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INTRODUCAO

“SISTEC” ¢ a sigla do Sistema Nacional de Informacgdes da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica. E um sistema eletrénico do Governo Federal, cujo objetivo é promover mecanismos
de registro e controle dos dados da educacéo profissional e tecnoldgica do pais. Trata-se de uma base
de dados pioneira, de preenchimento on-line e atualizacdo constante, inovadora no pais por conter
dados sobre instituicdes de ensino que ofertam cursos de todos os niveis, infantil, fundamental,
médio, formacdo inicial e continuada (FIC), técnico de nivel médio, graduagdes e pos-graduagdes,
bem como dados referentes aos alunos desses niveis de ensino.

Todas as unidades de ensino do pais, credenciadas para ofertar cursos técnicos de nivel
médio, devem se cadastrar no SISTEC, independentemente do seu sistema de ensino (federal,
estadual ou municipal), nivel de autonomia e categoria administrativa (publica ou privada, incluindo
aquelas referidas no Art. 240 da Constituicdo Federal de 1988).

No que tange aos cursos técnicos de nivel médio, o SISTEC também € um importante
instrumento para atestar a validade nacional dos diplomas desse nivel de ensino. Essa validade
nacional foi legitimada pela Resolucdo CNE/CEB n° 03, de 30/09/2009, que diz, em seu Art. 2°:

O cadastramento, no SISTEC, de dados das escolas, de seus cursos técnicos de nivel
médio e correspondentes alunos matriculados e concluintes é uma das condig6es
essenciais para garantir a validade nacional dos diplomas expedidos e registrados
na propria instituicdo de Educacéo Profissional e Tecnoldgica, nos termos do artigo
36-D da LDB, na redagéo dada pela Lei N° 11.741/2008, conforme previsto no artigo
14 da Resolugdo CNE/CEB N° 4/99.

Paragrafo Unico. O SISTEC contempla todos os alunos com matricula inicial nos
cursos técnicos de nivel médio desde 2 de janeiro de 2009.

Portanto, para que o diploma dos concluintes de cursos técnicos de nivel médio tenha a
validade nacional atestada, as unidades também devem cadastrar no SISTEC seus cursos e alunos
desse nivel de ensino (vide Resolucdo CNE n°03 de 30/09/2009).

Nota: apesar de 0 SISTEC abarcar dados que vao desde os cursos de educacao infantil
até os de pds-graduacao, ressalte-se que o procedimento que atesta a validade nacional
dos diplomas esta disponivel apenas para os cursos técnicos de nivel médio, uma vez
gue a Resolucdo CNE n°03 de 30/09/2009 nédo prevé tal procedimento para 0s demais
niveis de ensino da educacdo profissional e tecnoldgica do pais.

A utilizacdo do SISTEC para a Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e
Tecnologica tem se consolidado em varias utilizagOes: estudos estatisticos, geracao de indicadores
de gestéo, planejamento e monitoramento das politicas publicas e distribui¢do de recursos na matriz
orcamentaria. Portanto, € importante que o usuario tenha consciéncia de que o correto preenchimento
e atualizacdo dos registros no SISTEC é fundamental para o avanco da Educacéo Profissional na
Rede Federal.
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PERFIS DE ACESSO

Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino: é o superusudrio do sistema. Ha apenas 1 perfil desse
tipo por unidade. E a SETEC quem libera esse perfil, via de regra para o dirigente maximo (reitor).
O Gestor Responsavel pode liberar e excluir todos os perfis dos demais usuarios da unidade, exceto
0 de Gestor Responséavel.

Assessor da Unidade de Ensino: pode haver varios por unidade. Quem libera e exclui perfis desse
tipo é o Gestor Responsavel e o Gestor da Unidade.

Assessor - Matricula: pode haver vérios por unidade. Quem libera e exclui perfis desse tipo é o
Gestor Responsavel.

Gestor Académico: pode haver varios por unidade. Quem libera e exclui perfis desse tipo € o Gestor
Responsavel.

Gestor Autenticador: pode haver varios por unidade. Quem libera e exclui perfis desse tipo é o
Gestor Responsavel.

Gestor da Unidade de Ensino: pode haver varios por unidade. Quem libera e exclui perfis desse tipo
é 0 Gestor Responsavel.

Presidente de Comissao de Habilitacdo: pode haver véarios por unidade. Quem libera e exclui perfis
desse tipo é o Gestor Responsavel.

PRE-CADASTRO DA UNIDADE DE ENSINO

A insercdo das unidades de ensino no SISTEC pelo MEC néo é automatica. Assim, antes de
comecar a usar o sistema para lancar as informacdes dos seus cursos e alunos, cada unidade devera
solicitar o seu pré-cadastro. Esse primeiro passo consiste na obtencao de um codigo temporério de
acesso. Esse codigo devera ser solicitado pelo e-mail cgpg@mec.gov.br, por meio de um oficio
assinado pelo reitor, no qual deverdo ser repassados os dados do préprio reitor, como responsavel
maior da instituicdo. Deveréa ser solicitado um cédigo para cada campus, todos em nome do reitor.
Visando garantir a seguranca do sistema, o codigo de pré-cadastro tem validade de 30 dias. Se ndo
for utilizado dentro desse prazo, a instituicdo devera solicitar outro.

De posse do codigo, acessar a pagina geral do SISTEC (http://sitesistec.mec.gov.br/) e, no
menu esquerdo, clicar em “Pré-Cadastro da Unidade de Ensino”, conforme mostra a figura a seguir:



mailto:cgpg@mec.gov.br
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sistec

Sistema Nacional de Informacgdes da Educagao Profissional e Tecnolégica

O SISTEC é o Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Esse
sistema é pioneiro e, portanto, inovador no Pais por disponibilizar, mensalmente, informagées [+]

Acesse o Sistema SISTEC

Veja mais [+]

% Destaques Resultados
k O Sistema ; = A
» Matriculas extemporaneas, fora do prazo normal. O » O cadastramento de escolas no Sistec: ja atingiu a
prazo para cadastrar ou alterar a situagdo dos marca de 4.463 escolas técnicas e mais de meio
ensino alunos vai até o dia 25 do més subsequente ao fato milhdo de alunos cadastrados (708.000 alunos).
ocorrido. O prazo para cadastrar ou alterar [+] Abaixo apresentamos uma relagdo com 0s cursos
b Acesso ao SISTEC - = (+]
Leia mais
» Informagdes aos 6rgaos Leia mais
reguladores competentes

» Informagdes aos alunos InfOl‘macaeS e AViSOS

» Informagdes as unidades de
ensino

o O Catalogo Nacional de Cursos Técnicos esta recebendo sugestdes para acrescentar ou retirar
cursos.
Sugestdes de novos cursos O Ministério da Educagdo por meio da SETEC (Secretaria de Educagdo Profissional

» Informagdes aos conselhos 5 3
e Tecnologica) esta recebendo [+]

profissionais

» Manuais © 1 ENCONTRO NACIONAL DOS ORGAOS VALIDADORES
Informamos que a Diretoria de Regulagdo e Supervisdo da Educagdo Profissional e Tecnoldgica - SETEC/MEC,

» Consulta da Validade Nacional realizara no dia 07 de junho de 2010 [+]

Na proxima tela, ilustrada abaixo, inserir o codigo de pré-cadastro, o CPF do gestor maximo
da unidade e depois clicar em “Acessar”.

Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnoldgica

Acesso ao Pré-Cadastro

CPF do Gestor da Unidade de Ensino * ?

Codigo de Acessao * T

Acessar

(*)Campo Qbrigatorio.

Aparecera um formulario a ser preenchido com os dados da Unidade de Ensino, conforme
figura abaixo. Os dados assinalados com um asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.



Autonomia para Criagéo de Cursos

Possui Autonomia Para Criagdo de Cursos? *

ldentificagdn

Cadigo INEP ?
CNPJ ?

Mome da Instituicdo * ?

Dados do Gestor da Unidade de Ensino

CPF* 2 busca

1

Mome *

Yalidagdo

Sistema de Ensino * SELECIONE. .. ;I ?

Dependéncia Administrativa da Unidade de Ensing * SELECIONE. .. :I ?

Ato Autorizativo da Unidade de Ensino

Tipo Ato Autorizativo * SELECIONE... :i 2
Mumero do Ato *
Data de Publicagdo do Ato Autorizativo (dd/immiaaaa) * izl

Descrigdo *

(Enderego i

O pré-requisito para as unidades de ensino efetuarem o cadastro no SISTEC € possuirem um
ato autorizativo valido emitido pelo 6rgdo responsavel. Para a rede federal, o ato autorizativo é a Lei
11.892/2008 (Lei de criacdo dos Institutos Federais). Além disso, o CPF informado no pré-cadastro
da Unidade de Ensino é o Unico que podera acessar o SISTEC pela primeira vez, ap6s se cadastrar
no Sistema de Seguranca Digital (SSD) do Ministério da Educacdo e criar uma senha, conforme
instrucdes que constam a seguir.

CADASTRO NO SISTEMA DE SEGURANCA DIGITAL (SSD) E CRIACAO DA SENHA DO
USUARIO

O segundo passo para ter acesso ao SISTEC é o cadastro no SSD e a criagdo de uma senha.
Para tanto, deve-se acessar o site http://sitesistec.mec.gov.br/ e, no menu esquerdo, clicar na opgéo
“Acesso ao SISTEC”, conforme ilustragdo abaixo:



http://sitesistec.mec.gov.br/

r Letr.

sistec

Sistema Nacional de Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnologica

O SISTEC & o Sistema Nacional de Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Esse
sistema &€ pioneiro e, portanto, inovador no Pais por disponibilizar, mensalmente, informacées [+]

Acesse o Sistema SISTEC

Destaques

» Criacdo de ciclos ou cadastro de alunos fora do

Veja mais [+]

b O Sistema

» Pré-cadastro da Unidade de

Ensino
Leia mais
» Manuais Leia mais
» Informacdes aos Org3os - -
validadores Informacgodes e Avisos
b Informages aos Alunos © ESCOLAS TECNICAS AUTORIZADAS PELOS ORGAOS VALIDADORES
» Informacées as Unidades de Consulta Pablica As unidades de ensino de nivel técnico autorizadas pelos drgdos validadores (Conselhos
Ensino Estaduais e Municipais de Educacdo e [+]
¥ Informag@es aos Conselhos © 1 ENCONTRO NACIONAL DOS ORGAOS VALIDADORES

Profissionais Informamos que a Diretoria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Profissional e Tecnolégica - SETEC/MEC,

¥ Consulta Publica das realizara no dia 07 de junho de 2010 [+]

Unidades de Ensino
©Q Aviso para as escolas que perderam o prazo para cadastrar ciclos e/ou alunos
» Consulta Autencidade

Criac3o de ciclos ou cadastro de alunos fora do prazo (MATRICULAS EXTEMPORANEAS) Os ciclos devem ser
Macional dos Diplomas

criados e os alunos cadastrados até o dia [+]

Na tela que ird abrir, clicar na opgao “Solicitar Acesso”, que fica do lado esquerdo, conforme
demonstrado na figura a seguir:

@ $SD - Sistema de Segurancga Digital 7 ly\f/ Acesso ao Sistec |2
Se ja realizou seu cadastro no S50 e ja possui permisséo de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso,

Ministério da Educacio (SSD)
Se ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacado (33D) através de outros programas.

Clique aqui para Acessar

E%ﬂ Qutras Opgoes

Outras Opgoes: Consulta Acordo

Consulta Piblica das Unidades de Ensino
Consulta Pidblica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacdo e Desblogueio de Senha

. SISUTEC 1/2015 Guia Sistec
Resultado Final da Avaliagio de Propostas — PDF | Excel Oferta d téeni r
Resultado da Andlise dos Recursos Administratives - PDF | Excel Q erta de cursos ecm_CD% r!_a om:la
bsequente para Instit Privadas
Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Adesdo 3 Bolsa Formagdo Mantenedoras

. ; Manual - Oferta de Curso a Bolsa-Formacio
Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgbes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacdo e Desblogueio de Senha

Na proxima tela, irdo aparecer quatro opgdes. Clicar em “Solicitar Acesso”, conforme
ilustrado abaixo:



Gerenciar Usuario

Solicitar Acesso Alterar dados do usuario

b

b
-

Alterar senha do usuario

Recuperar e desbloquear senha

P Esquece

Ir4 abrir a seguinte janela:

Dados do Usuario

= Cam

(=)

=]
£

rigatario

. -

Informacées do Usudrio
’VCF‘F

Qj Voltar

Proximo 2

Inserir o CPF do gestor responsavel (0 mesmo CPF informado no pré-cadastro) e clicar em

“Préximo”. Abrira a janela a seguir:

Dados do Usuario

=]
o

* Camp

5]

rigatoric

- CPF

CPF ! |

- Verificacdo

Se ndc conseguir visualizar a imagem, digue aqui.

Caso prefira, cligue no icone ao lado para ouvir ”;“'E'cso

*:';3 Voltar

Apo6s efetuar a verificagdo, digitando os caracteres, clicar em

seguinte tela:

Proximo IZ:;

“Proximo”. Aparecera a



Novo Usuario * Campo Cbrigatério

- CPF
CFF

- Perfis do sistema

|:| DEFAULT Legenda “
[ ] usuaRio 0
& Voltar Préximo £

Clicar em ambas as caixas (“Default” e “Usuario”), de forma que as duas fiquem
selecionadas. Se uma ou outra ndo for marcada, o cadastro ndo sera completado. A figura abaixo
mostra quando as duas caixas estiverem corretamente selecionadas:

Novo Usuario * Campeo Obrigatério

- CPF
CPF [

- Perfis do sistema

D DEFAULT Legenda «
[ usuaro |:|
& Voltar Préximo £

Clicar em “Proximo”. Abrird um formuldrio. O nome completo do gestor responsavel e o da
sua mde ja virdo preenchidos, mediante resgate de informacbes do banco de dados da Receita
Federal. Os demais dados deverdo ser completados. Ao final desse formulario, sera solicitada a
criacdo de uma senha alfanumérica, com no minimo quatro letras e dois nimeros. Por exemplo:
joao05; luiz15; maria300; etc.

Clicar em “Proximo” e ir completando o cadastro com as informagdes que serdo solicitadas
nas proximas telas. Na ultima tela, apds inserir o CEP e completar as informacfes que estiverem
faltando do enderego, clicar em “Salvar”. Feito isso, o cadastro no SSD estara completado e a senha
do usuério estara criada.



Dados do Usuario - T

r Endereco

CEP-

Tipe do Logradoure *
Logradoure -
Mimero
Complemento

Bairro =

Localidade -

UF-

(';j Voltar Salvar hi

ACESSANDO O SISTEMA DE PREENCHIMENTO ON-LINE

Ap0s ter se cadastrado no SSD e criado a senha, o gestor responsavel ja pode acessar o sistema,
bem como liberar perfis de acesso para outros usuarios da instituicao.

ATENCAO: o navegador recomendado para efetuar o preenchimento e as
atualizacbes no SISTEC € o Mozilla Firefox. Se outros navegadores forem
utilizados, o sistema poderd ndo operar corretamente, além de apresentar
problemas em determinadas funcionalidades.

Para entrar no sistema, deve-se acessar o site http://sitesistec.mec.gov.br/ e, no menu esquerdo,
clicar na op¢ao “Acesso ao SISTEC”, conforme ilustragdo abaixo:

10


https://www.mozilla.org/pt-BR/
http://sitesistec.mec.gov.br/

sistec

O SISTEC & o Sistema Nacional de Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica. Esse
sistema &€ pioneiro e, portanto, inovador no Pais por disponibilizar, mensalmente, informacées [+]

Veja mais [+]

\

b O Sistema

» Pré-cadastro da Unidade de
Ensino

» Manuais

» Informacdes aos Org3os
Validadores

» Informacdes aos Alunos

» Informacdes as Unidades de
Ensino

» Informacdes aos Conselhos
Profissionais

» Consulta Pablica das
Unidades de Ensino

» Consulta Autencidade
Macional dos Diplomas

Sistema Nacional de Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnologica

r Letr.

- - al
T O

Acesse o Sistema SISTEC

Destaques

» Criac3o de ciclos ou cadastro de alunos fora do
o (MATRICULAS EXTEMPORANEAS) Os ciclos

Leia mais

Leia mais

Informacgodes e Avisos

o ESCOLAS TECNICAS AUTORIZADAS PELOS ORGAOS VALIDADORES

Consulta Pablica As unidades de ensino de nivel técnico autorizadas pelos drgdos validadores (Conselhos
Estaduais e Municipais de Educacdo e [+]

© 1 ENCONTRO NACIONAL DOS ORGAOS VALIDADORES

Informamos que a Diretoria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Profissional e Tecnolégica - SETEC/MEC,
realizard no dia 07 de junho de 2010 [+]

©Q Aviso para as escolas que perderam o prazo para cadastrar ciclos e/ou alunos

Criac3o de ciclos ou cadastro de alunos fora do prazo (MATRICULAS EXTEMPORANEAS) Os ciclos devem ser
criados e os alunos cadastrados até o dia [+]

Na tela que iré abrir, acessar a op¢ao “Clique aqui para Acessar”, que fica do lado direito,

conforme demonstrado na figura a seguir:

@ SSD - Sistema de Seguranga Digital ? '}:y Acesso ao Sistec  ?

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educacio (SSD)

Se j& possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacio (SSD) através de outros programas.

Solicitar Acesso

Outras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desblogueio de Senha

Resultado Final da Avaliacdo de Propostas — PDF | Excel
Resultado da Andlise dos Recursos Administratives - POF | Excel

Clique aqui para Realizar Matricula

Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgbes:

SISUTEC 1/2015

Se ja realizou seu cadastro no S50 e j& possui permissio de
acesso,

Clique aqui para Acessar

E%ﬂ Outras Opgoes

Consulta Acordo

Consulta Plblica das Unidades de Ensino
Consulta Plblica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Guia Sistec

Q Oferta de cursos técnicos na forma
te para | igtes Privadas

ub tit

Manual - Ades3o 3 Bolsa Formacio Mantenedoras
Manual - Oferta de Curso 3 Bolsa-Formacio

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desblogueio de Senha

Na tela que ird aparecer, inserir o CPF, a senha criada no momento do cadastro no SSD e clicar
em “Autenticar”.
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Autenticagio

CPF: |_,_,_-_

SENHA: |

Lizxiemna de Seguranca Digial

a

| Autenticar | | Limpar |

A tela abaixo ird abrir, mostrando que os dados dos cursos e alunos ja poderdo ser inseridos
no SISTEC:

Sistema Nacional de Informagdes da Educagéo Profissional e Tecnolégica

% v Administragdo | Ciclo de Matricula | Consulta = E-TEC |~ Cursos Noticias | Pronatec Feramentasv (&) AlterarPerfil  Sair

Menu Onde Estou - Administragio kg
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ORGANIZACAO DO SISTEC

O sistema possui as abas listadas a seguir, que se subdividem em pastas, as quais possuem

funcionalidades especificas, que variam conforme o perfil de usuario que estiver sendo utilizado:

ABA ADMINISTRACAO
Subdivide-se nas seguintes pastas:

Usuarios

Disponivel para os seguintes perfis:
- Gestor Autenticador
- Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Unidade de Ensino
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino
-> Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Unidade Remota
Disponivel para os seguintes perfis:

=> Assessor da Unidade de Ensino
=> Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Pré-Cadastro de Cursos Técnicos
Disponivel para os seguintes perfis:

= Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

ABA CICLO DE MATRICULA
Subdivide-se nas seguintes pastas:

Ciclo de Matricula
Disponivel para os seguintes perfis:
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=> Assessor da Unidade de Ensino
- Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Aluno
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino
- Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Validar Diploma ou Certificado
Disponivel para os seguintes perfis:

= Gestor Autenticador
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

ABA E-TEC
Subdivide-se na seguinte pasta:

Pré-Cadastro de Polo
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino
=> Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino
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ABA HABI LITA(;AO E-TEC
Subdivide-se na seguinte pasta:

Sistema S
Disponivel para o seguinte perfil:

- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

ABA CURSOS
Subdivide-se na seguinte pasta:

Cadastro
Que se subdivide nas seguintes:

Cursos Técnicos Ativos
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino

= Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Cursos Teécnicos Inativos
Disponivel para os seguintes perfis:

- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

Outros Cursos
Disponivel para os seguintes perfis:

\

Assessor da Unidade de Ensino
Gestor da Unidade de Ensino
Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

vl

FIC
Disponivel para os seguintes perfis:

\

Assessor da Unidade de Ensino
Gestor da Unidade de Ensino
Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

vl
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Pré-Cadastro de Cursos Técnicos
Disponivel para os seguintes perfis:

- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

ABA NOTICIAS
Subdivide-se na seguinte pasta:

Caixa de Entrada
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino

-> Gestor Académico

-> Gestor da Unidade de Ensino

- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino

ABA PRONATEC
Subdividem-se nas seguintes pastas:

Relatérios

Habilitacdo Pronatec
Disponivel para os seguintes perfis:

- Assessor da Unidade de Ensino
- Gestor Académico
= Gestor da Unidade de Ensino
- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino
H& um manual especifico para o Bolsa-Formacdo, o qual esta disponibilizado no site
http://goo.gl/zQrmRw, sob o titulo Manual de Operacdo do SISTEC (Bolsa-Formacéo Estudante e
Bolsa-Formacao Trabalhador).

Validar Diploma ou Certificado
Disponivel para o seguinte perfil:

- Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino
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FUNCIONALIDADES DO SISTEC

A seguir, consta 0 passo a passo de como efetuar os procedimentos mais rotineiros no sistema:

Cadastro e exclusdo de usuarios e recuperacdo de senha
Cadastro de unidade remota

Cadastro de curso

Cadastro e exclusao de ciclo de matricula

Cadastro, exclusdo e atualizacdo de status de aluno
Cadastro e exclusdo de polo da Rede e-Tec

Cadastro de curso

N2 2 K T

CADASTRANDO USUARIOS
Somente os dois perfis abaixo estdo autorizados a liberar novos acessos ao sistema:
Gestor da Unidade de Ensino
Pode liberar o seguinte perfil:
- Assessor da Unidade de Ensino
Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino
Pode liberar os seguintes perfis:

Assessor - Matricula

Assessor da Unidade de Ensino
Gestor Académico

Gestor Autenticador

Gestor da Unidade de Ensino
Presidente de Comissao de Habilitacdo

N2 2 T

Para cadastrar um novo usudrio, acessar a aba “Administragdo” e, no menu esquerdo, clicar
em “Usudrios” e depois em “Criar”, conforme mostra a figura a seguir:

Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnologica
<% v Administragdo Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Habilitacdo e-Tec Cursos Noticias Pronatec
Menu Administragao Onde Estou - Administragao

m

(3 Usuérios

|_] Listar Existentes

i Unidade de Ensino

#

&

i Unidade Remota

[#

(3 Pré-Cadastro de Cursos Técnicos
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Na tela que ira aparecer, inserir o CPF do novo usuério e selecionar o perfil que sera associado,
conforme exemplificado abaixo:

Sistema Nacional de Informagoes da Educacao Profissional e Tecnologica
<% v Administragdo | Ciclo de Matricula = Consulta | E-TEC Habilitaco e-Tec Cursos Noticias Pronatec
Menu Administragao Onde Estou - Administragao - Usuarios - Criar
Associar Permissdes a Usuérios

B3 Usuérios

__'] Criar Permisséo

__j Listar Existentes
|2 Unidade de Ensino CPF* 2
-\ Unidade Remota

Perfil* SELECIONE... B 3

&3]

{3 Pré-Cadastro de Cursos Técnicos

@ Salvar e Novo |§J Associar Perfil

Se houver mais de um perfil a ser liberado a0 mesmo tempo, para 0 mesmo usuario ou para
um usudrio distinto, clicar em “Salvar e Novo”, inserir o CPF na tela que ira abrir e selecionar o perfil.
Caso contrario, clicar direto em “Associar Perfil”.

Em seguida, solicite ao novo usuario que efetue o cadastro no SSD e crie uma senha, seguindo
as mesmas orientacdes constantes na se¢do “Cadastro no Sistema de Seguranga Digital (SSD) e
Criagao da Senha do Usuario”.

EXCLUINDO USUARIOS

Da mesma forma que o cadastro, somente o Gestor da Unidade e o Gestor Responsavel
poderdo excluir usuérios. Para tanto, acessar a aba “Administracdo” e, no menu esquerdo, clicar em
“Usudrios” e depois em “Listar Existentes”. Da rela¢do que ird aparecer, clicar no X vermelho que
esta ao lado dos usuarios que deverdo ser excluidos e confirmar a operagéo, segundo mostra a figura
a sequir:
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagoes da Educagéo Profissional e Tecnologica

<% v Administragdo | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagio e-Tec Cursos Noticias Pronatec
Menu Administragao o Onde Estou - Administragao - arios - Listar Exi
Excluir CPF do Usuario Nome do Usuario Perfil Associado
- Usuarios = 7
. [ crar COMISSAQ DE HABILTACAQ
B e | COMISSAO DE HABILTAGAO
-3 Unidade de Ensino COMISSAQ DE HABILTACAQ
@-C3 Unidade Remota COMISSAQ DE HABILTACAQ
{3 Pré-Cadastro de Cursos Técnicos N . ) A A UN
A\ Excluir Associado o .ESPOI(SI.«VEL PELA UNIDADE DE ENSINO
% IESPONSAVEL PELA UNIDADE DE ENSINO
Vocé realmente deseja desassociar —bA UNIDADE DE ENSINO

este usudrio ? = /A UNIDADE DE ENSINO

. )A UNIDADE DE ENSINO

@sim Onzo _ JA UNIDADE DE ENSINO
)A UNIDADE DE ENSINO

e 1uAUTENTICADOR

GESTOR AUTENTICADOR

GESTOR AUTENTICADOR

GESTOR AUTENTICADOR

GESTOR AUTENTICADOR

GESTOR ACADEMICO

GESTOR ACADEMICO

GESTOR ACADEMICO

GESTOR ACADEMICO

XXXXXXXXXXXXXE

O Gestor da Unidade conseguira excluir apenas os usuarios que ele proprio criou. Ja o Gestor
Responsavel conseguira excluir todos os usuérios da sua instituicdo, exceto aqueles criados pela
SETEC. Na figura acima, que reflete o acesso de um Gestor Responsavel, alguns nomes sao
precedidos por um “X” em cinza, indicando que se tratam de usuarios que nao poderao ser excluidos
nem pelo Gestor Responsavel.

A fim de zelar pela seguranca da informacédo, é essencial que as unidades de ensino chequem
periodicamente seus usuarios, excluindo aqueles que ndo desempenham mais atividades ligadas a
alimentacéo do SISTEC.

RECUPERACAO DE SENHA

O usuério que esqueceu sua senha devera entrar no site http://sistec.mec.gov.br/login/login e
clicar em “Recuperagdo e Desbloqueio de Senha”, conforme mostra a figura a seguir:

ﬁ} SSD - Sistema de Seguranca Digital 2 P, Acesso ao Sistec ”
Se ja realizou seu cadastro no SSD e j& possui permissao de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso,
Ministério da Educacio (SSD) : .
Se ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da Clique aqui para Acessar

Educacado (SSD) através de outros programas.

Solicitar Acesso == Outras Opgoes

L

Outras Opgoes: Consulta Acordo

Alterar Dados | Alterar Senha IRew:uperagéo e Desblogueio de Senhal Consulta Piblica das Unidades de Ensino
Consulta Piblica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

SISUTEC 1/2015 Guia Sistec

Resultado Final da Avaliacdo de Propostas — PDF | Excel of d I f

Resultado da Analise dos Recursos Administrativos - PDF | Excel Q Sitn 09 cumoatecnicosing torma

subsequente para Instituiges Privadas

Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Ades#o 4 Bolsa Formacio Mantenedoras
Manual - Oferta de Curso a Bolsa-Formacao

Solicitar Acesso ao Sisutec
Outras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacdo e Desbloqueio de Senha
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Em seguida, inserir o CPF na tela que ird aparecer e clicar em “Recuperar’:

Receber a Senha por E-mail * Campo Obrigatério

CPF - 2

[ Receber e-mail pelo seguinte dado:

Q; Voltar Recuperar _W

O sistema gerard um cddigo de recuperacdo, que devera ser anotado, e enviard uma mensagem
para 0s e-mails informados no ato do cadastro no SSD, contendo um link, conforme ilustragoes
abaixo:

Receber a Senha por E-mail * Campo Obrigatério

- Sucesso

Email enviado com sucesso

Obs: Verifique se o [ssdpro@mec.gov.br] ndo foi para a caixa de spam dos e-mails abaixo

- Codigo de recuperacao
Codigo de recuperagdo (Favor copiar este codigo): E03F2641

- Enviado para os seguintes e-mails
E-mail principal l

E-mail alternativo |

(? Voltar

| [SSD - Sistema de Seguranca Digital] - Recuperacédo de senha por email

De: | ssdpro@mec.gov.br |
Este € um email automatico, por favor nio responda.
Entre no link a seguir com o codigo de recuperagao de senha que lhe foi exibido ao solicitar a recuperacao da senha:

https://ssd.mec.gov.br/adm/usr/alterarSenhaUsuarioByCodigo.seam?crypto=4D8mQZdzBgCoWSg=&s=MTI=

Apbs clicar no link enviado por e-mail, abrird a tela abaixo, em que devera ser inserido o
cadigo de recuperacdo, bem como a nova senha que, lembrando, deverd conter no minimo quatro
letras e dois numeros:
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Alterar senha por codigo * Campo Obrigatdric

Recuperar senha
Codigo: * |
Senha (minimo 4 caracteres ndo numéricos € 2 numéricos) * |

Confirmacao senha nova: * |

(}j Voltar Alterar Senha ¢

Em seguida, clicar em “Alterar Senha”, que o procedimento estara finalizado, e aparecera a
seguinte tela:

Redirecionando

Cadastro ou atualizagdo efetuado com sucesso.
A pagina deve ser redirecionada automaticamente, Caso contrario, clique aqui.

’, Informativo

ATUALIZANDO AS INFORMACOES DA UNIDADE DE ENSINO

Apenas trés perfis estdo autorizados a atualizar os dados da Unidade de Ensino:
Assessor da Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responséavel.

Para proceder a atualizagdo, acessar a aba “Administra¢ao”, clicar na pasta “Unidade de
Ensino” e depois em “Visualizar Informagdes”. Abrirda uma tela com os dados da unidade, conforme
mostra a figura abaixo:
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Onde Estou - Administragao - Unidade de Ensino - Visualizar Informagoes

Dados

Codigo da Unidade: 42588

Autonomia para criagao de cursos: | s

Tibo do Ato Autorizativo - Cursos: LEI

Numero do Ato Autorizativo - Cursos: | 11892

Data de Publicag&o do Ato Autorizativo - Cursos: | 2911212008

Descn‘gz“io do Ato Autorizativo - Cursos: | INSTITUI A REDE FEDERAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL,
CIENTIFICA E TECNOLOGICA, CRIA OS INSTITUTOS FEDERAIS DE
EDUCAGCAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Codigo INEP: | NAO INFORMADO

CNPJ: NAQ INFORMADO

Nome da Unidade de Ensino:

CPF do Gestor da Unidade de Ensino:

Nome do Gestor da Unidade de Ensino:

Sistema de Ensino: | FEDERAL

Dependéncia Administrativa: | pUBLICA

Sub-Dependéncia Administrativa: | NAO POSSUI

Tipo do Ato Autorizativo: | LEI

Numero do Ato Autorizativo: | 11892

Data da Publicagdo do Ato Autorizativo - UE: | 29/12/2008

Descrigao do Ato Autorizativo - UE: | INSTITUI A REDE FEDERAL DE EDUCACAO PROFISSIONAL,

CIENTIFICA E TECNOLOGICA, CRIA OS INSTITUTOS FEDERAIS DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.
CEP: [T
Logradouro:
Numero:
Complemento: NAO INFORMADO
Bairro: '
UF:
Municibio:
Area de Abrangéncia: | NAO INFORMADO
Telefone1:
Telefone2:
Fax: | NAO INFORMADO
E-mail: '
Sitio(Home Page): | NAO INFORMADO
Data do Pré-cadastro: ' 05/08/2014 15:02:20
Data da iltima revis&o do cadastro: | 11/08/2014 09:53:42
Resultado da Analise: | DEFERIDO
Nome do ()rgéo Validador: | MINISTERIO DA EDUCACAO
Nome do Gestor do brgéo Validador: '
Horario de Funcionamento da Secretaria: | NAO INFORMADO

Nome do Responsavel pela Analise:

Ao clicar em “alterar”, no canto inferior esquerdo (vide figura acima), o sistema abrird a
seguinte janela, pedindo para justificar o motivo da alteracéo:
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Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnolégica

i} | Administragdo Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Cursos Noticias Pronatec

Menu Onde Estou - Administragio - Unidade de Ensino - Visualizar Informagbes

CNPJ: NAO INFORMADO
B~ Unidade de Ensino Nome da Unidade de Ensino:

§ o[ Visualizar Informaciies
- Unidade Remota CPF do Gestor da Unidade de Ensino:

| Pré-Cadastro de Cursos Técnicos Nome do Gestor da Unidade de Ensino: | 4 Avisol x|

Sistema de Ensino:
Nome:

CPF.
Para alterar o cadastro desta Unidade de Ensino é necessdrio o preenchimento da
justificativa

Dependéncia Administrativa:
Sub-Dependéncia Administrativa:

Tipo do Ato Autorizativo:

Niimero do Ato Autorizativo:

Data da Publicagdo do Ato Autorizativo - UE
Descrigéo do Ato Autorizativo - UE: |

| cep:

Logradouro: |

Nimero: |

Complemento: |
Bairro:

UF: |

Municipio:

Area de Abrangéncia:

Telefone1: e —

Telefone2:

Fax: NAQ INFORMADO
E-mail:

Sitio(Home Page): NAO INFORMADO
Data do Pré-cadastro: 05/08/2014 15:02:20
Data da dltima reviséo do cadastro: 11/08/2014 09:52:42

E Alterar

Atencdo para os dados que o sistema permite alterar: endereco da Unidade de Ensino,
horéario de funcionamento da secretaria, telefones para contato, fax, e-mail e homepage. Deste modo,
se a alteracao for por motivo de endereco, por exemplo, basta informar a frase “mudanga de enderego”
na justificativa. Depois de especificar o motivo e clicar em “continuar”, o sistema passara para a tela
de edicdo das informacdes, conforme ilustrado a seguir:
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Onde Estou - Administragﬁo - Unidade de Ensino - Visualizar Infonnagt")es

Endereco
CEP XOOOOOOCOOOKX ? . busca
Logradouro * JOCOOOCXXX ?
Ndmero XXX ?
Complemento XOOOOOXXXX 2
Bairro * OO0 ?
UF * XX E] ?
Municipio * XOOXXXXXX E] %
Area de Abrangéncia NAO EXISTE ABRANGENCIA PARA ESSE MUNICIPIO ?

Horério de Funcionamento da Secretaria *

(V] Manha  Inicio 08:00 Fim 12:00

| tarde  Inicio 12:00 Fim  19:00

[T noite ~ Inicio Fim

Local da Matricula

- O local de matricula € o endereco da propria Unidade de Ensino

Contato
Telefone 1 * JOOCOOOOXXX ?
Telefone 2 XXX ?
Fax XHOROOOOKXXX ?
Email * XXOOOOOKXX ?
Homepage XXX ?

Identificacdo
Cadigo INEP ?

(*)Campo Obrigatorio.

Ap6s efetuar as alteragdes, clicar em “salvar”, no canto inferior esquerdo (vide figura acima).

CADASTRANDO UNIDADES REMOTAS

Uma Unidade Remota é uma sala de aula descentralizada. Quando a Unidade de Ensino atua
em locais fora do espaco fisico da sua sede, por meio de convénios e parcerias, por exemplo, os locais
fora da sede constituem as chamadas Unidades Remotas. Uma Unidade de Ensino pode ter mais de
uma Unidade Remota, e as turmas que tém aula nas Unidades Remotas deverdo ser nelas cadastradas
no SISTEC, e ndo na Unidade de Ensino.

Apenas trés perfis estdo autorizados a cadastrar e atualizar os dados das unidades
remotas: Assessor da Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responsavel.
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Para cadastrar uma Unidade Remota, acessar a aba “Administra¢do” e, no menu esquerdo,
clicar em “Unidade Remota”, depois em “Criar” e em seguida preencher o formulério, conforme a

figura abaixo:

SISTEC

Sistema Nacional de Informagbes da Educagao Profissional e Tecnol6gica

<% v Administragdo | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagio e-Tec Cursos Noticias Pronatec

Menu Administragdo W Onde Estou - A agao - Unidade R ta - Criar
Cadastro de Unidade de Ensino Remota

(C5) Usuarios

{3 Unidade de Ensino

-3 Unidade Remota
Unidade de Ensino Vinculada *

Listar Existentes
| Pré-Cadastro de Cursos Técnicos

Unidade de Ensino Remota

Nome da Unidade de Ensino Remota *

SELECIONE... E] 3

SELECIONE...

UF*
Municipio *
CEP

Logradouro da Unidade de Ensine Remota

Bairro da Unidade de Ensino Remota

Horario de Funcionamento da Secretaria *

[EImanhd  nicio Fim
[T varde  tnicio Fim
[T note  nicio Fim

Local de Matricula *

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

(ONa prépria Unidade Remota
©Na Unidade Matriz

Enderego:
Nimero:

[2) saivareNovo [ saivar

Se houver mais de Unidade Remota a ser criada de uma so vez, clicar em “Salvar e Novo” e
proceder o preenchimento do proéximo formulario. Se ndo houver, clicar em “Salvar”. Depois de
criada, uma Unidade Remota ndo podera ser excluida. Para consultar as unidades ja inseridas no
sistema, siga os mesmos passos do cadastro e, em vez de clicar em “Criar”, clique em “Listar
Existentes”. Para alterar os dados de uma unidade, basta clicar no icone “editar”, conforme mostra o
exemplo abaixo. Depois de alterar os dados, ndo esquecer de salvar!

Sistema Nacional de Informagdes da Educagéo Profissional e Tecnologica
Ferramentas v @ Alterar Perfil  Sair

% ~| Administragdo | CiclodeMatricula | Consutta | ETEC | Cursos | Noticias | Pronatec
Menu Onde Estou - Administragdo - Unidade Remota - Listar Existentes P43
Editar  Data de Cadastro Unidade de Ensino Remota Unidade de Ensino Vinculada uF Municipio cep Situagio
&
ATVA
E
a4 AvA
2000472013 ATvA
28042013 ATVA
B¢ 20042013 ATVA
ATvA

280042013
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CADASTRANDO CURSOS

O SISTEC agrega dados de cursos e de alunos de Formacéo Inicial e Continuada (FIC),
Técnicos de Nivel Médio, Graduactes e Pds-Graduacdes, em todas as suas modalidades de ensino e
tipos de oferta.

Para que um curso seja cadastrado no SISTEC, com exce¢do dos FIC, duas
condicdes devem ser atendidas:

1- O curso deve ter ato autorizativo devidamente aprovado e publicado pela
Instituicéo;

2- Os alunos do curso devem ser certificados pela propria Instituicao.

Cadastro e exclusdo de Cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC)

Os FICs sdo cursos de curta duracdo que visam qualificar profissionalmente o trabalhador.
No SISTEC, tais cursos séo divididos em duas categorias: Formacéo Inicial e Formagao Continuada.
Para ser considerado Formacéo Inicial no sistema, a carga horaria minima do curso deve ser de 160
horas/aula. Ja quanto aos cursos de Formag&o Continuada, ndo ha exigéncia de carga horaria minima.

Eventos como palestras, semanas de ciéncia e tecnologia, seminarios, jornadas e
afins, ndo séo considerados cursos e ndo devem ser cadastrados no SISTEC.

Convem esclarecer que nao ha limite maximo de horas/aula para nenhum curso FIC

Apenas trés perfis estdo autorizados a cadastrar cursos FIC: Assessor da Unidade,
Gestor da Unidade e Gestor Responséavel.

Para cadastrar um curso FIC, acesse a aba “Cursos”. Depois, clique na pasta “Cadastro” e,
em seguida, na pasta “FIC”. Selecione a op¢ao “Criar” e complete com os dados do curso, conforme
mostra a ilustracdo abaixo:
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagdes da Educagio Profissional e Tecnolégica

< ~  Administrago Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Cursos Moticias Pronatec

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

Dados do Curso

B+ Cadastro (40

[#-|Z Cursos Técnicos Ativos (16 Qual categoria de Curso? * Inicial @ Continuada J

I3 Qutros Cursos (19 Eixo Tecnologico * INFORMAGAD E COMUNICAGAD E| 7
BB FC (S

i Listar Existentes Nome do Curso * APRENDIZAGEM EM INFORMATICA E| ?

. . @ N
: - . Possui curse Tecnico Relacionado 2 * Sim Nao
Wigragdo de Curso Experimental

Modalidade de Ensino * ENSING PRESENCIAL |z| 7

{*)Campo Obrigatdrio.

&j Salvar e Novo B Salvar

Quando houver mais de um curso FIC a ser criado ao mesmo tempo, clicar em “Salvar ¢
Novo” e preencher o proximo formulario. Caso ndo haja, clicar em “Salvar”.

Se, ap0s selecionar o eixo tecnolégico, o curso a ser cadastrado ndo constar entre as opgdes
disponiveis na caixa “Nome do Curso”, verifique antes de tudo se o eixo selecionado condiz com o
curso que estiver sendo cadastrado. Caso contrério, selecione o eixo correto. Qualquer duvida,
consulte o Guia Nacional de Cursos FIC. Se estiver tudo certo e mesmo assim 0 curso ndo aparecer
no eixo adequado, selecione a opcao “Cadastrar Novo Curso FIC”. Em seguida, insira os dados do
curso (nome do curso, perfil, se possui curso técnico relacionado e qual é a modalidade de ensino),
conforme mostra a figura abaixo. Nao esquecer de salvar!
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Sistema Nacional de Informagdes da Educagéo Profissional e Tecnolégica

<% v Administracio Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Cursos Noticias Pronatec

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

Dados do Curso

B+ Cadastro (40

[ Cursos Técnicos Ativos (16 Qual categoria de Curso? * Inicial @ Continuada  ?
] 19 x X
8 Outros Cursoe (1 Eixo Tecnologico * INFORMAGAO E COMUNICAGAO B ?
B-E3FC (5
j Listar Existentes Nome do Curso * I CADASTRAR NOVO CURSO FIC l B ?
j Criar
- Nome do Curso * 2

_J" Migracéo de Curso Experimental

Perfil do Curso *

2 - ® N3
Possui curso Técnico Relacionado ? * Sim Nao
Modalidade de Ensino * ENSINO PRESENCIAL B 2
(*)Campo Obrigatério
\;j Salvar e Novo \EJ Salvar

Para consultar os cursos FIC ja inseridos no sistema, siga 0s mesmos passos do cadastro e,
em vez de clicar em “Criar”, clique em “Listar Existentes”. Vide exemplo abaixo:

SISTEC

Sistema Nacional de Informagbes da Educagéo Profissional e Tecnologica

o | CiclodeMatricula | Consulta = ETEC | Cursos Noticias Pronatec

Feramentas~ () AlerarPerfi  Sair
Mer Onde Estou - Cursos -Cadastro - FIC - Listar Existentes w
Unidade de Ensino Municipio Autorizado  Excl

s
R DE DOSO su
EM RADIOLOGIA su
TURISHO, HOSPITALDADE E LAZER CURSO BASICO DE INSTRUMENTOS DE ORQUESTRA

3% x % X X[X] §

Né&o é possivel alterar dados de FICs ja cadastrados. O icone “editar” (vide figura acima)
permite apenas visualizar as informacdes do curso. Se algum FIC estiver com dados incorretos, ele
devera ser excluido e cadastrado novamente. Neste caso, apenas os perfis de Gestor da Unidade e
Gestor Responsavel conseguem excluir cursos FIC, bastando, para tanto, clicar no “X” vermelho, a
direita da ilustragdo acima, e confirmar a operagé&o.

Quando um curso FIC é excluido, também o sdo todos os alunos e ciclos de
matricula vinculados a ele. Deste modo, € preciso muita atencdo na hora de
cadastrar o curso, a fim de evitar transtornos e retrabalho, ao ter que cadastrar
tudo de novo.
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Os cursos FIC excluidos podem ser visualizados na aba “Administracdo”, na pasta “Pré-
Cadastro de Cursos Técnicos”, op¢ao “Listar Existentes”, ao selecionar o filtro “Inativos”, conforme

mostra o exemplo a seguir:

Sistema Nacional de Informagbes da Educagéo Profissional e Tecnolgica

{}leam-msnra;ao Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagio e-Tec | Cursos Noticias | Pronatec Feramentasv (2  Alterar Perfil  Sair

Onde Estou - Administragao - Pré-Cadastro de Cursos Técnicos - Listar Existentes

5 Iu B
Selecione o tipo de fitro para istar os cursos:  EM andlise  © Indeferidos | @ Inativos

Menu Administragéo

@63 Usuar

Datado : Tipo do Responsivel pel
Resumo Unidade de Ensino Municipio Eixo Tecnoldgico Home do Curso Autorizad .
Cadastro curs Anilise
cesTAoE ¥
ot Fc Hio
NEGOCI0S
AMBENTE £ 7
29092015 ! e wio
Saie

Cadastro, edi¢do e inativacdo de Cursos Técnicos de Nivel Médio

Somente dois perfis estdo autorizados a cadastrar cursos técnicos: Gestor da
Unidade e Gestor Responsavel.

Ao contrario dos demais tipos de curso, os técnicos de nivel médio ndo sdo cadastrados na
aba “Cursos”, mas na aba “Administragdo”. Deste modo, para cadastrar um curso técnico, apds ter
acessado a aba “Administra¢do”, clicar na pasta “Pré-Cadastro de Cursos Técnicos”, selecionar a
opcao “Criar” e preencher o formulério, conforme ilustrado abaixo:

SISTEC

Sistema Nacional de Informagdes da Educagio Profissional e Tecnoldgica

% ~ Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC Cursos Noticias Pronatec

Menu Onde Estou - Administragao - Pré-Cadastro de Cursos Técnicos - Criar

Dados do Curso

E-5 Usuérios

B1-[C5 Unidade de Ensino

5 Unidade Remota

Bl Pré-Cadastro de Cursos Técnicos

Listar Existentes

Eixo Tecnoldgico * SELECIOME...
Nome do Curso * SELECIONE...
Sim N&o

Possui Certificacéo Intermediaria? *

=]

SELECIONE... |z| 2,

Wodalidade de Ensino *

Ato(s) Autorizativo(s)

Tino * SELECIONE... E| 2

Mlmero * *

Data da Publicaciio (dd/mmvaaaa) * =3

Descricéo *

2,
Adicionar
Ato(s) Autorizative(s) Adicionado(s)
Sem ltens.
Editar Tipo Niamero Data Excluir

(*)Campo Obrigatdrio.

&j Salvar e Novo a Salvar

No que diz respeito ao campo “Ato(s) Autorizativo(s)”, trata(m)-se do(s) documento(s) que

autorizou(aram) o funcionamento do curso e pode(m) consistir em uma Ata, Lei, Decreto, Portaria,
29



Resolucdo, Lei Estadual, Lei Complementar, Decreto-Lei, Deliberacdo, Parecer e/ou outros. Apos
inserir os dados de um Ato Autorizativo, é necessario clicar em “adicionar”. Perceba que o documento
vai aparecer no campo “Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)”, conforme mostra o exemplo a seguir:

Sistema Nacional de Informagoes da Educagéao Profissional e Tecnolégica
<% v Administragdo Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Habilitacio e-Tec Cursos Noticias Pronatec
Menu Cursos Onde Estou - Cursos - Cadastro - Cursos Técnicos Ativos - Listar Existentes
El-{3 Cadastro (92 Eixo Tecnolégico * SELECIONE...
B3 Cursos Técnicos Ativos (8 e
[] Listar Existentes Nome do Curso * SRR
D Cursos Técnicos inativos (0 Possui Certificacéio Intermediaria? * -~ 8im @ Nao
B3 Outros Cursos (4
&3 FIC (78
-6 Pré-Cadastrd de Ciirsos Técnicos Modalidade de Ensino * ENSING PRESENCIAL E] ?

[} Migragdo de Curso Experimental

Ato(s) Autorizativo(s)

Tipo * SELECIONE E] ?
Nimero *
Data da Publicacdo (dd/mm/aaaa) *

Descricdo *

Adicionar

Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)

Sem ltens
Editar Tipo Nimero Data Excluir

Resolucdo 18 31/05/2007 X

(*)Campo Obrigatorio

Caso o0 curso possua mais de um ato autorizativo, repita o procedimento quantas vezes forem
necessdrias, adicionando todos os atos. Clique no botao “Salvar e Novo”, quando quiser encerrar o
pré-cadastro do curso atual e inserir o cadastro de outro curso. Ou entdo clique no botdo “Salvar” para
encerrar o pré-cadastro.

Se, ap0s selecionar o eixo tecnoldgico no formulario, o curso a ser cadastrado ndo constar
entre as opgdes disponiveis na caixa “Nome do Curso”, verifique antes de tudo se o eixo selecionado
condiz com o curso que esta sendo pré-cadastrado. Caso contrario, selecione o eixo correto. Qualquer
duvida, consulte o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, documento que foi aprovado pelo MEC.
Se estiver tudo certo e mesmo assim o curso ndo aparecer, selecione a op¢do “Cadastrar Curso
Experimental’”. Em seguida, insira os dados do curso - nome do curso, perfil, se possui certificagdo
intermedidaria, qual é a modalidade de ensino e adicione o(s) ato(s) autorizativo(s) -, conforme mostra
a figura abaixo. Néao esquecer de salvar!

1 Um Curso Técnico experimental é aquele cujo nome néo esta de acordo com o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos.
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagbes da Educagao Profissional e Tecnoldgica

<% v Administragdo | Ciclo de Matricula

Consulta E-TEC Cursos

Noticias Pronatec

de Cursos Técnicos - Criar

Menu Onde Estou - A

Gao - Pré-Cadast

Dados do Curso

|3 Usuarios

3 Unidade de Ensino Eixo Tecnoldgico *

# #

[+

{3 Unidade Remota
B+ Pré-Cadastro de Cursos Técnicos Nome.do Ciirsa

[] Listar Existentes

_'] Criar

Nome do Curso Experimental *

Perfil do Curso *

Modalidade de Ensino *

Possui Certificacéo Intermediria? *

Sim @ N3o

Ato(s) Autorizativo(s)

Tipo *

Nimero *

Descricdo *

I_E‘{ Salvar e Novo a Salvar

Data da Publicacdo (dd/mmvaaaa) *

Adicionar

Ao contrério dos outros tipos de curso, todo cadastro de curso técnico de nivel médio no
SISTEC necessita ser aprovado pelo 6rgao validador. Tendo em vista que os Institutos Federais (IFs)
possuem autonomia para criar cursos, conforme prevé a Lei 11.892/2008, todos os pré-cadastros de
cursos técnicos efetuados pelos IFs tém aprovacdo automatica, uma vez que o 6rgao validador da rede

federal de ensino sdo os proprios Institutos Federais.

Depois de inserido, um curso técnico de nivel médio somente podera ter seus dados
alterados pelo perfil do Gestor Responsavel.

Para alterar, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Cursos Técnicos Ativos”,

opgao “Listar Existentes”. Apos aplicar os filtros, clicar no icone “Editar

abaixo:

29

, conforme mostra a figura

2 0 icone “Editar” também esta disponivel para os perfis de Assessor e Gestor da Unidade, mas apenas para visualizacdo

das informagdes.
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Sistema Nacional de Informages da Educagio Profissional e Tecnolégica

Menu Cursos (€]

Feramentas (@) AfterarPeri  Sait

Onde Estou - Cursos - Cadastro - Cursos Técnicos Ativos - Listar Existentes %

FEDERAL
S Siatema de Ensino

565 Cursos Técnicos Al

[ Ut Exstentes

EE

SELECIONE

Dependéncia Administrativa

e
13 Cursos TeeeDs aiios (3 Deta doelbamets, =

159 Outros Cursos (3 Nome da Intivicho D
G Fear

| Buscar | BuscarTodas

103 Pré-Cadasto de Cursos Técnicos.
) Migraco de Curso Expermental

Cursos Técnicos Validados e Ativos por INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPU'S JARAGUA DO SUL

Data de Certificagio

Responsivelpela  Responsavel pelo

Editar Inativar Unidade de Ensino Municipio U Eixo Tecnolégico Nome do Curso 5 Catilogo 2
Deferimento Intermediéria Andlise Deferimento

PRODUGAD i 5

©  1ensaoe TECNICO EM MODA E ESTLISHO £ no
CULTURAL E DESIGN
PRODUGAD TECNICO TEXTIL EM WALHARIA E . "

©  1ensnoe = Nio nio
NDUSTRIAL CONFECGEO
PRODUGAD TECNICO EM PRODUGAO E DESIGN DE 5

©  17menoe £ N0
CULTURALEDESIGN  MODA
PRODUGAQ . P =

[x] 28032011 TECNICO EM QUINICA NAO S
NDUSTRIAL
PRODUCAD 3 - .

© o TECNICO EM MALHARIA NiO N0
NDUSTRIAL

Abrird uma pagina mostrando as informagdes do curso. Clique no icone “Alterar”, no final da
pagina, conforme exemplo a seguir:

SISTEC

Sistema Nacional de Informagbes da Educagao Profissional e Tecnologica

<% v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta = E-TEC | Habilitagio e-Tec Cursos Noticias Pronatec

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

Portfélio Técnico

B+ Cadastro (32
B3 Cursos Técnicos Ativos (9
j Listar Existentes

Nome da Unidade de Ensino:

Eixo Tecnoldgico: PRODUGAO CULTURAL E DESIGN

- Té vos (2 Z %
Q Cursos Técnicos Inativos Catalogo: NAO

= Outros Cursos (3 z
B Nome do Curso: TECNICO EM MODA E ESTILISMO
3 FIC (17 e - e =

, X Atos(s) Autorizativo(s): LISTAR EXISTENTES
-3 Pré-Cadastro de Cursos Técnicos ~L .
Municipio:

j I.hgral;ﬁo de Curso Experimental

Possui Certificagao(oes) Intermediaria(s)?:
Certificagdes Intermediarias:
Modalidade de Ensino:

Perfil:

Curso cadastrado por:
Responsavel pela analise:
Justificativa:

E ativo:

Tipo de revisao:

Data de solicitagao:

Data de atualizagao:

SIM
COMUNICAGCAO E MARKETING DE MODA
ENSINO PRESENCIAL

NAO INFORMADO

NAO INFORMADO

NAO INFORMADO
SIM

DEFERIDO
14/05/2009 12:06:41
14/05/2009 12:06:41

O sistema sO permite alterar dados referentes a certificacdo intermediaria e a modalidade de
ensino, bem como incluséo e exclusédo de atos autorizativos, conforme mostra a tela a seguir. Depois
de efetuar as alteracdes, ndo esquecer de salvar!
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagoes da

¥¢ v Administragio | Ciclo de Mat

Educacéo Profissional e Tecnologica

ricula | Consulta | E-TEC | Habilitacdo e

-Tec Cursos Noticias

Pronatec

Menu Cursos

B3 Cadastro (32
E-{Z3 Cursos Técnicos Ativos (9
[] Listar Existentes
-3 Cursos Técnicos Inativos (3
{3 Outros Cursos (2
B-£3 Fic (17
[~ Pré-Cadastro de Cursos Técnicos
j Migracéo de Curso Experimental

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

Dados do Curso

Eixo Tecnoldgico *
Nome do Curso *

Possui Certificacéo Intermediaria? *

Modalidade de Ensino *

SELECIONE...

Ato(s) Autorizativo(s)
Tipo *
Nimero *
Data da Publicacéo (dd/mmv/aaaa) *

Descricdo *

SELECIONE...

Adicionar
Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)
Sem ltens
Editar Tipo Numero Data Excluir
Resolucdo 026/2007/CD 10/07/2007 )(

Além da alteracdo de dados, também € possivel excluir (inativar) um curso técnico do
SISTEC, impedindo que novos alunos e ciclos de matricula sejam a ele vinculados. Somente o perfil
do Gestor Responsavel possui essa prerrogativa. Para inativar um curso técnico, o caminho é 0 mesmo
da alteragao dos dados, a saber: aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Cursos Técnicos Ativos”,
ope¢do “Listar Existentes”. Mas, apds aplicar os filtros, em vez de clicar no icone “Editar”, o USUario
devera clicar em “Inativar”, conforme mostra a figura a seguir, e confirmar a operagao:

Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnologica

¥ v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta

ETEC | Habiltagioe-Tec = Cursos | Noticias | Pronatec

Feramentas~ ()  Alterar Perfil  Sai

Menu Cursos Onde Estou -

Cursos - Cadastro - Cursos Técnicos Ativos - Listar Existentes

ar , BuscarTodas

Cursos Técnicos Validados e Ativos por

Editar | Inativar|

|oooooooo

Data de

Unidade de Ensino Municipio
Deferimento

281042009

2810472008

2810412009

2810472009

2810412008

2810412009

2810412008

SEGURANCA

INFRAESTRUTURA

CONTROLE E PROCESSOS
INDUSTRIAIS
CONTROLE E PROCESSOS
NDUSTRIAIS

WFRAESTRUTURA
PRODUGAO NDUSTRIAL
NFRAESTRUTURA

AMBENTE E SAUDE

Home do Curso

TECNICO EM SEGURANGA DO

TRABALHO
TECNCO EM EDFICACBES

TECNICO EM MECANICA
INDUSTRIAL

TECNICO EM
AUTOMOBILISTICA

TECNICO EM GEOMENSURA
TECNICO EM QUIMICA
TECNICO EM SANEAMENTO

TECNICO EM MEIO AMBENTE

Quando um curso é inativado, todos os alunos e ciclos de matricula vinculados a ele
sdo apagados do sistema. Deste modo, é preciso muita aten¢do na hora de cadastrar
um curso, para nao cadastrar dados errados, bem como para nédo excluir um curso
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por engano, a fim de evitar transtornos e retrabalho, ao ter que cadastrar tudo de
novo.

Os cursos técnicos inativos podem ser visualizados de duas maneiras:

1) Pelo perfil do Gestor Responsavel: na aba “Curso”, na pasta “Cadastro”, opgao “Cursos Técnicos
Inativos”, ao selecionar “Listar Existentes”. Apos aplicar os filtros, os cursos inativos serdo mostrados
na tela, conforme exemplo abaixo:

Sistema Nacional de Informag@es da Educago Profissional e Tecnologica

¥¢ ~| Administraggo | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagioe-Tec | Cursos | Noticias | Pronatec Feramentasv ()  AMterarPerfil  Sair

Menu Cursos Onde Estou - Cursos -Cadastro - Cursos Técnicos Inativos - Listar Existentes. %

Cursos Técnicos Validados e Ativos por INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS JARAGUA DO SUL

Data de

Unidade de Ensino Municipio  UF
Deferimento

1410512009

Por esta tela, 0 Gestor Responsavel conseguira tanto editar as informacdes dos cursos inativos
(retangulo vermelho, acima) quanto reativa-los® (retangulo azul, acima).

2) Pelo perfil do Gestor da Unidade: na aba “Administragdo”, na pasta ‘“Pré-Cadastro de Cursos
Técnicos”, opgao “Listar Existentes”, ao selecionar o filtro “Inativos”, conforme exemplo a seguir:

Sistema Nacional de Informag@es da Educagao Profissional e Tecnologica

¥¢ ~| Administraggo | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagioe-Tec | Cursos | Noticias | Pronatec Feramentasv ()  AMterarPerfil  Sair

Menu Cursos Onde Estou - Cursos -Cadastro - Cursos Técnicos Inativos - Listar Existentes. %

Cursos Técnicos Validados e Ativos por INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA - CAMPUS JARAGUA DO SUL

Data de

Unidade de Ensino Municipio  UF
Deferimento

1410512009

Ao clicar no icone “resumo”, € possivel visualizar as informacdes sobre o curso.

OBSERVACAO:

Os tipos de oferta dos cursos técnicos sdo apresentados abaixo, conforme o Artigo 4° do
Decreto n°5.154/2004:

A educacdo profissional técnica de nivel médio, nos termos dispostos no § 2°
do Art. 36, Art. 40 e paragrafo Unico do Art.4l da Lei n® 9.394/1996, sera
desenvolvida de forma articulada com o ensino médio, observados:

3 Os ciclos de matricula e os alunos dos cursos inativos ndo sdo recuperados quando tais cursos s&o reativados.
34


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/decreto/d5154.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394.htm

| - 0s objetivos contidos nas diretrizes curriculares nacionais definidas pelo
Conselho Nacional de Educacao;

Il - as normas complementares dos respectivos sistemas de ensino; e

111 - as exigéncias de cada instituicdo de ensino, nos termos de seu projeto
pedagdgico.

§ 1° A articulagdo entre a educacgdo profissional técnica de nivel médio e o
ensino médio dar-se-a de forma:

I - INTEGRADA, oferecida somente a quem ja tenha concluido o ensino
fundamental, sendo o curso planejado de modo a conduzir o aluno a habilitagdo
profissional técnica de nivel médio, na mesma institui¢do de ensino, contando com
matricula Unica para cada aluno;

Il - CONCOMITANTE, oferecida somente a quem ja tenha concluido o
ensino fundamental ou esteja cursando o ensino médio, na qual a complementaridade
entre a educacdo profissional técnica de nivel médio e o ensino médio pressupde a
existéncia de matriculas distintas para cada curso, podendo ocorrer:

a) na mesma instituicdo de ensino, aproveitando-se as oportunidades
educacionais disponiveis;

b) em instituicGes de ensino distintas, aproveitando-se as oportunidades
educacionais disponiveis; ou

c) em instituicdes de ensino distintas, mediante convénios de
intercomplementaridade, visando o planejamento e o desenvolvimento de projetos
pedagogicos unificados;

111 - SUBSEQUENTE, oferecida somente a quem ja tenha concluido o
ensino medio.

Cadastro, edi¢do e inativacdo de outros tipos de curso (Ensino Médio, Graduacdo e Pos-
Graduacao)

Apenas trés perfis estdo autorizados a cadastrar outros tipos de curso: Assessor da
Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responsavel.

Para inserir um curso de Ensino Médio, Graduacdo ou Pds-Graduacdo, acessar a aba
“Cursos”, ir a pasta “Cadastro” e, na subpasta “Outros Cursos”, clicar na op¢ao “Criar”. Em seguida,
preencher o formulario que vai aparecer, exemplificado a seguir:
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Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnolégica

<% v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC Noticias Pronatec

Menu Cursos Onde Estou - Cursos -Cadastro - Outros Cursos - Criar

Dados do Curso
=+ Cadastro (53
-3 Cursos Técnicos Ativos (S Tipo do Curso *

B¢

[ ] Listar Existentes

Modalidade de Ensino *
Listar Inativos

-3 FIC (44 Ato(s) Autorizativo(s)

Tipo * SELECIONE... E] >

Némero *

SELECIONE...

Nivel de Ensino SELECIONE...

Data da Publicacéo (dd/mm/aaaa) *

Descricéo *

Adicionar

Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)

Sem Itens

Editar Tipo Namero Data Excluir

(*}Campo Obrigatorio

[ salvareNovo [ Saivar

As opgoes disponiveis na caixa “Tipo de Curso” do formulario sdo as seguintes:

Ensino Médio

Tecnologia

Bacharelado

Licenciatura

Especializacdo (Lato Sensu)
Mestrado

Mestrado Profissional
Doutorado

® N WN

Para as Unidades do Colégio Pedro |1, também estdo liberados os seguintes tipos de cursos:

1. Infantil
2. Fundamental Anos Iniciais
3. Fundamental Anos Finais

Convem esclarecer que, diferentemente dos demais tipos de curso que sdo cadastrados na
subpasta “Outros Cursos”, o sistema pedird para selecionar o eixo tecnoldgico quando o que estiver
sendo inserido for um Curso Superior de Tecnologia. Se 0 curso ndo constar entre as opgoes
disponiveis na caixa “Nome do Curso” ap6s escolhido o eixo tecnologico, verifique antes de tudo se
0 eixo selecionado condiz com o Curso Superior de Tecnologia que estiver sendo cadastrado. Caso
contrério, selecione o eixo correto. Qualquer duvida, consulte o Catadlogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia, documento que foi aprovado pelo MEC. Se estiver tudo certo e mesmo
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assim o curso ndo aparecer, escolha a opgio “Cadastrar Curso Experimental®’. Em seguida, insira os
dados do curso - nome do curso e modalidade de ensino - e adicione o(s) ato(s) autorizativo(s) -,
conforme mostra a figura abaixo. Nao esquecer de salvar!

SISTEC

Sistema Nacional de Informagdes da Educag@o Profissional e Tecnologica

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

Menu Cursos - Onde Estou - Cursos -Cadastro - Outros Cursos - Criar

Dados do Curso

B+ Cadastro (53
-2 Cursos Técnicos Ativos (S Tipo do Curso * TECNOLOGIA

=+ Outros Cursos (4

= i g R
_-} Listar Existentes Nivel de Ensino SUPERIOR ?
[ criar Eixo Tecnologico * AMBIENTE E SAUDE 2
_'] Listar Inativos

£3 FIC (44 Nome do Curso * I CADASTRAR COMO CURSO EXPERIMENTAL I

Nome do Novo Curso *

Bl EE[E]

NCIAL

Modalidade de Ensino * ENSINO PRE:!

Ato(s) Autorizativo(s)

Tipo * SELECIONE... E'J ?
Nimero * 2
Data da Publicacdo (dd/mm/aaaa) * 2

Descricéo *

Adicionar

Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)

Sem Itens

Editar Tipo Namero Data Excluir

@ Salvar e Novo

Depois de inseridos, os cursos cadastrados na pasta “Outros Cursos” somente
poderao ter seus dados alterados pelo perfil do Gestor Responsavel.

Para alterar, acesse a aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, op¢ao “Listar
Existentes”. O sistema elencara todos os outros cursos ja inseridos pela Unidade de Ensino, conforme
ilustracdo a seguir:

Sistema Nacional de Informagdes da Educagéo Profissional e Tecnolégica

% v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habiltagio e-Tec Noticias | Pronatec Femamentasw (&) AlterarPerfil  Sair
Menu Cursos Onde Estou - Cursos - Cadastro - Outros Cursos - Listar Existentes w
Taar] inativar  Data do Cadastro Eixo Tecnolégico Home do Curso Tipo do Curso
o 060712010 SISTEMAS DE ENERGIA Tecnologia
o 772010 PRODUGEO CULTURAL E DESIGN DESIGN DE PRODUTO Tecnologia
o 7072010 CONTROLE £ PROCESSOS NDUSTRIAIS MECATRONCA NDUSTRIAL Tecnologia
©  ommn CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EH SSTENAS ELETRONCOS Tocinbood
o AMBENTE £ SAUDE RADIOLOGIA Tecnologia
5oL A o NFORWAGAO E COUUNCAGEO GESTAO DA TECNOLOGIA DA NFORUAGAO Tecnologia

T tiracio s easiipenornt o GESTAOE NEGOC0S cesTio pisLcA Frires
o Bacharelado
o ENGENHARIA ELETRICA Bacharelado
o ENGENHARIA ELETRONCA Bachareiado
o ENGENHARIA HECATRONCA Bacharelado
o 0772010 CURSO DE ESPECIALIZAGAO EM DESENVOLVAENTO DE PRODUTOS ELETRGNKCOS
o 08072010 CURSO DE POS-GRADUAGEO LATO SENSU EM GESTAO PUBLICA NA MODALIDADE A DISTANCIA
o 080712010 CURSO DE ESPECIALIZAGAD EM GESTAO EM SAUDE - POS-GRADUAGAO LATO SENSU
o 08072010 5 £NSU - ESPECIALZAGED EM ENSINO DE CENCIAS

- 11sz012 CAO EM HIDIAS NA EDUCAGEO
12 1l ©  omoreono WESTRADO PROFISSIONAL EM WECATRONCA

4 Um Curso Superior de Tecnologia experimental é aquele cujo nome ndo esta de acordo com o Catalogo Nacional dos
Cursos Superiores de Tecnologia.
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Ap6s localizar o curso a ser alterado, clicar no icone “editar” (vide figura acima, lado

esquerdo). Abrira a seguinte tela com as informac6es do curso:

SISTEC

Sistema Nacional de Informagoes da Educagao Profissional e Tecnoldgica

9% v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC = Habilitagio e-Tec Cursos Noticias Pronatec
Menu Cursos ) Onde Estou - Cursos -Cadastro - Outros Cursos - Listar Existentes
Portfélio Outros Cursos
B3 Cadastro (42 Nome da Unidade de Ensino:
{3 Cursos Técnicos Ativos (16
69 Cirsos Thonkoos halivis (0 Eixo Tecnolégico: GESTAO E NEGOCIOS
B Olros Curss (19 Nome do Curso: GESTAO PUBLICA
Q t'm' DS Atos(s) Autorizativo(s): LISTAR EXISTENTES
J rar ) Municipio:
-~ esnas Modalidade de Ensino: ENSINO A DISTANCIA
B FC 7 odalidade de Ensino: / !
{5 Pré-Cadastro de Cursos Técnicos Curso cadastrado por:
[ Migragéo de Curso Experimental Data de cadastro: 17/05/2011 16:20:36

Clicar em “Alterar” (vide figura acima, canto inferior esquerdo), que serd disponibilizada a

pagina de edi¢do dos dados do curso:
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnolégica

<% v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagio e-Tec Cursos Noticias Pronatec

Menu Cursos Onde Estou - Cursos - Cadastro - Outros Cursos - Listar Existentes

Dados do Curso

B3 Cadastro (42

{3 Cursos Técnicos Ativos (156
{3 Cursos Técnicos Inativos (0
(- Outros Cursos (19

[] Listar Existentes

j Criar

J Listar Inativos
S FIc @

Tipo do Curso *
Nivel de Ensino
Eixo Tecnologico *
Nome do Curso *

Modalidade de Ensino *

TECNOLOGIA
SUPERIOR

GESTAO E NEGOCIOS
GESTAO PUBLICA

ENSINO A DISTANCIA

[~ Pré-Cadastro de Cursos Técnicos

_'] Migracdo de Curso Experimental

Ato(s) Autorizativo(s)

Tipo * SELECIONE... E] ?

Nimero * ?

Data da Publicacéo (dd/mnv/aaaa) * _.' ?

Descricéo *

?
Adicionar
Ato(s) Autorizativo(s) Adicionado(s)
Sem ltens.
Editar Tipo Nimero Data Excluir
Resolucdo 026/2006/CD 11/12/2006 X

[ saivar e Novo |[=] Salvar

O sistema s6 permite alterar a modalidade de ensino e incluir e excluir atos autorizativos,
conforme mostra a figura acima. Depois de efetuar as modifica¢des, ndo esquecer de salvar.

Além da alteracdo de dados, também é possivel excluir (inativar) um curso inserido na pasta
“Outros Cursos”, impedindo que novos alunos e ciclos de matricula sejam a ele vinculados. Somente
o perfil do Gestor Responsavel possui essa prerrogativa. Para inativar um curso, o caminho € 0 mesmo
da alteracdo dos dados, a saber: aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta “Outros Cursos”, op¢ao
“Listar Existentes”. Mas, em vez de clicar no icone “Editar”, o usuario devera clicar em “Inativar”,
conforme mostra a figura a seguir:

Sistema Nacional de Informagbes da Educagdo Profissional e Tecnolégica

% v Administracio | Ciclode Matricula | Consulta = E-TEC | Habilitagdo e-Tec Cursos Noticias | Pronatec Feramentas (&)  Alterar Perfil  Sair

(=]
Menu Cursos Onde Estou - Cursos -Cadastro - Outros Cursos - Listar Existentes. bxd
Editar [atvar]  Data do Cadastro Eixo Tecnolégico Home do Curso Tipo do Curso
E-6 Cadastro (& — =
- 2 5 2010612010 CONSTRUGAO DE EDFiCIOS Tecnologia
B-IC3 Cursos Técnicos Ativos (16
&3 Cursos Técnicos Inativos (0 06/07/2010 MAS DE ENERGIA Tecnologia
165 Outros Cursos (19 070772010 PRODUGAO CULTURAL E DESIGN DESIGN DE PRODUTO Tecnologia
[ Uistar Exstentes 0710772010 CONTROLE E PROCESSOS NDUSTRIAIS MECATRONICA INDUSTRIAL Tecnologia
[ criar 0710712010 CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SISTEMAS ELETRONICOS Tecnologia
B Fic " =
o MAGAO E COMUNICAGA ol
- 0810772010 NFORMAGAO £ COUUNCACAO ecnologia
1) iragdo de Curso Experimental GESTAO E NEGOCIOS Tecnologia
ENGENHARIA CVIL Bacharelado

ENGENHARIA ELETRICA Bacharelado

ENGENHARIA ELETRONICA

ENGENHARIA MECATRONICA

|°0000000000000Q000

o010 ENVOLVIMENTO DE PRODUTOS ELETRONKOS

0072010 U £ GESTAO PUBLICA NA MODALIDADE A DISTANCIA

08072010 TAO EM SAUDE - POS-GRADUAGAO LATO SENSU

08072010 g U - ESPECIALZAGAO Elf ENSINO DE CENCIAS

1i0s2012 ESPECIALZACAO £ HIDIAS NA EDUCACAO

07072010 MESTRADO PROFISSIONAL EH MECATRONICA Mestrado Profissionsl

Abrird uma janela informando a quantidade de matriculas que o curso possui (ou que ndo ha
matriculas no curso) e pedindo para confirmar ou ndo a operacgdo, conforme exemplo abaixo:
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SISTEC

Sistema Nacional de Informagbes da Educagéo Profissional e Tecnologica

® A 30 | CiclodeMatricula | Consulta | E-TEC | Habilita Cursos | Noticias | Pronatec Feramentas~ (&  AlterarPerfil  Sair

Eixo Tecnolégico Nome do Curso

PRODUGAO CULTURAL E DESIGN

CONTROLE E PROCESSOS INDUSTRIAIS
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM SISTEMAS ELETRONICOS
RADIOLOGIA

P GESTAO DA TECNOLOGIA DA NFORUACEO
bcnicon

000000000000000000

Quando um curso é inativado, todos os alunos e ciclos de matricula vinculados a ele
sao apagados do sistema. Deste modo, é preciso muita atencdo na hora de cadastrar
um curso, para ndo cadastrar dados errados, bem como para ndo excluir um curso
por engano, a fim de evitar transtornos e retrabalho, ao ter que cadastrar tudo de
novo.

Os cursos inativos podem ser visualizados na aba “Cursos”, pasta “Cadastro”, subpasta
“Outros Cursos”, op¢ao “Listar Inativos”, conforme mostra a figura a seguir:

SISIEC

Nacional de Informagdes da Educagéo Profissional e Tecnolégica

%~ Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Habilitagio e-Tec | Cursos Noticias | Pronatec Ferramentasv (2  Alterar Perfil  Sair

Menu Cursos Onde Estou - Cursos - Cadastro - Outros Cursos - Listar Inativos w

Editar Ativar Data do Cadastro Eixo Tecnolégico Home do Curso Tipo do Curso
v 14/1012015 GESTAO E NEGOCIOS GESTAO PUBLICA Tecnologia

Por esta tela, 0 Gestor Responsavel conseguira tanto editar as informagdes dos cursos inativos
(retangulo vermelho, acima) quanto reativa-los® (retangulo azul, acima).

Cadastro de Polos da Rede e-Tec Brasil

Lancado em 2007, o sistema Rede e-Tec Brasil visa a oferta de educacdo profissional e
tecnoldgica a distancia e tem o proposito de ampliar o acesso a cursos de formacdo inicial e
continuada e técnicos de nivel medio, ofertados por institui¢es publicas, por intermédio de polos de
apoio presencial distribuidos em varias regides do pais.

Apenas trés perfis estdo autorizados a cadastrar polos da Rede e-Tec Brasil:
Assessor da Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responsavel.

Para inserir um polo da Rede e-Tec, antes de tudo € necessario cadastrar um responsavel. Esse
responsavel geralmente € o proprio coordenador do polo de apoio presencial. Para efetuar o cadastro,

5 Os ciclos de matricula e os alunos dos cursos inativos ndo sdo recuperados quando tais cursos sdo reativados.
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acessar a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro de Polo”, op¢ao “Responsavel”

;.
formulario:
Sistema Nacional de Informagoes da Educagéo Profissional e Tecnologica
¥ v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta Cursos Noticias Pronatec
Menu E-TEC

. Aparecera o seguinte

Onde Estou - E-TEC - Pré-Cad de Polo -

Cadastro/Altera Responsavel

[El-{34Pré-Cadastro de Polo
Listar CPF*

Cadastrar =
- Nome do Responsavel*
Responsavel

E-mail *
Namero do Siape
Numero do Telefone *

Nimero do Telefone 2 *

Nenhum resultado encontrado

(*)Campo Obrigatorio

Ap6s preencher com os dados do responsavel pelo polo, clicar 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 visualizar os responsaveis ja cadastrados, acessar a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro
de Polo”, op¢ao “Responsavel”. Além do formulério para cadastro, o sistema exibira, na parte inferior

da tela, os responsaveis ja cadastrados até 0 momento:

SIS

Sistema Nacional de Informagbes da Educagdo Profissional e Tecnologica

¥ v Administacio | CiclodeMatricula = Consutta [ETEC]| cCursos | Noticias | Pronatec Ferrament &  AerarPerfil  Sair

Menu E-TEC Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Responsavel w
c

cPFe

Nome do Responsavel *
E-mail*

Nimero do Siape
Nimero do Telefone *

Nimero do Telefone 2*

Home do Responsavel cpF E

() Pégna 1 |de 1 Total de Registros: 9

(! Exportar .csv

Para editar um responsavel ja cadastrado, clicar no icone “A¢ao”, que aparece ao lado de cada
nome, e os dados serdo disponibilizados na parte superior da tela, conforme exemplo a seguir. Nao

esqueca de salvar!
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Sistema Nacional de Informagbes da Educagéo Profissional e Tecnologica

Y% v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta Cursos | Noticias | Pronatec Femamentasw () AterarPerfil  Sair
Menu E-TEC | Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Responsavel w
c
- E{FrECadastro de Fob
I3 Listar Crrr o
[ cadastrar e -
ol Nome do Responsével
Emai* ?
Nimero do Siape 2
Nimero do Telefone * ?:
Nomero do Telefone 2+ 2
(*)Campo Obrigatorio
Nome do Responsavel cPF E-mail Telefone 1 Telefone 2
{5y Pégna 1 |de 1 Total de Registros: 9 () Exportar csv
[3 cancelar

Tendo inserido o responsavel, o proximo passo ¢ cadastrar o polo. Na aba “E-TEC”, pasta
“Pré-Cadastro de Polo”, escolha a opcdo “Cadastrar”. Abrird o formulério abaixo:

SISTEC

de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnoldgica

<% v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta Cursos Noticias Pronatec

Menu E-TEC (&) Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Cadastrar

Identificacdo do Pdlo da Instituicdo

=] adastro de Polof

[ Listar Responsével * SELECIONE. .. =]~
DfCadasirar] -
[ Responsavel Codigo INEP * 2
Nome do Polo * ?
Endereco
-4, Pesquisar CEP
Cep*
UF*
Municipio * >
Endereco * 2
Complemento 2
Ponto de referécia 2
Dados Gerais
E-mail* =
Telefone * 5
Polo compartilhado? * D sim  © N3o
Area do polo(h=) *
Ato de Credenciamento
2

Vigéncia do Polo

(*)Campo Obrigatdrio.
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O campo “Codigo INEP” diz respeito a um niimero aleatorio de, no maximo, quatro digitos,
que a prépria Unidade de Ensino pode criar. Ou seja, este nimero ndo é fornecido pelo INEP. Apds
inserir todas as informagdes, clicar em “Salvar”. O sistema, entdo, abrira cinco abas, listadas a seguir,
e conforme mostra a tela abaixo:

Identificacdo

Link de internet

Fotos do Polo

Horario de Funcionamento
Dependéncia

Curso/Polo

ok wdE

Sistema Nacional de Informagoes da Gao Pr e

{\3 ~ | Administracdo Ciclo de Matricula Consulta E-TEC Cursos Noticias Pronatec

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

| identificagéio Link de Internet Fotos do Polo Horario de Funcionamento Dependéncia cursooio |

Pré-Cadastro de Polo
[] Listar Identificacdo do Pélo da Instituicio
[] Cadastrar .
[[] Responsavel Responsavel * \j 2

B

Codigo INEP*

Nome do Polo *

Endereco
, Pesquisar CEP
Cep*
UF*
Municipio *
Enderego*
Complemento

Ponto de referécia

Dados Gerais

E-mail *
Telefone *
Polo compartihado? * 9 sim Nao

Area do polo(l?) *

Ato de Credenciamento

|EJ Salvnrl Voktar [-d cancelar

Preencher todas as proximas abas que aparecerdo (link de internet, fotos do polo, etc). Ndo
passar para a proxima aba sem antes salvar o preenchimento da anterior. Do contrario, os dados seréo
perdidos.

Na ultima 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 distancia (verifique a secdo relativa ao cadastro de cursos). Do contrério, eles
n&do aparecerao na caixa para serem selecionados. Apos selecionar o curso e digitar o ato autorizativo,
clicar em “salvar”. Observar que o curso que acabou de ser vinculado vai aparecer como “aguardando
a liberagdo”, conforme mostra a figura abaixo:
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Sistema Nacional de da Educagio e

9% ~| Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | ETEC | Cursos | Noficias | Pronatec Feramentas~ (&}  AlterarPerfil  Sair
Menu E-TEC Onde Estou - E-TEC - Pré-Cadastro de Polo - Listar b4
Wentificagéio Link de Internet Fotos do Polo Horério de Funcionamento Dependéncia
B3 Pré-Cadastro de Polo
o Cadastrar Cursos do
strar
[ Responsével Curso® SELECIONE. B 2
Ato Autorizativo *
(*)Campo Obrigatério
o - Ato
Agdo curso Situagio Ato Autorizativo Validade
Desautorizativo
) Gestao piblica Resolugdo 026-2006-CD Néo Possui
(| Pégina 1 de 1 | Total de Registros: 2 (= Exportar .csv
Vottar [=] Salv [ cancelar

A liberacdo do curso devera ser solicitada ao MEC, por meio do atendimento eletrdnico ou
telefonico. Os contatos constam na capa deste manual.
Para visualizar os polos ja cadastrados, acessar a aba “E-TEC”, pasta “Pré-Cadastro de Polo”,

ope¢do “Listar”. O sistema entdo eXibird os polos ja cadastrados até o momento, conforme exemplo a
sequir:

Sistema Nacional de Informagbes da Educagdo Profissional e Tecnologica

% v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta ||ETEC| Cursos | Noticias | Pronatec

Femamentasv (&  AMterarPerfl  Sair

Menu E-TEC Onde Estou - E-TEC - Pré.Cadastro de Polo - Listar w
Lista de Polos

o Nome do Polo UF Municipo Unidade de Ensino Responsavel Email Resp Email Polo Data Cadastro
2 os/t12012
N E osrt12012
2 osrti0t2
'R 08112012
‘& 121112012
2 oarti2012
NNE 082012

‘&)

&

Para editar um polo ja cadastrado, clicar no lapis da coluna “A¢do”, que aparece ao lado de
cada polo. Proceder a alteracdo na(s) aba(s) especifica(s) e ndo esquecer de salvar!
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Sistema Nacional de goes da Educagéo e

¢ v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Cursos Noticias | Pronatec

Ferramentas~ (5}  Alterar Perfil

Sair

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula - Criar

]

-3 Ciclo de Matricula Unidade de Ensino *

KKl

Tipo de Curso

Curso*

.

Ciclo de matricula e-tec * Sim @ Nao gl

Data Inicial * i

pode ser e-tec!
¢, este curso em
0 aum polo.

©ok

ABA CICLO DE MATRICULA

*

Um ciclo de matricula € um conceito associado a oferta de curso, no qual um conjunto de
alunos ira ingressar visando a obtencdo de uma mesma certificacdo ou diploma, tendo o curso uma

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

O conceito de ciclo de matricula esta ligado a oferta de cursos e ndo de turmas. Os alunos
de diferentes turmas que iniciam um curso de mesma certificacdo e mesma carga horaria, numa
mesma data podem pertencer a um mesmo ciclo de matricula. O termo ciclo de matricula representa
uma visao relativa a dois momentos do aluno no curso, que sdo a sua entrada no curso (situacao
inicial) e a sua saida do curso (situacdo final). Esta Gltima pode ser por conclusédo, desligamento,

evasao ou transferéncia.

Trés perfis estdo autorizados a cadastrar ciclos de matriculas: Assessor da
Unidade, Gestor da Unidade e Gestor Responsavel.

OBSERVACAO IMPORTANTE: 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 comecaram em fevereiro de 2015,
independentemente do dia desse més, tal ciclo pode ser cadastrado até o dia 25 de marco de 2015. Se

a Unidade de Ensino tentar cadastrar um ciclo fora do prazo, aparecera a seguinte mensagem:

1\ Atencgao X

N3o é possivel cadastrar Ciclo de Matricula para
Periodo em status Consolidado.

& OK
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A Unidade de Ensino que tiver perdido o prazo para inserir algum ciclo de matricula devera
solicitar a SETEC a abertura do sistema para cadastrar ciclos fora do prazo (matricula extemporanea),
seguindo os procedimentos que constam neste link: http://sitesistec.mec.gov.br/destaque-links-
188/254-matriculas-fora-do-prazo.

Mas atengdo! Cada unidade podera solicitar até duas aberturas de matricula extemporanea por
ano. Disso decorre que é fundamental estar atento no sentido de ndo deixar extrapolar o prazo para o
cadastramento dos ciclos de matricula.

Criacéo do Ciclo de Matricula

Acesse a aba Ciclo de Matricula. Clique na pasta “Ciclo de matricula” e na subpasta “Criar”,
conforme figura abaixo.

§% v Administracio | Ciclode Matricula | Consuta ~ E-TEC  Cursos Noticias | Pronatec Femamentasv (&)  Alterar Perfi

Menu Ciclo de Matricuia Onde Estou -Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula

Selecione a Unidade de Ensino, dentre as cadastradas no SISTEC, e o Tipo de Curso conforme
a oferta. Este pode ser: Mestrado Profissional, Formacédo Inicial, Formacdo Continuada, Técnico,
Tecnologia, Bacharelado, Licenciatura, Especializacdo (Latu Sensu), Mestrado, Doutorado, Ensino
Médio e Mulheres Mil. Escolha o curso dentre os cadastrados.

Registre a Data Inicial e a Previsdo de Término do ciclo de matricula. Importante atentar para
0 conceito de ciclo de matricula descrito acima. Em seguida, insira a carga horaria do curso, conforme
0 Projeto do Curso, regularmente aprovado pelo 6rgéo deliberativo da instituigéo.

O item Carga horaria minima € preenchido automaticamente pelo sistema apos a escolha do
tipo de curso, e leva em consideracdo a carga horaria minima prevista na legislacdo para a oferta de
determinada modalidade. O nome do ciclo de matricula também é gerado automaticamente, mas
podera ser modificado manualmente, para facilitar a identificacéo.

Em seguida, insira 0 nimero de vagas ofertadas. Este item deve seguir as vagas ofertadas
pelos editais de ingresso da institui¢do. Insira o numero do total de inscritos no Processo Seletivo,
para o ciclo de matricula criado e clique em salvar. Este item € identificado pelo desenho de um
disquete disponivel no final da pagina de criacdo do ciclo de matricula.

Observacoes referentes a aba “Ciclo de Matricula”
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a) Caso o seu Instituto Federal participe da rede CERTIFIC, tais cursos devem ser cadastrados
de acordo com a nomenclatura propria, que pode ser encontrada no site: http://goo.gl/OWC20S e
como Formacdo Continuada, conforme explicacdo acima;

b) A data inicial, a previsdo de término e a carga horaria referem-se ao curso COMPLETO
(todos os médulos + estagio) e ndo a uma fragéo do curso, como semestre ou ano.

c) Caso o ciclo de matricula seja referente a um curso ofertado pela Rede e-Tec Brasil, é
imprescindivel informar “sim” na pergunta “ciclo de matricula E-TEC?”. Em seguida, o sistema
pedira para especificar o polo, no qual o curso devera ser sido previamente vinculado.

d) A subpasta “Listar existentes” permite visualizar os ciclos de matricula ja cadastrados no
SISTEC. Para acessa-la, clique na aba Ciclo de Matricula e, em seguida, na Pasta Ciclo de Matricula.
Clique em Listar Existentes. A direita aparecera a tela “Lista de Ciclos de Matricula”, conforme figura
abaixo.

¢ v Administragio I Ciclo de Matricula I Consulta | ETEC | Cursos Noticias | Pronatec Ferramentas v

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula - Listar Existentes

Lista de Ciclos de Matricula
43 Ciclo de Matricula

Nome do Ciclo

Ano Inicio

1]

<

Tipo de Curso

1 [

Acles

K
L
=]

] Atterar Situagéo

N AlnoRLP , Buscar -4 BuscarTodos
[]] Cadastrar Aluno

[7] Ajustar Matriculas Desligadas

[ Pesquisar Aluno
[} Vincular CPF para Aluno sem CPF

r

No campo “Nome do ciclo” € possivel pesquisar o ciclo cadastrado. Apos inserir 0 nome,

cliqgue em Buscar. A pesquisa também pode ser realizada por meio dos itens Ano Inicio e Tipo de
Curso.

Acesse 0 item Ano inicio e selecione o ano, selecione o curso em Tipo de Curso. Os cursos
disponiveis para escolha sdo Mestrado Profissional, Formacdo Inicial, Formacdo Continuada,
Teécnico, Tecnologia, Bacharelado, Licenciatura, Especializagdo (Latu Sensu), Mestrado, Doutorado,
Ensino Médio e Mulheres Mil. Cliqgue em Buscar. O SISTEC abrird uma tela com o0s cursos
disponiveis conforme a selecéo efetuada.

Apos a selegéo, o sistema disponibilizara os seguintes itens: Selecionar / Editar / Alunos /
Tipo / Nome do Ciclo / Curso / Més de Ocorréncia / Status. O item Selecionar é utilizado quando se
seleciona na aba Ac¢0es - Excluir selecionados. Essa operagéo é feita quando o ciclo de matricula foi
cadastrado de forma incorreta, tendo que ser excluido e recadastrado. Apos selecionar o ano de inicio,
o tipo de curso, as acdes “Excluir selecionados”, clique no “Ok”, que o sistema excluird o ciclo de
matricula inserido.
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1 -Cicio de Matricula - Cico de Matricola - Listar Existentes @

Clique em editar para atualizar os seguintes itens do ciclo de matricula cadastrado: nome do
ciclo, vagas ofertadas e nimero de inscritos. Para salvar os dados editados no ciclo de matricula clique
no desenho do disquete, no final da pagina a direita “Atualizar”.

Para retornar a Lista de Ciclos de Matricula, clique na seta voltar, no final da pagina. Ao clicar
em “Alunos” ¢é possivel visualizar a lista com os nomes destes, o nimero de CPF, a data de
nascimento e o status de cada um cadastrado no ciclo de matricula pesquisado.

Os itens Tipo, Nome do ciclo, Curso, Més de Ocorréncia e Status ndo sao alterados na
subpasta de Lista de Ciclos de Matricula.

Consultar Aluno (Relatério de todos os alunos da unidade)

A subpasta permite que a instituicdo visualize um relatério com os dados dos alunos que
tiveram matriculas consideradas atendidas no ano selecionado. O relatério pode ser exportado para
arquivo csv.

A funcionalidade esta disponivel para os perfis Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino
e Gestor da Unidade de Ensino.
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Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Ciclo de Matricula - Ciclo de Matricula - Consultar Aluno b4

PESQUISAR

Aluno UF Instituto Unidade Ensino Ano Ciclo Situagio
scimento

INSTITUTO FEDERAL TURMA 2012 - TECNICO EM INFORMATICA -
2012 EVADIDO

INSTITUTO FEDERAL

EVADIDO

INSTITUTO FEDERAL ca
35524042 805002 22111991 IF CONCLUIDO

VER MAIS EXPORTAR CSV/

Pasta “Aluno”
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Nesta pasta € realizado o cadastro dos alunos no SISTEC. O cadastro pode ser realizado em
grupo ou individualmente. Para realizar o cadastro, acesse a Aba Ciclo de Matricula e clique na pasta
Aluno. O sistema disponibilizara as seguintes opc¢@es, conforme mostra a figura mais abaixo:

Cadastrar Individual
Cadastrar em Grupo
Cadastrar Transferido

Alterar Situacéo

Cadastrar Aluno R.1.P.
Ajustar Matriculas Desligadas
Pesquisar Aluno

Vincular Aluno sem CPF

NG wWDE

Nofiias  Pronatec Femamentas~ D AterarPerf

Onde Estou - Ciclo de Matricula - Cicio de Matricula

Cadastro Individual dos alunos

Acesse a Aba Ciclo de Matricula e selecione a pasta Aluno, clique em Cadastrar Individual.
A direita da pagina, o sistema disponibilizara a seguinte tela para cadastro:

% v Administragio IC\c\odeI'.'lamcuIaI Consulta | E-TEC Cursos Noticias Pronatec Ferramentas v C:§ Alterar |

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual

0 Aluno néo possui CPF:
CPF

, Pesquisar
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Insira o CPF do aluno a ser cadastrado e clique em “pesquisar”. O SISTEC apresentarad os
dados cadastrais do aluno automaticamente, conforme o cadastro na Receita Federal, sendo estes:
nome, sexo, data de nascimento, nome da mée e nacionalidade. Clique em avancar, no final da pagina
para continuar o cadastramento, conforme figura abaixo:

sistema Nacional de goes da Educagdo

e
¢ v Administracio |C|c<odeMamcu\a Consulta | E-TEC Cursos Noticias | Pronatec Ferramentas~ (&)  Alterar Perfil  Sair

fenu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual bxd

0 Aluno ndo possui CPF:

. Pesquisar
Formulario de Dados do Aluno
Dados do Aluno

Pt

Nome *

S Feminino  Masculino
Data de Nascimento *
Nome da Mée *

Nacionalidade * Brasileira Estrangeira ?

Cursos do Aluno

Curso Ciclo de Matricula Data Inicio Data Fim Prevista Estado do Aluno

(Gy| Pagina 1 de 1 Total de Registros: 1 [ Exportar csv
O sistema apresentara trés passos que devem ser preenchidos, sendo eles:

Passo 1 - Cursos: selecione o curso ao qual deseja vincular o aluno e depois clique no ciclo de
matricula correspondente.

Passo 2 - Més de Ocorréncia: selecione 0 més de ocorréncia, ou seja, 0 més em que o aluno ingressou
no ciclo de matricula.

Passo 3 - Dados da Matricula: preencha o formulério de dados da matricula. Dentre as solicitacGes,
estdo: modalidade de pagamento (gratuito, gratuito conveniado, paga e Pronatec), contrato de
aprendizagem (se houver, é necessario inserir o CNPJ da instituic&o), atribuicio de cota® (conforme
opcao de cota escolhida quando da realizacdo da inscri¢do para ingresso do estudante na instituicao).

® As opgdes de cota sdo: escola publica, cor/raca, olimpiada, indigena, necessidades especiais, zona rural, quilombola e
assentamento. Apos preencher os dados solicitados nos trés passos, clique em salvar, para confirmar o cadastro do aluno
no ciclo de matricula. O sistema permite somente selecionar uma opgao de cota. Os IFs ofertam um percentual de suas
vagas de cursos técnicos e de graduacdo para candidatos oriundos de escolas publicas, de baixa renda e autodeclarados
pretos, pardos e indigenas, conforme a Lei n® 12.711/2012.
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=

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual 1

| Passot:cursos | | Passo2:és e Ocorréncia | ] Passo 3: Dados da Matricula

£ Ciclo de Matricula

Dados para Matricula

Selecione um curso para ver os Ciclos de Matriculas abertos para o Curso selecionado
Curso m %

Ciclos de Matricula Abertos

[] Pesauisar Aluno
[ Vincular CPF para Aluno sem CPF

Selecionar Nome do Ciclo Inicio e Fim CargaHoraria  Status

(5y| Pégna 1 | de1 Total de Registros: 1 () Exportar .csv

Quando o aluno ndo possuir CPF, também é possivel cadastra-lo no SISTEC. No entanto, o
aluno devera providenciar a emissdo do documento, para que a unidade escolar atualize este dado
posteriormente. Para inserir um aluno sem CPF, selecione a op¢do “O Aluno ndo possui CPF”,
conforme figura abaixo:

¢ v Administragio | | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC Cursos Noticias | Pronatec Feramentasv (&)  Alterar Perfil  Sair

flenu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Individual e

0 Aluno nao possui CPF: U]
Watricula

Cédigo do Aluno

, Pesquisar [ O Aluno néo possui Codigo

Pes
Vincular CPF para Aluno sem CPF

Se 0 aluno ja tiver sido cadastrado sem CPF, ele tera um cédigo’. Digite-o na aba “codigo do
aluno” e clique em “pesquisar”. Caso o aluno nao tenha cddigo, clique em “O Aluno ndo possui
c6digo”. O sistema abrird uma nova janela para preencher os dados do estudante (nome, sexo, data
de nascimento, nome da mde e nacionalidade). Assim que os dados forem salvos, siga o cadastro dos
Passos 1 a 3, descritos acima.

7 Sempre que um aluno for cadastrado sem o CPF, o sistema gerara um codigo, que devera ser anotado na pasta do aluno,
para futuras consultas ou vincula¢do do CPF.
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Cadastro dos alunos em grupo

Outra possibilidade para o cadastro dos alunos é o cadastro em grupo. Para realiza-lo, acesse
a aba “ciclo de matricula”, pasta “aluno” e clique em “cadastrar em grupo”. Selecione a Unidade de
Ensino, o tipo de curso, o curso, o ciclo de matricula, tipo de oferta e més de ocorréncia. Preencha o
formulario de dados de matricula, conforme o que ¢ solicitado: modalidade de pagamento, se 0s
alunos possuem contrato de aprendizagem e se possuem atribuicdo de cota. As cotas seguem o que
esta descrito no cadastramento individual de CPF. Insira os CPFs que deseja cadastrar, separados por

ponto e virgula (;) e clique em enviar, conforme figura abaixo:

- 9 A s:
Femamentas~ () AlterarPerfil  Sair

¢~ Administracio |cwc|odeMamcu|a| Consulta | E-TEC | Cursos Noticias | Pronatec

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

Menu Ciclo de Matricula

de
®-{5 Ciclo de Matricula
5 'J“:;da s Wodalidade de Pagamento GRATUIT B
strar Individual

Contrato de

sim @Nio 7

Possui Contrato de Aprendizagem?

Matriculas Desligadas

[] Pesquisar Aluno Cota
(1] Vincular CPF para Aluno sem CP

Possui Atribuigao de Cota? *

sim ©@Nio

CPFs
Insira os CPFs que deseja cadastrar, separados por ponto e virgula (;).
i | cprs=
XXX XXX XXX-XX
XXX XXX XXX-XX

XXX.XXX.XXX-XX

XXX XXX XXK-XX
XXXXXXXXX-XX
XXX XXX XXX-XX

XXX XXX XXX-XX

Na préxima tela, aparecerdo os nomes dos alunos, data de nascimento, nome da mde,
modalidade de pagamento, contrato de aprendizagem e atribuicdo de cota. Confirme esses dados e

clique em “Salvar”, segundo mostra a figura abaixo:
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Sistema Nacional de bes da Educagdo e
¢ v Administracio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC | Cursos | Noticias | Pronatec Femamentasv () Alterar Perfi
enu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar em Grupo
Cadastro de Alunos em Grupo + x
-3 Ciclo de Matricula l Alunos a Cadastrar (2) ~ Alunos Existentes (0) CPFs Invlidos (0) CPFs com Matriculas em Outras Iniciativas (0) l
bR
Cadastrar Individual T FERISITRE ET T
[[Cadastarem Grupo] Matricular CPF Nome ata de Nome da Mae fodalidade de ontrato de ribuicao de
Nascimento Pagamento Aprendizagem Cota
[) Cadastrar Transferido
[} Alterar Situacdo il
[] Cadastrar Aluno R.LP. -
() Alustar Matriculas Desligadai .
[] Pesquisar Aluno
[ Vincular CPF para Aluno senj
(G| Pégina 1 de 1 Total de Registros: 2 (X Exportar .csv
& savar [ Cance
T)Campo Obngatanc
& envi

Também aparecerdo as abas “Alunos Existentes” e “CPFs invalidos”. A primeira aba
corresponde a alunos ja incluidos naquele ciclo de matricula. Caso apareca essa mensagem de alunos
existentes, basta desconsiderar, pois 0 SISTEC ndo cadastrard um mesmo CPF no mesmo ciclo de
matricula. Quanto a mensagem de CPFs invalidos, é necessario verificar se 0 nimero foi digitado
corretamente. Verifique na documentacdo do aluno o nimero correto e digite-o novamente, na aba
“cadastrar em grupo”. Em seguida, clique em “salvar”.

Cadastrar Transferido

Esta tela é utilizada quando o estudante €é transferido de uma unidade de ensino para outra.
Ao langarmos a situagdo de um aluno como “transferido externo”, este fica disponivel no SISTEC
para outros campus. Para cadastrar um aluno transferido, acesse a aba ciclo de matricula, pasta aluno,
subpasta cadastrar transferido. Digite o nimero do CPF do aluno transferido e vincule este ao novo
curso e novo ciclo de matricula, conforme exemplificado na figura abaixo:

7 v Administragio |C|c|oner.'\amcu1a| Consulta | E-TEC Cursos Noticias  Pronatec Feramentasv ()  AlterarPerfil !

+nu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Transferido

0 Aluno néo possui CPF
5 Ciclo de Matricula
S{Auno CPF

[] Cadastrar Individual \ Pesquisar
[] Cadastrar em Grupo

D]

[ Alterar Situacao

[} Cadastrar Aluno RIP.

(] Alustar Matriculas Desligadas

[} Pesquisar Aluno

[} Vincular CPF para Aluno sem CP
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Alterar situacdo do aluno

O SISTEC atribui varios status para os alunos cadastrados. Quando se cadastra um aluno, ele
aparece automaticamente com o status “EM CURSO”. Mas, quando o aluno conclui o curso ou
desiste, por exemplo, ele deve ter o seu status atualizado. As opg¢0es disponibilizadas para alterar o
status sdo as seguintes:

Alterar modalidade de pagamento
Atribuir reprovado
Atribuir em curso
Excluir
Integralizar fase escolar
Registrar conclusao
Registrar desligamento
Registrar evasao
Transferir (interna)
. Transferir (externa)

© oo Nk wNE

=
o

Para alterar a situacdo do aluno, acesse a aba Ciclo de matricula, pasta aluno e clique na
subpasta alterar situagdo. Selecione a Unidade de Ensino, o tipo de curso, o curso, o ciclo de
matricula, o tipo de oferta, 0 més de ocorréncia, quantos registros deseja visualizar por pagina, a nova
situacdo do aluno e 0 més da ocorréncia.

Na coluna “selecionar”, clique na caixa correspondente ao nome do aluno (ou dos alunos)
cuja situagdo serd alterada. Para salvar, clique em “Aplicar A¢ao”, no final da pégina.

Cadastrar Aluno R.1.P. (Regime de Internato Pleno)

Os alunos que residem na instituicdo, geralmente os egressos de escolas agrotécnicas, sao
identificados no SISTEC como alunos R.I.P. (Regime de Internato Pleno). Eles devem ser
identificados como tal, pois tem peso diferenciado na composicdo da Matriz Orcamentéria da
Unidade de Ensino. Para identifica-los, € 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 nome do aluno e clique em “pesquisar”. Localizado o nome
do estudante, o sistema disponibilizara as opcdes de marcar qual(is) semestres o estudante estara
no Regime de Internato Pleno, conforme exemplificado na figura abaixo:
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Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Aluno R.LP. w
Alifio ®comCPF © SemCPF 2

@ Ciclo de Matricula

=-GEmo] CPF do Aluno
[ Cadastrar Individual
[) Cadastrar em Grupo
[ Cadastrar Transferido
() Alterar Situacao Pesquisar por
] s ——— 5
[} Ajustar Matriculas Desligadas
[ Pesquisar Aluno
[ Vincular CPF para Aluno sem CP

Nome do Aluno
© Primeiro Nome Parte doNome 2

a listagem abaixo
narque o checkbox correspondente na listagem abaixo

no como RIP, marque o semestre corresponder
r 0 aluno como RIP (caso de cadastro ef

Nome do 2° Semestre 1° Semestre 2° Semestre 1° Semestre 2° Semestre 1° Semestre 2° Semestre 1° Semestre 2° Semestre (P

F
Aluno o 2010 201 201 2012 2012 2013 2013 2014 2014

Ressalte-se que ha necessidade das informac6es serem lancadas/atualizadas semestralmente
ou assim que houver alguma ocorréncia de saida ou entrada de estudantes R.I.P.

Ajustar Matriculas Desligadas

A funcionalidade “ajustar matriculas” ¢ utilizada quando ¢ necessario retomar para “em
curso” um aluno que se encontra com o status “Desligado”. Para realizar a modificacdo, acesse a Aba
Ciclo de Matricula, Pasta Aluno e a Subpasta Ajustar Matriculas Desligadas, conforme mostra a

v Administragio | Ciclo de Matricula | Consulta | E-TEC Cursos Noticias | Pronatec Ferramentasv ()  Alterar Perfil  Sair

1u Ciclo de Matricula Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Ajustar Matriculas Desligadas w
UNIDADE DE ENSINO:
£5 Ciclo de Matricula Tipo de Curso: [+] Nome do curso [~
=, CIT
o s fadi
F i MARCAR NOME DO ALUNO cPF
[ Cadastrar em Grupo _
[) Cadastrar Transferido ol
[ Alterar Situagio vl
[Jca )
A 7
[] Pesquisar Aluno =
[ Vincular GPF para Aluno sem O |
7
W
[E Aplicar Acgo [y Pdgina 1 de 1 Total de Registros: 8 (i< Exportar .csv

Selecione o tipo e 0 nome do curso. O SISTEC disponibilizara uma tela com os nomes dos
alunos que estdo com suas matriculas desligadas, assim como o nimero do CPF. Deixe marcados
apenas os estudantes que terdo a matricula ajustada para “em curso”. Para salvar as alteracdes, clique
em “Aplicar A¢ao”, no final da pagina.

Confira, através da aba Ciclo de Matricula, Pasta Aluno, Subpasta Pesquisar Aluno, se o aluno
ou alunos que tiveram a(s) matricula(s) ajustada(s) voltaram para o status em curso.
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Pesquisar Aluno

A subpasta “pesquisar aluno” permite a pesquisa individual de um aluno j& cadastrado no
SISTEC. A pesquisa apresenta todos os ciclos de matricula ao qual o aluno esta ou ja foi vinculado
na Unidade de Ensino. A pesquisa pode ser realizada pelo CPF, codigo do aluno (situacdo em que o
aluno n&o possui CPF) e pelo nome do aluno. Para realizar a pesquisa, acesse a aba Ciclo de Matricula
e selecione a Pasta Aluno. Clique na subpasta Pesquisar Aluno e selecione a op¢do com CPF, quando
a unidade de ensino possuir o numero. Caso contrario, selecione a opcdo sem CPF. Nessa opcao, €
necessario inserir o codigo do aluno.

% v Administragio | Ciclode Matricula | Consulta = E-TEC | Cursos Noticias | Pronatec Ferramentas~ (&)  AlterarPerfil  Sa

Onde Estou - Aluno - Ciclo de Matricula - Pesquisar Aluno T

i © ComCPF ©SemCPF *

CPF do Aluno :> XXX XXX XXX-XX

Nome do Aluno
Pesquisar por © Primeiro Nome Parte doNome ~ ?

{ Pesquisar

l esligadas
uisar Alunol

Nome da Cédigo do
Vincular CPF para Aluno sem CPF Editar Nome do Aluno 2

Z Ciclo de Matricula Status
Mae Aluno ! rew .

(& Pagina 1 de1 Total de Registros: 1 (= Exportar .csv

Vincular CPF para aluno sem CPF

A subpasta “vincular aluno sem CPF” permite que os estudantes que ingressaram na
instituicdo sem CPF possam ter esse dado inserido no sistema. Para isso, 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 CPF. O sistema disponibiliza a tela para confirmar se
deseja realmente vincular CPF ao cadastro do aluno. Basta clicar na opcao sim. Apos confirmacao, o
CPF estara vinculado.

ABA NOTICIAS

Nesta aba, s&o disponibilizadas noticias em relacdo ao SISTEC. Ao fazermos 0 acesso,
encontramos uma caixa de entrada a esquerda. Atualmente, essa aba nao esta sendo utilizada.
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Menu Noticias Onde Estou - Noticias - Caixa de Entrada w

INenhum resultado encontrado

GERANDO O CODIGO AUTENTICADOR DOS DIPLOMAS DE CURSO TECNICO

No que tange aos cursos técnicos de nivel médio, o SISTEC é um importante instrumento
para atestar a validade nacional dos diplomas desse nivel de ensino. Tal validade € atestada por
intermédio de um codigo autenticador, gerado pelo sistema, e que deve constar no diploma dos
concluintes dos cursos técnicos de nivel médio. Para gerar esse cddigo, fazer o login no sistema e
selecionar o perfil “Gestor Autenticador”. Na aba “Ciclo de Matricula”, clicar no sinal de + e depois
em “Validar Diploma/Certificado Ciclo de Matricula”. Selecionar o curso e o ciclo de matricula e
clicar em “filtrar”, conforme mostra a figura abaixo:
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Curso

Ciclo de Matricula

cpF
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Selecionar Aluno CPF W o Curso Ciclo de Matricula
aaaaaaa o
TECNICO EM TECNICO EM AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. 2012/ JUL.
AGRIMENSURA 2013
TECNICO EM TECNICO EM AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. 2012/ JUL.
AGRIMENSURA 2013
TECNICO EM TECNICO EM AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. 2012/ JUL.
AGRIMENSURA 2013
TECNICO EM TECNICO EM AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. 2012/ JUL.
AGRIMENSURA 2013
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Em seguida, marcar os alunos que terdo seus diplomas expedidos (coluna “selecionar”) e
clicar em “Validar”, ao pé da pagina. Na mensagem que ird aparecer, clicar em OK, conforme
exemplificado a sequir:
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Selecionar| Aluno arso Ciclo de Matricula
(v}
B TECNICO EM TECNICO EM AGRMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV, 2012/ JUL
AGRIMENSURA 2013
B TECNICO EM TECNICO EN AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV, 2012/ JUL
AGRMENSURA 2013
A TECNICO EM TECNICO EN - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. 2012 / JUL
AGRIMENSURA 2013
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Atencdo! A nominata de alunos que vai aparecer diz respeito aqueles que estdo com o status
“concluido”. Ou seja, sO aparecera na tela da autenticacdo quem estiver com esse status, o qual devera
ser atribuido com o perfil de “Assessor ou Gestor da Unidade de Ensino”.

RESGATANDO 0S CODIGOS GERADOS

Tendo gerado os codigos autenticadores, 0 préximo passo € resgatéa-los, a fim de inclui-los
nos diplomas. Para tanto, utiliza-se 0 mesmo perfil usado para gerar os cadigos (Gestor Autenticador).
No menu esquerdo, clicar em “Consultar Diploma/Certificado Ciclo de Matricula”. Selecionar o
curso ¢ o ciclo de matricula e clicar em “filtrar”. Serao listados, em ordem alfabética, todos os alunos
que ja estdo com o cddigo autenticador gerado. O cddigo é o nUmero que consta na ultima coluna,
conforme mostrado abaixo:
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Nascimento Autenticagio
TECNICO EN TECNICO EM AGRIMENSURA - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV. S
AGRIMENSURA 2012/JUL. 2013 s
TECNICO EM TECNICO EM - PRESENCIAL - SUBSEQUENTE - FEV.
5300814747775
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IMPORTANTE!

Todos os alunos que estiverem com o codigo devidamente gerado poderdo ter a autenticidade
do seu diploma consultada no site http://goo.gl/LfMyeD, que podera ser mediante o préprio codigo
autenticador ou mediante o CPF do aluno.
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Lembrando que, apesar de o SISTEC abarcar dados que vao desde os cursos FIC até os de
po6s-graduacdo, ressalte-se que o procedimento que atesta a validade nacional dos diplomas esta
disponivel apenas para os cursos técnicos de nivel médio, uma vez que a Resolugcdo CNE n° 03, de
30/09/2009, disponivel em http://goo.gl/InMRVU, ndo prevé tal procedimento para os demais niveis
de ensino da educag&o profissional e tecnoldgica do pais.

CONCEITOS DOS STATUS DOS ALUNOS

Registrar Evasao: aplica-se ao aluno que possui mais de 25% de faltas néo justificadas. Recomenda-
se modificar o status para “evadido” somente quando ndo houver mais nenhuma possibilidade de o
aluno voltar a frequentar as aulas.

Registrar Conclusao: aplica-se ao aluno que concluiu o 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 obrigatério, TCC, monografia, dissertacdo 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 opc¢éo 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 vai para outra unidade de ensino.

Atribuir em curso: aplica-se ao aluno que teve o status equivocadamente alterado. Através desta
opcao, é possivel retorna-lo para o status “em curso”.
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