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APENDICE A - Manual do SISTEC

Este manual é destinado aos usuarios do Sistema
Nacional de Informac¢des da Educacao Profissional
e Tecnoldgica (Sistec) e explica os procedimentos a
serem executados para a manutencdo de ofertas da
Bolsa-Formacdo pela Rede Ofertante Federal.




Apresentando o Sistec

¥

e‘?é"

O Sistec é o sistema utilizado para o registro,
acompanhamento e prestacdao de contas das
instituicGes sobre ofertas de cursos de todos os
niveis de ensino, em especial no ambito da educacao
Profissional Técnica de Nivel Médio e da Formacao
Inicial e Continuada ou qualificacao profissional.
Para tanto, o sistema permite o0 acesso dos parceiros
demandantes, ofertantes e dos alunos.

Os dados registrados no Sistec tém sido base para
geracdo de indicadores de gestdo e distribuicao
de recursos na matriz orcamentaria, sendo uma
importante ferramenta para o planejamento, por
iSsO sua atualizacdo deve ser constante.

O Sistec possui uma pagina no Portal do Ministério
da Educacao (MEC), na qual as pessoas tém acesso a
noticias, avisos, manuais, dentre outros (Figura 01).




Para conhecer a pagina do Sistec, acesse o seguinte endereco eletronico:

http://portal.mec.gov.br/sistec-inicial/.
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Figura 01 - Pagina inicial do Sistec.
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Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!



http://portal.mec.gov.br/sistec-inicial/

Figura 02 - Menu principal do Sistec.

| = R T il T FarBilpe Purida b iafaanaks R L e Tt E
BSUTEC =55

Acessnr o SISTEC

| sdirae aresma |

a8 O = e w

Cafddirs

PiWlos fer  Cermufie drmede
Usklicends  deGratvidedy T Brker
Erasl s P edarads

Fin Hyiar LaLe dedpmn

O usuario também pode acessar o Sistec diretamente neste link, por
intermédio do qual tera varias opc¢des (Figura 02), ja no menu principal,

tais como:

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!



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

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Acessar o Sistec: para ingresso diretamente no sistema.

Solicitar acesso: para gerenciamento do usuario (solicitar acesso, alterar
senha, alterar dados, recuperar e desbloquear senha).

Pré-cadastro de Unidade de Ensino: para o reitor ter acesso, apos o
recebimento do cddigo de acesso.

Consulta de validade do diploma: a validade é atestada apenas para os
diplomas de cursos técnicos.

Consulta publica das unidade de ensino federais.

Consulta acordo de gratuidade: acompanhamento da evolucao do
Acordo MEC/Sistema S.

Manual Sistec: o usuario tem acesso aos manuais de orientacao sobre o
Sistec e a Rede Federal.

Site Sistec: o usuario é redirecionado a pagina inicial do site do Sistec.

MAP: sistema para dar suporte a todos os processos de monitoramento
e avaliacdo de programas, planos e a¢des desenvolvidos no ambito

da Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da
Educacao (Setec/MECQ).

AVisos.
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Cadastro no Sistec

Pré-cadastro da Unidade de Ensino

O cadastro no Sistec deve ser realizado por todas as
unidades de ensino que ofertam cursos técnicos de
nivel médio.

Para solicitar o cédigo de acesso ao sistema, é preciso

que o gestor maximo da unidade de ensino entre em

contato com o Fale Conosco, do MEC, pelo telefone

0800-616161, ou por este endereco. @ Clique nos itens

sublinhados para
saber mais!

Fique atento: o codigo para cadastrar a
unidade tem validade de 30 dias. Apds
esse periodo, sera necessario solicitar
novamente o cédigo de acesso.



https://faleconosco-mec-cube.call.inf.br/

ApOs o recebimento do c6digo, o gestor devera acessar a pagina do Sistec

e, no canto inferior esquerdo, clicar na op¢ao “Pré-cadastro da Unidade de
Ensino” (ver Figura 03).

Figura 03 - Botdo para Pré-cadastro da Unidade de Ensino.

Pre-cadastro de
Unidade de
Ensing

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Na tela de acesso (ver figura 04), o Gestor da Unidade de Ensino devera
inserir seu CPF e o cédigo de acesso recebido.

Figura 04 - Tela de acesso ao pré-cadastro do gestor da unidade de ensino.

4 N\
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rAcessn ao Pré Cadastro
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Cddign dz Acesso ™

ALGESET
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!
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http://sistec.mec.gov.br/

Em seguida, devera preencher os campos do formulario, informando a Identificacao Inep,
os dados do Gestor da Unidade de Ensino, a Validacéo e o Ato Autorizativo (Figura 05).

Figura 05 - Formulario de pré-cadastro da unidade de ensino.

 TIRTIONOIMA Faa LNaga0 o LUTsSos N\
Possul Autonomts Pars Cracso de Curses? * s8im  Uhdo
senificagdo
Codg0 NEP
o)
Nome @ mtbucho *
Dados @0 Gestor da Undade de Ensino
cPF ? \ busca
Nome *
Vabdag o
Sistersa de Engino * SELECIONE >0
Degerdéncia Advrvsts stva ds Uncade de Ensrno * ELECIONE 20
Ao Autorizatve da Unidade de Ensino
Tpo Afo Autorizativo * ELECIONE = 3
Numero @o Ado *
Data de Pubicagdo do Ato Autorcative (adimmisans) ' a '

Descrgho *

Fonte: Manual do Sistec ( 2018, p. 6).

O formulario sera submetido ao 6rgao que forneceu o ato autorizativo para deferimento
da criacdo da unidade de ensino no Sistec.
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Autenticacgdo do Gestor no SSD

Para acessar o Sistec, é preciso que o usuario ja tenha um perfil cadastrado

no Sistema de Seguranca Digital do MEC. Ele devera acessar este endereco e
clicar em “acessar o Sistec” (ver figura 06).

Figura 06 - Botdo de acesso ao Sistec.

Clique nos itens
P N sublinhados para

saber mais!

Acessar o SISTEC

[_ Solicitar Acesso ]

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Na tela de login, sera preciso autenticar com numero de CPF e senha do
usuario (ver figura 07).
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http://sistec.mec.gov.br/

Figura 07 - Tela de /ogin para autenticacdao no Sistec.

4 )

Autenticagio SISTEC

crr:  PO0.D00CO000 &

s = =550
. [ |
i roondrey e o
\_ J

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

PALAVRA DO ESPECIALISTA

Caso o usuario possua mais de um perfil cadastrado,
apos o login, devera optar em qual perfil ira trabalhar.
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Pré-Cadastro de Cursos Téchicos

O pré-cadastramento dos cursos técnicos devera ser realizado pelo Gestor Responsavel pela
Unidade de Ensino, que devera acessar a op¢ao “criar”, na aba de Administracao.

Na tela principal, abrira um formulario, no qual o responsavel devera fornecer os seguintes
dados: nome do curso; eixo tecnoldgico; nome das certificagdes intermediarias (se houver);
ato(s) autorizativo(s) (tipo — portaria, resolucao, ata —, numero, data de publicacao — dia,
més e ano— e a descri¢cdo do(s) ato(s)) (ver figura 08).

Figura 08 - Tela de pré-cadastro de curso técnico

(" Onde Estou - Administragio - Pré-Cadastro da Curaos Tacnices - Criar )
Dedoe do Curso
Eixz Tecnoldgise * SELECIONE.. vt
Mome do Cursa * SELECIONE... |1
Possu Cerifioacdo Internedina? * Lgim = Mo
Modalidade de Ersinag * SELECIONE... LAIE]

(At0o(2] Autonzativa(s)

Tpa* BELECIONE... Tl

Mimeng *

Diain da Pusiicacso (ddimmfasza)* m 1

Descrigdo *

A [
() Adicioner
(Abols) Autonzativeds) Adicionadols)
Sam lens.
Ediitar Tipa Mimero Data Ewaluir

("1iZampo Songatonc,

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Ao salvar o curso, ele sera submetido para validacdo em érgao superior
antes de ser disponibilizado para criacao de ciclos de matricula e,
consequentemente, cadastro de alunos. Para acompanhar o andamento
da validacdo, o usuario devera selecionar “Listar Existentes”, no qual
aparecerao as seguintes opc¢oes:

Quadro 1 - Status da Criagcdao dos cursos

Opcao ‘ Justificativa

Em analise | Aguardando avaliacdo do cadastro pelo 6rgao validador.

O curso apresentou algum problema e o érgao nao validou o

Indeferido o ,
cadastramento. A justificativa esta exposta no resumo.

Inativos Cursos que encerraram as ofertas.

Nenhuma O cadastro do curso foi validado e esta disponivel em cursos ativos.

Fonte: Adaptado de (BRASIL, 2019, online)
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Cadastro de Usudrios

Existem perfis de gestor, de assessor e de aluno, cada um com

uma finalidade. Para acessar o Sistec, € necessario que o usuario

tenha um perfil cadastrado.

Os principais perfis vinculados a Rede Ofertante sao:

»

»

»

»

Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino: é o gestor
méaximo da unidade de ensino. E responsavel por gerenciar
todos os perfis dos demais usuarios da unidade e realizar o
pré-cadastro dos cursos técnicos.

Gestor da Unidade de Ensino: é o responsavel por
monitorar os assessores das Unidades de Ensino.

Assessor da Unidade de Ensino: é o responsavel por
realizar o cadastramento e monitoramento das turmas e dos
dados dos alunos, inclusive lancamento de frequéncia de
alunos da Bolsa-Formacao.

Aluno: é o perfil dos alunos vinculados a Bolsa-formacao,
que devem manter o registro de frequéncia mensal.

16



Para criar um novo perfil, basta selecionar no menu Administracdo a opcao
“Usuarios” e clicar em “Criar”. Na tela principal, aparecera um formulario
para associar a permissao de perfis para cada CPF (Figura 09).

Figura 09 - Tela de cadastro de usuarios

( Onde Estou - Administragao - Usuarios - Criar

Associar Permisstes a8 Usuarios

Permissdo
CPF = 2
Mome * ?
Perfil * SELECIONE v (2

|, Buscar ¢ Limpar

(*)Campo Obrigatério.

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Caso o usuario esteja com problemas para acessar o Sistec, ele
devera, no site do Sistec (http://sistec.mec.gov.br), selecionar a
opcao “Solicitar acesso” e entrar na pagina de gerenciamento de

usuario (ver figura 10).

Figura 10 - Tela de gerenciamento de cadastro de usuario.

-

Gerenciar Usuario

Alterar dados do usudrio
b Vooé que j& esid cadsstrado no S50, altzre aqui os
seus dados pess0ais.

" Solicitar Acesso
B MEoc possui aceszo ao S50, dessja solicitar aceszo ao
J i SISTEC ou gerenciar seus perfis? Clique aqui.

ol 7

Alterar senha do usudrio Recuperar e desbloguear senha

)
@Y B Altere agui 5ua senna. "Lembre-se que sua senha & }p Esgueceu sua senha? Clique agqui.
J l igual para todos os sistemas gque ulllizam oz serviges
g do 35D
\&

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Solicitar Acesso

Para acessar o Sistec, é preciso cadastrar-se no Sistema de
Seguranca Digital (SSD) do MEC.

Na pagina de gerenciamento de usuario, selecionar a opg¢ao
“Solicitar acesso” (ver figura 11).

Figura 11 - [cone para solicitar acesso de usuério.

4 N
Solicitar Acesso
P N3o possui acesso ao SSD, deseja solicitar acesso ac
SISTEC ou gerenciar seus perfis? Clique aqu
\§ J

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Em seguida, o usuario devera informar o numero do CPF e
fazer a verificacao de seguranca (Figura 12), para ter acesso
ao formulario de cadastramento.
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Figura 12 - Tela de solicita¢cdao de acesso.

4 )

Informagao do Usuario = Campa Obrigatdrio

- Informacdes do Usuario
cPF r——

- Werificagdo

m P a8 &

S Voltar Proximo o

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Alterar dados

Caso o usuario necessite alterar algum dado pessoal, ele devera
acessar a pagina de gerenciamento de usuario (ver figura 10) e
selecionar a op¢ao “Alterar dados do usuario” (ver figura 13).
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Figura 13 - [cone para alterar dados do usuério.

i Alterar dados do usuario
] B Vocé que ja esta cadastrado no SSD, altere aqui os
\ \ seus d

Eu al0s pESS0alks

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Na pagina de autenticacdo, para a qual o usuario sera redirecionado, sera necessario
inserir o CPF, a senha e validar o acesso (ver figura 14). Em seguida, o usuario precisara

justificar a alteracdo dos dados pessoais.

Figura 14 - Pagina de acesso para alterar dados do usuario.

G N\
Autenticacin oo UsuErio * Compo Obrigatéris
Autenticagdo
CPRF- | ]
Senhs | &l

Werificagdn
Cligue ou toque nofa Relagio

* 8 9 ¥ O
® «

S Voltar Autenticar 0
g

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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Alterar senha

Caso o usuario queira alterar a senha, ele devera acessar o site

do Sistec neste link e selecionar a opgao “Solicitar acesso”. Ao ﬁ Clique nos itens
£ . . L. ) ” sublinhaqos para
entrar na pagina de gerenciamento de usuario, selecionar a opg¢ao saber mais!

“Alterar senha do usuario” (ver figura 15).

Figura 15 - Tela de gerenciamento de cadastro de usuario.

| : Alterar senha do usuario

| P Altere aqui sua senha. *Lembre-se que sua senha €
| ] igual para todos os sistemas que utilizam os servigos
W do SSD

-

L B

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Na pagina de autenticacdo, para a qual o usuario sera
redirecionado, sera necessario inserir o CPF, a senha antiga, a
senha nova de acordo com os parametros exigidos, validar o
acesso e, por fim, clicar em alterar a senha (ver figura 16).
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Figura 16 - Pagina de acesso para alterar senha do usuario.

Alterar a senha do usuario*® * Campo Obrigaidrio

- Dados usuario

CPF * -

Senha (minimo 4 caracteres ndo numéricos e 2 numéricos) | ®

Senha nova: * | ®

Confirmac8o senha nova: * | ®
- Verificac3o

Clique ou toque no/a Troféu

vy o ( ¥

 c M)

@& Voltar Alterar Senha o)’

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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Esqueci minha senha

Caso o usuario tenha esquecido ou bloqueado a senha, ele
devera acessar o site do Sistec neste link, selecionar a op¢ao
“Solicitar acesso”. Ao entrar na pagina de gerenciamento

de usuario, selecionar a opcao “Recuperar e desbloquear a
senha” (ver figura 17).

Figura 17 - icone para recuperar e desbloquear senha.

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

Em seguida, o usuario precisara digitar o CPF e validar o
acesso (ver figura 18). Ao clicar em recuperar, ele devera
anotar o codigo de recuperacdo e recebera em sua caixa de
mensagens um e-mail com o link para recuperacao de senha.

v

Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!
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Ao clicar no link, ele devera inserir o codigo de recuperacao informado
anteriormente e a nova senha para acesso.

Figura 18 - Pagina de acesso para recuperar e desbloquear senha.

Receber a Senha por E-mail * Campo Obrigatdrio

- Receber e-mail pelo seguinte dado:
CPF - |

- Verificacdo

Clique ou toque no/a Envelope

= Q = ® §
 c MC)

é Voltar Recuperar | ¥

e

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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O fluxo da Bolsa-Formacdo

'«’ ;E/'

Primeira etapa

Nesta etapa, vocé vera os procedimentos
referentes a aula 03.

Ofertas de Turma — Gerenciar Oferta

As ofertas das turmas da Bolsa-Formacao
podem ser gerenciadas a partir da aba Pronatec.
O usuario devera acessar, no menu lateral, a
pasta Bolsa-Formacao > Gerenciar oferta de
turma > Listar oferta de turma.

Na tela principal, serao exibidas as principais
informacdes relacionadas as turmas
cadastradas, tais como: periodo do curso e
informacdes relativas ao preenchimento das
vagas (ver figura 19).
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Figura 19 - Tela de gerenciamento de ofertas.
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Criar Oferta

Para criar uma oferta de turma,
O usuario devera selecionar

a aba Pronatec e, no menu
lateral, acessar a pasta Bolsa-
Formacao > Gerenciar oferta de
turma > Criar oferta de turma.

Na pagina principal, abrira um
formulario, no qual o usuario
devera selecionar o periodo de
pactua¢do, o nome da unidade
ofertante e clicar na op¢ao
“Pesquisar”.

Na sequéncia, aparecera o
formulario para ser preenchido
com os dados da oferta (ver
figura 20).

Nessa etapa, a oferta ainda
nao pode ser visualizada pelas
unidades demandantes.

-

Figura 20 - Formulario de criacdo de oferta de turma
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

A criacdo de oferta s é possivel caso o periodo da pactuacdo esteja vigente.

Publicar Oferta

Para publicar uma oferta de turma, o usuario devera selecionar a aba Pronatec e, no
menu lateral, acessar a pasta Bolsa-Formacdo > Gerenciar oferta de turma > Publicar
oferta de turma.

Na pagina principal, abrird uma tela com filtros, na qual o usuario devera informar a
pactuacao, clicar em “Pesquisar”, selecionar a oferta na lista que sera gerada e escolher
a opcao “Publicar oferta” (ver figura 21).
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Figura 21 - Tela de listagem de propostas de ofertas de curso criadas.

-

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta de Turma - Publicar Oferta de Turma

Pactuscio: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR B

UE: RIO GRANDE DO NORTE

Municr'_pio: - NATAL

Unidade de Ensino: INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - CAM|
U.nida;ie de Ensino Remota: o DIGITE AQUI PARA PESQUISAR

Tipo de Curso: CURSO TECNICO v

Codigo da Oferts(informe outros separados por virgula):

-\, Pesquisar 7 Limpar

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas que estdo com o status "Criada”.
Listar Ofertas

Menhum resuliado encontrado.

€ Fublicar Oferta(s)

Fonte: (Brasil, 2019, online).

Apés essa etapa, a oferta ficara disponivel para que as unidades demandantes
realizem a pré-matricula dos interessados.
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FIQUE ATENTO!

Uma vez publicada, a oferta sera automaticamente
confirmada, ndo sendo permitida sua edi¢ao ou exclusao.

Listar Ofertas

Para listar as ofertas existentes, o usuario devera selecionar a aba
Pronatec e, no menu lateral, acessar a pasta Bolsa-Formacao >
Proposta de Oferta de Curso > Listar Propostas.
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Na tela principal, abrirda uma tela com filtros, na qual o usuario devera
selecionar o edital de oferta e clicar em “Filtrar”, conforme figura 22.

Figura 22 - Tela de listagem de propostas de ofertas de curso.

-

Onde Estou - Pronatec - Proposta de Oferta de Curso - Listar Propostas - Bolsa-Formagao

Curso SELECIONE .. v
E.tu.agéa da Ofenta SELECIONE . v
Edital * EDITAL SISUTEC 20151 v
Ambito da Solsa-formacio TODOS v
Modalidade de Educacdo TODOS v
&) Firrar

Lista de Proposta

MNenhum resultado encontrado.

-

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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Cancelar Oferta

Para cancelar uma oferta de turma, é preciso transferir todos os alunos matriculados
para outra turma com a mesma modalidade de demanda.

S6 entdo o usuario devera selecionar a aba Pronatec e, no menu lateral, acessar a
pasta Bolsa-Formacdo > Gerenciar oferta de turma > Cancelar oferta de turma, pagina
em que o usuario devera informar os dados da turma a ser cancelada (ver figura 23).

Figura 23 - Tela de cancelamento de oferta de turma.

p
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta de Turma - Cancelar Oferta de Turma

Pactuacao: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR (2] | 2
UE: RIC GRANDE DO NORTE ?
Municigio: NATAL ?
Unidade de Ensino: INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE -CAM = 2
Unidade de Ensino Remota: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR ?
Tipo de Curso: SELECIONE.. Y| 9
Codigo da Oferta(informe outros separados por virguls): ?

-, Pesquisar <& Limpar

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas que ests0 com os status "Criada”, "Publicada” & "Confirmads”.
- Y,

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

A turma confirmada s6 podera ser cancelada
mediante justificativa plausivel, como, por
exemplo, nao preencher 50% das vagas.

Excluir Oferta

Para excluir uma oferta de turma, o usuario devera selecionar a aba
Pronatec e, no menu lateral, acessar a pasta Bolsa-Formacao > Gerenciar
oferta de turma > Excluir oferta de turma.
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Na tela principal, na qual aparecerdo os filtros para pesquisa, o0 usuario
devera informar os dados da turma a ser excluida (ver figura 24).

Figura 24 - Tela de exclusdo de oferta de turma.

( Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta de Turma - Excluir Oferta de Turma

Pactuacio: DIGITE AQUI PARA FESQUISAR B
UF: RIOC GRANDE DO NORTE

Municipio: NATAL

Unidade de Ensino: INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - CAM
Unidade de Ensino Remota: DIGITE AQUI PARA PESQUISAR

Tipo de Curso: | SELECIONE.. v

Codigo da Oferta(informe outros separados por virguls):

, Pesquisar < Limpar

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas que est30 com o status "Criada”.
G

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

A exclusao de oferta so é possivel antes de
sua publicacao. Apos isso, sé sera permitido
cancelar a oferta mediante justificativa.
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Cadastrar Prée-Matriculas

A pré-matricula devera ser realizada pela unidade
demandante relacionada na oferta da turma,
dentro do prazo estabelecido pelo Sistec, calculado
com base na data do inicio do curso.

Para realizar a pré-matricula, o usuario devera
buscar na aba Pronatec a pasta Bolsa-Formacao e
selecionar a op¢ao “Cadastrar pré-matricula”.

Na tela principal, aparecerao os filtros, nos quais
deverdo ser informados o0 municipio, a unidade
de ensino e a modalidade da demanda. Ao filtrar,
aparecerao todas as turmas com vagas. Basta
selecionar a turma para entrar no formulario de
pré-matricula.
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

A pré-matricula é realizada exclusivamente pela unidade demandante,
que é responsavel por cadastrar até o dobro da quantidade de
alunos na oferta publicada pela unidade de ensino.

Ao cadastrar, é preciso informar os dados pessoais, a escolaridade e o perfil do aluno.
Na aba de confirmacdo, aparecera um resumo dos dados e o usuario podera salva-lo.

Ao realizar a pré-matricula, o aluno recebera uma carta de
encaminhamento via e-mail, a qual estabelece o prazo que o aluno tera
para apresentar-se na Unidade Ofertante para confirmar a matricula.
Decorrido o prazo, o aluno perdera o direito de matricular-se .
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FIQUE ATENTO!

Apés salvar a pré-matricula, é preciso imprimir e entregar
0 encaminhamento ao aluno, para que ele apresente a
unidade ofertante para a confirmac¢ao da matricula.

39



Confirmar Matricula - 1° Chamada

Para confirmar a pré-matricula do aluno, o usuario da unidade ofertante devera selecionar a

aba Pronatec e, no menu lateral, acessar a pasta Bolsa-Formacdo > Matricula > 12 chamada.

Na pagina principal, abrirdo os campos para pesquisa, nos quais o usuario devera selecionar

a unidade de ensino, o tipo de curso, o nome do curso e, por fim, filtrar (ver figura 25).

As matriculas que estiverem com o status de “Aguardando confirmacao”, terdo o simbolo

de uma ampulheta na coluna de confirmag¢do da matricula. Ao clicar nessa ampulheta, a

matricula sera confirmada e sera possivel imprimir o termo de comprometimento.

Figura 25 - Tela de listagem de alunos que fizeram pré-matricula.

s

Onde Estou - Prenatec - 12 Chamada - Bolsa-Formagdo - Matricula

Uridzde d= Ensing IFRM CAMIPUS EAD T (k2
Tipo de Cirso CURSO TECNCO T 7
Cuso TECHICZD EM SECRETARIA ESCOLAR (CATALOGD - w [ 7 a Fitrar
Oferta de Turma SELECIONE... Tt
CFF *
Home L]
Stztus dz Matriculs SELECIONE... ¥
Ceultar Filros
ke a 2 2 2 & & 4 Datada & & &
% E inh to " Confi do " . . * Data de k i . - o :
Editar  Excluir sl arT\‘m.'l o |rmla|;au Status da Matricula Turma a‘ / Expiragao da Beneficiaro Demandante ltimerario  Aproveitamenty
do Beneficiario de Matricula Imicio ; ;
Pre-Matricula
Tecnico em i FEMIANE PALILA DA INSTITUTC FEDERAL DE i
|e=| v EM_CURED Sacratatia Escolar o&MDa2017 20M08:2017 CLINHA SILUA EDLICA.I;.!-.EI. CIENZIAE Mao
M12017 TECNOLOGIA DO RN
Téanice em INSTITUTC FEDERAL OE
. R CARLA SIMONE ! i
L] v EM_CURSO Secratain Escolar 0542017 20A02D17 FELIFE COSTA EDUCAI;AEI. CIENZ1AE Mo
M1/2017 B TECNOLOGIA DO RN
TEenicoem INSTITUTC FEDERAL DORID
: praw ynsmes: NATIANE DA COSTA s -
|sal » CAHC_SM.IICJ-O Secrataun Escalar 0%5/048/2017 20004/5017 GOMES GRANDE 0O MORTE - CAMPLS M
W12017 MNATAL CENTRAL
\§ Tinnlna ane ILIETIT] P EEMER AL FUm B J

Fonte: (BRASIL, 2019, online).
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Caso nao haja candidato excedente cadastrado pelo demandante e ainda restarem
vagas em aberto, a unidade ofertante devera providenciar uma segunda chamada para
preenchimento das vagas remanescentes.

Inscrigéo Online - 2° Chamada

O candidato devera acessar a pagina neste link e selecionar o estado, municipio e
escolaridade de seu interesse (ver figura 26). A partir da listagem dos cursos disponiveis
para aquela localidade, o candidato escolhera o curso, preenchera o formulario fazendo a
sua propria pré-matricula e submetera para aprovacao.

Para a aprovacao, a unidade ofertante devera fazer o mesmo procedimento da
confirmacdo de matricula da primeira chamada.

Figura 26 - Tela de Inscricéo online do Pronatec

B3 eresi servigos simplifiguel Participe  Acesso @ informagio  Legislacio  Canais B

Inscrig®a Online
PRONATEC
L g

Utlizareda a5 opcles abaine, wack pole CoNSultar A vapas kEpONivas nas oorsos olertades pel Pronsen,

Enconire vagas Proseter disponivels

Extades® | wejerinme

Irsl:rh;ﬂs Pronatec Fanicipien®
£ Pam

squizar Vaqas Fua Excelaridade® | seoenone

» Resmprimir Proteccls
E: F InstituicBo! | selecions

aas Turma;

Fonte: (BRASIL, 2019 b, online).

)

Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!
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http://pronatec.mec.gov.br/inscricao/

Segunda etapa

Esta etapa refere-se a manutencao
da oferta.

Transferénciade aluno
entre ofertas de turma

Para transferir a matricula do aluno
entre ofertas de turma, deve-se
acessar o Menu superior “Pronatec”
e, N0 menu lateral a esquerda,
selecionar a op¢do Bolsa-Formacao
> Matricula > Transferir aluno entre
Ofertas de Turmas.

Na pagina ao lado, ao preencher

0 campo “Unidade de ensino” e
clicar em filtrar, todos os alunos
serdo listados. Ao clicar nas setas,
aparecera uma nova janela, na qual
0 usuario devera informar para qual
nova oferta o aluno sera transferido
(ver figura 27).

Figura 27 - Tela de transferéncia de alunos entre turmas.
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] e L[ BEZERRA TECHOLOZIA DD RN
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W BWLERSD e UM AN M EDE RS TECHILEZIA DD AN
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Trancamento de Matricula

Para trancar a matricula do aluno, o usuario devera acessar o Menu superior “Pronatec” e, no menu
lateral a esquerda, selecionar a op¢ao Bolsa-Formacgao > Matricula > Trancamento de Matricula.

Na pagina, aparecera o espaco para especificar a unidade de ensino, o curso e a oferta de turma ao
clicar em filtrar. Na listagem dos alunos matriculados na turma, terd um cadeado, na primeira coluna,
que permitira ser fechado (matricula trancada) ou aberto (matricula destrancada) (ver figura 28).

Figura 28 - Tela de trancamento de matricula.

4 N
Onde Estou - Pronatec - Trancamento de matricula - Bolsa-Formagao - Matricula
Unidade de Enzing FRN CAMPUS EAD L B
Curso TECMICO EM GUIA DE TURISMO Vi
Olerin de Tuws TECNICD EM GUIA DE TURISMO M12017 A
ces L
Noms L
Ocuidtar Fitros
:nmn sam da & 3 . ’
-_Trim:i nCar 5 7 E Beneficia ? Umidade Demandante
Técnico em Guia de INSTITUTO FEDERAL DE ED
|_CURSO FABLAMA AMDRADE SILWVA
_ e 1207 - CENCAE TECNEL 00 0O
Tmme-'nﬁu.aoe NSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD
FERNANDA DE MOURA LEMOS
8 Clique para trancar a matricula CIENCIA E TECNOLOGIA DO RN
EM CURSO eSO em Guia de JULIO CESAR TRINDADE DE NSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD
i‘ T Tursmo M172017 SOUZA CIENCIA E TECNOLOGIA DO RN
Tecnico em Gusa de INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD,
M CUR LI = % B
o EMLOINN0 | ooe st GERALDO SOARES CIENCIA E TECNOLOGIA DO RN
EM CURSO Tecnco em Gusa e KLEGIANA IVONE DOS SANTCS NSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD
\ m g1 Tunsmo M172017 EEZERN CEENCIAE TE:"Q—C‘GJ" DORN )

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Consultar Matricula

Para consultar se o aluno esta matriculado em algum curso, o usuario devera acessar o Menu

superior “Pronatec” e, no menu lateral a esquerda, selecionar a op¢ao Bolsa-Formacao >
Matricula > Consulta Matricula.

Na tela, aparecera o espac¢o para consultar CPF e, ao filtrar, aparecerao cursos, nos quais o
aluno esteve matriculado (ver figura 29).

Figura 29 - Tela de consulta de matricula de aluno

e ™
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagio - Matricula - Consulta Matricula w
Consultar CPF

000.000.000-00 FILTRAR
Origem da Iniciativa >
: = 7 z : UF da Unidade de Situagao
Visualizar CPF Matricula Beneficiario Turma pre- Unidade de Ensino Ofertante ) da o
- Ensino Ofertante - Atual
matricula Matricula
i DO ROCINERE Nao Instituto Federal do Rio Grande do Bolsa
] nstituto Federal do Rio G =
A oDDOODODDDO 111111 LOURDES PROJETOS SOCIAIS o e # RN . CONCLUIDA
S identificado MNorte - Campus Pamamirnirm Fomacao
SILVA N1/2012 )
et EER Nao Instituto Federal do Rio Grande do Bolsa
R OOODDODDDDD 111111 LOURDES infraestrutura escolar e o e — RN = EM_CURSO
SILVA M12017 identificade  MNorte - Campus Natal Central Fomacgao
LW L IFa
N\ J

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Registrar Frequéncia

Para registrar a frequéncia dos alunos, o usuario devera acessar o Menu superior “Pronatec”
e, N0 menu lateral a esquerda, selecionar a op¢do Bolsa-Formacao > Frequéncias > Registrar.

Na tela principal, o usuario devera selecionar a Unidade de Ensino, a Unidade de Ensino
Remota, 0 ano do inicio do curso, o tipo de curso e selecionar a op¢ao “Filtrar” (ver figura 30).

Figura 30 - Tela para registro de frequéncia pela Instituicdo de ensino

4 5 N
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagido - Frequéncia - Registrar
Unidads d= Ensino * INSTITUTO FEDERAL DO RIQ GRANDE DONORTE -1 ¥ |
Uriciads da Ensing Remots CENTRO EDUCACIONAL DR PEDRO AMORIM -FOLC ¥ | |7
Ano gz Inicio de Curso * = vige
———— CURSO TECMICD v|[2
Curso SELECIONE Ll
Spuacdo da Ofama TODOS ¥
CaEsTums Y
Listar Turnias que Fossuem o Regiso SELEDIENE ud
da Fragdancia Fandanta
Fikrar QS? Limpar
“ Regictrar = CodigodaTurma & Ofertz | Turma Quantidade de Regisiros em Atraso < Situagio = Iniciativa
27e28 TECMNICO EM GUIA DE TURISMO M1.2017 0 WICLADA BOLSA FCEPM;ﬁ:I
278 TECMICO EM SEGURANCA DO TRASAI HO M1/:2017 i) MNICLADA, BOLSA FCFJM;AEI
\ J

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

ApOs a listagem das turmas, o usuario devera selecionar o icone para “Registrar”. Abrira
uma tela para informar a turma, o més e a carga horaria relativa aquele més (ver figura 31).
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Figura 31 - Tela para registro de frequéncia pela Instituicdo de ensino

(Dnl:ie Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Frequéncia - Registrar
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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FIQUE ATENTO!

A frequéncia devera ser registrada
mensalmente até o dia 20 do més seguinte.
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Confirmacédo da frequéncia
Esse procedimento devera ser realizado pelo aluno do Programa Bolsa-Formacao.

Para confirmar a frequéncia mensal, o aluno devera acessar o Sistec neste link e
clicar em “Acessar o Sistec” (ver figura 01). Na tela de /login, autenticar com numero
de CPF e senha do usuario (ver figura 03).

Ao ingressar, selecionar a aba Pronatec. No menu lateral, abrir a op¢ao Bolsa-
Formacdo > Frequéncia > Confirmar. Na pagina principal, informar a “Unidade de
ensino”, o “Curso” e clicar na opcao “Filtrar” (ver figura 32).

Figura 32 - Tela de confirmacdo de frequéncia do aluno.

‘ N
Onde Estou - Pronatec - Bﬂ|5-ﬂ—FﬂI'l'l'lﬂ§5'D - Confirmar - FI'E{]I.IéI'ICiﬂ ﬁ
Unidade de Enzino * INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE - CAMPL| = /| 7
Unidade de Ensino Remota IFRN CAMPUS CEARA MIRIM ; ?
Curso* TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO | 7
Oferta/Turma SELECIONE... *| 9

Filtrar @’ Limpar

“#xtrato Mensal 2Codigo da Turma =2 Oferta / Turma 4Situagdo = Iniciativa

j 271647 TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO M1/2017 INICLADA, BOLSA, FDRI.IAQEG

Fonte: (BRASIL, 2018, online).

0

Clique nos itens
sublinhados para
saber mais!
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http://sistec.mec.gov.br/

Ao clicar em “Extrato mensal” e selecionar o més que falta inserir confirmacao, abrira a tela
com os dados do curso. Nela, o aluno devera clicar na caixa de selecao para “Confirmar a
frequéncia e autorizar o repasse financeiro para a instituicao”. Apos isso, o aluno devera
salvar e retornar a tela de Extrato Mensal (ver figura 33).

Figura 33 - Tela de confirmacado de frequéncia mensal do aluno.

( = S D
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacao - Confirmar - Frequencia ok
Reqgistro Frequéncia Oferta
Dados da Oferta
Unidade de Ensino Remuta
FRN CAMPUS CEARA NIRM
Curso
TECNICO EM SEGU RANCA DO TRABALHO
Oferia [ Turma
TECHNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO M1/2017
KEsfano

Duragio em horas do curso
Data de inicio do curseo
05062017

Data de fim previsio do curso

07062013
Horas/Aula  Faltas em Cadastrado  Confirmado
CPF Home Aluno SituagioMés ;
Més Horas &m em
PAMELLA RACHRELE AGUIAR OE 03082013 10082018
1.673.344- EM_CL
901 ST 90 VASCONCELOS = g EN_CUR30 10:16:34 16:34:13

¥l * Confirmo a frequéngia e autorizo o repasse financeiro para a Instituicio
0 sew registro de frequéncia ja esta confirmado!

Salvar =1l Extrato Mensal & Voltar
\_ J

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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Terceira etapa

Conforme vocé estudou na aula 04, apds a execuc¢do de
todas as etapas da formacdo técnica e encerrado o periodo
do curso, a instituicdo devera informar a situacao do aluno
e finalizar a turma.

Avaliagéo final

A situacao final dos alunos é registrada no ultimo més do
curso. O usuario devera realizar os mesmos procedimentos
utilizados para fazer o registro da frequéncia mensal.

Inicialmente, o usuario devera acessar o menu superior
“Pronatec” e, no menu lateral a esquerda, selecionar a
op¢ao Bolsa-Formacdo > Frequéncias > Registrar.

Na tela principal, o usuario devera selecionar a Unidade

de Ensino, a Unidade de Ensino Remota, o ano do inicio do
curso e o tipo de curso. Em seguida, ele devera selecionar a
opcao “Filtrar” e clicar no icone “Registrar” da turma que foi
finalizada. O usuario devera informar a turma, selecionar o
ultimo més do curso e a carga horaria relativa aquele més.
A partir de entdo, informar a situacdo final de cada aluno
vinculado aquela da turma (Figura 34).
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Imagem 34 - Tela de registro de frequéncia apos a conclusao do curso.
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Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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ApOs a alteracdo da avaliacao final de todos os alunos da turma,
aparecera uma caixa de confirmacdo ao salvar (Figura 35).

Figura 35 - Tela de confirmacdo de finalizacdo de turma.

~

p
A\, Atencao x

Esta turma sera concluida por todas as
situacSes de matriculas estarem sendo
alteradas para situacoes finais. Confirma a
operacao?

Osim [ x JUER

Fonte: (BRASIL, 2018, online).
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PALAVRA DO ESPECIALISTA

A turma sé sera finalizada quando todos os
alunos estiverem com a avaliacao final definida.

Este material pode ser atualizado a qualquer momento, de acordo com a necessidade da

Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica/MEC.
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