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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 Informagdo (DTI/MEC) e em regime de colaboragio 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 consideragéo as suas finalidades, a legislagdo em vigor e as necessidades
dos diferentes perfis de acesso ao sistema.

Desse modo, de acordo com o propédsito 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
operacionalizagdo.

Vale esclarecer que esta versdo 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 informagoes 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 informagdes 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 operacionalizacdo 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¢iao 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 educagéo 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 educagao profissional e tecnoldgica;

B Conferir validade nacional aos certificados e diplomas de cursos de educag¢ao 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 regulacao, 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 sido 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: sdo consideradas institui¢des/ 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 regulatdrios 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, érgaos 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 informacdes, 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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http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=18043-14-8-15port-817&category_slug=agosto-2015-pdf&Itemid=30192

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
tungao 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¢ao 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 execugio 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 drgao
validador.

Gestor responsavel pelo Orgio Validador

Perfil responsavel pela atualizagdo 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 Orgio 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 “Administra¢ao”. 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 Orgao Supervisor de Demanda

Este perfil responde formalmente pelo Orgio Supervisor de Demanda perante os 6rgios
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 versdo atual (2018), para evitar
erros de execucdo nas funcionalidades do sistema, sugere-se o uso do navegador Mozilla Firefox, na
versao 51 (ou anterior), ou Internet Explorer, na versao 11.

Paraaexecugdo 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, 6rgaos 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 implanta¢ao do
SISTEC nas suas unidades.

¢) 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 ndo siga o préximo passo de cadastro, sera necessario solicitar um
novo codigo de acesso.

Apos 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 op¢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.

Na sequéncia, preencha dos dados do formuldrio com as informagdes de sua Unidade de Ensino,
conforme imagem a seguir.
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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:

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

3¢ passo: Preencha o CPF do gestor responsavel (o mesmo CPF informado no Pré-cadastro) e
clique em “Préxima”.

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 opg¢do “Usuario”, no campo “Perfis do Sistema”, e para os
demais perfis de acesso, marque a op¢ao “Default”.
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7° passo: Apos o cadastro das informagdes e senha SSD, basta entrar no site do SISTEC e acessar o
campo, conforme imagem a seguir:

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:
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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 c6digo, sera possivel cadastrar uma nova senha.

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”:

Em seguida, informe o c6digo de recuperagao recebido e cadastre uma nova senha, conforme
imagem a seguir:
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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:

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:

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

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

VISUALIZAR INFORMACOES:
Para acessar os dados institucionais de uma Unidade de Ensino, na aba “Administrac¢ao”, pasta

“Unidade de Ensino”, clique em “Visualizar Informagdes” As informacoes serdo listadas,
conforme imagem a seguir:
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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:

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 (ndo na Unidade de Ensino).

CRIAR:

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

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 “Administrac¢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:

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 informacdes de cursos cadastrados e seus status, na aba “Administra¢ao”, pasta
“Pré-Cadastro de Cursos Técnicos”, clique na op¢ao “Listar Existentes”.
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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 Formagdo 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:
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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 informagdes 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.

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 Pés-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:
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CRIAR

Para cadastrar um curso de Ensino Médio, Graduagdo ou Pds-Graduagdo, 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:

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

Nesse caso, se 0 curso ndo constar entre as opgdes 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 ndo aparecer, escolha a op¢ao “Cadastrar Curso
Experimental”, conforme figura a seguir.

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



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

Xi , iqu i . i ! u u ja i i
Existentes”, e clique em “Editar”. O sistema elencard todos os outros cursos ja inseridos pela
Unidade de Ensino, conforme ilustragao a seguir:

O sistema s6 permite alterar a modalidade de ensino e incluir ou excluir atos autorizativos. Depois
de efetuar as modificagdes, nao se esqueca de salvar.

Além da altera¢ao de dados, também ¢ 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¢io “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 solicitara confirmagao dessa a¢ao, como no exemplo a seguir.

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-Graduagio 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:
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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:

LISTAR EXISTENTES

Para listar os cursos FIC existentes, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro” e na subpasta “FIC”,
selecione a opc¢do “Listar Existentes”, escolha os filtros clique em “Buscar”, conforme imagem a
seguir:
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A partir da opgdo “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:

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¢ao”, pasta “Pré-

Cadastro de Cursos Técnicos”, opc¢do “Listar Existentes” e selecione o filtro “Inativos”, conforme
mostra o exemplo a seguir:
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MIGRAR CURSO EXPERIMENTAL

Considera-se experimental o curso com denominagido 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.

*Resumidamente, pode ser considerado Curso Técnico Experimental aquele cujo nome nio estéd 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 ndo 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 opgdo “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:
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Para a Rede Federal, preencha os dados, conforme imagem a seguir:

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 opg¢do “Listar Existentes” e preencha os dados
do formulério, conforme imagem a seguir.

CONSULTAR ALUNO

A funcionalidade “Consultar Aluno”, a partir da pasta “Ciclo de Matricula”, permite a extra¢dao do
relatério com dados dos alunos que tiveram matriculas consideradas atendidas no ano selecionado.
Essa funcionalidade esta 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.

CADASTRAR INDIVIDUAL

Para realizar o cadastro individual do aluno, acesse a pasta “Aluno”, opgao “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 ndo possua CPF, clique na op¢ao “Aluno Nao Possui CPF” e preencha os dados. No

entanto, o aluno devera providenciar a emissao do documento, para que a unidade escolar atualize
esse dado posteriormente.
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Se o aluno ja tiver sido cadastrado sem CPF, ele tera um cédigo. Digite-o na aba “Cédigo do Aluno”
e clique em “Pesquisar”.

Caso o aluno nao tenha cddigo’, 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
made e nacionalidade). Assim que os dados forem salvos, siga o cadastro normal.

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:

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 vinculagdo 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:

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 nédo 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 documentag¢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 ¢é 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 cdédigo) do aluno transferido e vincule o
aluno ao novo curso e novo ciclo de matricula, conforme figura a seguir:

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.

Na coluna “Selecionar”, clique na caixa correspondente ao nome do aluno (ou dos alunos) cuja
situagdo sera alterada. A lista de situagcdes 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 nainstituigao, 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.

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.

As informagdes devem ser langadas/ atualizadas semestralmente ou assim que houver alguma ocor-
réncia de saida ou entrada de estudantes R.L.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.

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¢ao “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 CPE cddigo do aluno (situagdo em que o aluno nio possui CPF) e pelo nome do
aluno.
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VINCULAR CPF PARA ALUNO SEM CPF

Para que os estudantes que ingressaram na instituicdo 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 cddigo do aluno gerado quando foi realizado o cadastro sem o CPE

O sistema disponibiliza ainda uma imagem para confirmar se deseja realmente vincular CPF ao
cadastro do aluno. Basta clicar na opgao “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
“Relatorio Aluno R.I.P”. Preencha os dados para consulta e clique em “Pesquisar”.
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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:

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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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, s aparecera
na imagem da autenticagdo quem estiver com esse status, o qual deverd 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:

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 autenticagdo gerado. O codigo é o numero que
aparecera na ultima coluna, a direita.
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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 esta
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 serd 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
eletrénico http://sistec.mec.gov.br, conforme imagem e orientagdes a seguir.

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.

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.

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



http://sistec.mec.gov.br
http://sistec.mec.gov.br

CONSULTAR VALIDADE DE DIPLOMA/ CERTIFICADO

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

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.

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.
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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.

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.

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¢do dos dados no ambito do acordo de gratuidade entre o MEC e as insti-
tuicoes do Sistema S, basta acessar o SISTEC, a partir do enderego eletronico http://sistec.mec.gov.

br, e clicar na opgao “Consulta Acordo de Gratuidade” e selecionar os filtros desejados, conforme
destacado na imagem a seguir.

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.

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

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 enderego eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na opgao
“MAP’, conforme destacado na imagem a seguir.

CONSULTAR AVISOS

Para consultar as noticias e avisos divulgados no ambito do SISTEC, basta acessar o SISTEC, a partir
do endereco eletronico http://sistec.mec.gov.br, e clicar na opgao “Avisos’, conforme destacado na
imagem a seguir.

SISTEC | MANUAL DO USUARIO


http://sistec.mec.gov.br
http://sistec.mec.gov.br




OPERACIONALIZAGAO
DO PRONATEC NO SITEMA
(ORIENTAGOES ESPECIFICAS)

X



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 adeséo, habilitagao
e participacao das instituicdes que copdem a Rede E-Tec. Nesse sentido, no que diz respeito a
operacionaliza¢do 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
orientagOes a seguir.

LISTAR

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

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.
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Para editar um responsavel ja cadastrado, clique no icone da coluna “A¢a0”, 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 ¢ 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”.
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O sistema, entdo, abrira seis abas, conforme imagem a seguir:

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¢éo 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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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 Servicos 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:

Para verificar a situagdo da oferta de curso, basta clicar em “Situagao da Oferta”, conforme imagem
a seguir:
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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 execugao do MedioTec ocorre em parceria com a Rede Federal de Educagao Profissional, Cientifica
e Tecnoldgica (RFEPCT) e as Redes Publicas Estaduais e Distrital de Educagdo (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 &mbito 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.

Esta funcionalidade requer que seja informado o edital de abertura da oferta. De outro modo, o
sistema exibird a seguinte mensagem.
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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 op¢ao “Listar Proposta” e preencha os dados solicitados, conforme
imagem a seguir:

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

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.
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No caso dos Institutos Federais, ¢ possivel visualizar os dados referentes ao Ambito da Bolsa-For-
magao e da Modalidade de Educacao.

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:

DETALHAMENTO DE ADESAO

Para visualizar os dados da adesdo a agdo MedioTec, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de
Oferta de Curso” e clique na opgio “Detalhamento Adesiao”. Selecione o campo e clique em “Vi-
sualizar”, conforme imagem a seguir.

RECURSO ADMINISTRATIVO
Para apresentar um recurso administrativo, inicialmente verifique se esta aberto o prazo recursal.

Caso esteja dentro do periodo de requisi¢ao, acesse a aba “MedioTec”, pasta “Proposta de Oferta
de Curso”, clique na op¢ao “Recurso Administrativo” e cadastre o recurso.
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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.

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:

REGISTRAR FREQUENCIA EM ATRASO

Ressalta-se a criagao 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 solicitagdo 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:
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Ap6s clicar em “Nova Solicitagao”, preencha o formulario de solicitagdo e faga o upload do Oficio
com a justificativa para o atraso, conforme imagem a seguir:
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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 putblicas 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-
Formagcao, 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 prestagiao 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-Formagéo 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¢do 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 elabora¢do 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 tinico 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
poderdo 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 nido 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 4mbito 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 ntimero 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 legislacao 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¢io 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 habilitacio 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:

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 Inscri¢ao 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.

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¢ao “Cursos Técnicos”, o sistema apresenta a quantidade de ingressantes e concluintes, dos
trés ultimos 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.

A imagem a seguir deve ser preenchida com os dados do principal dirigente da institui¢do e do di-
retor de ensino ou coordenador pedagdgico, que deverdo anexar no sistema o curriculo Lattes, em
formato de PDF ou o respectivo link do CNPq.
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A aba “Corpo Docente” deverd conter o numero de docentes por nivel de formagdo académica, o
tempo de experiéncia na instituicdo, 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 instituicao.

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 instituicdo 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 ¢ o referente ao

regime de trabalho. Este campo deve ser preenchido por curso e um docente pode atuar em mais
de um curso na institui¢ao.
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Na aba “Estrutura Curricular”, as Unidades de Ensino devem fornecer informagdes de todos os
cursos técnicos ofertados. Ao lancar os dados do primeiro curso, a UE deve clicar em “Adicionar”
para salvar os dados e em seguida, preencher com as informagdes do proximo curso. O procedimento
sera repetido até que todos os cursos técnicos tenham sido langados. 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¢iao do curso.
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Na aba “Estrutura Institucional”, a Unidade de Ensino deverd fornecer informacdes 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.
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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 obrigatdrios foram devidamente preenchidos e se
os campos da imagem de corpo docente estdo de acordo com o nimero total de docentes informado.

Apos a verificacdo da etapa de preenchimento, o sistema validara a Unidade de Ensino se estiver
apta a receber a visita de uma comissao de habilitagio.

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 “Habilitacao

Pronatec”, clique na op¢ao “Manter Dados da Mantenedora” e preencha os formularios, conforme
imagens a seguir:
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ATENCAO: o preenchimento equivocado dos dados da mantenedora

s podera ser corrigido pelo Gestor Responsavel da Unidade de
Ensino.

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

ACOMPANHAR PROCESSO
Para acompanhar o processo de habilitagdo, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Habilita¢cao Pronatec”

op¢do “Acompanhar Processo”. A partir da aba “Detalhes”, selecione os dados para consulta,
conforme imagem a seguir.
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GERAR RELATORIO POR MUNICIPIO

A partir da pasta “Relatorios”, é possivel gerar relatérios 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”.

As informagdes serao 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.
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REALIZAR PROCESSO DE PACTUACAO

Caso tenha alguma duvida quanto as etapas do processo de pactuagdo, 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”).

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 botao “Criar Novo Itinerario” sé 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.

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

Opcao 2: Para editar um itinerario, 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 botéo
“Excluir Selecionados” (3).

Para criar a oferta de curso (a partir de um Itinerario Formativo ja cadastrado), acesse a aba

“Pronatec”, pasta “Bolsa-Formagao”, subpasta “Pactuagao”, op¢do “Itinerarios”, selecione o
Itinerdrio desejado e clique no icone () da coluna “Visualizar”, conforme exemplo a seguir.
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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.

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 Formagao’, subpasta “Pactuagao” e clique na opgao “Criagao de Proposta
de Oferta”. Inicialmente, selecione o ano e, na sequéncia, preencha os dados conforme imagem a
seguir.

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 0 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.

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

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,
Prioritaria ou Exclusiva.
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Compartilhada: Atende beneficidrios com perfis diferentes. Exemplos: PRONATEC Brasil
sem Miséria e PRONATEC Copa.

Prioritaria: Atende beneficiarios de forma prioritaria na ocupagao 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:

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

zadas pelos Ofertantes. O Gestor de Mantenedora de sua rede de ensino analisara as informacoes
inseridas.
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dora, ou seja, os perfis de maior privilégio ndo visualizam essas
funcionalidades.

@ ATENCAO: Esse menu ¢ especifico para o Gestor de Mantene-

PACTUACAO DE VAGAS POR UNIDADE DE ENSINO

Ao selecionar a subpasta “Pactuac¢ao 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¢iao 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.

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: Apos a efetivacio desse procedimento nio é
possivel a edicdo 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:
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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:

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

Na se¢do “Endereg¢o da Unidade Ofertante”, o SISTEC jd 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¢do do Curso, conforme imagem abaixo:

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 obrigatério 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 nao 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.

No quadro “Informagoes da Oferta”, conforme imagem a seguir, sdo apresentadas as modalidades
que estdo dentro do escopo da oferta e o detalhamento do mapa identificado.
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B Durac¢io da hora-aula em minutos: Campo habilitado para edi¢do, onde devera ser
informado quantos minutos tem cada hora-aula do curso;

B Total de Horas-Aula: Campo habilitado para edi¢ao 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 Conclusao: Campo habilitado para edi¢io, 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, replicara 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 conclusido 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;

Apos 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:

E possivel associar as ofertas preferenciais e exclusivas a uma unidade demandante, conforme
exemplo na imagem a seguir:
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E necessério estar atento as datas limites para publicagdo, inicio e fim de segunda chamada, pois os
dados sdo dindmicos e configuraveis pelo Gestor do MEC.

Apos a criagdo do curso pelo Ofertante, é necessario realizar a respectiva publica¢do 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 opg¢do “Publicar Oferta”.
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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 usudrio poderd publicar uma ou varias ofertas, além de realizar outras a¢des,
tais como editar ou exportar em planilha (formato csv).

A imagem apresentard vérias 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 alteragdo, 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 publicagao 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.
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As turmas com status de oferta “Criada”, “Publicada”, “Confirmada” e “Iniciada” sdo passiveis de
alteracdo. As datas do curso podem ter até duas (02) alteragdes, conforme prazos a seguir:

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

Na Lista de Ofertas, o usudrio podera visualizar todos os dados cadastrados, salvos no banco de
dados do Sistema. Mas, o tinico campo que podera ser editado ¢ 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:

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 situagoes “Publicada” e

“Confirmada”. Com o cancelamento, as vagas serdo disponibilizadas para a cria¢ao 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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Na Lista de Ofertas o usuario pode cancelar uma determinada Oferta, além de realizar outras a¢des.

O sistema apresentara uma janela com o campo obrigatério “Justificativa” para preenchimento,
conforme imagem a seguir:
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O sistema exibira mensagem, solicitando confirmagdo de que deseja cancelar a oferta. Se optar por

XA

“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-Formac¢ao”, subpasta “Gerenciar
Oferta” e clique na opgao “Excluir Oferta”.

A imagem apresenta as informacoes das turmas com o status “Criadas”. Caso queria excluir a ofer-
ta, selecione a(s) turmaf(s) e clique em “Excluir Oferta(s)”, no final da imagem, conforme exemplo
a seguir:
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GERENCIAR MATRICULA
REALIZAR PRE-MATRICULA (DEMANDANTE)

Apos 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:
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Apés preenchimento, clique em “Filtrar”. O sistema apresentara a lista de resultados de ofertas,
conforme exemplo na imagem a seguir:

A listagem dos municipios somente sera visualizada se a sua unidade demandante estiver cadastrada
no SISTEC com escopo geografico regional. Caso contrério, 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 opgao “Status da Oferta” em verde, no canto esquerdo superior, as informagdes serdo
visualizadas, de acordo com o exemplo nas imagens a seguir:

Para cadastrar a pré-matricula clique em “Selecionar Turma”, conforme exemplo a seguir.
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O sistema apresentara quatro abas para preenchimento: Dados Pessoais, Escolaridade, Perfil e Con-
firmacéo, conforme destacado na imagem a seguir.

Preencha os dados e clique “Préximo”, preenchendo todas as abas até a tltima 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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Caso ainda exista uma nova pré-matricula a ser cadastrada no mesmo ciclo, clique na opg¢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 publicagao da unidade ofertante, bem como pelas unidades
da turma. demandantes das modalidades prioritarias.
No minimo, 25 dias e, no . . . , o
. . ) 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 publicagio ) L , ,
quatro dias para realizacido de pré-matricula.
da turma.
O prazo para inicio das 2 S
. . : 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 beneficidrios 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:

Apos aplicagdo dos filtros, o sistema apresentara as matriculas e as op¢des “Editar” ou “Excluir”,
conforme exemplo a seguir.

SISTEC | MANUAL DO USUARIO




Na hipétese de pré-matricula realizada pelo demandante, ndo sera possivel a alteragdo de dados. Os
dados poderio 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 ~ 4 . . 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 confirma¢io de matricula e assinatura do

termo de compromisso, outros documentos pessoais do aluno deverao 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 situa¢do 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:
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Além dos candidatos interessados, os demandantes e os ofertantes poderdo também realizar
inscrigdes 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 usard esse caminho para
22 chamada.

Para realizar a 2* chamada, acesse a aba “Pronatec”, pasta “Formac¢ao” e clique na “Inscri¢ao
Online (Cadastro)”. O sistema exibird a mensagem a seguir.

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 formulério a seguir sera apresentado para preenchimento:
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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 ira apresentar o resultado
da pesquisa, conforme exemplo a seguir:

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:

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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Apos confirmar sua inscri¢do, o sistema apresentara o comprovante de inscri¢do
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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.

Caso deseje reimprimir o protocolo de inscri¢ao, volte a imagem inicial do site e clique na opgao
“Reimprimir Protocolo”, conforme destacado a seguir:
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Informe o CPF e acione o botao. 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.

O usuario 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:
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Apos preencher o formulério, nao 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 usuarios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino, Gestor Responsavel
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 op¢ao “Filtrar”, conforme exemplo a seguir.

O resultado da consulta serd exibido, conforme exemplo na imagem a seguir. Nele, para cancelar a
matricula, clique no campo em “X” vermelho.
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Ao clicar no “X” vermelho, o sistema solicitara que confirme a agdo e exigira o preenchimento de
uma justificativa para o cancelamento da matricula, conforme imagem a seguir.

Apés 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 opgao “Inscrigao 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¢ao de ampulheta na imagem
de pesquisa, conforme destacado no exemplo a seguir.
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Confirme a operagdo e o sistema apresentara um informativo, conforme imagem a seguir:

Confirme também o informativo para prosseguir com a confirma¢ao da matricula.
O sistema apresentara formularios 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.
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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”.

Ap6s preencher o formulario para consulta de ofertas de turmas, clique na opgao “Filtrar”. O sis-
tema apresentara as informagdes dos alunos, conforme exemplo a seguir. Nessa imagem, o campo
“Trocar a Oferta” serve para realizar a operagdo de transferéncia.

Ao clicar no icone “Trocar Oferta”, o sistema apresentara o formuldrio de transferéncia do aluno,
conforme imagem a seguir:

Preencha o formulério apresentado e selecione a nova Oferta de Turma.
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Serdo apresentados os dados da oferta para conferéncia, conforme exemplo a seguir:

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 nao 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 Formagao”, subpasta “Matricula”

e clique na op¢ao “Trancamento de Matricula”. Preencha o formuldrio de consulta de matriculas
e clique em “Filtrar”.
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O resultado da consulta sera exibido, conforme exemplo a seguir. Clique na op¢ao “Trancar/
Destrancar Matricula” para trancar a matricula.

Preencha o formulario e clique em “Salvar” para finalizar o procedimento de 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 sdo: 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 opg¢ao “Consultar Matricula” Preencha o formuldrio com o CPF do aluno e clique em
“Filtrar”.

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacgéao - Matricula - Consulta Matricula

Consultar CPF:
FILTRAR

SISTEC | MANUAL DO USUARIO



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.

O sistema apresentard as abas: Dados Pessoais, Escolaridade, Perfil e Matricula para consulta dos
dados.

REGISTRAR FREQUENCIA DE ALUNO

O registro da frequéncia é um ato obrigatério aos parceiros ofertantes e ¢ 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 ¢ condi¢ao 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 formacao inicial e continuada — FIC. O Gestor
Responsavel também estd 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:
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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 lancamento 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 educagéo 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:

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:

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:
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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 formularios, conforme imagem a seguir:
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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.

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:

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:
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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:

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 opgio “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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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:

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 requisigao,
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:

Apos clicar em “Solicitar Recurso”, preencha as informagoes, conforme imagens a seguir:
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LISTAR QUESTIONARIOS

A pasta “Questionarios” permite que o ofertante liste os questiondrios aplicados em sua Unidade,
conforme orientagdes a seguir.

Para listar os questionarios 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:

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 formulario 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:

Para criar uma turma, é necessario também preencher os dados solicitados, conforme imagem a
seguir:
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Naio se esqueca de clicar em “Salvar”, para finalizar a cria¢ao da turma.
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ANOTACOES
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