
SISTEC
MANUAL COMPLEMENTAR



SISTEC ou Sistema Nacional de Informações da
Educação Profissional e Tecnológica é o sistema
eletrônico do Governo Federal criado para registro
e controle dos dados Educação Profissional Técnica
em todo país.

O que é o SISTEC?

Ele foi instituído pela Resolução CNE/CEB nº 3,
de 30 de setembro de 2009.



O SISTEC é dividido em 
quatro etapas:

Escola Curso Ciclo de 
Matricula

Validação 
do 

Diploma

O Gestor da Unidade
deve realizar um 
pré-cadastro  da 

unidade no SISTEC.
Esse pré-cadastro 

será analisado pela 
equipe DEINF-

CGAB.

Após a validação da 
escola, o gestor da 

unidade irá cadastrar 
os cursos que a 

unidade oferta. Esses 
cadastros também 
vão para análise da 

equipe DEINF-CGAB.

Em cada curso, é 
possível realizar um 
registro de Ciclo de 

Matrícula, que 
corresponde à uma 
abertura de turma.

São incluídos nos 
Ciclos de Matrículas 
já cadastrados e, no 

final do ciclo, a 
escola valida o 

diploma do aluno.



Se o fluxo não for realizado 
corretamente, o aluno 
poderá ser privado de 

exercer atividade profissional 
em sua área de formação.

ATENÇÃO!



Cadastro da Escola
A primeira etapa de toda escola no Estado de São Paulo, após ter seu
funcionamento autorizado, é estar cadastrada na Secretaria Escolar
Digital (SED) para poder atender aos requisitos da Resolução SE 36 de 25-
5-2016. Sendo assim, sempre validaremos os dados cadastrados no SISTEC
através de um comparativo com o cadastro da escola na SED.

Quando o cadastro da escola estiver regularizado na SED, o Gestor da
Unidade deverá acessar o site do SISTEC para prosseguir (sempre
verificaremos se o Gestor da Unidade possui vínculo com a escola na SED).

O link atual para acesso é o
https://sistec.mec.gov.br/

https://sistec.mec.gov.br


Para um novo cadastro, o primeiro passo é a solicitação do código de
acesso do SISTEC. Este código de acesso é fornecido pelo MEC através de
seu atendimento eletrônico no portal 0800 61 6161 e é válido por 30 dias.
Com o código em mãos, o gestor da unidade irá acessar a página inicial
do SISTEC e clicar no botão conforme imagem abaixo para iniciar o pré-
cadastro:

Cadastro da Escola



Abrirá uma página pedindo que informe o CPF do Gestor da Unidade e o
Código de Acesso gerado pela SETEC. Basta informar os dados e clicar no
botão "Acessar".

Cadastro da Escola



Nesta próxima etapa, o Gestor da
Unidade deverá realizar a inclusão
dos dados da unidade de ensino da
forma mais fidedigna ao que
possuímos na SED. Ressaltamos
também que o campo "Possui
Autonomia Para Criação de
Cursos?" sempre deve ser
preenchido com "Não". Cadastros
de instituições que marcarem que
possuem autonomia para criação
de cursos serão automaticamente
indeferidos.

Cadastro da Escola



Após a realização do pré-cadastro, a unidade será validada pelo órgão 
validador. Em casos de demora ou urgência, o Gestor da Unidade deverá 

solicitar que sua Diretoria de Ensino registre uma ocorrência no nosso 
Portal de Atendimento clicando no botão abaixo:

Abrir uma nova ocorrência

Assunto: CITEM – DEINF – Informação e Monitoramento 
Categoria: CGAB – Governo Aberto e Censo Escolar 

Subcategoria: SISTEC - Sistema Nacional de Inf. da Educação Prof. e Tecnológica

Cadastro da Escola

Importante: Lembre-se de informar o código CIE e o nome da escola. 

https://atendimento.educacao.sp.gov.br
https://atendimento.educacao.sp.gov.br
https://atendimento.educacao.sp.gov.br


Com a escola já aprovada, o próximo passo é realizar o pré-cadastro dos
cursos. O Gestor da Unidade irá acessar o SISTEC utilizando sua conta
.GOV, conforme tela abaixo:

Cadastro de Curso



Caso seja feito um acesso no SISTEC com uma conta Gov.br que não esteja 
cadastrada como Gestor de Unidade, ou esta conta esteja vinculada à uma 

Unidade não deferida, aparecerá a mensagem abaixo: 

Neste caso, será necessário abrir uma ocorrência em nosso portal de 
atendimento para análise, informando os seguintes dados:

Cadastro de Curso

• Nome do Gestor
• CPF do Gestor
• Código CIE da Escola
• Código UE da Escola (se possível)



Como não temos gestão sobre o sistema 
Gov.br, pedimos que o Gestor da Unidade

entre em contato direto com o 
atendimento do Gov.br em caso de 

dificuldades de acesso como perda de 
senha, cadastro de novo usuário, etc. 
Recomendamos também que jamais 

repasse seus dados à terceiros.

ATENÇÃO!



Cadastro de Curso
Ao acessar com um perfil vinculado à uma unidade ativa, o Gestor da 

Unidade verá a seguinte tela:



Para cadastrar um curso técnico, deverá ser acessado o seguinte caminho:
Cursos > Pré-Cadastro de Cursos Técnicos > Criar

Cadastro de Curso



Seguindo o caminho corretamente, a página solicitará as informações 
abaixo:

Cadastro de Curso

Eles são divididos em duas etapas:
• Dados do Curso: Informações básicas

sobre o curso. Tipo de oferta, Eixo
Tecnológico, Nome do Curso, Se possui
Certificação Intermediária e a
Modalidade (Presencial/EAD).

• Ato(s) Autorizativo(s): Informações 
relativas a autorização do curso. Tipo do 
ato legal, Número, Data da Publicação, 
Prazo de Vigência, Validade do Ato 
Autorizativo, Descrição e Anexar Ato 
Autorizativo. 



Dados do Curso:

Cadastro de Curso
Oferta do Curso: Informe se é um
curso regular que já está no CNCT
ou se é um curso experimental. Em
caso de dúvidas, consulte o CNTC
em http://cnct.mec.gov.br/cursos.

Eixo Tecnológico: Escolha o eixo
tecnológico que o curso pertence.
Basta selecionar o Eixo ao qual o
curso pertence da listagem
oferecida pelo site.

Nome do Curso: Após selecionar o
Eixo Tecnológico, aparecerão nesta
tela todos os cursos pertencentes ao
Eixo escolhido. Basta selecionar o
curso desejado.

Certificação Intermediária: Informe
se o curso de Habilitação oferece
certificações de Qualificação.

Oferta: Informe se o curso é EAD ou
Presencial.

http://cnct.mec.gov.br/cursos


Ato(s) Autorizativo(s):

Cadastro de Curso
Tipo do Ato Autorizativo: Selecione o
tipo de ato legal que autorizou o
funcionamento do curso. Ex.
Portaria, Decreto, Deliberação, etc.

Número: Alguns atos legais tem
numeração, caso possua, insira o
número do ato neste campo. Caso
não possua, insira "00" pois ainda é
um campo obrigatório.

Data da Publicação: Todo ato legal
tem a vigência definida em alguma
data. Insira esta data aqui.

Prazo de Vigência/Validade do Ato:
A partir da sua autorização de
funcionamento, um curso técnico é
válido por no máximo cinco anos.

Descrição: Neste campo deve ser
colocado descrições sobre o ato
autorizativo. Recomendamos
colocar o Artigo 1º da autorização.



Ato(s) Autorizativo(s):

Cadastro de Curso
Após cadastrar o Tipo, Número, Data de Publicação, Prazo de Vigência e
Descrição, o Gestor da Unidade irá anexar o arquivo da publicação e então
clicar em Adicionar:

Caso o arquivo seja
carregado corretamente
para o site do SISTEC, seu
nome aparecerá nesta
caixa, conforme o exemplo.



Cadastro de Curso
Com o procedimento realizado corretamente, após clicar no botão
"Adicionar", a tela aparecerá como o exemplo abaixo. Se estiver tudo certo,
basta clicar em um dos botões para salvar os dados e enviar para análise.

Após a inclusão do ato,
estes campos ficarão em
branco para inserção de
um novo ato, se
necessário.

Se notar algum erro, é
possível retornar as
informações do ato para
edição clicando neste
botão.



ATENÇÃO!
Esta é a etapa de pré-cadastro do curso.

Ele será homologado pela equipe CITEM-DEINF-CGAB. Em 
caso de demora ou urgência, deverá ser aberto uma 

ocorrência no Portal de Atendimento pela Diretoria de 
Ensino.

Abrir uma nova ocorrência

Assunto: CITEM – DEINF – Informação e Monitoramento 
Categoria: CGAB – Governo Aberto e Censo Escolar 

Subcategoria: SISTEC - Sistema Nacional de Inf. da Educação Prof. e Tecnológica

Importante: Lembre-se de informar o código CIE, o nome da escola, o código 
UE e o nome do curso. 

https://atendimento.educacao.sp.gov.br
https://atendimento.educacao.sp.gov.br
https://atendimento.educacao.sp.gov.br


Cadastro de Curso
Para saber a situação atual de um curso pré-cadastrado, siga o caminho abaixo:

Administração > Pré-Cadastro de Cursos Técnicos > Listar Existentes
Nesta tela, utilize o botão de pesquisa sem preencher nenhum campo para exibir todos 

os cursos da unidade.

Ao realizar a busca, certifique-se
que a Situação do Pedido seja
trocada de "Em análise" para
"Selecione".



Cadastro de Curso
Para saber a situação atual de um curso já deferido, siga o caminho abaixo:

Cursos > Cursos Técnicos > Listar Existentes
Nesta tela, utilize o botão de pesquisa sem preencher nenhum campo para exibir todos 

os cursos da unidade.

É possível visualizar a
situação atual do
curso nesta coluna.

É possível visualizar a
situação atual do
curso nesta coluna.



Cadastro de 
Ciclos de Matrícula

Quando o curso estiver ativo na unidade, devemos criar um Ciclo de
Matrículas, ou seja, um período onde uma ou mais turmas iniciaram e
terminaram suas atividades acadêmicas. Para isso acesse o caminho:

Ciclo de Matrícula > Ciclo de Matrícula > Criar

Os Ciclos de matrículas são como Coletas de Classe, mas não dividem alunos por turmas. 
Todos os alunos que iniciaram naquele período pertencem ao mesmo Ciclo de Matrícula.



Cadastro de 
Ciclos de Matrícula

Se entrar no caminho correto, deverá aparecer a tela abaixo para ser
preenchida.



Unidade de Ensino: Escolha a
unidade de ensino na listagem.
Tipo de Curso: Selecione o Tipo de
Curso Técnico na listagem (FIC,
Técnico ou Especialização). Esta
opção libera o campo "Há Estágio?".
Curso: Escolha o curso ativo ao qual
o ciclo pertence.
Eixo Tecnológico: Será preenchido
automaticamente de acordo com o
curso escolhido.
Oferta: Será preenchido de acordo
com o curso escolhido.

Tipo Oferta: Escolha qual tipo de
oferta o curso se aplica:
Concomitante, Subsequente ou
Integrado.
Projeto/Programa Associado: Não é
obrigatório. Caso o curso possua,
pode ser preenchido com as opções
disponíveis.
Data inicial: Dia em que se iniciaram
as aulas na unidade de ensino.
Data Previsão de Término: Dia
previsto para conclusão dos alunos
que não possuírem pendências.

Cadastro de Ciclos de Matrícula
Criar um Ciclo de Matrícula:



Carga Horária Mínima: Carga horária
mínima prevista no CNCT para o
curso selecionado. Este campo é
preenchido automaticamente.
Há Estágio?: Indique se o curso
selecionado possui estágio previsto
em seu Plano de Curso. Se marcado
"Sim", habilitará o campo "Carga
Horária do Estágio".
Carga Horária do Estágio: Carga
horária exigida em estágio para o
curso selecionado.

Cadastro de Ciclos de Matrícula

Carga Horária Total: Carga horária
total do curso somando as cargas
horárias informadas anteriormente.
Nome do Ciclo: Nomenclatura
usada para identificação do Ciclo de
Matrícula. Ao terminar de preencher
as informações, o site do SISTEC irá
gerar um nome pré-definido, mas
ele pode ser editado pelo do Gestor
da Unidade antes de finalizado.

Criar um Ciclo de Matrícula:



Após cadastrar os dados solicitados, basta clicar no botão "Salvar" no 
canto inferior direito, conforme exemplo abaixo: 

Cadastro de Ciclos de Matrícula



ATENÇÃO!
Só é possível criar um Ciclo de Matrículas até o dia 25 

do mês seguinte do início das aulas.
Se as aulas começaram em Fevereiro (independente do dia), 
a unidade precisará dar início no ciclo de matrícula até o dia 
25 de Março. Se começaram em Março, deverão ser feitas até 

25 de Abril.
Caso este prazo seja perdido, o Gestor da Unidade deverá 

realizar uma solicitação junto ao portal de atendimento do 
MEC para uma Abertura Extemporânea do sistema para 

inclusão deste Ciclo de Matrícula. 



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Solicitação de Abertura Extemporânea:

Para solicitar uma Abertura Extemporânea do Ciclo de Matrículas, 
clique neste link* e siga os seguintes passos: 

*O link está disponível também na página inicial do SISTEC, clicando sobre o 
botão "Fale Conosco" no rodapé da página inicial.

• Localize no canto 
superior direito o 
botão de acesso:

• Então irá abrir o 
seguinte Pop-Up 

para acesso:

https://mecsp.metasix.solutions/portal#/0


Cadastro de Ciclos de Matrícula
Acessando a página corretamente aparecerá desta forma:

Seu nome completo aparecerá no
cabeçalho e no menu à esquerda.

Para continuar, após acessar sua área, clique em "Serviços".



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Clicando em "Serviços", você será direcionado para a tela inicial 

novamente. Nela, selecione as opções abaixo:

Primeiro selecione "SETEC" no menu à
esquerda, e então as opções abaixo no
menu que aparecer. Depois clique em
"Selecionar".



Cadastro de Ciclos de Matrícula

Clicando nesta mensagem
destacada em azul, será
baixado para seu computador
o modelo da requisição.

Como para esta solicitação é
necessário ter realizado o login,
clique nesta opção. Caso não
apareça dessa forma, o site irá
pedir as informações de Login
e Senha novamente

Ao clicar em "Selecionar", o site direcionará à uma nova página com 
instruções de como seguir.

Será necessário fazer uma solicitação para a SETEC usando um 
requerimento para abertura deste Ciclo de Matrículas, informando a 
quantidade de alunos e o(s) período(s) (mês e ano) desejado(s) para 

inserção e/ou modificação no sistema. 
A SETEC fornece um modelo deste requerimento para download nesta página. 



Cadastro de Ciclos de Matrícula
O site irá agora solicitar algumas informações adicionais. São elas:

• Perfil do Usuário: Refere-se ao perfil de acesso usado no SISTEC. 
Basta selecionar "Gestor da Unidade de Ensino". 

• UF: Unidade Federativa à qual pertence. 

• Cidade: Município onde a escola é localizada.

• DDD/Telefone: Um telefone para contato direto com o Gestor da 
Unidade. 

• CPF: Confirmação do número de CPF.

• Descrição: A solicitação deve ser descrita de forma clara com as 
informações que julgarem necessárias para o atendimento. 



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Após preencher todos os campos, basta clicar no botão 

"Continuar" para ir para a próxima tela, providenciar o anexo e 
então, clique em finalizar. 

Lembre-se de realizar a
inclusão do requerimento
antes de finalizar.

É necessário também
realizar a o reCAPTCHA
para finalizar a solicitação.

Após realizar a inclusão do
arquivo e fazer o reCAPTCHA,
basta clicar no botão Finalizar.
O site irá então gerar um
protocolo de atendimento
onde o solicitante poderá
acompanhar o andamento e
a resposta de sua solicitação.



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Para acompanhar o andamento de uma solicitação ou uma 

resposta da equipe SETEC
Na tela inicial do "Fale Conosco" do SISTEC, haverá um botão "Acompanhe
Sua Solicitação". Ao clicar nele, pedirá para acessar seu cadastro ou informar
o protocolo. Recomendamos verificar pelo acesso, uma vez que
normalmente este tipo de solicitação não permite acompanhamento
anônimo.

Após a resposta, basta seguir as orientações da equipe SETEC.



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Após o cadastro do Ciclo, será possível consultá-lo indo em "Ciclo de 
Matrícula>Listar Existentes > Pesquisar", conforme exemplo abaixo:



Cadastro de Ciclos de Matrícula
Havendo ciclos de matrículas cadastrados, aparecerão listados 

conforme abaixo:



Validação de Diploma
Após ter um ciclo de matrícula cadastrado, a escola precisará 

vincular os alunos aos ciclos que ele pertence para então validar.
O vínculo é feito através do CPF do aluno (embora haja formas de 

cadastrar sem CPF), e há duas formas de realizar este processo:

Cadastro Individual: Nesta opção é
possível realizar a inclusão de um
vínculo único, e não exige inclusão
de CPF.
Ele é voltado para preenchimento
de dados de um aluno que não foi
vinculado no período correto, mas
pode ser usado em qualquer
momento.

Cadastro em Grupo: Nesta opção é
possível realizar a inclusão de um
determinado grupo de alunos.
Ele é voltado ao cadastro de
múltiplos alunos ao mesmo tempo
através do CPF dos alunos. Alunos
sem CPF devem ser cadastrados no
Cadastro Individual.



Validação de Diploma
Para realizar um vínculo de um único aluno, acesse:

Ciclo de Matrícula > Aluno > Cadastrar Individual



Validação de Diploma
Para incluir um aluno no Ciclo de Matrícula basta informar seu CPF no 
campo indicado. Para alunos que não tenham CPF, se já tiverem sido 

vinculados anteriormente, basta digitar seu Código do Aluno. Se não possuir 
esta informação, clique em "O Aluno não possui código", preencha o 

Formulário de Dados do Aluno e então em "Avançar" no canto inferior direito.

Para casos que não haja
informação de CPF, esta
opção deve ser marcada.

Caso não tenha o
código do aluno,
aperte este botão
para abrir o
formulário de
dados do aluno.

Após o preenchimento do
CPF e do conteúdo da
imagem, clique neste
botão para pesquisar.



Validação de Diploma
Para incluir múltiplos alunos em um determinado Ciclo de Matrículas, use 

a ferramenta "Cadastrar em Grupo". Para isso, siga o caminho abaixo:
Ciclo de Matrícula > Aluno > Cadastrar em Grupo



Unidade de Ensino: Já virá
preenchido com a informação da
Escola acessada.
Tipo de Curso: Escolha o tipo de
curso entre Formação Inicial,
Formação Continuada, Técnico ou
Especialização Técnica.
Curso: Escolha o curso que os alunos
pertencem. O curso precisa estar
ativo, caso contrário, precisa reativar
o curso. Para isso, procure a equipe
do órgão validador.

Ciclo de Matrícula: Escolha o Ciclo
de Matrícula ao qual o aluno
pertence (o Ciclo já precisa estar
cadastrado nessa etapa).
Tipo de Oferta: Aparecerá o tipo de
oferta cadastrado no Ciclo de
Matrícula selecionado entre
Concomitante, Subsequente ou
Misto.
Mês de Ocorrência: Refere-se ao
período que o sistema está
habilitado à realizar as inclusões
(normais ou extemporâneas).

Validação de Diploma
As informações necessárias para iniciar são as seguintes:



Validação de Diploma
Após o preenchimento destes dados, aparecerá um Formulário 

para declaração de dados da Matrícula



Unidade de Ensino: Escolha a
modalidade de pagamento da
matrícula entre Paga, Gratuita
Conveniada ou Gratuita.
Contrato de Aprendizagem: Informe
se a matrícula está relacionada à um
Contrato de Aprendizagem de
acordo com o artigo 428 da CLT.
Possui Atribuição de Cota: Informe
se o curso possui algum tipo de
atribuição de cota.

Atestado de Baixa Renda: Informe
se o curso permite atestar baixa
renda para descontos ou isenções.
CPFs: Neste campo, informe todos
os CPFs dos alunos necessários
separados por ponto e vírgula (;).
Não é necessário colocar nenhum
outro tipo de pontuação.
Informe somente o CPF do Nome Civil.
Caso algum dos alunos já possuam
Nome Social, os mesmos poderão ser
cadastrados na funcionalidade de
Editar Nome Aluno da aba
Administração.

Validação de Diploma
As informações necessárias da Matrícula são as seguintes:



Validação de Diploma
Para realmente validar o diploma, é necessário que o aluno já esteja 
vinculado ao Ciclo de Matrícula. Após realizar os procedimentos de 

vínculo do aluno, acesse:
Ciclo de Matrícula > Validar Diploma de Curso Técnico > Validar 

Diploma Ciclo de Matrícula



Validação de Diploma
Será necessário ter em mãos as informações abaixo:

Ao escolher as informações de acordo com  o Curso e Ciclo de 
Matrícula que está se encerrando, clique em "Pesquisar". Não é 
necessário selecionar entre Registro Civil ou Nome Social. São 

ferramentas de buscas para facilitar a localização das informações.



Validação de Diploma
Se houver alunos cadastrados no Ciclo de Matrícula selecionado, 

aparecerá os dados dele como no exemplo abaixo:



Validação de Diploma
Para validar o diploma, basta selecionar os alunos concluintes na 
caixa de seleção à esquerda do nome e clicar no botão "Validar".

Utilize as caixas de
seleção para selecionar
os alunos

Clique no botão de
Validar para salvar e
confirme o salvamento
na caixa de diálogo que
abrir.



Validação de Diploma
Após o salvamento das informações, será possível visualizar os 

diplomas validados no caminho abaixo: 
Ciclo de Matrícula > Validar Diploma de Curso Técnico > Consultar 

Diploma de Curso Técnico



ATENÇÃO!
A validação do diploma deverá aparecer de forma 

imediata na tela do Gestor da Unidade de Ensino, mas 
poderá demorar até 24 horas para aparecer na 

consulta pública realizada no site do SISTEC

Caso a informação apareça para o Gestor da Unidade de 
Ensino, mas não apareça na consulta dentro das 24 horas, 
informe a SETEC através de seus portais de atendimento



IMPORTANTE
Este manual é voltado para os procedimentos diários 
do SISTEC realizados por membros da Secretaria de 

Estado da Educação de São Paulo, e não contém todas 
as funcionalidades disponibilizadas pela plataforma.

Para um manual mais detalhado, orientamos que 
utilizem o Manual SISTEC disponibilizado na página 

inicial da plataforma.



Glossário
Gestor da Unidade: Colaborador ou servidor que
representará pela escola no SISTEC, sendo responsável
pelo cadastro da unidade, cadastro de novos cursos,
registro de ciclo de matrículas, validação de diplomas e
atribuição de perfis adicionais.
Ciclo de Matrícula: Período de matrículas por onde
alunos de uma ou mais turmas que iniciam um curso de
mesma certificação e carga horária, numa mesma data.
Ele representa uma visão relativa a dois momentos do
aluno: Sua entrada (matrícula) e sua saída do curso
(conclusão, desligamento, evasão ou transferência).

Unidade não deferida: Unidade escolar ainda em
processo de análise do pré-cadastro ou atualmente
inativa na plataforma.

Curso Pré-Cadastrado: Curso que foi cadastrado pelo
Gestor da Unidade e ainda não foi deferido pelo órgão
validador.

Órgão Validador: Entidade vinculada ao órgão central da
SEDUC-SP responsável pelo SISTEC no estado.
Atualmente representado por CITEM-DEINF-CGAB.

Abertura Extemporânea: Abertura de Ciclo de Matrícula
excepcional fora do prazo permitido para validação de
diplomas não feitos no momento certo.

Código UE: Código UE ou Código da Unidade de Ensino
de identificação da unidade fornecido pelo SISTEC após
deferimento do cadastro no site.

Cadastro Individual: Modalidade de vínculo de aluno que
permite realizar um único vínculo por vez.
Cadastro em Grupo: Modalidade de vínculo de aluno
que permite realizar um múltiplos vínculos por vez.
Código de Aluno: Alunos que não possuam CPF
precisam ser cadastrados na plataforma para
identificação. Preencha o formulário conforme exemplo
na página X do tutorial.
Contrato de Aprendizagem: É um contrato, para efeito
de emprego, aplicável a menores. O objetivo é a
formação do jovem e não, simplesmente, o emprego.
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