 s

i

ITINERARET (1471 |

&y Pesmait &= Tolal de Registros: 3 |
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O sistema apresentara quatro abas para preenchimento: Dados Pessoais, Escolaridade, Perfil e Con-
firmagao, conforme destacado na imagem a seguir.

Onde Estou - Pronatec - Bodsa-Formagao - Cadastrar Pré-Matricula

Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec \Viver sem Limite

Dados Pessoais . EHDE:M Fﬂﬂ'l__ : Confirmacdo
Dados da Oferla
~ Busca Por Nome
Miiciais * FLORIANCPOLTS [+]
Unidede de Ensing* | ESPACDHOTEL SESCOE CACUPE ~ FLORIANGPOL | ~ |
Gferta de Turma SUSHIMAN T1/2015 - ESPACO HOTEL SESCDE CA¢ ~ | 2
Cidigo da oferia 146604
Curso Sushiman
Vagas Pré-matriculas 4 ! i ‘Vagas ocupadas  Vagas &m sberd (primeirs chamads)
o 3 1 §
Einerarg® e
Curso de Aprendizagam Este cutso @ direcionado para a aprendizagem, ambora nao seja

exclusivo pars aprendizes. Par favor, venfique a grade hordnia do curso.

Local onde o curso Serd mnstrado:

Data de inicio do curso 151072015
Data inicio da Inscriglio Oniine 04/10/2015
Dats fnal 8 nscrigho Onine 2410/2015
Data da expraciio da Pré-Watricula 23/09/2015

Preencha os dados e clique “Proximo”, preenchendo todas as abas até a ultima aba “Confirmagao”.
Apés a confirmagao das informagdes, clique em “Salvar” para finalizar o cadastramento da pré-

matricula. Na sequéncia, o sistema ird gerar a Carta de Encaminhamento, conforme exemplo a
seguir.
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Winisiéno da Edocagio

Secretaria de Educacdo Profiszional & Tecnologica \
Programa Mecional de AGesso s Ensine Techico e Empregn .
By

PDE  PRONATEC

L T T T
K3 AEmp RN e

(:ARTA DE ENCARMNRAMENTD

Frezacs |EFF 1 Beja bem-innfa} an Pronslac - Boisa-Fermagds

D& 60000 L0 & Sua Insencaa, vocd land dreily 3 realcar yralutamente o Cursa Tecroon | da Faimasda Inicial & Condnusda em Caldeirzie Nasal

i mslituicie SENAT FLORAMOPOLIS, localizeda no endececs Run Sitva Jardim, Flarandpots . SC e da lelstone (55} 4565264

# carta de encaminhamesto nio garante a sua vaga.

Wiek devesd confimar 2 2ua makicila, pessaalmente, ale o diz 22092045 n3 pripna Laldage de Erzsing

Serbor menr de idads. 2 precizeque v atompanhadd pe0 964 (e M3, DU PO outro respansnet e

& opupacin aas vagas - dsnonkels opomard por ordam e chenada; madiante apresentzcio dog seguies documentos

2+ CPF [do pthario canddalo)

Bl RG (de prépna cangdata),

) Comprovanta 02 sacolandads
d\ Comprovants de residénga

0 cursolend infcie no iz 13025 & 2 conclus3edo curse esls prevista para 0 62 (2 Z2015) Conbira 2 seoulr 2 grade horafa o do-seu wse

Caso ainda exista uma nova pré-matricula a ser cadastrada no mesmo ciclo, clique na op¢io
“Cadastrar nova pré-matricula nesta oferta”.

PRAZOS E VISUALIZACAO DAS TURMAS

Quanto ao prazo para inicio das aulas e sobre a visualizagdo das turmas no SISTEC, verifique as
orientagdes a seguir:

Inicio das aulas Visualizac¢iao o SISTEC

No minimo 25 dias e no Sera visualizada por todas as unidades demandantes que
maximo 90 dias corridos pactuaram vagas para aquele curso, no mesmo municipio

Compartilhada . . . .
P apos a data de publicagdo da unidade ofertante, bem como pelas unidades
da turma. demandantes das modalidades prioritarias.
No minimo, 25 dias e, no . . . , o
L. . ; A visualiza¢ao da turma preferencial serd restrita a unidade
. maximo, 90 dias corridos L ;
Preferencial . . . demandante para a qual foi criada, pelo periodo de apenas
apos a data de publicacao ) L , ,
quatro dias para realizacido de pré-matricula.
da turma.
O prazo para inicio das o
. . : A turma sera visualizada apenas por um Demandante
. aulas é de 7 dias corridos , . .
Exclusiva . .. especifico (pela unidade demandante que articulou a
apos a data de publicacio
oferta dessa turma).
da turma.
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ATENCAO:

B O demandante s conseguird pré-matricular em 1¢ chamada (prazo
minimo de 15 dias e maximo de 80 dias corridos antes do inicio do
curso para turmas compartilhadas).

[ | Apds o vencimento do periodo, caso tenha vagas ociosas, o
demandante conseguird visualizar a turma nas inscri¢des online
(apenas para inscricdes compartilhadas e preferenciais).

B Inscrigdes online néo se aplicam as ofertas exclusivas.

A validade de uma pré-matricula é de até 7 dias corridos - nao podendo
ultrapassar a data de fim de primeira chamada.

REALIZAR MATRICULA EM 1: CHAMADA

A confirma¢ao de matricula em 1* chamada tem como base os beneficiarios pré-matriculados
pelos demandantes. As pré-matriculas realizadas pelos demandantes devem ser confirmadas pelos
parceiros ofertantes, somente em primeira chamada.

Para tanto, conforme ja citado, o aluno recebe uma Carta de Encaminhamento do parceiro
demandante e devera se apresentar a Unidade de Ensino dentro do prazo estipulado para a
confirmac¢io da matricula.

Caso a confirmacio da matricula nao ocorra no prazo estipulado, a pré-matricula do candidato sera
cancelada automaticamente pelo SISTEC.

12 CHAMADA

Para realizar a 1* chamada, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Formacio”, subpasta “Matricula” e
clique na opgao “12 Chamada”. Preencha os dados, conforme imagem a seguir:

Onde Estou - Pronatec - 12 Chamada - Bolsa-Formagéo - Matricula

Unidade de Ensino SELECIONE... ~

Tipo de Curso SELECIONE... sl (2

Curso ?

Oferta de Turma ? 9 Filtrar
CPF 7

Mome 2

Status da Matricula AGUARD_CONF sl |2

Ocuitar Filtros

Apos aplicagdo dos filtros, o sistema apresentara as matriculas e as op¢des “Editar” ou “Excluir”,
conforme exemplo a seguir.
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Eramirhamerie do- Conliemaas dn buta de Data da Expiragio da

Filtar  Exclsir Statuw da Matrieu ] . St Beneficario Demardands
1 i ] [l ek Pre-Raicula
" Tecrice o, Aguile Conuniin e P Ir] AL SR VRS
b 2 : ABIARD OIF . L T
" FARE
- o Tegtien o Agarly Corurtin B imriie et SADL & WORECATE REERD
d K MO LT NG HIWRIRRIEY. unestian 00 iasi0

JLERN

X i ': ARG CONFIT Terwoem Agwnstagin RAQD]  CEQ0ME  ZSNTRAY IR o r NI LED

Na hipétese de pré-matricula realizada pelo demandante, ndo sera possivel a alteragdo de dados. Os
dados poderao ser editados apenas quando oriundos de inscri¢des online.

Caso deseje excluir uma pré-matricula, sera apresentado o formuldrio para preenchimento da
justificativa da exclusao da pré-matricula.

O campo “Encaminhamento do beneficiario apresenta a Carta de Encaminhamento do beneficiario
para visualizagéo.

Para confirmagdo da matricula, clique no icone com formato de ampulheta, no campo “Confirma-

~ . 3 4 ~ 7 . . r <« .
¢ao de Matricula”.Apos a confirmagdo da matricula, o sistema ira gerar o “Termo de Compromisso
e Comprovante de Matricula” para impressao.

ATENCAO: No momento da confirmacio de matricula e assinatura do

termo de compromisso, outros documentos pessoais do aluno deverdo ser
arquivados em pasta propria, de forma a comprovar a aderéncia de perfil
do beneficidrio a algum programa de parceiro demandante, bem como a
alguma situacao de atendimento prioritario, quando for o caso.

REALIZAR INSCRICAO ONLINE - CADASTRO

A inscri¢ao online permite inscrever os candidatos pela internet em um dos cursos oferecidos,
facilitando o acesso dos interessados as informacdes sobre os cursos e as ofertas de vagas.

Para realizar a inscri¢do online, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa-Formac¢ao”, subpasta
“Matricula”, e clique na op¢ao “Inscri¢ao Online (Matricula)”, conforme imagem a seguir:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Matricula - Inscrigdo Online (Matricula)

Unidade de Ensino | >---CIONE- o] 2
Tipo de Curso SELECIONE... FE:
ik ? . Filtrar
Oferia de Turma 2
CPF 5
Nome 7
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Além dos candidatos interessados, os demandantes e os ofertantes poderdo também realizar
inscri¢des online.

O Gestor Responsavel pela Unidade Demandante visualiza o sistema de forma diferente do Gestor
Responsavel pela Unidade de Ensino. Dessa forma, somente o demandante usara esse caminho para
22 chamada.

Para realizar a 22 chamada, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Formacgao” e clique na “Inscri¢ao
Online (Cadastro)”. O sistema exibird a mensagem a seguir.

Vocé sera redirecionado para Pronatec/Cadastro Online

Expgnid o chgug agu
das=tvE o tloquasdor ¢ pop4g

Apés o redirecionamento, serao informados todos os dados solicitados para inscri¢do, garantindo-
-se a vaga pelo periodo de até dois (02) dias uteis para que o inscrito compareca a unidade ofertante
e realize a respectiva confirmacao.

Caso seja contemplado com uma vaga, o beneficidrio devera apresentar, no ato da matricula, a do-
cumentag¢do que comprove os requisitos do perfil.

ATENCAO: Na inscrigdo online somente serdo disponibilizadas as vagas

que ndo foram preenchidas e confirmadas no periodo de pré-matricula.

Com relagdo aos ofertantes e os demais candidatos interessados na realizagdo dos cursos ofertados
pelo Pronatec, sera possivel pleitear por uma vaga diretamente no site http://pronatec.mec.gov.br/
inscricao/.

O formuldrio a seguir sera apresentado para preenchimento:

P RD NATEC Lnstrigdo Onfne

PHOGHANA NACIONAL OC ACEEED

B ENES T CkEe 3 B AR UHRZARAG 25 SRches afalen, Weod padn cnnsdms w5 wagas ARPONcs s cirans afertadss pris Frnater,

Loconlre vagas Pronalec disponiveis

Celadu:® syiecknn

Py i
s ] =1
Sua Coaceddridade:® -Fqwclosr -
=]
o NotiRcaeEa TRsHhElcAar | sk w
gas
Tormas

®
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http://pronatec.mec.gov.br/inscricao/
http://pronatec.mec.gov.br/inscricao/

Apos o preenchimento do formulario, clique em “Pesquisar”. O sistema ird apresentar o resultado
da pesquisa, conforme exemplo a seguir:

Hodalidade

de Ensino

Municipio Itinerario

Dt.Inicio | Previsso annsl Unidade de
d=
t&rmino

Ensimo

"Inscreva-se ANISTADOR 28/08/2015 | 30/12/2015 . 30 SEMAC FLORIANOPOLIS N3o EMSING
MECANICO FLORIANOPOLIS PRESEMICIAL
M5/2015 - N
[MANHAY |
Inscreva-se | TECNICO EM | 3L/08/2015  30/00/2015 20 SEMAC FLORIANGPOLIS Mio ENSING,
AGEMTE FLORIANGROLLS PRESfN:nAL
COMUNITARIO

DE SAUDE

Para visualizar informagdes sobre a turma, clique no nome desejado e serdo apresentadas as infor-
magoes sobre a turma, conforme exemplo na imagem a seguir:

Nome do Curso: AJUSTADOR MECANICO
CURSO DIRECIONADO A APRENDIZAGEM. PODE SER
CURSADO POR ALUNOS QUE NAO FAZEM PARTE DO
PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

Turma: AJUSTADOR MECANICO M5/2015 - N
Turno: MANHA

Carga Horéaria: 180 H

Data de Inicio: 28/08/2015

Previsdo de 30/12/2015
Término:

Instituicdo: SENAC

Local da Oferta

Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOPOLIS
Endereco: RUA SILVA JARDIM

Para realizar sua inscrigdo, clique no link “Inscreva-se” e o sistema apresentara o formuldrio para
que o usuario confirme sua inscri¢ao:
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Dados gerais

Nome do Curso: AJUSTADCR MECANICO
CURSD DIRECTONADO A APRENDIZAGEM. PFODE SER CURSADD POR ALUNOS
QUE NAD FAZEM PARTE DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

Torma: ANSTADOR MECANICO ME/2015 - N
Turno: MaNHA
Carga Horaria: 180h
Data de Inicio: ZE/08/2015
Previsdo de Término: 30/12/2015

Instituicio: SENAC

Local da oferta

Unidade de Ensino: SENACT FLORIANDPOLIS

Endereco: RUA SILVA MARDIM
BAIRRO: CENTRD
FLORIANOPOLIS - SC

Informe se=us dados

CPF:"
Data de NASC.(sermr s 5

E-mail:

Telefone:

Digite os caracteres abaixo™

PR -

Confirme seu compromisso de participacio do curso®

Fl pectars que tenho perfil compativel com & prevists ra legasiaclo sm vigor (L& No. 12.513, de 26 de Qutubro
de 2011) que mnclul estudante de accola pubhes, trabathador ou beneficdne de programas de transferénca de
FETHON

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



Apos confirmar sua inscri¢io, o sistema apresentara o comprovante de inscri¢ao

Ceospravante de Inscrclo

Sua inscrigho pers o curse de AMISTADOR HECAMICD (CURSD DIRECIONADS A AFRENGIZAGEM. MODE SER
CURSADD PDR ALUNGS QUE NAD FAZTEM PARTE DO MIDGERAMA TF APRINDIZAGEM) fol realizada com sucesso e
regustrass oom numers de protocolc F0ES0FITST00EA654930 . Para efetivar a sua matriculs comparess, ate o
dia 08/10/3015 a0 endenspo abaxo, portandc onginal e cipds dos seus documentos pessoas (RG. CFF) e
congrovants de sscolardads

SEMAC FLORLANOPOLIS

RLIA SILVA JARDIM - Bairro: CENTRD
FLORIANOPOLLS, SC

CEP: BROI0- 300

Fone; (48)3279-0900

8 O nka comparecemarts S8 & dats eslabelesidy reatars ne cancelaments sutsmabion dents inscricho
» & metituicho de ensing vashdars o perfil do evecrto @ 50 efelrvard 8 matricsls se ele over compativel com
hgerincho em vigor (Les N* 13.513, do 26 de Outubro de 2011)

Protocolo

Nimero de Protecobo: 2015091 75700 14654939

Dola da Emissdor 1770972015

Telefone: [(%3)5590-5999
E-mail: NAD INFORMADD

Informaches da turma
Turma: AJUSTADOR MECANICD MS/2015- N
Turno: MANSHA
Carga Hordria: 180
Data de Inicio: 28/08/2015
Previcko de Térming: 30/12/2015

Instiluicho: SEMED
Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOSOLIS

Casa ndo conmga efebvar sus matriculs entras em contato com 0BDO-616161 coclo B cu atravée do
Fals Conascn localzado na pagms pronatec.gov.bre
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No campo “Dados Complementares”, é possivel preencher os dados das abas “Dados Pessoais”,

“Escolaridade” e “Perfil”. Apds o preenchimento, ndo se esqueca de salvar.

Orglo Expadidor
Cor da pele o/ ou rags

1.2 endereco Residencial

Cep
Enderego

Batrro
ur

1.2 Contato

Arenca

21.082-012

ESTRADA LAMEIAD 483 HUA | GO O LT 14
SANTISSIMD

Bio de janeiro

EIE]

Rio de janeirs

Telefone de Contaty mmm

Taletone Celular
Telefooe Comercial '
£-mal

Caso deseje reimprimir o protocolo de inscri¢ao, volte a imagem inicial do site e clique na opgao

“Reimprimir Protocolo”, conforme destacado a seguir:

PRONATEC

PROGRA
AQ ENZING TECNICO E EMPREGO

Inscriches Pronatec

O PEsSOuisa
& Raimprmir Frotacolo

= Receber Notificacao de
Vagas

MA NACIONAL DE ACESSD

Vagas
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Informe o CPF e acione o botdo. O sistema apresentara as inscri¢des realizadas, conforme o CPF
informado para a consulta e o comprovante de inscrigdo para impressao, conforme exemplo a seguir.

ImstmigBa

# o cwrso de AJUSTADOR MECANICO (CLURSO DIRECIONADD A APRENDIZAGEM. PODM SCR
LUNGES QUE NAD FAZEM PARTE DO FROGRAMA DE AFRENDIZAGEM] fai reslizada oom Buconss &
imern de protocols 2015091 7570014654930 . Pars eletrvar & sus Mmatriculs Ccompersca, até o
|t enderscn abailso, portands ongnal & cipls dos seus documenios pesscals (ARG, CEF) =

TS alw A fata smabeiesis revUE S N CENOELAITETTD BULGMEOD dewe aeoriple.
enEmg vabiard o perfil do nsorio ¢ o0 efetrears & matricula se s moirver compativel com e
gor (Lo N® 12.513, da 24 cle Outubeo da 2011)

O usuadrio podera receber informagdes sobre as vagas disponiveis nos cursos ofertados pelo Prona-
tec. Para isso, na imagem inicial, basta clicar em “Receber Notificagdes de Vagas” e preencher o
formulario, conforme destacado a seguir:

PRONATEC

PROGRAMA NACIONAL DE ACESSD
AQ ENSIND TECNICD E EMPREGD

Inscricoes Pronatec

£ FPesguisar Vagas

& Baimpnmir Frotocolo

= Receber Notificacao de
Vagas
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Informacao para notificacho

Informe seus dados
Mome: Informe sey CPF abaixo
CPF:*
E-mail:*
Telefone Celular:

Vecé possui alguma (O Sim Cinba
deliciéncia?®

Escalha o Municpeo
UF:* | gelecone a
Municipio:®  Selecione B
Escolha a sua primeira opgao de curso

Curso: Uae o bollo an lade pars seleCionar o cufio =» q. “

Escolha a sus segunds opcdo de curso

Curso: i€ 0 botlo an (ado para SECIONST O CURsD - > a X

Escolha a sua tercelra opclo de curso

Curso: Ut 0 Dotho ao 1ado para selecionar 0 Curso -> u\ x

Confieme 0 codigo abaixo™

Apos preencher o formulério, nio se esqueca de salvar as informagdes. Os dados preenchidos serao
utilizados para realizar o envio de notificagdes de vagas.
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INSCRICAO ONLINE - MATRICULA

Este topico destina-se aos usudrios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino, Gestor Responsével
da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino. Esses perfis poderao cancelar, confirmar
inscri¢oes online ou realizar a transferéncia de alunos entre ofertas de turma.

CANCELAR MATRICULA ONLINE
Para cancelar uma inscri¢do online, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formac¢ao”, subpasta

“Matricula” e clique na opgdo “Inscri¢ao online (Matricula)”. Apds preencher o formulario, cli-
que na opcao “Filtrar”, conforme exemplo a seguir.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Matricula - Inscrigao Online (Matricula)

Unidade de Ensind  SENAC FLORIANGPOLIS B
Tipo de Curss SHECIONE... E ?
Curso |12 & Farar
Oferta de Turma i ’_i L]
CPF N ?

O resultado da consulta serd exibido, conforme exemplo na imagem a seguir. Nele, para cancelar a
matricula, clique no campo em “X” vermelho.

Turms Hergdiliria CrF Validage Ingzriche
ASTETADOR MECAMED JER0SE- f YRIEUS PHENTEL FERMAKTES e 382 45757 BB0EES
—M

AGEITE FUMERARO MATHS (APRERDZ EADI WARLS OF ALAVERS BLU i I
" CONFORYADCR, [E PECAS B WETAL TR0 S MHERASO (BTG HUAMDD KOVEME AERRETA LR, 1A JamannE
T K COKFDRUADOR DF PECAS M WETAL TH201S MHERAAO DETANGE.  RLOMIGO OTAMODEOLVERAPRENCE  adddgbapiad 2001
¥ BARTERDERY (283 ROORGDOTAVODEGLVERAPRIENCS  LL48d401mp bt < fii
MAOCOMPARECEY ACEWTE FSERAGD WLZHHS RCHAN FLUZA RRLKAREE TR T THMEEs:S
OFERTACONCLUIDE AcRMADBASEO.- &1 N32NE ROCENG0 OTRVWI DE OUVERA PRJENCA a3 dddsntd TRAE
v ALEAD BASDD- 4 VRS WARLM BE OLIVERA LA R4AE I 1t
OFERTA CONCLUIDA  ALRMAD BASED- AL USANS SLN WELLKGTCA VASCORCELOS LY BZeT) M-t TS
WAD COMPARECEY  BARSTA WRanss 4LRLH CE CILIVERS BLVA [ za gt TIanE
J BARSTA lvats ROGANA CAULA CAZON MO TR0 WEAnAmE
v BARSTA L ROALTF FSUSRATEIA MG Ped 83 10004 . JBdTARLS

O W 4 g dead| ) Totehde Regtms: 515 %, Exporar cav
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Ao clicar no “X” vermelho, o sistema solicitara que confirme a agéo e exigird o preenchimento de
uma justificativa para o cancelamento da matricula, conforme imagem a seguir.

2, Atencio X

Tem cereza que deseja exclulr @ matricula dofa) aluno(a)

el
Tipo situ a;_éa matricula®

SELECTONE B

Justificativa® |
@ Confirmar ) Cancslar

[u — -

Apds o preenchimento, clique em “Confirmar” e o sistema fara o cancelamento da matricula.

CONFIRMAR MATRICULA ONLINE

Para confirmar uma inscri¢io online, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formag¢io”, subpasta
“Matricula” e clique na opgdo “Inscri¢ao online (Matricula)”.

Ap6s preencher o formulario, clique na opgao “Filtrar”. O sistema ira exibir o resultado de sua con-
sulta. Para confirmar, selecione a matricula a confirmar e clique na op¢do de ampulheta na imagem
de pesquisa, conforme destacado no exemplo a seguir.

Tyma Benetiidng Cr Visdade Inscrigh
ASSTADGR WECANCO BSg0IS N VINICUS PUIERTEL FERANCES I 21905 B
KUSTATR ECANC 2015 - HE 8019057
v BASTENDER MRS ROORGH OTRVDDE CLVERAFROBICA #3450 o
v AGENTE FLAERARID MLZ0S RONAN FUZA PALHARES TS8 T80 EET TRr2015
2 X ALENAD BASKD - AT WIS BOCRGO DT DE CLVERR FROEICA M3 e abian SRS
v ALFUAD RASID - Kt MMDMS AR CE OLNERA SLW8 {08 M08 YHTEE
NEOCOMPARECE;  ALDMADRASCD. Al M3ONS SN WELLNSTON VRSCOMELOS ACE B2 BTRE4NI5 b Hei
OFERTACOMCLUIA  BARSTE Binees AR M 0F CLVERA 5L Tk 1TRIEMe
¥ BAPSTA MUYTS AYSANA CAULA CA20N 2 770 26808 W21
OFERTA COMCLUADA.  amssta ity ROBA fiF FES HATETA SIAE DR RES 1081 1EOTR0IE
O W4 (Bgesy S p g Toialde Regstroscids & e o
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Confirme a operagdo e o sistema apresentard um informativo, conforme imagem a seguir:

Ay Atencdo

Prezados Senhores,

Afuncionalidade para efetuar o pré-cadastro de beneficidrios fol modificadacom o
propdsito de capturar infformacles do perfil dos assistidos pelos programas do
ansino técnico e profissional do governo federal,

Foram Inseridas 3 (trés) novas abas no formuldrio de pré-maltricula, sdo elas: Dado
Pessoais, Escolandade, Perfil

Algumas das Informacdes situadas nestas abas sdo de preenchimento obrigatério,

A coleta dessas informagbes visam identificar o publico alendido em cada um dos
programas desenvolvido pelo governo

©ok

Confirme também o informativo para prosseguir com a confirmagao da matricula.

O sistema apresentara formuldrios em quatro abas, Dados Pessoais, Escolaridade, Perfil e Confir-
magao, conforme destacado no exemplo a seguir. Preencha todas as abas. Apds o preenchimento da
ultima aba “Confirmagao”, clique em “Salvar” para finalizar a confirmagdo da matricula.

Dados Pesscais J Escolaridade Perfi Confirmagdo
Confirmac3de dos dados
CPF:
NIS/PIS:
Nome Completo:
Data de Nascimento; 1211211986
Sexo: Masculino
Nome da Mae:
Opcao de Curso
Cadigo da oferta 146549
Curso Ajustador Mecanico
Vagas  Pré-matriculas re-malficulss Frorfanas  Matriculas Confrmadas  Vagas em aberto (primeira chamada)
30 0 i 7 23

L Anterior &) Priximo [i] Saivar

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



TRANSFERENCIA DE ALUNO ENTRE OFERTAS DE TURMA

E permitida apenas a transferéncia de turma ou turno do estudante, no mesmo curso e na mesma
instituicao de ensino, desde que haja vagas disponiveis, esteja em periodo de inscrigdo online e so-
mente em cursos técnicos.

Para realizar a transferéncia de aluno entre ofertas de turma, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa
Formagao”, subpasta “Matricula” e clique na op¢ao “Transferir Aluno entre Ofertas de Turma”.

§F ~ Ammstecic. | Cicodebabfcul  E-TEC. | MedieTec | Curses Promatec | Promaec Wolintdno Fememenlas =
Menu Promatec L Dnds Estod - Pronates « Tranafesn o enbre Ofertas de Turma - Bolsa Formacdo « Matricuts
+ ;_,'FHHLEU.‘E [ B R i e

=7 Nabiflagio Franale

! TrHARr S Enena | DRRTLIU T EOLRSL DO ssel DL MINAS 90 A = CAMPUE :| L
B I8 Borsa FomecaEe -

] Cedaslran Frolssoret Provste: Sl
[ ) Propusta ge ez ce Cursa Cferla ce Tuima 14
g = (L PN PRECIIES i s @i
[ 1) Paciaan
100 Malifcids & Sk '
_] LIEtsr kanicaias Criidar Fiting

= i Ll
Transtair slune rire arias e Tumal

1 _'] [ iz b e neslrivu =
| e Sl Malriula)
3 I_l| Cersulis Webicuz
[ I Geresiar Oferla
F | gt

Lt
[ |0 Uu=sbinndngs

Apos preencher o formulario para consulta de ofertas de turmas, clique na op¢ao “Filtrar”. O sis-
tema apresentara as informagoes dos alunos, conforme exemplo a seguir. Nessa imagem, o campo
“Trocar a Oferta” serve para realizar a operagdo de transferéncia.

Trocar Dferfa  Status da Matricula Turma Beneficiario CPF Unidade Demandante
% COMFRMADA  Thonico em Adminisiragdo MI2013  ANDREFONSECABORGES 82012207120  MNISTERIO DO TURSHO
) CONFRMADA  Tacnico em Adminslragio NU2013  ROVELCIOBACKESJUNOR  096128420.23  SENAC FLORINORDLES
2, El_CURSO Tecnico em Adminstraio N32013  MARCOS VINCLS GUERRERD| 070.081698.22  SENAC FLORMNOROLS
% EM_CURSO Tecnico em Contabiidade T12013  NATANAELDASLVA COSTA 10169850060  SENAC FLORIANOPOLS

Ao clicar no icone “Trocar Oferta”, o sistema apresentard o formulario de transferéncia do aluno,
conforme imagem a seguir:

Transtenr aluno entre Olenas de Turma

Alino{a)
Dferta Atual Tecnico em Administraco M12013
Unidsds de Ensine Alual SEMAC FLORIAMOPOLIS

Dados da Mova Oferia
Dferta e Turma SEECIONE. Ei 3

Preencha o formulario apresentado e selecione a nova Oferta de Turma.
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Serdo apresentados os dados da oferta para conferéncia, conforme exemplo a seguir:

Alna(n)
Oferta Atual Técnico em Administrac3o M1/2013
Unidade de Ensing Afual SENAC FLORIANOPOLIS
Dadas da Nova Oferts
Oferta de Turma TECNICC EM AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE M3/2015 E! *

Curso. Técnico em Agente Comunitario de Salide
Eixo Tecnologico: AMBIENTE, SAUDE E SECURANCA

Vagas Pré-mairiculas \agas Ocupadas Wagas Dapanives
20 ¢ ' 18
Tipo de Curso; Técnico
Turno: M

Previsao de Inicio: 31/082015
Dala de Inicio da Primeira Chamada: 17/07/2015
Data Final da Segunda Chamada: 2409/2015

Confira os dados da nova oferta e, se estiver de acordo, clique em “Salvar Transferéncia de Aluno”.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

Os processos de trancamento e destrancamento serdo realizados pela Unidade de Ensino e somente
se aplica aos cursos técnicos. Para que a matricula do aluno ndo passe a situagdo de abandono, o
destrancamento devera ser realizado no SISTEC até a data maxima prevista.

Para trancar a matricula, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formac¢ao”, subpasta “Matricula”

e clique na op¢ao “Trancamento de Matricula”. Preencha o formuldrio de consulta de matriculas
e clique em “Filtrar”.

o ~ Administracso | Ciclo doMatricula | ETEC | MedioTac Curses Promatec  Pronatec Voluntario

Menu Pronatec . Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Matricula - Trancamento de matricul
By Relatarios
B3 Hehitacio Pronatec sz de Ersing SELECINE., tal [y
(3 Boisa-Forma g0 Gilfko SELECTONE.. Bl &
|_] Cadastrar Profssional Pronatec 1 H 2
[ Proposta de Oferta de Curss Crerta de Turma Filtral
B3 Malriculz Ss5ule oPE -
E 7 Pachy -
i o mae i Hiame:
By Maticula
1 '_] Listar Matricuizs Cuufer Fillices

(1] 1* cramaita
_‘I Iransienr aluno entre Cdertas
| '_:] |Tren-:ar!1ent:- de matricula ] i

[ ) InserigEo Online {Matricuiz)
[ 9 consulta Matricala
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O resultado da consulta sera exibido, conforme exemplo a seguir. Clique na opgdo “Trancar/
Destrancar Matricula” para trancar a matricula.

Trancer | Dentrancer Mariculs  Stabus da Matriculs Ty Sznafiara cp Usiade Demanvdane
i’l EW LIRSS Tecics enddenaiagho Y3201 JAARCDS VHELS QUERRERD MACHADY DTRIG1ARMRYE  SEMAC FLOBMNOPOLS
‘i BN IRSY  Taotenensdmninscha 422011 DLSIH ALFREDO DA S0 BE4IST  SEACRORRMRE
"’l EN_CIRSD Tetnicn am Adrinatnagho U321 ROVELCD BATEES LKA BB SD SENAL FLORINOROLE
i’i Bl CURSD Tecnn en Coniatddade 71211 HATRRARL D4 SLya 0512 101,584 S0 SINAL FLORRNOPOLE
i\ EM LS Tepico endgnnainache V2201 CARLLS ALBERTD LAVER BRI SINACFLORRRIMLE
i‘! EMLLURSD  Témiop em Comabidds THEM) GARRELA Bl 340 RRERD [S5AE1ATEM  SENACFLORANDROLE

Preencha o formulario e clique em “Salvar” para finalizar o procedimento de trancamento.

Turma: TECHICO EM ADMMNISTRACAD NL2013

Periodo de trancamenta - — =

Data de nicio do trancamento

=l &

Diata mdooma GAr Sefirancaments

P sevar [.d cencetar Trancamento

CONSULTAR MATRICULA

A funcionalidade “Consultar Matricula” permite a visualizagdo do histérico de todos os cursos
realizados pelo aluno.

Os perfis que possuem essa funcionalidade sao: Gestor de Unidade de Ensino, Gestor Responsavel
da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino. O Demandante também podera realizar a
consulta de matricula.

Para consultar matricula, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Forma¢ao”, subpasta “Matricula”

e clique na op¢ao “Consultar Matricula” Preencha o formulario com o CPF do aluno e clique em
“Filtrar”.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Matricula - Consulta Matricula

Consultar CPF:

FILTRAR
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Apés preencher o CPF, o resultado da consulta sera apresentado, conforme exemplo na imagem a
seguir. Clique na opgdo “Visualizar”, conforme destacado, para obter informagdes do aluno.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Matricula - Consulta Matricula

Consyiar CRE
FILTRAR
Crigem da Unidade de UF da Unidade Iniciativa
Wisualzar  cpF  Matricula  Beneficlans Turma pré- Enging die Endine da Situagao Atual

matricuiy Ofertante COfertania Matricula

O sistema apresentard as abas: Dados Pessoais, Escolaridade, Perfil e Matricula para consulta dos
dados.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Matricula - Consulta Matricula

Consultar CPE
FILTRAR

Dados Pessoadis Escoiarndade Perl tatricula

REGISTRAR FREQUENCIA DE ALUNO

O registro da frequéncia é um ato obrigatorio aos parceiros ofertantes e é extremamente relevante
por ser o principal documento comprobatério do comparecimento do aluno e da presenca do pro-
fessor em sala de aula.

Deve-se destacar também que o registro de frequéncia ¢ condigdo fundamental para o pagamento
da assisténcia estudantil e a certificagio do aluno. E uma atribuicio do perfil de Gestor Académico
para os cursos técnicos concomitantes e cursos de formacéo inicial e continuada — FIC. O Gestor
Responsavel também esta habilitado a realizar esse registro, inclusive para cursos subsequentes.

Para realizar o registro de frequéncia, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Bolsa Formagao”, subpasta
“Frequéncia” e clique na opgao “Registrar”. O sistema exibira uma imagem, conforme exemplo a
seguir:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéao - Frequéncia - Registrar

Unigade de Ensino * SELECIONE... e
Unidade de Ensino Remota SELECIONE... =2
Ano de Inicio de Curso ® SELECIONE... |

Tipo de Curso SELECIONE... .Vi X
Curso = 2
Situagﬁo da Oferta = L2
Oferta/Turma S 7
Listar Turmas qué Possuem o Regisiro | SELECIONE... EJ

de Freqglzncia Fendente

Fittrar &7 Limpar
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One Estou - Pronatec - Registra de Frequéncia - Hova - Bolsa Formagio

Unigade e Ensing * SENAC FLOALANOPCLL W
Thirmg * ACONSELHADOR, EM DEFENDENCIA QLIMITA M1/2055 T ™

Unidede Ciertarde SENAC FLORIANOPOLIS

ACONSELHADOR EM DEPENDENCIS QUIMICE |

= : 1
Curse | O lancamenio de frequencia mensal davera |
Duracdo em horas (50 misuins) do curso 1170 horas | oeorrer abé o gfa 10 do mes subsequants i
. | ..........................................._!
07ED015
Dats de micia do curse 07IE2015
Data de fim previste do curso 1512Em3
[igslann " JUM 5 v <:
 Toial de Horagitula o més * ! @
i : . -
Oibservacdn SefeclonE a Slfaga0 ao aluno no mes 2 informe a guantidade de faltas pos noradauia

Os campos do formulario para Registro de Frequéncia sao:

Unidade de Ensino: Apresenta a(s) unidade(s) de ensino de responsabilidade do Gestor
Académico;

Unidade de Ensino Remota: Apresenta as unidades de ensino fora da sede;
Turma: Relaciona as turmas que ja estao com status “Confirmada”;

Meés/ano: Relaciona todos os meses de curso da turma selecionada. O Gestor Académico
devera registrar a frequéncia dos alunos més a més e atribuir-lhe alguma situacao;

Total de Horas/Aulas do Més: Neste campo devera ser informada a respectiva carga horaria
realizada no més. Importante destacar que a carga horaria total devera ser devidamente
distribuia entre o inicio e o fim do curso; e

Situagao/meés: Devera ser atribuida individualmente para cada aluno em todos os meses. O
sistema ndo permite que sejam realizados lancamentos para o préximo més sem que antes
seja finalizada a Situag¢do/més, do més atual, para todos os alunos da oferta.

ATENCAO:

Orienta-se que o langamento das frequéncias seja realizado até o dia 10 do
més subsequente para cursos FIC e até o 20° dia do més subsequente para
cursos técnicos. Dessa forma, a Setec podera acompanhar e gerenciar o
andamento das turmas.

As faltas de cada um dos alunos deverdo ser informadas em horas/més
assim como a situagdo da matricula.

No ultimo més do curso o Registro de Frequéncia da turma apresentara
a coluna “Avalia¢ao Final” na qual a institui¢do devera concluir todos os
alunos para que a turma possa ser finalizada também.
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10. PRONATEC
VOLUNTARIO

O Pronatec Oferta Voluntaria, ou simplesmente Pronatec Voluntario, é uma iniciativa do MEC, por
meio da SETEC, que disponibiliza vagas gratuitas em cursos de formagao inicial e continuada (FIC)
ou qualificagdo profissional e também cursos técnicos de nivel médio, sem transferéncia de recursos
por parte do MEC. Tudo com vistas a expansao, ampliagdo e democratizagdo da oferta de cursos de
formacéo profissional.

A oferta de cursos, no Pronatec Voluntario, é realizada exclusivamente com recursos proprios das
institui¢oes privadas que atuam na educagdo profissional e tecnoldgica.

PROPOR OFERTA DE CURSO

A pasta “Proposta Oferta de Curso” permite que o demandante faga a gestdo das propostas de
ofertas de cursos. A partir dela, é possivel consultar, importar, homologar ou recusar as propostas
de oferta de curso, bem como listar as turmas existentes a partir do edital, lote e curso.

HOMOLOGAR/RECUSAR PROPOSTA

Para homologar ou recusar uma proposta de oferta de curso cadastrada no SISTEC, acesse a aba
“Pronatec Voluntario”, pasta “Proposta de Oferta de Curso” e clique na opgao “Homologar/Recusar
Proposta”. Selecione o curso a ser homologado (ou recusado) e clique em “Filtrar”, conforme imagem
a seguir:

ministragin Ciclo de Matnicasa E-TEG e T Cursns Mnticias Pronatac Pronatec Violuntario

atec Voluntario L Onde Estou - Pronatec Voluntario - Proposta de Oferta de Curso - HomelogarRecusar Progosta

¥5t3 ©e Ddera de Curso —

wrigaFecusa -'rup-wlul CLls0 V|
star Turmszs i :|
eranciar Proposta de Dlerta de Curso —
wpotar Propastas de Ofera de Curso Lule v!
= Mialiiiade de Sduce s 4]

Hencis Partcipag do
&0 Adainsraing ﬂ Fhrar
Hlemarios

LISTAR TURMAS

Para listar as turmas cadastradas, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Proposta de Ofer-
ta de Curso” e clique na opg¢do “Listar Turmas”. Preencha os campos e clique em “Filtrar”,
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conforme imagem a seguir:

Adminisiracio Cicho de Matricula

E-TEG MedioTec Cuwrsos Moticias Pronabac Pronatec Voluntario

*ronatec Voluntario L

Propasta de Oferta deGurso

_'] HomologanRecusar Fropesta
ot T |

'_'j Getencer Proposlz de Oferla de Curso
J Imparizr Propostas de Oferfa de Cursa
Maircies

FrequgnciaParicipagin

Rreourso Administrabvo

Cuestionanos

Onde Eztou - Pronatec Voluntirio - Proposta de Oferta de Curso - Listar Turmas

Edital il

Late

Curso

i Filtrar

Qcultas Firos

GERENCIAR PROPOSTAS

Para gerenciar as propostas de oferta de curso, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Proposta
de Oferta de Curso” e clique na op¢io “Gerenciar Proposta de Oferta de Curso”. Preencha os
campos e clique em “Filtrar”, conforme imagem a seguir:

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Proposta de Oferta de Curso - Gerenciar Proposta de Oferta de Curso

Consultar Proposta de Oferta de Curso 7

Cddigo da Proposta:
Unidade de Ensino:
Edital: *

Lote:

Tipo de Curso:
Modalidade Educacional:
Curso:

Situacdo da Oferta:
Registro por Pagina:

-, Pesquisar & Limpar

@ Criar Proposta

B3

SELECIONE... _; 2
SELECIONE... |:_: 3
SELECIONE... Fi 3
SELECIONE... Ei 3
>

A

SELECIONE... | s
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Para criar uma proposta a partir dessa mesma funcionalidade, clique em “Criar Proposta” no canto
inferior esquerdo da pagina e preencha os formuldrios, conforme imagem a seguir:

~Cadastrar Proposta de Oferta de Curso

Dados da Unidade de Ensino

Unidade de Ensino: *

Mantenedora: 5
Tipo Instituigdo: S
Dependéncia Administrativa: L
Sistema de Ensino: L
Telefone: L
Telefone 2: L

Endereco da Unidade de Ensing

s 1
Municipio:
Bairro: i
Endereco:

N® Enderego: : ?

Dacos do Edital

¢

Estal * SELECKNE,,,

<

Lote: * SEECIONE,

Tipo do Curso. * SELECIORE.

D Ll e

(] ¢

ModahdodeEducpcoon-l- = SOLECOMNE,,
Datn Misema para Inicio Gas Aulss ” L
Data Maxima para Inicio das Aulas *

Froposta

Cuwspo * !

Data do icio dag Aulas ©

«1

.

Data o Fimn das Aulas: *

Caega Morana * L
N° Vagas * 7
Justificatra * ‘
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A proposta de oferta de curso sempre estara vinculada a um edital com prazo em aberto. Caso
contrario, o sistema ndo permitird que seja cadastrada.

IMPORTAR PROPOSTAS

A Unidade deve importar as ofertas de curso para o SISTEC, em arquivos padronizados, com
tamanho méximo de 2 MB e em extensdo “.csv”.

Para importar as propostas de oferta de curso, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Proposta
de Oferta de Curso” e clique na op¢do “Importar Propostas de Oferta de Curso”. Além de
informar o edital e o lote da oferta, a Unidade deve realizar o upload do arquivo com a avaliagio de
propostas. Os modelos estdo disponiveis para download, conforme destaques na imagem a seguir.

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Proposta de Oferta de Curso - Importar PFDPDS!&S de _Oferta de Curso

Importar avaliacdo de propostas

Edital: * SELECIONE.. e

Lote: * SELECIONE... .Vs

Arquivo * | BROWSE... | NO FILE SELECTED. <:|

Descricdo do Arguive *

. : Download de Arguivos: Lista de curso
Tamanho maximo do arguive: 2 MB Dicioninade Dudos
Extensdo permitida: .csv i i R
Layoul oo ATguive

Lista de Arauivos Importados

|§ Importar -f,’g Atualizar Status

REALIZAR GESTAO DE PRE-MATRICULAS/ MATRICULAS

A pasta “Matricula” permite que o ofertante consulte e gerencie as pré-matriculas e matriculas, bem
como possibilita o registro da frequéncia de cursos EaD em lote, conforme orientagdes a seguir.
GERENCIAR PRE-MATRICULA/ MATRICULA

Para gerenciar as pré-matriculas/ matriculas, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Matricula”
e clique na opgdo “Gerenciar Pré-Matricula/Matricula”.

Além de listar as informacgoes das matriculas e pré-matriculas existentes, é possivel emitir e/ou
enviar o Termo de Compromisso, bem como cancelar matriculas a partir dessa funcionalidade.
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Para isso, preencha os dados, clique em “Pesquisar” e selecione a agdo desejada, conforme imagem
a seguir:

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Matricula - Gerenciar Pré-Matricula/Matricula

UF: F 24

Municipio: o |2
Editat: * SELECIONE... E 5
Lotes: SELECIQNE, ., :,I 7
Unidade Ensina: SELECIONE.., Bl (2
== |
Tipo de Curso: * SELECIONME. ., ] 2
i DISIE AGQUI PARA PESQUISAR 7
Oferta de Turma ol |7
Etapa no Processo; * SELECIOME, ., E %
Situacde da Matricula: ol L7
Modalidade Educacional, SELECIONE... }3 2
CPF: b
MNome: ¥
Data de Inicio: |
Data de Fim:. o
Reqgistros por pagina: 7
= Pesquisar
Ay Selecione outras agbes
A “’ | it &2 Aplicar acdo

CONSULTAR MATRICULA

A funcionalidade “Consultar Matricula” permite a visualizagdo do histérico de todos os cursos
realizados pelo aluno.

Para consultar matricula, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Matricula” e clique na op¢do
“Consulta Matricula”. Preencha o campo de pesquisa com o CPF do aluno e clique em “Filtrar”,
conforme imagem a seguir:

'ﬂ' »  SfafrmnistagEn Ciclo de Migriciza E-TEG Moo Te: Curzas Matiziza Fronatee Fronate: Yoluntaria
Manu Pronatec Wioluntéro o Opde Fston - Pronates Yolunkario - Matricula - Consulta Matricols
ConsiuliarCRF

i) Priogcsle de Qe de Cursn
=427 Maricia
| ierenclar Pré-Mairouianiaticuls
- Dllcensune st
_ 1 Coatinmar Fré-Mariculas em Lote (Dhartanta.
-] Regisvar Frequénda oe Curses Cad em Lol
& FrapudnciaFanticipacia
[# 4 Rerzo faminisizhg
B4 QuesToranos
B TurmE

FILTRAR
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CONFIRMAR PRE-MATRICULAS

O ofertante devera manter atualizado o status das pré-matriculas no SISTEC. Para isso, devera rea-
lizar o upload do cadastro de pré-matricula, no sistema.

Para atualizar o status das pré-matriculas, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Matricula” e
clique na op¢ao “Confirmar Pré-Matriculas em Lote (Ofertante)”. Preencha o formulario e faga o
upload do arquivo com as matriculas. Cada arquivo poderd conter até 3.000 registros, com tamanho
maximo de 500 kb e devera atender ao modelo disponibilizado, conforme destaque na imagem a
seguir:

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Matricula - Confirmar Pré-Matriculas em Lote {Ofertante)

‘Dados da Oferta de Curso

UF> KA (2
Municipio:* ?
Unidade de Ensino* ?
Edital: * 72 ?
Lotes:* v 5

JArguive de Cadastro de Pré-Matricula

Arquivo * :> | BROWSE.. | NO FILE SELECTED.

O arguive & ser carregado deve ter um limite de 2000 registros. Downloads: | gyt do srouive de importagia
Tamanho Maximo do arguive: S00kb :> Layout do dicionaric de dados

Lista de Arquivos Importados

@ Importar “Z Atualizar Status ,.;J Voltar

REGISTRAR FREQUENCIA DE CURSOS EAD

Para registrar a frequéncia dos alunos nos cursos ofertados por EaD, acesse a aba “Pronatec
Voluntario”, pasta “Matricula” e clique na op¢ao “Registrar Frequéncia por EaD em Lote”.
Preencha o formulario e faga o upload do arquivo com o cadastro de pré-matriculas. Cada arquivo
podera conter até 3.000 registros, com tamanho méaximo de 500 kb e devera atender ao modelo
disponibilizado, conforme destaque na imagem a seguir:
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Onde Estou - Pronatec Voluntario - Matricula - Registrar Frequéncia de Cursos EaD em Lote

Dados da Oferta de Curso

Edital; * | SELECIONE... :i! ?
i
Lotes: * % ?

Arguive de Cadastro de Pre-Matricula

Arguivo: * |:>§__gtﬁg_w§._|_§____._ | NO FILE SELECTED.

O arguive a ser carregado deve ter um limite de 3004 registros. Downloads:

Laycut do arguivo de importacdc
Tamanho Maxima do arguivo: S00kb Lot do-dabnario-dedados

, Lista de Arquives Importados

@ Impartar: %, Atualizar Status

Para verificar a frequéncia/participa¢ao dos alunos na Unidade ofertante, acesse a aba “Pronatec
Voluntario”, pasta “Frequéncia/Participa¢ao” e clique na opgao , conforme imagem a seguir:

ﬁ' hd .f\.l:ll!'lfl'li.‘ﬂr&i;ﬁll:l Cainde Maircua E-TEC kedinTee Cursns Yofitias Pronalee Pronatec Voluntarie

Menu Fronatec Voluntano . Onde Estou - Fronatec Voluntano - FrequénciaiParticipacio - Reglsro de FrequéncialFarticipagio

Unidgnde de Ensie n#e lem registo de eguenca

[# {3 Propesis de DHeita de Curso
B4 Matricula
I= {3 FrequincaPatizigacda
IFsmstoe e FrequincaPatoipacsa|
B3 Recurso Administralmo
ET Guestionanes
& i Turma

GERENCIAR RECURSO ADMINISTRATIVO

Para gerenciar os recursos administrativos (apresentar recurso ou listar os recursos existentes),
inicialmente verifique se esta aberto o prazo recursal. Caso esteja dentro do periodo de requisi¢ao,
acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Recurso Administrativo”, clique na opgao “Gerenciar
Recurso Administrativo”.

Para listar os recursos, preencha o formulério de consulta e clique em “Pesquisar”.
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Caso deseje solicitar um recurso, clique em “Solicitar Recurso”, no canto inferior esquerdo da
imagem, conforme destaque a seguir:

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Recurso Administrativo - Gerenciar Recurso Administrativo

Cadigo da Proposta: U
Edital- * SELECIONE... :'_‘i! ?
Lote: SELECIONE... e (2
Tipo de Curso: SELECIONE.., ] 2
Maodalidade Educacional: SELECIONE... I: 2
Curso: ?
Situagdo da Oferta: SELECIONE... ;E ?
Situagdo do Recurso: SELECTOME... ':! ?

Registros por Pagina:

_J°|Pes'qliisar q? Limpar

[:& Solicitar Recurso

Ap6s clicar em “Solicitar Recurso”, preencha as informagdes, conforme imagens a seguir:

Cnde Estou - Pronatec Voluntario - Recurso Administrativo - Gerenciar Recurso Administrative

Dados da Unidade de Ensino
Unidade de Ensino: * ?

Mome do Responsavel:
Telefone: ?

Telefone 2 ?

Selecionar Proposta

Cddigo da Proposta: ?
Edital- * SELECIONE... :\Z| ?
Lote: * SELECIONE... i£| ?
Tipo de Curso: ?
Modalidade Educacional: ?
LCurso: * ?
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Recurso Admmistrativo

Thue * 3
Anexo BROWSE... HO FLE SELECTED ?
Descegdo *
Fode - Tamanho - A- - B &% 5 8 X |[IS 32|29 )8

BI!.!X.X"’ '_::'0:”

LISTAR QUESTIONARIOS

A pasta “Questionarios” permite que o ofertante liste os questiondrios aplicados em sua Unidade,
conforme orientagdes a seguir.

Para listar os questiondrios da unidade ofertante, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta

“Questionarios” e clique na opgdo “Listar Meus Questionarios”. Preencha o formulario e clique
em “Filtrar”, conforme imagem a seguir:

inistracao Ciclo de Mafricula E-TEC MedioTec Cursos Moticias Fronatec Pronatec Voluntario

Menu Pronatec Voluntario Onde Estou - Pronatec Voluntario - Questiondrios - Listar Meus Questionarios

Listar Meus Questionarios

&

|y Proposta de Oferta de Cursa
1 Matricula
{7 Frequéncia/Participacio Nome do Questiondrio:

H H E

{03 Recurso Administrativo Disponibilidade do Questionario: SELECIONE...
-~y Qluestionarios

--jIListarMeus{}uestionériosl. Status: SEEEERNE
F-ip Turma '

il

</ Limpar % Filtrar

GERENCIAR OFERTA DE TURMAS

A partir da pasta “Turma”, é possivel consultar e criar ofertas de turmas, conforme orientagdes a
seguir.

Para consultar/criar uma oferta de turma, acesse a aba “Pronatec Voluntario”, pasta “Turma” e
clique na opgao “Gerenciar Turmas”.
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Caso deseje consultar uma oferta de turma, preencha o formulério e clique em “Pesquisar”. Por
outro lado, caso deseje criar uma oferta de turma, clique em “Criar Turma”, no canto inferior
esquerdo da imagem, conforme destaques a seguir:

Onde Estou - Pronatec Voluntario - Turma - Gerenciar Turmas
Consultar Oferta de Turma

Cédigo da Turma: ?

UF: o 2
Municipio: ?

Unidade de Ensino: ?

Edital: * SELECIONE... ?
Lote: SELECIOME... ?
Tipo de Curso: SELECIONE... ?
Modalidade Educacional: SELECIONE... ?
Curso: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR ?
Nome da Turma: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR ?
Situagfo da Oferta de Turma: ~ SELECIONE... _} ?
Registro por Pagina: ?

Pesquisar @’ Limpar
Gn’ar Turma

Para criar uma turma, é necessario também preencher os dados solicitados, conforme imagem a
seguir:

Dados da unidade de ensino

Unidade de Ensino=™
Link da Plataforma:
CEP: 2
Bairro:
Endereco:

N° Enderego:

Telefone:

Selecionar edital

Edital-* SELECIONE... |i| 2
Lote” |_:| ®
Tipo de Curso: t' 2

3|
-

Modalidade Educacional:

Data Minima para Inicio das Aulas:

Data Maxima para Inicio das Aulas:
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Nio se esqueca de clicar em “Salvar”, para finalizar a criagdo da turma.

Turma
Curso* ?
Drata do Inicio Previste do Curso: ?
Data do Fim Previsto do Curso: ?
Carga Hordria: horafs) =
Data do Inicio da Turma:* m ?
Data do Fim da Turma:* B
Tuma:* SELECIONE... e

Dias de Aulas™®

] Segunda | Terca [ quara O quinta L] sexta [0 sabaga O Diomingo &
Hora das Aulas:™
Segunda- ; - . : : . .
i Terca-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sexta-feira Sabado Dominga
Rira
Hora das aulas/inicio ?
Hora das aulasi/Fim £
Total de Vagas Ofertadas: | | 2
Saldo de Vagas Disponiveis: ?
M* de Vagas* ?

Mome da Turma:

E Salvar ﬁ‘ufoltar
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ANOTACOES
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