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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INFORME Nº 3/2016/DIR/SETEC/SETEC

PROCESSO Nº 23000.024466/2016-71

INTERESSADO: SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
(SETEC)

1. ASSUNTO

1.1. Trata-se de orientação às unidades de ensino para lançamento de dados de
frequência de estudantes participantes de Cursos Técnicos ofertados no âmbito do Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - Pronatec.

2. ANÁLISE

2.1. Servimos do presente expediente para informar às unidades de ensino
ofertantes de Cursos Técnicos no âmbito do Pronatec, que encontra-se disponível no Sistema
Nacional de Informações da Educação Profissional e Tecnológica – Sistec o módulo para
lançamento e confirmação de frequência dos estudantes que tiveram ofertas iniciadas no ano
de 2016. Além disso, as instituições deverão alertar aos beneficiários da Bolsa-Formação a
necessidade de confirmação de suas frequências com a senha pessoal, confidencial e
intransferível, com a periodicidade descrita nos termos do art. 71 da Portaria MEC nº 817, de
13 de agosto de 2015.

2.2. Ressaltamos que, no caso das instituições privadas, com base no art. 70 da
referida Portaria, a confirmação da presença pelos estudantes é requisito para o pagamento
dos valores das mensalidades no prazo previsto.

2.3. Destacamos que as ações descritas devem ser realizadas para todas as ofertas
iniciadas em 2016. Em relação aos meses subsequentes, a confirmação deverá ocorrer
conforme os prazos regulares previstos na portaria.

2.4. Por fim, segue anexo a este Informe o Manual do Usuário Registro e
Confirmação de Frequência para Bolsa-Formação e SISUTEC para servir de orientação no
lançamento dos dados.

2.5. Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por Francismara Alves de Oliveira Lima,
Coordenador(a) Geral, Substituto(a), em 24/05/2016, às 18:22, conforme horário oficial
de Brasília, com fundamento da Portaria nº 1.042/2015 do Ministério da Educação.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://sei.mec.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador
0247637 e o código CRC 47C5A5F2.

Referência: Processo nº 23000.024466/2016-71 SEI nº 0247637
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Acesso ao módulo de Registro de Frequência  

Descrição 

Este documento visa apresentar ao “Gestor Acadêmico ” “Gestor Responsável pela 
Unidade de Ensino ”, as funcionalidades de o módulo Consultar Registro de Frequência de 
turmas de sua unidade de ensino e para o “Aluno ” confirmar a presença, vale ressaltar que 
tanto o “Gestor ” quanto o “Aluno ” ambos necessitam de acesso ao SSD para poder cadastrar 
ou confirmar presença nas aulas.  
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1. Solicitar acesso ao SSD 

Caso o Gestor ou o Aluno não possua acesso ao SSD o mesmo deverá solicitar o acesso 
seguindo os seguintes passos:  

 
P1. Acionar a opção Solicitar Acesso.  

 

P2. Acionar a opção Solicitar acesso.  

 

Obs.: Caso o Gestor ou Aluno desejar alterar os dados também pode ser feito por essa funcionalidade.   
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2. Acesso Ao SSD 

Para o “Gestor ” é criado um perfil de acesso ao SSD onde o mesmo irá cadastrar a frequência do 
Aluno. 

Para o “Aluno ” no momento em que o mesmo é cadastrado em uma “Oferta/Turma” é criado um 
perfil para o mesmo para que o Aluno onde ele vá confirmar sua presença em sala.  

P1. Acesso ao SSD, o Gestor ou o Aluno seleciona a opção “Clique aqui para Acessar”. 

 
Tela de acesso ao SSD.  

O Aluno ou o Gestor seleciona a opção “Clique aqui para Acessar”, para obter acesso ao SSD.  

P2. Informa os dados CPF e senha para acessar o sistema.  
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3.  Registro de Frequência (Gestor) 

O registro de frequência é realizado pelo Gestor Acadêmico ou pelo Gestor Responsável pela Unidade 
de Ensino, onde o mesmo informa a presença ou a falta do aluno para a turma, seguindo os seguintes 
passos.  

P1. O Gestor seleciona a opção “Registro de Frequência”, a partir do caminho: Pronatec / Bolsa-formação / 
Frequência / Registrar.  

 

Funcionalidade em que o gestor seleciona a opção registrar para acesso a tela em que localiza os cursos.  

 

P2. O Gestor seleciona a Unidade de Ensino/ Unidade de Ensino Remota / Tipo de Curso / Curso; 

P3. O Gestor aciona a opção Filtrar  

 

Funcionalidade em que o gestor informa os filtros referentes ao curso desejado para localizar.  
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P4. O Sistema retorna as informações referentes à turma; 

P5. O sistema apresenta as informações da Turma; 

 

Após localizar o curso, o gestor seleciona a opção “Registrar” referente ao curso no qual o mesmo deseja 
informar a frequência dos alunos.  

Obs.: Nessa Funcionalidade são listadas as ofertas das iniciativas “Bolsa-Formação” e/ou “Bolsa-Formação – 
SISUTEC”. 

Obs.: Quando selecionado o Tipo de Curso do Tipo “Curso Técnico ” o sistema apresenta a seguinte tela:  

 

P6. O Gestor seleciona a turma para Registrar a Frequência; 

P7. O Gestor informa os dados referentes à Unidade de Ensino / Turma / Mês e Ano / Total de Horas e registra 
as faltas para os alunos referentes à turma selecionada; 

P8. Acionar a opção Salvar;  
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O sistema retorna a tela com os alunos referente ao curso, no qual o gestor irá informar a frequência dos mesmos.  

 
Obs.: Quando selecionado o Tipo de Curso do Tipo “Curso Técnico” o sistema apresenta a seguinte tela:  
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4.  Confirmar – Frequência (Aluno) 

A confirmação de frequência é feita pelo Aluno, confirmando sua presença ou falta para o curso 
realizado, seguindo os seguintes passos:  

P1. O Aluno seleciona a opção “Registro de Frequência”, a partir do caminho: Pronatec / Bolsa-Formação / 
Confirmar / Frequência.  

 

O aluno acessa o sistema para localizar o curso no qual está matriculado.  

 

P2. O aluno seleciona o Curso, logo após informa “Oferta/Turma” e aciona a opção Filtrar.  

 

Informa os dados referentes ao curso no filtro e seleciona a opção Filtrar. 

P3. Aciona a opção Extrato Mensal referente ao curso selecionado.  

 

O sistema retorna os dados do curso no qual o aluno está matriculado, o mesmo seleciona a opção “Extrato 
Mensal”, para confirmar que estava presente ou não.  
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P4. Seleciona a opção Visualizar referente à data para confirmar a presença.  

 

Após selecionar a opção “Extrato Mensal”, o Aluno seleciona a opção “Visualizar” referente à data na qual o 
mesmo deseja confirmar a presença. 

 

P5. Marca a opção “* Confirmo a frequência e autorizo o repasse financeiro para a Instituição.” para confirmar a 
presença e logo após Salvar para concluir a operação.  

 

Marca a opção que confirma a presença e aciona a opção Salvar.  

 

P6. O sistema informa que a operação foi registrada com sucesso.  

 

O sistema retorna a informação que o registro foi salvo com sucesso e a presença foi confirmada.  


