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1. Apresentacao

O presente manual destina-se aos usuérios do Sistema de Informacfes da Educacao
Profissional e Tecnologica — SISTEC, no que tange a gestdo e operacionalizacdo da
Bolsa-Formacédo, uma acdo do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e

Emprego — Pronatec.

Pretende-se com este manual instruir, passo a passo, 0s gestores da Bolsa-Formacéo
das redes ofertantes e demandantes no uso do sistema, bem como orienta-los quanto

aos prazos e termos conceituais, tendo como foco os seguintes tépicos:

e Cadastro ao SISTEC;
e Acesso ao SISTEC;

e Fluxo Operacional da Bolsa Formacao: etapas de Sustentacdo, Execucdo e

Monitoramento.

Considerando que o SISTEC esta em constante processo de inovacdo, as futuras

versdes deste manual serdo atualizadas sempre que necessario.

Destarte, o presente documento representa um instrumento efetivo de consultas e
orientacdes que devem ser adotadas pelos usuarios do SISTEC com o fito de dar maior
celeridade quanto a utilizacdo do referido sistema e de se evitar procedimentos

inadequados em sua utilizacao.

A equipe Pronatec permanece a disposicao dos parceiros ofertantes e demandantes pelo
telefone 0800 616161, opcdo 5, ou ainda pelo Autoatendimento
(http://mec.cube.callsp.inf.br).

Bom trabalho!

Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego



http://mec.cube.callsp.inf.br/

SISTEC MANUAL DE SISTEMA

2. O Pronatec

Criado em 26 de Outubro de 2011 com a sanc¢do da Lei n® 12.513/2011, o Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) vem sendo executado pela
Unido com o fim de expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacéo
profissional e tecnoldgica no pais, por meio de programas, projetos e acdes de

assisténcia técnica e financeira.
Sao objetivos do Pronatec:

I. Expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacao profissional
técnica de nivel médio presencial e a distancia e de cursos e programas de formacao

inicial e continuada ou qualificacéo profissional;

. Fomentar e apoiar a expansdo da rede fisica de atendimento da educacao

profissional e tecnoldgica;

[ll. Contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da

articulagdo com a educacéo profissional,

IV. Ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do incremento

da formacéo e qualificacao profissional;

V. Estimular a difusdo de recursos pedagdgicos para apoiar a oferta de cursos de

educacéo profissional e tecnoldgica.

VI - Estimular a articulagéo entre a politica de educagéo profissional e tecnologica e

as politicas de geracéo de trabalho, emprego e renda.
Para alcancar os objetivos acima elencados, o Pronatec:

e Criou a Bolsa-Formacgéo;

e Criou o FIES Técnico;

e Consolidou a Rede e-Tec Brasil;
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e Fomentou as redes estaduais de EPT por intermédio do Brasil Profissionalizado;

e Promoveu a expansdo da Rede Federal de Educacdo Profissional Tecnoldgica
(EPT).

Dessa forma, o Pronatec busca ampliar as oportunidades educacionais e de formacao
profissional qualificada aos jovens, trabalhadores e beneficiarios de programas de

transferéncia de renda.

No periodo de 2011 a 2014, foram realizadas, por meio do Programa, mais de 8,1
milhdes de matriculas, entre cursos técnicos e de qualificacdo profissional, em mais de

4.300 municipios. Em 2015, foram 1,3 milhdo de matriculas.
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3. A Bolsa-Formacao

Uma das iniciativas do Pronatec é aBolsa-Formacéo, nas modalidades:
a) Bolsa-Formacéao Estudante e
b) Bolsa-Formacé&o Trabalhador

Serdo consideradas modalidades de educacéo profissional e tecnoldgica para oferta da

Bolsa-Formacé&o os cursos:

e FIC: cursos de formacdao inicial e continuada ou qualificacéo profissional, devendo
contar com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas. Os cursos FIC
definidos para efeito da oferta no ambito da Bolsa-Formacé&o estardo no Guia FIC

de Cursos; e

e Técnico: cursos de educacao profissional técnica de nivel médio, submetidos as
diretrizes curriculares nacionais definidas pelo Conselho Nacional de Educacéo,
bem como as demais condi¢des estabelecidas na legislacdo aplicavel, devendo
constar do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, organizado pelo Ministério da

Educacao.
Sao beneficiarios da Bolsa-Formacéao:

|. Estudantes do ensino médio da rede publica, inclusive da educacdo de jovens e
adultos - EJA;

II. Trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores,

extrativistas e pescadores;

[ll. Beneficiarios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia de

renda;
IV. Pessoas com deficiéncia;

V. Povos indigenas, comunidades quilombolas, adolescentes e jovens em
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cumprimento de medidas socioeducativas; e

VI. Publicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a Bolsa-

Formacéo;

VIl. Estudantes que tenham cursado o ensino médio completo em escola da rede
publica ou em instituicbes privadas na condi¢cdo de bolsista integral, nos termos do

regulamento.

Considera-se trabalhadores, ainda, o0s empregados, trabalhadores domésticos,
trabalhadores ndo remunerados, trabalhadores por conta propria, trabalhadores na
construcdo para o préprio uso ou para o proprio consumo, de acordo com classificacao
do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, independentemente de
exercerem ou ndo ocupacao remunerada, ou de estarem ou ndo ocupados no periodo de

arregimentacgéo para a Bolsa-Formagéao do Pronatec.

Conforme disposto no artigo 2° da Lei 12.863 a Bolsa-Formacdo Estudante sera
destinada aos beneficiarios previstos no art. 2° para cursos de educacgdo profissional
técnica de nivel médio, nas formas concomitante, integrada ou subsequente, e para
cursos de formacéo de professores em nivel médio na modalidade normal, nos termos

definidos em ato do Ministro de Estado da Educacéo.

Os cursos de educacao profissional ofertados no ambito da Bolsa-Formacéo Estudante
devem adequar-se ao processo de concomitancia em articulagdo com as escolas de
ensino médio, com beneficiarios obrigatoriamente matriculados no ensino médio publico
nos termos do art. 36C, inciso Il, da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

S&o alguns objetivos e caracteristicas da Bolsa-Formacéo Estudante:

I. Contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da

articulagdo com a educacao profissional,

II. Ampliar e diversificar as oportunidades educacionais aos estudantes, por meio do
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incremento da formacéo técnica de nivel médio e de qualificacdo profissional;

lll. Formar profissionais para atender as demandas do setor produtivo e do
desenvolvimento socioecondmico e ambiental do Pais.

Ainda no Art.4° da Lei 12.513, o §2° estabelece que a Bolsa-Formacéao Trabalhador sera
destinada ao trabalhador e aos beneficiarios dos programas federais de transferéncia de

renda, para cursos de formacéo inicial e continuada ou qualificacéo profissional.
S&o objetivos e caracteristicas da Bolsa-Formacao Trabalhador:

I. Ampliar e diversificar as oportunidades educacionais aos trabalhadores por meio da

educacao de formacdao profissional inicial e continuada;
II. Incentivar a elevacéo de escolaridade;

[ll. Integrar acdes entre 6rgdos da administracdo publica federal direta ou indireta e

entes federados para a formacao de trabalhadores.

Aos estudantes do ensino médio publico poderdo ser ofertados cursos de formacao

inicial e continuada na forma da Bolsa-Formacao Trabalhador.
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4. Rede Demandante

Com vistas a atender a demandas cada vez maiores por formagao profissional assim
como ampliar o acesso dos egressos dos cursos do Pronatec ao trabalho e a geracao de
renda, os Ministérios e Secretarias vinculadas a Presidéncia da Republica e Secretarias
de Estado de Educacdo desempenham o papel de parceiros demandantes e buscam unir
as necessidades dos diversos setores produtivos, sociais e educacionais aos objetivos

do Programa.
Essa rede é formada por unidades demandantes responsaveis por:
i) mapear e caracterizar a demanda existente;

i) identificar o perfil de formacdo e a quantidade de profissionais necessarios em

cada municipio do Pais;
iii) realizar os processos de mobilizacéo e de selecéo do publico a ser capacitado;
iv) monitorar a execugao dos cursos; e

V) articular para que os egressos dos cursos tenham como buscar as oportunidades

ocupacionais identificadas no mapeamento da demanda.

Para tanto, cabe ao parceiro Demandante definir as suas unidades demandantes, que
por sua vez, dentro de cada respectiva abrangéncia, atuardo nos estados e municipios
com objetivo de articular com a sociedade civil e demais setores produtivos e

econOmicos para identificacdo e especificacdo da demanda local.

Por fim, ressalta-se, ser fundamental o papel das unidades demandantes, haja vista que
sdo responsaveis pela identificacdo, mobilizacdo e selecdo do seu publico-alvo e
consequentemente pelo éxito quanto a realizacdo das pré-matriculas.

5. Rede Ofertante

Por outro lado, as diversas redes de educacédo profissional e tecnoldgica reconhecidas
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no Pais desempenham o papel de parceiro ofertante. Os ofertantes realizam as ac¢des
relativas a oferta de vagas da Bolsa-Formacdo, que € antecedida ao processo de

pactuacao, apos sua devida homologacao pela Setec/MEC.
Sao parceiros ofertantes do Pronatec/Bolsa-Formacéo:

e Rede Federal de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Institutos Federais e

escolas técnicas vinculadas a universidades federais);
e Redes Estaduais de Educacéao;
e Servicos Nacionais de Aprendizagem (Senai, Senac, Senar e Senat);
e Universidades e fundacdes publicas; e

e Redes Privadas (escolas técnicas de nivel médio e instituicbes de ensino

superior).

Os parceiros ofertantes disponibilizardo seus cursos aos beneficiarios da Bolsa-
Formacgado por meio das unidades de ensino vinculadas, polos de apoio presencial ou
EAD, em unidades sedes ou remotas.

Informa-se, ainda, que no ambito da Bolsa-Formacao ndo € admitida a terceirizacdo da

oferta e tdo pouco da gestao educacional.
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6. O SISTEC

O Sistema de Informacbes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica — SISTEC é um

sistema informatizado do Governo Federal cujo objetivo € promover mecanismos de

registro e controle dos dados da educacéao profissional e tecnolédgica no pais.

Desde entdo, os dados referentes a educacdo profissional e tecnoldgica ficam
concentrados no SISTEC, destacando-se as informacdes de oferta de cursos na

educacéao profissional do pais.

O Sistema Nacional de Informac¢des da Educacéo Profissional foi desenvolvido em uma
plataforma Web a fim de permitir o acesso ao sistema em todas as regides do pais. Para

iSS0, € necessario possuir uma conexao local com a Internet.
Requisitos minimos para acesso ao sistema:

e O sistema deve ser usado, preferencialmente, no seguinte navegador:

o Mozilla Firefox

Os perfis atribuidos aos usuarios da Bolsa-Formacdo podem ser listados conforme

abaixo:
Para a rede demandante:
e Gestor Nacional
e Assessor de Parceiro Demandante

e Gestor de Supervisor Demandante
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Assessor de Supervisor Demandante
Gestor Responsavel de Unidade Demandante

Assessor Responsavel de Unidade Demandante

Para a rede ofertante:

Gestor Nacional

Gestor Responséavel por Unidade de Ensino
Gestor de Unidade de Ensino

Assessor de Unidade de Ensino

Gestor de Mantenedora — responsavel pelo tramite de dados (pactuacéo) dentro

da Unidade de Ensino

Gestor Académico — responsavel pelo registro de frequéncia das ofertas de turma
na unidade de ensino onde esta cadastrado e a situacdo das matriculas.

Gestor Autenticador — emite diplomas e os codigos de validacdo dos diplomas

(apenas alunos regulares — ciclo de matricula).

o
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7. Cadastro ao SISTEC
Demandante

O primeiro passo para um parceiro demandante ter acesso ao SISTEC é o envio, a
Setec, de ato de designacéo (que podera ser por meio de Portaria ou outro instrumento,
devidamente publicado) do gestor que sera encarregado de operar o0 sistema em nome

da unidade. Tal pessoa recebera o perfil de Gestor Nacional.
Dentre outras prerrogativas, o Gestor Nacional podera:
e Cadastrar assessores para ajuda-lo na operacdo do sistema;
e Cadastrar unidades demandantes, bem como seus respectivos responsaveis; e

e Realizar cadastro de pré-matriculas de beneficiarios prioritariamente em 12

Chamada e inscri¢cdes online de forma concorrente.

O ato de designacdo supracitado devera ser encaminhado a Setec/MEC por meio de
Oficio. O documento deve ser encaminhado ao Ministério da Educacdo, no endereco
abaixo e uma copia encaminhada por e-mail:
B
MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacédo Profissional e Tecnoldgica
PRONATEC
Esplanada dos Ministérios, Bl “L”, 4° andar

Brasilia — DF - CEP: 70.047-900
B R R R R R

Quando do recebimento do oficio, a equipe do Pronatec no Ministério da Educacao
efetivara o cadastro do parceiro demandante e do gestor indicado. Depois desse
processo, o0 gestor recebera um e-mail resposta com a informacdo de que ele ja esta

apto a operar o SISTEC.
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O segundo passo é a autenticacdo de todos os usuarios da rede demandante envolvidos

com o Programa no Sistema de Seguranca Digital — SSD.

Todos os usuarios do sistema, tanto gestores como seus respectivos assessores, devem
ser instruidos quanto a necessidade de autenticacdo no SSD, conforme orientacbes a
seguir do presente Manual. Somente ap0s a criacdo de login e senha no SSD sera

possivel aos mesmos efetuarem o acesso no SISTEC.

Para criar a senha, os usuarios (Gestor Nacional, Assessor de Parceiro Demandante,
Gestor de Supervisor Demandante, Assessor de Supervisor Demandante, Gestor

Responsavel de Unidade Demandante e o Assessor de Unidade Demandante) deveréo

acessar o0 site do SISTEC http://sistec.mec.gov.br/login/login  utilizando,
preferencialmente, o Mozilla Firefox.
BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagio Canais

L‘j [:‘-‘LHL-‘- 5985 [ Atengio: Ambiente de Homologagdof] Sistema Nacional de Informagoes da Educagao Profissional e Tecnologica
Acessar o Sistema

ﬁ $5D - Sistema de Seguranga Digital ~ * /I\/ Acesso ao Sistec 2

Se ja realizou seu cadastro no $30 e ja possui permissdo de

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Sequranca Digital do acesso,

Ministério da Educacio (SSD) ) i

Se Ja possui cadastro no Sistema de Seauranca Digital do Ministério da C|IE|LIE aqui para Acessar

Educagdo (SSD) através de outros programas

Qutras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacdo e Desblogueio de Senha

SISUTEC 1/2015

Resuttado Final da Avaliacdo de Propostas — PDF | Excel
Resultado da Analise dos Recursos Administratives - PDF | Excel
Clique aqui para Realizar Matricula

Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacdo e Desblogueio de Senha

. Solicitar Acesso
Ao clicar em

, 0 usuario seré redirecionado para a pagina do Sistema de

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
subsequente para Instituicées Privadas

Manual - Ades30  Bolsa Formacio Mantenedoras
Manual - Oferta de Curso 3 Bolsa-Formacio
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Seguranca Digital — SSD do Ministério da Educacdo. A partir dai, o usuéario devera

Sseguir 0 passo a passo a seguir para a criacdo da senha.

< =SSD

Sltema d Sesuranca Dlgial

SSD - Sistema de
& Retomar aoSISTECJ Q. vanual dnSSDJ (). Lista de sistemas do 5SD J

Menu Principal >

Gerenciar Usuario

Solicitar Acesso Alterar dados do usuario
B Mo possui acesso 2o SSD, desefa solicitar acesso a0 B Vock que s esté cadasirado no SSD, akere aquios
SISTEC ou gerenciar seus perfis? Clique aqui y seus dados pessoais.

Alterar senha do usuario Recuperar e desbloguear senha
® B Altere aqui sua senha. “Lembre-s que sua senha & B Esqueceu sua senha? Clque aqui
igual para todos os sistemas que utiizam os servicos

do SSD.

. BRASIL Acesso & informacéo Participe ~ Servios  Legislagio  Canais

SH- L e

Sistema do Sequranca Digial

(=] RetornaraoSISTEC-HMGJ Q, ManualdoSSDJ @ L\stadeswstemasdoSSDJ

Menu Principal > Informagdo do Usudrio >

Dados do Usuario

Informacdes do Usudrio

a Voltar

* Campa Obrigatorio
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- =95D

‘Sistemna g Seguranca Bigrial

42 Retomar a0 SISTEC-HMG | () Manual 088D (2), Listade sistemas 0o 55D

Menu Principal = Informagdo do Usudrio > Gadastro de Usudrio - Verificagdo =

Dados do Usudrio * Campo Obrigatiro

r CFF

r Verificacdo

Digite & palsvia que aparece o lado

= -

Se ndio conseguir visuslizar s imsgem, cique aqui

Caso prefirs, clique no fcone 20 lado pars ouvit nimeros: 0

a Voltar Proximo ﬂ

s e Soperinca B

44 Retomar 30 SISTEC | Q Manual do SSD @ Lista de sistemas do SSD

Menu Princpal > hformagdo do Usuario > Cadastro de Usudrio - Verificagdo » Cadastro de Usudrio - Passo 1>
Novo Usuario + Carnpo Obeigatisio
CPF
— |
r Perfis do sistema
=>> e e =
[7] usuaro

- Perfi seleconado

[]- Pertindo setecionado

& Voltar Proximo &

Pégina17
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r CPF
r ldentificacdo
RG |
Data de Expedigio do RG. Exemplo: (dd/mm/aass) |
Clgﬁ: Expedidor |Sele:i::ne r
UF Orgdo Expedidor |— v
MIS |
r E-mail
@ E-mail principal * |
@ Confimag&o do emsil principal * |
E-mail altemnativo |
Confimagdo do email altemativo |
r Senha
@ Senha (minimo 4 caracteres ndo numéricos e 2 |
numericos) '
@ Confirmagéo da senha * |

QF Vaoltar Préximo ﬁ

mBRASIL Acesso a informagdo Participe  Servicos  Legislagio  Canals

< =580

Sisine g Seguranca Dya

! Retornar ao SISTEC - HMG U Manual do 350 l.-, Lista de sistemas do S50

Wenu Principal > Informagéo do Usudro > Cadastro de Usudrio - Verfieagdo » Cadsstro de Usudrio - Pazso 2> Cadastro de Usudrio - Passo 3=

Dados do Usurio

Q Dats de nascimento. Exemplo: (ddimmiaaas) _

Nacionalidade ‘ Brasil v
UF Nascimento ‘— v

Localidade Nascmento ‘— v

 Telefones
@ Principal ‘ ‘

Altemativg ‘ ‘

Celular ‘ ‘

- Insttuicio

Instituigo de trabalo ‘

Lotago |

Q'? Voltar Proximo &

(00)
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o ) e —

Sistema de Sequranca Dighal

@ RetomaraoSISTEC-HMGJ Q ManualdoSSDJ @ ListadesimemasdoSSDJ

Menu Principal > Informacdo do Usuario > Cadastro de Usuario - Verificagdo » Cadastra de Usuario - Passo 2> Cadastro de Usudrio - Passo 3> Cadasiro de Usuario - Passo 4 »

Dados do Usudrio * Campo Obrgatéia

Endereco
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‘Sistema dn Sequranca Dighal

= RetomaraoS\STEC-HMGJ g Manual do 85D J @ Lista deswmemasdoSSDJ

Menu Principal = Informacéo do Usuario > Cadastro de Usudrio - Verificagdo > Cadastro de Usuario - Passo 2> Cadastro de Usudrio - Passo 3 > Cadastro de Usuario - Passo 4 >

Dados do Usudrio * Campo Obrigatdio
r Endereco
Campa de preznchimento abrigatdrio
@ Tipo do Logradoure | |
Q Logradoure * | |
Nimero [
C | |
Baimo * | |
Localidade * [BRASILIA |
v
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA
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St bt S Dl §80 - Sistema de Sequranga Digital
Redirecionando
nformativo

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

Uma vez validada a senha (lembrando que devera ter minimo de 4 caracteres néo
numericos e 2 numéricos), o gestor estara autenticado e habilitado para operar o SISTEC

em nome do parceiro demandante que o indicou.

Para acessar o sistema (vide passo a passo detalhado no capitulo 9, a pagina 33), o

gestor devera entrar no mesmo endereco que utilizou para fazer o cadastro no SSD,

Clique aqui para Acessar

http://sistec.mec.qgov.br/login/login, selecionando o link , conforme

ilustrado abaixo:

\\__j L\,_:“ f :L': 6082 [Atengio: Ambiente de Homologagio!] Sistema Nacional de Informagdes da E gdo Profissional e

Acessar o Sistema

@ SSD - Sistema de Seguranca Digital 7 / Acesso ao Sistec

Se ja realizou seu cadastro no SSD e j& possui permisséo de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acessa,
Ministério da Educacio (SSD)
Se jd possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacéo (SSD) através de outros programas.

I Clique aqui para Acessar I

Solicitar Acesso EE,] Outras Opgoes

Outras Opgoes: Consulta Acordo

Consulta Publica das Unidades de Ensino
Consulta PUblica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desblogueio de Senha

SISUTEC 1/2015 Guia Sistec
Resultado Final da Avaliacdo de Propostas — PDF | Excel Oferta d técni f

erta de cursos técnicos na forma
Resultado da Analise dos Recursos Administrativos - PDF | Excel Q

subsequente para Instituigbes Privadas
Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Ades&o & Bolsa Formacdo Mantenedoras
. . Manual - Oferta de Curso & Bolsa-Formacao
Salicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgdes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desbloqueio de Senha
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http://sistec.mec.gov.br/login/login

Conforme anteriormente informado, os perfis existentes no SISTEC para 0s parceiros

demandantes funcionam hierarquicamente. Dessa forma, cabera aos Gestores (0
Nacional, o Supervisor Demandante e o Responsavel de Unidade Demandante) acessar
inicialmente o sistema e atribuir os perfis de assessores para outras pessoas envolvidas
neste processo.

Administragao Criar
na

Para isto, deverdo acessar o SISTEC e na aba selecionar o item

pasta suanos, informar o CPF e atribuir o perfil de Assessor. Em seguida, devera clicar

Associar Perfil - . . .
para salvar o usuario cadastrado ou caso deseje criar mais de um

. . Salvar e Novo . . .
perfil, clicar em . Para confirmar o cadastro do assessor, basta clicar no item

Listar Existentes L., o .
e todos os usudérios ja cadastrados aparecerdo em lista.
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SISTEC

<% ~ Administracio Noticias Pronatec

Menu Administragdo (€] Onde Estou - Administragao - Usuarios - Criar
Associar Permissdes a Usudrios
B3 Usuarios
Permissdo
o] Lisar Existentes
CPF* 2
Perfil SELECIONE... vz
| ASSESSOR DE GESTOR DE PARCEIRO DEMANDANTE .
T Toamps Obrigatério.
Q Salvar e Novo Associar Perfil

O cadastro de unidades demandantes permitem, ao parceiro demandante nacional,
maior descentralizagcdo e capilaridade de suas atividades, tornando o processo de

acompanhamento e operacionalizacdo do sistema mais eficiente.

Pronatec . o, .
Acessando a aba , 0 gestor visualizara a tela abaixo®:

Pégina22
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SISTEC

Menu Pronatec Q

E-IC3 Relatorios

Listas Unidades Demandantes
D Cadastrar Unidade Demandante

E-IC3 Bolsa-Formagio

Menu Pronatec [¢]

[E-IC Relatérios
(Y |istas Lnidades

[ Ca a
[E-IC Bolsa-Formagio

Onde Estou - Pronatec - Cadastrar Unidade Demandante

Modalidade de Demanda

P MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL ECOME v || 7!

Medalidade(s) do Parceire de Demanda® PRONATEC AMBIENTAL
PRONATEC BOLSA VERDE
Pronatec Brasil sem Miséria
Pronatec Mulheres Mil
Pronatec Vira Vida

Pronatec Sistema Socioeducativo Aberto

p— * ® Regional O Municipal

Informacées do Orgdo Supervisor de Demanda

CNPJ

Mome*

Sigla

Telefone 2

Fax

Onde Estou - Pronatec - Cadastrar Unidade Demandante
Endereco

: :
| |
Telefone 1 | 152
| |
| |
| |

CcEP * |
)
|

I
Legradouro *

Eairro * |

o | SELECIONE... vz

Municipio * | SELECIONE... vlie

Dados do Gestor Responsavel pelo Orgﬁo Supervisor de Demanda

CPF*

MNome*

| |

| |
Telefone * | |2

| |

| |

Cargo *

[=] satvar

. Cadastrar Unidade Demandante L
Escolhendo a opcéao , O parceiro ira cadastrar quantas

unidades forem necesséarias para completar a sua rede. Apds informar os dados do
Salvar

Gestor Responsavel pela instituicdo clicar no botéao
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5 CRIE pesset SUaSIRIGD GO YEREY BassEeles

Para efeito do cadastro de parceiro demandante nacional, 6rgdo supervisor de demanda
e unidade demandante, o perfil de Gestor deverda ser alterado ou excluido pelo

responsavel da respectiva indicagdo. Assim, temos:

e Gestor Nacional: s6 podera ser excluido ou substituido por meio de solicitacao
formal do parceiro demandante. A exclusdo ou substituicdo sera efetivada pela

Setec/MEC e informada por e-mail ao interessado.

e Gestor de Supervisor Demandante: s6 podera ser excluido ou substituido pelo

Gestor Nacional e seus assessores;

e Gestor de unidade demandante: podera ser excluido ou substituido pelo Gestor
Nacional, pelo Gestor de Supervisor Demandante e os assessores de ambos os

perfis.
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

8. Cadastro ao SISTEC — Rede Ofertante

Para que uma Unidade de Ensino tenha acesso ao SISTEC € necesséario que seja

realizado, inicialmente, um pré-cadastro da mesma junto ao MEC. Para isto, devera ser

realizado contato pelo Autoatendimento do MEC (http://mec.cube.callsp.inf.br), pelo

Teleatendimento 0800 616161 (opgéo 5) ou por intermédio do Conselho de Educacéo do

Estado e solicitar o codigo de pré-cadastro da unidade.

Para obter o codigo, deverao ser informados:
e O CPF do gestor responsavel pela Unidade de Ensino; e
e O nome completo da Unidade de Ensino.

ApoOs o recebimento do cédigo de acesso, o Gestor Responsavel devera acessar o

, . . . Pré-cadastro da Unidade de Ensino
dominio www.sitesistec.mec.gov.br, clicar em

preencher os dados solicitados.

€ ¥ (0 sitesistecmecgov.br @ | ®posquisar wBe 9 4% & 9 K =

BRASIL Acesso & informagéo Participe  Servicos  Legislagio  Canais

L .Aume—zntar Letra . Diminuir Letra .Le Normal
sistec o

Sistema Nacional de Informacgées da Educagao Profissional e Tecnolégica

0O SISTEC é o Sistema Nacional de Informacdes da Educac3o Profissional e Tecnolégica. Esse
sistema & pioneiro e, portanto, inovador no Pafs por disponibilizar, mensalmente, informacdes [+]

Acesse 0 Sistema SISTEC
% Destaques

Veja mais [+]

¥ O Sistema

» Pré-cadastro da Unidade de
Ensing

» Acesso ao SISTEC aulas [+] Leia mais

» Manuais Leia mais
» Informag@es aos Orgdos
Validadores

Informagoes e Avisos

¥ Informag@es aos Alunos @ ESCOLAS TECNICAS AUTORIZADAS PELOS ORGAOS VALIDADORES

Consulta Publica As unidades de ensino de nivel técnico autorizadas pelos 6rgdos validadores (Conselhos
Estaduais e Municipais de Educagdo e [+]

» Informagdes as Unidades de
Ensino

» Informacbes aos Conselhos

© I ENCONTRO NACIONAL DOS ORGAOS VALIDADORES
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http://mec.cube.callsp.inf.br/
http://www.sitesistec.mec.gov.br/

%@ Sistema Nacional de Informages da Educagio Profissional e Tecnolégica

Login para Pré-Cadastro de Unidades de Ensino

Acesso ao Pré-Cadastro

CPF do Gestor da Unidade de Ensino * 2

Chdigo de Acesso 1

(*)Campo Obrigatorio.

Autonomia para Criacdo de Cursos

©sim ©ONio 2

Possui Autonomia Para Criacdo de Cursos? *

Identificacdo
Cédigo INEP ‘ |2
CNPJ 1 | k2

Dados do Gestor da Unidade de Ensino

CPF * :76 P 5wl 20 4 busca
Nome * (T A

Validacao
Sistema de Ensino * | SELECIONE... =2
Dependéncia Administrativa da Unidade de Ensino* | SELECIONE.. =2

Ato Autorizativo da Unidade de Ensino
Tipo Ato Autorizativo * | SELECIONE... =l
Mmoo =

Data de Publicacéo do Ato Autorizativo (dd/mm/aaaa) *

Validade do Ato Autorizativo (dd/mm/aaaa) * 2

O prazo estimado para deferimento da solicitacdo sera de até 30 (trinta) dias apos a
finalizacdo do processo, sendo o 6rgao validador o responsavel pela andlise (Rede
Federal e Servico Nacional de Aprendizagem: Senac, Senai, Senar e Senat - sdo
deferidos pelo MEC, os demais séo pelo Conselho/Secretaria Estadual de Educacao).
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

O segundo passo € a criacdo de uma senha para o gestor indicado. Assim como o gestor
do parceiro demandante, a senha € criada por meio do Sistema de Seguranca Digital

do Ministério da Educacéao - SSD.

SISTEC

http://sistec.mec.gov.br/login/login utilizando, preferencialmente, o Mozilla Firefox e seguir

0 passo a passo ja anteriormente indicado no item i2Segundo passo: autenticacao
deNISUArIGIGISSE, 4 pagina 15.

Para criar a senha, o0 gestor deverdA acessar o site do

L4 BRASIL Acesso a informachio Participe Servigos Legislagdo Canais

k‘j 1S n 3 r 5985 [ Atengio: Ambiente de Homologagdol] Sistema Nacional de Informagoes da Educagao Profissional e Tecnologica
Acessar o Sistema

@ SSD - Sistema de Seguranca Digital  ? / Acesso ao Sistec

Se jd realizou seu cadastro no 850 e ja possui permiss o de

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso,

Ministério da Educacio (S5D) i i

Se j possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da Cllque aqui para Acessar

Educacio (S8D) através de outros programas

Solicitar Acesso %ﬁl Outras Opgbes
Outras Opgbes: Consulta Acordo

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio & Desblogusio de Senha

SISUTEC 1/2015

Resuttado Final da Avaliacéo de Propostas - PDF | Excel
Resuttado da Analise dos Recursos Administrativos - PDF | Excel
Clique aqui para Realizar Matricula

Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opges:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperagio & Desblogusio de Senha

cadastro aparecera.

Consulta PUblica das Unidades de Ensino
Consulta Publica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Guia Sistec

Q Oferta de cursos técnicos na forma
subsequente para Instituigoes Privadas

Manual - Adesdo 3 Bolsa Formaco Mantenedoras
Wanual - Oferta de Curse 3 Bolsa-Formag3o

Apés preenchimento de todos os dados solicitados, a tela abaixo de confirmacdo de
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http://sistec.mec.gov.br/login/login

SISTEC MANUAL DE SISTEMA
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Redirecionando
nformativo

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

Uma vez validada a senha (lembrando que devera ter minimo de 4 caracteres nao
numéricos e 2 numericos), o gestor estara autenticado e habilitado para operar o SISTEC

em nome do parceiro ofertante.

Para acessar o sistema (vide passo a passo detalhado no capitulo 9, a pagina 33), o

gestor devera entrar no mesmo endereco que utilizou para fazer o cadastro no SSD,

Clique aqui para Acessar

http://sistec.mec.qgov.br/login/login, selecionando o link , conforme

ilustrado abaixo:

‘:_‘j lC": il :L': 6082 [Atengio: Ambients de Homologagio!] Sistema Nacional de Informagdes da E ¢do Profissi e

Acessar o Sistema

ﬁ SSD - Sistema de Seguranca Digital 7 P Acesso ao Sistec 7

Se jd realizou seu cadastro no SSD e j& possui permissao de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso,
Ministério da Educacdo (S5D)
Se ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministerio da
Educacio (SSD) através de outros programas.

I Clique aqui para Acessar I

Solicitar Acesso EE] Outras Opges
Outras Opgdes: Consulta Acordo
Consulia Publica das Unidades de Ensino
Consulta Plblica das Unidades de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desblogueio de Senha

SISUTEC 1/2015 Guia Sistec
Resultade Final da Avaliagio de Propostas — POF | Excel Oferta d téeni T

erta de cursos técnicos na forma
Resultade da Analise dos Recurses Administratives - PDF | Excel Q

subsequente para Instituigbes Privadas
Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Ades&o a Bolsa Formacéo Mantenedoras
Manual - Oferta de Curso 4 Bolsa-Formacéo
Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacio e Desblogueio de Senha
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http://sistec.mec.gov.br/login/login

Apbs o registro do Gestor Responsavel no SSD assim como o devido deferimento da
Unidade de Ensino, sera liberado o acesso ao SISTEC para o Gestor Responsavel, na

gual sera possivel realizar o pré-cadastro dos cursos técnicos ofertados pela Unidade de

. . Administragdo__Pré-Cadastro de Cursos
Ensino. Para isso, basta acessar a aba >>

Técnicos__ Criar
>> .

Menu Administragéo (| Onde Estou - Administragdo - Pré.Cadastro de Cursos Técnicos - Criar w
Dados do Curso "
L3 Usuérios
ﬁUnidadede Ensino Ebco Tecnolgico * SELECIONE... ?
123 Unidade Remota
* W
[l Pré-Cadastro de Cursos Técnicos fios S0/Crsy SELECIONE... X
| ] Listar Existentes Possi Certficacio ntermediaria? * Osim Ongo 7
Modalidade de Ensino * SELECIONE... .?
Ato(s) Autarizativo(s)
.| Teer SELECIONE... ’
Nimero * b
Data da Publicagdo (dd/mm/aaaa) * @ 7
Descricio *
| b,
O Adicionar
Alo(g) Autarizativo(s) Adicionado(s) i v
Q Salvar e Novo Salvar Q Cancelar

. . . . Salvar L
Em seguida o usuario devera fornecer os dados solicitados e a solicitacdo (caso

. . . P L Salvar e Novo
deseje criar mais de um curso técnico, devera clicar em ).

O o6rgéo validador analisara a solicitacdo e dara o seu veredito em aproximadamente 30
(trinta) dias.
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SISTEC

Administragcao__Pré-Cadastro de
Para acompanhar o andamento, deve-se acessar aba >>

Cursos Técnicos_ _ Listar Existentes ~ . ~ . . -
>> . Serdo oferecidos trés (03) tipos de filtros: Em analise,

Indeferidos e Inativos
¢ Em analise: O 6rgdo validador ainda esté estudando o seu pedido

¢ Indeferido: Neste caso, a solicitagédo foi recusada pelo 6rgéo validador. Para saber

0 motivo clique no icone “Resumo” visualizando a justificativa de indeferimento.

e Inativos: No SISTEC, ndo é possivel excluir cursos técnicos anteriormente
cadastrados, sendo possivel apenas a inativacdo dos mesmos. Este filtro informa
0s cursos inativados na unidade de ensino.

O cadastro de usuarios da rede ofertante é similar ao realizado na rede demandante.

Para adicionar novos perfis (de Gestor e Assessor de Unidade de Ensino, Gestor

Académico e Gestor Autenticador), o Gestor Responsavel por Unidade de Ensino

Administragcao

. . . Criar
devera acessar o SISTEC na aba e selecionar o item na pasta

Usuarios . 0 . - . -
, informar o CPF e atribuir o perfil do usuario. Em seguida, devera clicar em

Associar Perfil .. . . . .
para salvar o usuario cadastrado ou caso deseje criar mais de um perfil,

. Salvar e Novo . . . Listar
clicar em . Para confirmar o cadastro do assessor, basta clicar no item
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SISTEC

Existentes Ly ~ .
e todos o0s usuarios ja cadastrados aparecerdo em lista.

Menu Administragio (2| Onde Estou - Administrago - Usuarios - Criar 2
Associar Permissfes a Usudrios
Permissao
- ar CASIENtes
[ Unidade de Ensino CPF* ?
[ Unidade Remota ) )
{5 Pré-Cadastro de Cursos Técnicas P SELECIORE. !
SELECIONE. ..
ASSESSCOR DO GESTOR DA LE Obrigatéra
GESTOR AUTENTICADOR
GESTOR DA UE . .
PRESIDENTE DE COMISSAQ DE HABILITACAD
GESTOR ACADEMICO
[ sabareovo [ Assocar Perfi 23 Cancalar

Pégina32




SISTEC MANUAL DE SISTEMA

9. Acesso ao Sistema

Para acessar o sistema, o usuario deve informar o0 mesmo endereco eletrdnico utilizado

para realizar cadastro no SSD — Sistema de Seguranca Digital: http://sistec.mec.gov.br.

A pagina inicial foi desenvolvida para proporcionar acesso rapido, de forma intuitiva, as

principais funcionalidades do sistema.

E BRASIL Acesso & informagéio Participe Servigos Legislacédo Canais
SISTEC Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnologica
SISIEC, : E L
Acessar o Sistema
@ SSD - Sistema de Seguranga Digital ~ * J Acesso ao Sistec  ?

Se j realizou seu cadastro no SSD & ja possui permisséo de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Segquranca Digital do acesso,
Ministério da Educacio (SSD)
Se Ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacio (SSD) através de outros programas.

I Clique aqui para Acessar I

Solicitar Acesso EEJ Outras Opges

Qutras Opcdes: Consulta Acordo
Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperagdo e Desblogueio de Senha Consulta PL_‘h“Ca 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 Avaliac o de Propostas — PDF | Excel 9

Oferta de cursos técnicos na forma

Resultado da Andlise dos Recursos Administratives - PDF | Excel L .
subsequente para Instituigoes Privadas

Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Adesdo & Bolsa Formacdo Mantenedoras

. Manual - Oferta de Curso 4 Bolsa-Formacio
Solicitar Acesso ao Sisutec

Outras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperagio e Desblogueio de Senha

Ao solicitar o acesso pelo endereco eletronico, serdo disponibilizadas algumas opc¢des de

acesso.

e Alterar Dados, Alterar Senha e Recuperacdo e Desbloqueio de Senha: opcao
para que o usuario cadastrado possa alterar dados e a senha assim como solicitar a
recuperacdo ou desbloqueio de senha para acesso ao sistema. Para conhecimento
do passo a passo para recuperar a senha de acesso ao sistema, leia os itens 9.3, 9.2
e 9.3 deste manual.

e Acessar: opcao para realizar 0 acesso a area restrita do sistema, caso o usuario ja
tenha cadastro. Para conhecimento do passo a passo para acessar o sistema, leia o

item 9.4 deste manual.
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http://sistec.mec.gov.br/

SISTEC MANUAL DE SISTEMA

1) O usuario podera, neste campo, atualizar os dados cadastrais inicialmente registrados

no SSD, tais como: e-mail, telefone, instituicdo de trabalho, endereco, etc.

L. . ~ _ Alterar Dados . , " " . .
2) O usuario devera clicar no botéo , localizado na area “Acesso” da pagina

inicial do sistema.

3) O sistema o redirecionara para a pagina abaixo:

[ ] N
aw

Sistems do Sequranca Dighai

{1 Retomar a0 SISTEC - KNG 0 Manualdo 350 u Lista de sistemas do S50
- -

Menu Principal > Autenticagdo do Usudrio »

Autenticacio do Usuario * Campo Obrigstéra
Autenficacdo
CPF |
Senha | 1)

& Voltar Autenticar 0

4) Informe o numero de CPF e senha e clique na opgao “Autenticar”.
5) Em seguida sera aberta a tela abaixo com solicitacdo de justificativa para a alteracao.
m BRASIL Acesso & informagéo Participe ~ Servicos  Legislagio  Canais

4. i
a. USUARIO: SILVAN WELLINGTON VASCONCELOS PICANCO

{2 Retornar ao SISTEC - HUG ‘) Manual do 3D U Lista de sistemas do 55D 0 Trocar de usuario

SUstems do Seqursnca Digiisi

Menu Principal > Autenticagdo do Usuario > Alteragdo de Usuario - Passo 1>

Justificativa para a Alteragio * Campo Obrigatorio

Justificafiva

Entre com uma jusfficativa para ateracio

é Voltar Proximo &

6) As proximas telas fardo referéncia aos dados cadastrais do usuario. Ao final, clique

em salvar para atualizar as informacdes.
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

. . Alterar Senha . , « ” . . L
1) Cligue no botdo , localizado na area “Acesso” da pagina inicial do

sistema.
2) O sistema o redirecionara para o formulario de alteracdo de senha a ser realizado
pelo Sistema de Seguranca Digital — SSD do MEC, conforme imagem abaixo:

Listema de Seguranca Bighal

2 Retornar ao SISTEC - HMG 0 Manual do SSD L:) Lista de sistemas do SSD

=4 =4

Menu Principal > Afterar a senha do Usuario >

Alterar a senha do usuario * Campo Obrigatorio

r Dados usuario
CPF* |

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

Senna nova: * |

Confirmacdo senha nova: * |

é Voltar Alterar Senha

.. . . . Alterar Senha
3) Informe os dados solicitados pelo sistema e clique na agdo .

4) Apés conclusdo do procedimento, sera apresentada uma mensagem com a

informacado de que a operacao foi realizada com sucesso, e sera disponibilizado o link

. . Retornar ao SISTEC . .
no canto superior esquerdo do sistema , conforme imagem abaixo:
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L2850 N ——

Sounieri 4 Loger nas 8 Bopai $50 - Sistema de Seguranca Digital
&% Retomar 30 SISTEC g Manual do 580 l_'J' Lista de sistemas do 2D

Meny Prncpal » -'-.#' & senha do Usuan »

Alterar a senha do usudrio * Campo Sbrigatio

SUCESS0

Senha atualizada com sucesso

& Voltar

. . Recuperacdo e Desbloqueio de Senha . . « ”
1) Clique no botao perac q , localizado na area “Acesso” da

pagina inicial do sistema.
2) O sistema o redirecionara para a pagina de recuperacdo de senha a ser realizado

pelo Sistema de Seguranca Digital — SSD do MEC, conforme imagem abaixo:

BRASIL Acesso a informagéo Participe ~ Servios  Legislagdo  Canais

D e ———————

Sstema du Seguranca Digial

[ L] |

< Retornar ao SISTEC - HMG 0 Manual do SSD L:} Lista de sistemas do SSD

- -

Menu Principal > Alterar a senha do Usudrio > Receber a senha por E-mail >

Receber a Senha por E-mail * Campo Obrigatdrio

Receber e-mail pelo seguinte dado:

oo —

é Voltar Recuperar %

3) Informe o numero de CPF cadastrado no sistema e clique na opgao “Recuperar”.

4) Serao enviadas para o e-mail do usuario cadastrado, as orientacdes para
recuperacéao da senha.

Todas as solicitacfes de alteracdo ou recuperacdo de senha utilizam o correio eletrénico
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para validacéo de informagfes. Por isso é muito importante que o e-mail cadastrado no

SSD esteja sempre atualizado.

Além disso, alguns usuarios de correio eletrénico implementam configuracdo de

seguranca onde € exigido ao remetente a digitacdo de codigos para confirmar o envio de
mensagens (controle de spam). Informamos que esse procedimento ndo é realizado pelo
SSD.

. . Cligue aqui para Acessar . , “ ” ..
1) Clique no botéo que aqute localizado na area “Acesso” da pagina inicial

do sistema;

g@m 6082 | Ateng3o: Ambiente de 30 Sistema i de goes da Et Ga i e

Acessar o Sistema

ﬁ SSD - Sistema de Seguranga Digital 7 p Acesso ao Sistec 7

Se ja realizou seu cadastro no 55D e ja possui permisséo de
Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso,

Winistério da Educacdo (SSD)

Se ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacdo (SSD) através de outros programas.

I Clique aqui para Acessar I

Solicitar Acesso Outras Opgdes

Outras Opgdes: Consulta Acordo

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

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperacao e Desbloqueio de Senha

SISUTEC 1/2015 | Guia Sistec
Resultado Final da Avaliacdo de Propostas — POF | Excel ( -
Resultado da Andlise dos Recursos Administrativos - POF | Excel ’ Oferta de cursos te,cm'.:o? Ila fom:m
para G Privadas
Clique aqui para Realizar Matricula Manual - Adesdo 4 Bolsa Formacéo Mantenedoras

Manual - Oferta de Curso 4 Bolsa-Formacio
Solicitar Acesso ao Sisutec

Qutras Opgoes:

Alterar Dados | Alterar Senha | Recuperaciio & Desblogueio de Senha
2) Deve-se observar que no primeiro acesso € possivel que apareca uma mensagem
automatica de seguranca. Caso isso ocorra, serd necessario adicionar uma excecao

de seguranca no navegador. A partir dai, ja sera possivel acessar ao SISTEC.
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Sua conexdo ndo é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informagdes de ssdhmg.mec.gov.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de crédito). NET:ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

[ informar automaticamente ac Google detalhes de possiveis incidentes de seguranga Politica de

Privacidade

Q Avangado Voltar & seguranga

Sua conexao néo é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informacdes de ssdhmg.mec.gov.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de crédito). NET:ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

[ informar automaticamente ao Google detalhes de possiveis incidentes de seguranga Politica de

Privacidade

Ocultar detalhes Voltar a seguranga
L ]

Este servidor ndo conseguiu provar que & ssdhmg.mec.gov.br. O certificado de seguranga

ndo é confiavel para o sistema operacional do seu computador. Isso pode ser causado por
uma configuragdo incorreta ou pela interceptacao da sua conexdo por um invasor.

Ir para ssdhmg.mec.gov.br (ndo seguro)

3) O sistema o redirecionara para a pagina de autenticacdo do Sistema de Seguranca

Digital — SSD do MEC, conforme imagem abaixo:
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=580

Sisiema do Sequranca Dignal

s.n

3etornar ao SISTEC - HMG

Autenticagio

N
o 2= 56D
]

Ruteniicaf gl st

4) Preencha os dados:
a. CPF: informe o nimero de CPF do usuéario cadastrado;

b. Senha: informe a senha cadastrada.

5) Cligue no botao “Autenticar”. O usuario sera redirecionado para o0 menu principal do

sistema.

O sistema possui um menu principal localizado no canto superior da tela conforme link

abaixo:

* Administragdo || Ciclo de Matricula | Dados Rede Federal | E-TEC | Habilitacdo e-Tec Cursos Noticias I Fronatec I
g

Este Manual ira tratar das funcionalidades referentes a iniciativa Bolsa Formacao

. Pronatec .
contidas, fundamentalmente, na aba do sistema.
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10. Fluxo Operacional da Bolsa-Formacao

O presente Manual foi criado para orientar os parceiros a utilizarem o Sistema desde as

etapas relativas a pactuacao de vagas entre os parceiros Demandantes e Ofertantes até

0 monitoramento de registro de frequéncia pelo Ministério da Educacéo.

Para facilitar o entendimento do fluxo operacional da Bolsa-Formacgéao especificou-se trés

(03) etapas, a saber: Sustentacao, Execucao e Monitoramento.

O Fluxo abaixo demonstra, de forma geral, os procedimentos estabelecidos para os

Demandantes, Ofertantes, Candidatos e o Ministério da Educacéao.

Figura 1 — Fluxo Operacional da Bolsa-Formagéo

| T e el T
T [ Fluxo intemo entre Nacionzl . ‘ (
3 i Regionais
T Elaborar Mapa : eheeo ‘ P
5 de Demanda- | < < «* i R:;”m Pl Prasenciaimente
£ ‘ W atriculas ‘ ‘
o ; : ‘
Eni "\rm’ nto .
TG !
‘ | Furo Herrquieo de 2 : ‘
: Aprovagio g : ‘
] ; i
£ Realizar | - 4 Realizar
3 ; Confirmar 3
) £ ‘ - Propostasde | - eefee n:er? fr;‘n:s ---------------- \h'llatricula Registro de . ‘
% g Vagas i ‘ r i Frequéncia
£ ]
. | . | | |
b 1 1
i I | |
Y ‘ : ‘ ‘ ‘
) KECE0ET LM ;
3 |% : ’ i Irté 3 UE ‘
g |3 ; ; Confirmar ;
i T ; Encaminhame y
£ ; Matricula ‘
-4 L] nto I
§ |V ‘ ; ‘
= Ha 2 Etapas: Demandas . | ‘
= | Identifiadas e Potencais ! |
,
| | i |
7= (o ; ‘
‘ £ Homologar ‘ ‘
Propostasde f :««+ M  freeeen ¢ l ‘ ‘
s Inicio - Definir Prazos Vagas Maritorar
‘ = ‘ \ Registro de /
pacTuagio l { Frequéncia ‘
| o | et mm— m— e | e | em— ) m— i mm— ) e e— ) ew— ) ew— ) — ) — ) G—  — ) —  S— — h — — — —-— y — f—
Sustentacio Execucio Monitoramento

Os préximos capitulos tratardao de forma detalhada cada uma dessas etapas.
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11. Primeira Etapa — Sustentacao (Pactuacao)

O processo de pactuacdo tem como objetivo induzir o planejamento da oferta de vagas
em ambito nacional e, principalmente, possibilitar que o publico atendido realize cursos
gue gerem maiores oportunidades ocupacionais. As vagas abertas pelo ofertante, para
gue o demandante pré-matricule seu publico, precisam ser autorizadas previamente pelo
Ministério da Educacdo, que atua como articulador entre demandantes e ofertantes

nacionais, neste processo.

Na pactuacdo, as demandas por formacdo profissional sdo registradas pelos
demandantes — que indicam curso, quantidade de vagas e municipio — , de forma que a
demanda por formacao profissional venha a induzir a oferta nas unidades de ensino das

redes ofertantes.

A Pactuacdo é a primeira etapa do fluxo operacional da Bolsa Formacédo, que €, em
outras palavras, o resultado da homologacgédo da compatibilizagdo do Mapa de Demandas
apresentado pelos Demandantes e das propostas de ofertas de vagas pelos Ofertantes.
E com base nela que os valores orcamentarios e financeiros sdo calculados e

descentralizados.

O periodo de pactuacdo possui as seguintes fases, cujas datas sdo definidas

semestralmente pela Setec:

e Fase 1: Submissdo de mapa de demanda identificada. Periodo o qual os

demandantes poderao enviar suas demandas identificadas;

e Fase 2: Consolidacdo e homologacdo do mapa de demanda identificada pelo
MEC;

e Fase 3: Periodo de elaboracdo de proposta de oferta da Demanda Identificada.
Unidades ofertantes realizam propostas de oferta limitadas ao nimero de vagas
por municipio disponiveis no Mapa de Demanda e, dentro deste prazo, tramitam
(tramitar) as propostas a seus mantenedores, que apOs analise retornam as

unidades ou enviam a MEC. Neste tipo de proposta ndo ha necessidade de
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aprovacao por parte dos demandantes visto que as propostas foram criadas




baseados em suas necessidades informadas no mapa;

e Fase 4: Homologacéo das propostas identificadas pelo MEC.

e Fase 5: Periodo de elaboracédo de Proposta de Demanda Potencial. As propostas

devem também ser tramitadas pelos mantenedores até serem remetidas ao MEC,;

e Fase 6: Avaliacdo da Proposta de Demanda Potencial. Demandantes aprovam
propostas de demanda de seu interesse; e

e Fase 7: Homologacéo pelo MEC da Proposta de Demanda Potencial.

Para o devido conhecimento dessa primeira etapa — Sustentacdo, suas quatro (04)

primeiras fases serdo detalhadas nos proximos subcapitulos.

O fluxo a seguir, referente a Figura 1 (vide pagina 40), resume as fases e processos
relativos a esta etapa:
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& e T ™ T
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Sustentacao

Em sintese, o processo inicia-se com o levantamento dos tipos de cursos mais

adequados a realidade do mercado de trabalho do municipio ou da regiao.

Cabe ao Orgdo Demandante analisar as propostas com base nos critérios estabelecidos

e consolida-las no seu mapa de demandas (Fase 1).

O MEC reune os levantamentos de demandas elaborados por todos os demandantes
nacionais em um uUnico Mapa de Demanda Identificada — MDI e apresenta-0os aos
Ofertantes Nacionais para que indiquem 0s cursos que podem realizar proposta de vagas
(Fase 2).

Por fim, o MEC homologa as vagas do mapa assinaladas pelos ofertantes (Fase 3).
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Conforme visto anteriormente, os parceiros demandantes séo responsaveis por promover
um diagnéstico das necessidades profissionais de sua regido, devendo considerar o
publico alvo, os cursos, a area geografica e outros elementos delimitadores de seu

segmento especifico.

Para a elaboracdo do mapa de demanda especifico — MDE sé&o consideradas demandas
identificadas para os publicos das modalidades que se enquadrarem em pelo menos um

dos itens a sequir:

a) Vagas com potencial empregabilidade, ou seja, oferecidas no mercado de trabalho
por um setor produtivo (demandas apresentadas por empresas identificadas com
0 CNPJ);

b) Vagas de atividades empreendedoras e autbnomas (tanto o microempreendedor
individual como vagas de ocupacdo informal, como autbnomos, agricultores

familiares e outros);
c) Vagas de cursos técnicos; e
d) Vagas para modalidades de demanda exclusivas.

Apos a consolidacdo de seu mapa de demanda especifico, contendo suas demandas
identificadas, cada demandante deve inseri-lo no SISTEC. Durante este processo, 0
demandante tem a opcdo de preencher seu MDE direto no SISTEC, ou realizar a
insercao de todo o MDE de uma uUnica vez por meio de carga de uma planilha Excel.

Cabe salientar que o preenchimento do MDE do demandante deve estar em
conformidade com as caracteristicas das modalidades de demanda previamente

informadas e configuradas no SISTEC.

Em caso de haver substituicdo de dados no mapa especifico do demandante, apenas
serdo considerados os ultimos dados inseridos. Havera também a possibilidade do

demandante excluir ou editar o MDE inserido.
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O SISTEC consolidarad todos os MDE inseridos pelos demandantes num Unico MDE
consolidado para que seja avaliado pelo MEC, em parceria com todos 0s parceiros

demandantes.

Ap0s a avaliagdo do MDE consolidado, o MEC publicara o resultado da consolidagéo — o
Mapa de Demandas ldentificadas do ano/semestre - no SISTEC, para ser utilizado como

referéncia pelos ofertantes para a realizacdo de suas propostas de ofertas.

Uma vez que o MDI tenha sido publicado pelo MEC no SISTEC, ele se tornara disponivel

aos ofertantes.

Somente poderdo ser propostas vagas de acordo com o MDI aprovado, especificamente
no que se refere a quantidade de vagas por curso e municipio. Dessa forma, os
ofertantes ndo poderdo ofertar cursos que nao estejam mapeados, nem oferta-los em

guantidade superior ao limite de vagas estabelecido para cada municipio.

Para consultar o Mapa no SISTEC, o Ofertante devera realizar os seguintes passos: Na

Pronatec . Bolsa-Formag¢ao Pactuacdao Declaragcao de Demanda .
aba , Clicar em , , e, por fim,

Listar Mapa de Demanda Consolidado , . . p
P . A consulta é realizada por UF e Municipio. E

possivel exporta-la para o Excel.
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Menu Pronatec 0

F-5 Relatarios
#-[ Habilitacio Pronatec
[y Bolsa-Formacéo
—D Cadastrar Profissional Pronatec
Eﬁ Proposta de Oferta de Curso
#-C3 Matricula Sisutec
(=7 Pactuacdo
- [} Criacgo de Proposta de Oferta
Ea Declaracdo de Demanda
:>D| Listar Mapa de Demanda Consolidado |
- | Relatorio da Pactuacao
~[) Repactuacio

. ----- |_) Relatorio de Repactuacéo
:_ i D ltinerarios

Ej@ Matricula

[#-|7) Gerenciar Oferta

[#-| Frequéncia Sisutec

E@' Validar Diploma ou Cerificado

-7 Frequéncia

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacéo - Pactuacéo - Declaragéo de Demanda - Listar Mapa de Demanda Consolidado w

3

Mapa Consolidado
Mapa: | 2015 - SEGUNDO SEMESTRE :ITINERARIO L |
UE: | DF - DISTRITO FEDERAL v
Municipio: | BRASILIA v |
PESQUISAR |
. Ti N da B L C
UF Municipio “?o Curso Demandantes CNPJ Contato ome Telefone  Observagdo Vagas [Itinerdrio
Modalidade Empresa Apr
TECNICOEM
ne - AGENTE Nao Nao Nao Nao Nao . MEn " <
! 3
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A proxima etapa no fluxo da Pactuacéo € a criagdo da proposta de oferta de vagas para
uma demanda identificada no MDI.

Sobre o assunto, deve-se atentar para a existéncia de ofertas de vagas para uma

demanda identificada como parte de um itinerario formativo.

11.2.1 Itinerario Formativo
Segundo o artigo 3° do Decreto Federal 5.154 de julho de 2004, que dispde sobre a

Educacao Profissional, fica estabelecido que:

Os cursos e programas de formag&o inicial e continuada de trabalhadores, referido no
inciso | do art 1°, incluidos a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializagdo e a
atualizacdo, em todos os niveis da escolaridade, poderdo ser ofertados segundo
itinerarios formativos, objetivando o desenvolvimento de aptidées para a vida

produtiva e social.

Em linhas gerais, Itinerario Formativo € um conjunto de cursos correlacionados por um
tema comum, no ambito de um determinado eixo tecnoldgico, possibilitando continuo e
articulado aproveitamento de estudos e de experiéncias profissionais devidamente

certificadas por instituicbes educacionais legalizadas.

Os itineréarios formativos serdo organizados pelas instituicbes de ensino e deverdo ser
registradas no SISTEC.

Sobre o assunto, para criar proposta de oferta para uma demanda identificada no MDI

como itinerario formativo é necessario que a unidade de ensino tenha previamente

cadastrado o itinerario no SISTEC.

. . . Pronatec_ _ Bolsa Fomacgao Pactuacao
1) Para acessar a funcionalidade cligue em: >> >> >>

Itinerario
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Menu Pronatec 0

-y Relatarios
#-(3 HabilitacBo Pronatec
- Bolsa-Formacdo

e D Cadastrar Profissional Pronatec
mﬁ Froposta de Oferta de Curso
mﬁ Matricula Sisutec

(= Pactuacéo

Pl D Criacéo de Proposta de Oferta

- Declaracdo de Demanda

[#-(3) Gerenciar Oferta

¥\ Frequéncia Sisutec

Eﬁ Validar Diploma ou Certificado
¥\ Frequéncia

2) Ao selecionar essa op¢ao de menu sera apresentada a tela abaixo:

Onde Esfou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Pactuacdo - Ifinerarios %

Sebcmeofeiods  SELECONE E|<: CRURNOVO THERARD |

Para consultar um itinerario informe o campo:

e Selecione o Periodo: O sistema apresenta os periodos para cadastrados/Consulta

para o Itinerario;

3) Ao selecionar um periodo para cadastro e/ou consulta de ltinerario o Sistema

apresentara a tela abaixo, com as seguintes opgodes:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagio - Pactuagao - Itinerarios w
Selecione o Periodo: | PACTUAGAD 2016 GERAL v CRIAR NOVO ITINERARIO |
Selecionar Editar Visualizar Nome do Itinerario Descrigdo

o 7 WMECANICA DE CURSOS RELACIONADOS A MAN UTENQ,SAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE AUTOMOVEIS DE
: R AUTOMAVEIS PASSEIQ.
O v Q TECNlchM TECNICO EM INFORMATICA,
o INFORMATICAS

EXCLUIR SELECIONADOS

@| PéginaEldM |Tota| de Registros:2|

a) Selecionar: Caso deseje excluir um itinerario, selecione um item da lista de resultado e

clique no botdo BXCLUR SELECONADOS B

EXCLUR SELECIONADOS

Z

b) Editar: Selecione a opcdo =~ para editar um lItinerario. O sistema desabilita essa

opcéo caso o periodo para alteracédo e cadastro de itinerario esteja fechado.

Ao selecionar a opc¢éao, o sistema apresentara a tela abaixo:
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Itinerario x |
)
Nome do Htineraria * MECANICA DE AUTOMOVEIS ?
Descricio® CURSOS RELACIONADOS A MANUTENGAD
PREVENTIVA E CORRETIVA DE AUTOMOVEIS DE
PASSEID.
SALVAR

e Nome do ltinerario: Informe o nome do Itinerario que serd alterado, campo
obrigatoério de preenchimento;

e Descricdo: Informe a descricdo do Itinerario que sera alterado, campo obrigatorio
de preenchimento.

. ~ SALVAR . . .
Ao selecionar a opgéo , 0 sistema salvara os registros.

c) Visualizar: Selecione a opcdo * para apresentar 0s cursos ja cadastrados ou para

cadastrar um curso para um ltinerario;

Ao selecionar a opcdo Visualizar o sistema apresentard a tela de inclusdo ou

consulta de curso, conforme tela abaixo:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Pacfuago - tinerarios W
Selecione o Perido; PACTUACAD 201 GERAL CRIAR NOVO TNERARID
Home do Hfinerario: Mecanica dz automovais
Abaiko lista de cursos do tHnendrio:
ADICIONAR CURS0S VOLTAR
Selecionar Editar Curso Eixo Tecnologico Carqa Horaria
D é Mecdnico de Naqunas de Costura Controle & Processos Industriais 200
i 4 Mecdnico de Maguings de Caleados Controk & Processos Industrisis bl
D # Eletricista de Veiculos de Transporte de Cargas e de Passageins Controls & Processos Industrisis 160
[ _4 Mecdnico de Transmizsdo de Veiculos Rodovirins Pesados Cantrale & Processos Industriais 180
EXCLUR SELECIONADOS

Selecionar: Caso deseje excluir um curso do Itinerario, selecione um item da lista de

resultado e clique no botao “Excluir Selecionados”;

Editar: Selecione a opcéo z para editar um curso ja cadastrado;
Curso: Apresenta o nome do curso, ja cadastrado;
Eixo Tecnologico: Apresenta o eixo tecnologico correspondente ao curso;

Carga Horéria: Apresenta a carga horaria do curso conforme o guia de cursos.

‘ EXCLUR SELECIONADOS

CRIAR NOVO TNERARIO

ADICIONAR CURSOS

Ao selecionar o botao 0 sistema apresentara a

seguinte tela.
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Curso de Hinerario

®

il
Tipo de curso * SELECIONE IZI

[
i dgico * SELECIONE
Exo tecnologico IZI |
Curso * SELECIONE E =
SALVAR

*Campos obrigatérios

, : . : ~ SALVAR
Apés atualizar os registros, deve-se selecionar a opgédo . Para

retornar a tela inicial de consulta dos itinerarios existentes (vide tela abaixo), clique no

~ WVOLTAR
botao
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Pactuagéo - Itinerarios w
Selecione o Periodo: PACTUACAQ 2016 GERAL v CRIAR NOVO ITINERARIO
Selecionar Editar Visualizar Nome do Itinerario Descrigdo
MECANICA DE CURSOS RELACIONADOS A f'.ﬂANUTENCﬁO PREVENTIVA E CORRETIVA DE AUTOMOVEIS DE
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4) Na tela principal, ao selecionar o botéao , O sistema

apresentara a tela abaixo:
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Itinerario ®
Mome do ttinerario * T
Descricio”
SALVAR

*Cann tairios

, . . SALVAR .. L, . ,
Apos atualizar os campos, cllque em e um novo Itinerario sera
criado.

11.2.2 Criagao de Unidade Remota

Unidades remotas sdo escolas ou salas de aula descentralizadas, ou seja, locais
utilizados pelos parceiros ofertantes para a oferta de cursos que ndo fazem parte da sua
estrutura fisica permanente, visando expandir, interiorizar e democratizar a oferta de
cursos de educacao profissional. Sdo, portanto, dependentes da unidade sede e néo

possuem gestor especifico.

Para que possam participar do fluxo entre ofertantes e demandantes, deverdo ser
cadastradas no SISTEC pelo Gestor Responsavel, Gestor ou Assessor da Unidade

de Ensino.

No Sistema, € possivel consultar as unidades ja previamente registradas assim como

cadastrar uma nova unidade remota (UR).

Administracao Unidade Remota >>Criar

1) Paraisso, clique na aba . Depois em
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Menu Administragdo

B Usuarios
[+ Unidade de Ensino
E-3 Unidade Remota

| | Criar |
| el ] Listar Existentes
[ Pré-Cadastro de Cursos Técnicos

2) O responsavel pelo cadastro da unidade ofertante deverd preencher as informagdes
solicitadas e salvar, conforme tela abaixo.

Onde Estou - Administragéo - Unidade Remota - Criar w

Cadastro de Unidade de Ensino Remota

Unidade de Ensino Remata

Unidade de Ensino Vinculada * SENAC FLORIANOPOLIS (]
Nome da Unidade de Ensino Remata * 1
UF* SELECIONE... v||?
Municipio * SELECIONE... ?
CEP 7
Logradouro da Unidade de Ensino Remota f
Bairro da Unidade de Ensino Remota L}

‘Hordrio de Funcionamento da Secretaria *

CManhi Inicio Fim
UTarde  Inicio Fim
Clnoite  Inicio Fim

|L0ca\ de Matricula * .
v

E—j Salvar e Movo a Salvar [,_J, Cancelar

11.3.3 Criacao de Proposta de Oferta

Apos conhecimento e/ou validacdo das etapas anteriores, cabera ao ofertante realizar a

criacao de proposta de oferta de vagas propriamente dita no SISTEC.
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1) Para acessar a funcionalidade, o Gestor Responsavel, Gestor ou Assessor da
Pronatec__ Bolsa-Formagao__ Pactuacgao
>> >> >>

Unidade de Ensino devera clicar no item

Criar Proposta de Oferta . .
: P , localizado no submenu do Sistema.

Menu Pronatec [ €]

[#-[C5 Relatdrios
[#-[=y Habiltacdo Pronatec
= ﬁ Bolza-Formacio
------ D Cadastrar Profissional Pronatec
. |5 Proposta de Oferta de Curso
H-[£5 Matricula Sisutec
El-— Pactua u

Ueclaracao de
D Relatorio da Pactuacio
-] Repactuacio
-] Relatério de Repactuacéo
P D tinerarios

E-IC5 Matricula
F-[= Gerenciar Oferta
[#-[=y Frequéncia Sisutec
E-|.5 Walidar Diploma ou Certificado
-5 Freguéncia

2) Em seguida, sera possivel visualizar a tela abaixo:
a) Para criar uma nova proposta de oferta, escolha o semestre e 0 ano corrente

b) Para visualizar pactuacdes anteriores, selecionar o ano desejado.

Onde Estou - Pronatec - Criagao de Proposta de Oferta - Bolsa-Formagéo - Pactuagao b

Selecione 0 ano: | SELECIONE
Para criagdo de proposta de oferta deve se selecionar o ano comete. 2016.
Para visuglizar pactuacdes anteriores selecione o ano desejado.
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3) Apos selecionar o ano?, preencha os dados:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Pactuagdo - Criagdo de Proposta de Oferta %
SENAC FLORIANOPOLIS

Ano; | SELECIONE [7] Periodo: | SELECIONE "] TpodaProposta: | SELECIONE ]

e Ano: Selecione um ano para consultar da proposta;
e Periodo: Selecione o periodo para consulta da proposta;

e Tipo da Proposta: Selecione o tipo de proposta: “Compartilhada” ou “Exclusiva’.

Em uma Proposta Compartilhada, os parceiros demandantes poderdo realizar pré-
matriculas apenas em turmas que possuam O mesmo escopo geografico que sua
modalidade de demanda no SISTEC.

hY

Proposta Exclusiva aplica-se a turma que atenderd a modalidade de demanda
exclusiva, ou seja, atender4 determinado publico beneficiario em funcdo de
particularidades relacionadas ao seu perfil. A turma sera visualizada somente pela
unidade demandante que articulou sua oferta. E importante salientar que as modalidades
de demanda exclusivas sao excepcionalidades e devem ser previamente definidas junto
ao MEC.

Selecionando o tipo de proposta - “Compartilhada” ou “Exclusiva”, o sistema

apresentara as seguintes telas:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Pactuado - Criagéo de Proposta de Oferta %
. &
SENAC FLORIANOPOLIS T
Ano; | 2015 H Periodo; | 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ATINERARIO EI Tino da Proposta: | COMPARTILHADA B
Adicionar Pactuagio
Unidade de Ensino Curso Tipo Modalidade de Ensino Itinerario Carga Horria Vagas Trimestre Agdo
SENAC FLORIANGROLIS AJUSTADOR MECANCO CURSOFIC Ensino Presencial Sim 180 1l 2 : 'Ed‘rtarXExc\uir
SENAC FLORIANGPOLIS AJUSTADOR MECANICO CURSO FIC Ensina Presencial Nio 180 bl 2z //Edtar }(_Exc\uir
SENAC FLORIANGROLIS BOBMADOR ELETRICISTA CURSO FIC Ensina Presencial Néo 160 5 2z Edtar }(_Exc\uir
SENAC FLORIANGROLIS BOBMADOR ELETRICISTA CURSOFIC Ensino a Disténcia Sim 160 1l 2 /JEdtar XExc\uir
SENAC FLORIANGROLS BORRACHERD, ALNHADOR E BALANCEADOR CURSO FIC Ensina Presencial Néo 160 pal 1 ’ Edtar XExc\uir
SENAC FLORINGPOLIS COLORISTA AUTOMOTIVO CURSO FIC Ensin Presencial Héo 160 61 1 JEdtar X Excluir 1
SENAC FLORIANGROLIS CONFORMADOR DE PECAS EM NETAL CURSO FIC Ensino Presencial Néo 180 &1 2 /) Edtar XExc\uir ]
SENAC FLORIANGROLIS ELETRICISTA NDUSTRIAL CURSO FIC Ensina Presencial Sim 20 4 z JEditar XExc\uir
SENAC FLORINGPOLIS TECNICO EH AGENTE COMUNTARIO DE SAUDE TECNCO Ensin Presencial Héo 1200 10 2 JEdtar X Excluir
SENAC FLORIANGPOLIS TECNICO EM FARMACIA TECNCO Ensina Presencial Néo 1200 151 1 /Edtar X_Exc\uir
SENAC FLORIANPOLS TESTE123 TECNCO Engino Presencial Néo 12 21 1 JEdtar X Excluir
Total 352 610
Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Pactuagdo - Criagdo de Proposta de Oferta by
. *
SENAC FLORIANOPOLIS 7
Ano; | 2015 H Periodo: 2015 - SEGLINDO SEMESTRE ITINERARIO B Tipo da Proposta: [l EXCLUSIVA B
Adicionar Pactuacio
Unidade de Engino Curso Tipo Modalidade Modalidade de Ensina ltineriric  CargaHordria  Vagas  Trimestre Agdo
SENAC FLORIANOPOLIS AGENTE ANBIENTAL DE RESDUOS S0LID0S CURSOFIC  PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensino Presencial Néo 160 108 1 /) Edtar XEzc\u\r
SENAC FLORIANOROLIS AGENTE ANBIENTAL DE RESDUOS 50LD05 CURSOFIC  PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensina Presencial Sim 160 105 1 /Edtar XExc\uir
SENAC FLORIANOROLIS AUXILIAR EM EQUOTERARIA CURSOFIC  PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensina Presencial Nio 160 200 1 /) Edtar )(_Exc\mr
SENAC FLORIANOPOLIS BARTENDER CURSOFIC  PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensing Presencial Nao 20 10 1 /7 Edtar 3 Exclir
Total 630 i

4) Para adicionar uma Pactuacgéo, selecionar, na tela principal, o tipo de proposta (se

Adicionar Pactuacio

Compartilhada ou Exclusiva) e em seguida clicar em

a) para proposta do tipo Compartilhada:
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Onde Estou - Pronatec - Criagdo de Proposta de Oferta - Bolsa-Formagao - Pactuagao o

Tipo da
Proposta:

Ano: | 2016 Periodo: | PACTUAGAG 2016 GERAL

Listar Pactuacies
Unidade:” | seLEcIone Demandantes:
Tipo Curso:* @ Técnicos Concomitante O FIC
Modalidade de )
: ® Ensino Presencial O Ensino a Disténcia
Engino:*
Curso:* Nenhum Curso Selecionado [cligue para adicionar um curso]
4 tinerario* . Nio
- | |
Carga Horaria:* | ‘ (min: 280, max: 420)
Trimestre de inicio
do curso* | !
- s

[5 sahar Pactuagio

« [clique para adicionar um cursa] »

e Curso: Informe um curso por meio da opgao . Ao selecionar

essa opcao, o sistema apresentara a seguinte tela:
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.

Adicionar Curso kS
FILTRAR
Curso Eixo Itinerario Carga

Forneiro e Operador de Ato-Forno LS
[Este curso 50 estard disponivel para criaco de proposta, Controle & Processos Industriais Sim 240

apos o cadastro do tinerario.]

Forneiro & Operador de Afto-Forno Controle & Processos Industriais Mo 240

Mecdnico de Usinagem Convencional Controle e Processos Industriais Nao 280

Mecénico de Usinagem Convencional

[Este curso s0 estara disponivel para criago de proposta, Controle & Processos Industriais Sim 280

apos o cadastro do tinerario.]

Soldador Eletrodo Revestido Naval

[Este curso s0 estara disponivel para criagio de proposta, Controle e Processos Industriais Sim 280

apos o cadastro do tinerario.]

Soldador Eletrodo Revestido Naval Controle & Processos Industriais Nio 280

Soldador MAG Naval

[Este curso s0 estara disponivel para criacio de proposta, Controle e Processos Industriais Sim 240

apbs o cadastro do tinerario.]

Soldador MAG Naval Controle & Processos Industriais Nio 240

Soldador TIG Naval o
L ¥

e ltineréario: Apresenta ou permite a selecdo de um itinerario;

|
| Salvar Pactuacio

Apbés preencher os demais campos, selecione a opgéo para registrar

as informacg0es cadastradas.

b) para proposta do tipo Exclusiva:
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Para adicionar uma nova pactuacéo do tipo Exclusiva, seguir 0 mesmo passo a passo

utilizado para a criacdo de uma nova pactuacao do tipo Compartilhada. Na tela principal,

Adicionar Pactuacdo

escolher o tipo de proposta - Exclusiva) e em seguida clicar em

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagdo - Pactuagao - Criagio de Proposta de Oferta W

SENAC FLORIANOPOLIS

Ao 2018 B Periodo: | 2015- SEGUNDO SEMESTRE ITINERARIO B Tipo da Propasta: [ EXCLUSIVA B
:> Adicionar Pactuacdo

Unidade de Ensino Curso Tipo Modalidade Modalidade de Ensino lineririo  CargaHordria  Vagas  Trimestre Agdo

SENAC FLORIANOPOLIS AGENTE AMBIENTAL DE RESDUOS 50LI00S CURSOFIC  PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensina Presencial Néo 160 106 1 ) Edtar ¥ Exclir
SENAC FLORIANOROLIS AGENTE AWBENTAL DE RESIDUOS S0LID0S CURSOFIC  PRONATEC CORA NA EMPRESA Ensina Presencial Sim 160 105 1 Edtar 3 Exclii
SENAC FLORINOPOLIS AUXILIAR EM EQUOTERAPIA CURSOFIC ~ PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensino Presencial Néo 180 200 1 Edtar X Exchir
SENAC FLORINOPOLIS BARTENDER CURSOFIC ~ PRONATEC COPA NA EMPRESA Ensino Presencial Néo 200 10 1 Edtar X Excui
Total 680 421

A tela que abrira serd muito similar & da pactuacédo do tipo Compartilhada, tendo como

novidade apenas o campo Modalidade

Onde Estou - Pronatec - Criagéo de Proposta de Oferta - Bolsa-Formagio - Pactuagio w

SENAC FLORIANOROLIS

. Tipo da
Ano: | 2016 | Periodo: | PACTUACAO 2016 GERAL v Prl:oposta' EXCLUSIVA v

Listar Pactuagdes

Unidade:* SELECIONE ¥

Tipo Curse:* @ Técnicos Concomitante O FIC

Modalidade de Enzino:* ® nsino Presencial O Ensino a Distdncia

Modalidade:* SELECIONE v
i Curso* Henhum Curzo Selecionado [clique para adicionar um curso]

tinerdrin:* ?

Vagas:*

Carga Horaria:*
Trimestre de inicio do curso:* 1 W

*Campos obrigatérios

B Salvar Pactuacio

e Modalidade: Selecione a modalidade de demanda (campo obrigatorio);
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A modalidade de demanda consiste em um recorte dos publicos beneficiarios a serem
atendidos no ambito do Programa, considerando particularidades de seus perfis. As
modalidades de demanda da Bolsa-Formacdo s&o definidas pelos demandantes e
podem ser de diferentes tipos:

Compartilhada: Quando atende ao publico beneficiario com perfis diferentes. S&o
exemplos de modalidades de demanda compartilhada: PRONATEC Brasil sem Miséria,
PRONATEC Copa, PRONATEC Sistema Socioeducativo em Regime Aberto, PRONATEC
Campo, PRONATEC Exército.

Prioritaria: Quando atende ao publico beneficiario de forma prioritaria na ocupacéo das
vagas. O atendimento se da com todas as demais modalidades compartilhadas, sempre
que atendidos os pré-requisitos. Sdo exemplos de modalidades de demanda prioritaria:
PRONATEC Viver sem Limite e PRONATEC Seguro-Desemprego.

Exclusiva: Atende ao publico beneficiario de forma exclusiva em virtude de
particularidades do perfil. E importante salientar que as modalidades de demanda
exclusivas sé@o excepcionalidades e devem ser previamente definidas junto ao MEC.
Exemplos: PRONATEC Mulheres Mil, PRONATEC Aprendiz, PRONATEC Vira Vida,
PRONATEC Sistema Socioeducativo Fechado, PRONATEC Pop Rua e PRONATEC

Sistema Prisional em Regime Fechado.

L . . ~ - . .|| sawar Pactuacio
Apos inserir todas as informacdes solicitadas, selecione a op¢ao :

5) Caso deseje excluir algum registro, clique na opgao #<Excl :
6) Ao selecionar a opcdo - "'« o sistema apresentard a tela para alteracdo da

proposta pactuada, conforme imagem abaixo:
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-

Editar Proposta Pactuacao x
Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOPOLIS
Cur=o: AJUSTADOR MECANICO
Modalidade de Ensino:* @ En=ino Presencial @) Ensine a Distdncia
tinerario:* * Sim
Yagas* 1 (totzl de wagas disponiveis: 221}
Carga Horaria* 180 {min: 180, ma: 240}
Trimestre de inicio do curso:* 2 Izl
*Campos obrigatdrios

&9 sabvar €3I cancelar

¢ Em Vagas, informe a quantidade de vagas a ser utilizada no curso informado, néo
podendo ultrapassar o total de vagas disponivel (o total de vagas varia de acordo com
0 Curso e municipio).

e No campo Carga Horaria, informe a carga horaria que tera o curso (conforme
mensagem ao lado do campo, os limites minimos e maximos variam de acordo com o

curso, devendo o total a ser lancado estar dentro destes limites);

e Ao selecionar a opgéo @sahar g sistema salva 0s registros informados

e Ao selecionar a opgao @cancear ) sistema fecha a janela e cancela a operagéo de

cancelamento.

7) Por fim, apdés a finalizacdo de todas as propostas (tanto Compartilhadas como

2 Enviar Pactuacio

Exclusivas), o responséavel pelos registros deveréa clicar em
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Onde Estou - Pronatec - Criagdo de Proposta de Oferta - Bolsa-Formagdo - Pactuagao

Instituto Federal do Rio de Jangiro - Campus Rio de Jangiro

Ao 0 B Periodo: | PACTUAGO 2016 -RESTRITA

Unidade de Ensino Curso Ti

po
SECRETARIA NUNICIPAL DE TRABALHO E ENPREGO
Total

ORGANIZADOR DE EVENTOS FIC

Modalidade de Ensino

Ensino Presencial

Tipo da Proposta: COMPARTILHADA B

Adicionar Pactuagio

Htinerario Carga Horaria Vagas  Trimestre Agio

Sim 180 455 2 /JEditar ¥ Excluir

180 455

-

- 2 Enviar Pactuacio

A Ultima fase do processo de Pactuacdo € a homologacao, pelo MEC, das propostas de

vagas realizadas pelos Ofertantes. Apds clicar em

9 Enviar Pactuacéio I

, as propostas da

Unidade de Ensino serdo transmitidas, via sistema, para o Gestor de Mantenedora de

sua rede de ensino para analise das informagdes inseridas.

1) Para visualizar as propostas recebidas, o Gestor de Mantenedora devera clicar na

aba

Pronatec>> Bolsa Fomacgao o> Pactuacao de Vagas por Unidade de Ensino

™
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%0 v Pronatec

Neny

B Bosa-Fomegdo
A1h Lacao o Vagas por Unidads dé Ensno

- | Relatoras

B Pactuagio
- Metricul

2) Em seguida, sera possivel visualizar a tela abaixo:

(Ondle Esfou - Pronafec - Pactuagio de Vagas por Unidade de Ensino - Bolsa-Formagdo ﬂ’
Ao D B Peridos de pactuacdn: PACTUAGHD 2016 -RESTRITA H
Lista de Agrupadores

Visualizar Agrupador Agio

@ \ FRJ 4=3Enviar para NEC “Retcrrarparalremuicac de Ensino

Se o0 Gestor detectar algum problema nos registros, ele podera devolver a proposta para

#Relcrrar para nsttuicao de Ensino
a Unidade de Ensino para ajustes clicando em

Caso queira ele proprio editar os dados enviados pelas unidades, basta clicar na lupa

* , e depois selecionar a unidade.
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{=gEnviar para MEC I

Por fim, se estiver de acordo com os dados, devera clicar em

As figuras a seguir exemplificam esse processo:
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FLUXO SISTEC DE ENVIO DE PROPOSTAS
Rede Federal, Estadual, Fundacdes e Vinculadas

Gestor
MEC
Rede Federal: Reitor
Gestor de _ Rede Estadual: Gestor da Seduc
Mantenedora Fundagdes: Definidos pela Institui¢éo
Vinculadas: Definidos pela Institui¢éo

Gestor Responsavel por Unidade de Ensino
Gestor de Unidade de Ensino
Assessor de Unidade de Ensino

Rede Federal: Campus

Rede Estadual: Escolas Estaduais
Fundagdes

Vinculadas
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FLUXO SISTEC DE ENVIO DE PROPOSTAS DE VAGAS
Sistema S

Gestor
MEC

Gestor Nacional Diretério Nacional

Gestor de Mantenedora Diretério Regional

e Gestor Responséavel por Unidade de Ensino
e Gestor de Unidade de Ensino
e Assessor de Unidade de Ensino

Unidades de Ensino

Apoés a transmissdo da proposta de ofertas de vaga pelo Gestor de Mantenedora (ou
Gestor Nacional no caso do SNA), o MEC realizara a homologacéo das propostas de
oferta de vagas registradas de acordo com o Mapa de Demanda ldentificado - MDI

aprovado.

N~
O
©
£
(@)
\@©
o




SISTEC MANUAL DE SISTEMA

12.Segunda Etapa — Execucao

Conforme acima informado, apds a homologacao pela Setec/MEC da proposta de vagas
oriundas da Pactuacdo passa-se a segunda etapa do Fluxo Operacional da Bolsa-
Formacéo. Essa etapa de execucdo inicia-se com a criacdo de “Oferta de Turma” e

finaliza-se com a “Confirmagao de Matricula”, ambas realizadas pelo Ofertante.

Este capitulo destina-se aos usuarios da rede Ofertante com os perfis: Gestor da
Unidade de Ensino, Gestor Responsavel pela Unidade de Ensino e Assessor da Unidade

de Ensino.

As ofertas sdo mecanismos pelos quais os Ofertantes disponibilizam as suas turmas para

0s parceiros Demandantes.

Para melhor entendimento, antes de passarmos para o item 12.1 “Criar Oferta” deste
Capitulo, importante ressaltar os conceitos relativos aos (1) Tipos e aos (2) Status da
Oferta de Turma.

Em funcdo da modalidade de demanda, a unidade de ensino, no ato de criagdo da turma,

atribuira um dos seguintes (1) Tipos:

Tipos de Turmas ‘ Conceito
Compartilhada Sao ofertas que permitem o processo de
pré-matricula ser realizado por uma ou

mais unidades demandantes.

Preferencial Sado ofertas compartilhadas, porém
destinadas especificamente para uma
unidade demandante nos quatro primeiros

dias de pré-matricula.

Exclusiva Sao ofertas pactuadas com modalidades
de demanda exclusiva que permitem o
processo de pré-matricula ser realizado

apenas por um Demandante especifico.
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Quanto ao (2) Status de Oferta de Turma elencam-se 0s seguintes:

Status de Oferta de Turma Conceito

Criada Turma cadastrada pela unidade de ensino e
gue ainda n&o foi publicada. Esse status
permite qualquer edicdo na turma, uma vez
gque essa oferta s6 fica visivel para a
unidade que a criou. Nenhum demandante
consegue visualiza-la. As turmas que se
encontram com o status “CRIADA” podem
ser excluidas sem justificativa. Esse € o
primeiro status de turma e representa o
estagio de planejamento da unidade
ofertante.

Publicada Esse é o0 segundo status de turma e
representa a real intencdo da unidade de
ensino em realizar o curso, pois torna
publica a oferta e permite, a partir da
publicacdo, que demandantes cadastrem
pré-matriculas. A turma ficara visivel para
0os demandantes selecionados na oferta. A
turma s6 podera ser publicada se a data de
inicio das aulas estiver contemplando o
prazo minimo para cadastro de pré-
matricula em primeira chamada
(demandante). Caso contrario, o sistema ira
solicitar alteracdo da data de inicio do curso

para permitir a publicacdo da turma.

Confirmada Turma que ja possui matricula confirmada

e, portanto, ndo podera ser excluida ou

editada sem prévia justificativa.

Cancelada E o status atribuido as turmas que,

mediante justificativa, foram canceladas
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pela unidade ofertante.

Concluida E o status atribuido as turmas que foram
concluidas com sucesso, ou seja, as aulas
foram ministradas, o controle de frequéncia
foi realizado e ja existe avaliacdo final dos
alunos que concluiram o curso. Esse é o

status final de uma turma.

Iniciada Turmas que automaticamente recebem o
“status de iniciada” pela SISTEC um dia

apos a data de inicio da oferta.

Excluida Turmas que foram criadas, contudo foram

excluidas pela rede ofertante antes da

publicacao.

O fluxo abaixo, extraido da Figura 1, a pagina 40, demonstra 0os passos desta etapa a

serem percorridos pelos atores envolvidos: Demandantes, Ofertantes e Cidadao.
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@ | 0 ey |
)
5| |
'g Pressncizlments Reslizar Pré- Prassnciziments -
— . TR .-
E Matriculas . |
a | :
Carta de Encaminhamento . :
. . . |
@ ‘ :
h= : .
i jarOferas | | L. ... ® Confirmar
"f‘. 2 ‘ : Matricula
E o .
E Ease :
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12.1.1 Criar Oferta
. . . . P t Bolsa-F a G i
1) Para acessar a funcionalidade clique no item ronatee, S Rolsatormagae. merenciar

Oferta  Criar Oferta . .
>> , localizado no submenu do sistema.
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Menu Pronatec (]

E-[C5 Habiltaco Pronatec
== Bolsa-Formacéo
- D Cadastrar Profizzional Prenatec
-5 Proposta de Oferta de Curso
E-IC5 Matricula Sisutec
(-5 Pactuagio
E-IC Matricula
El-£5 Gerenciar Oferta
-..[ Y Listar Ofertas
Co> [ craroters
| | Publicar Oferta
] Cancelar Oferta
«[ ] Excluir Oferta

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacgéo - Gerenciar Oferta - Criar Oferta

2015 - SEGUNDO SEMESTRE :ITINERARIO

Unidade Ofertante

Py S SENAC FLORIANOPOLIS [x] 2

Endereco da Unidade Ofertante

A matricula sera realizada no endereco abaixo. Caso ele esteja desatualizado cligue agui para alterar.

cep 83020200 @
Legradouro | RUA SILVA JARDIM ':; ]
Bairro | CENTRO fad
UF | SANTACATARINA [l
Municipio | FLORIANGPOLIS -]
Telefone de atendimento * | (65) 4565-5645 {ud

Informactes da Oferta:

Tipo da Oferta: © Exclusiva ? @ Preferencial ? @ Compartilhada ?

&

R | AGENTE FUNERARIO
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SISTEC

tinerario

Modalidade de Ensino

Carga horaria do curso em horas

Carga haoraria Original do curso em horas

Carga horaria Minima do curso em horas

Carga horéria Maxima do curso em horas

E=zcolaridade Minima

Turno da oferta *

Nﬁol@

horas ) ]
horas
horas
horas

2

o

| SELECIONE

Data de inicio do curso *

| I

Data de conclusdo prevista®

| I

ldentificador da turma *

Saldo de vagas disponiveis

Mimero de vagas da oferta *

L e
o

Quadro Resumo

Data de criacio da oferta

Data limite para publicacdc da oferta

Data inicio da Ingcricioe Onlineg

Data final da Inscricdo Online

02/05/2015 |

Grade Hordria do Curso

Duracdo da hora-aula em minutos *

Total de horas-aulas

Hora & minuto de inicio

Hora e minuto de conclusdo

Replicar para todos o dias da semana

Corujio

Exceto para finais de =emana

Apenaz nos finais de semana

A Grade Horaria do Curso pode ser editada ababoo:

segunda-feira | terca-feira

quarta-feira quinta-feira sexta-feira zabado

domingo

Hora e minuto de inicio

Hora e minuto de conclusdo

E Salvar
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Importante: Antes de Criar Oferta € necessério que a Proposta de Oferta tenha
sido homologada pelo MEC, no submenu da Pactuacdo, caso contrario o

sistema apresentara mensagem: “Unidade sem Proposta”.

Com a Proposta de Oferta homologada para o periodo definido pelo Gestor MEC, o
sistema apresentara a tela da funcionalidade, disponibilizando o formulario para Criar

Oferta, conforme figura abaixo:

2) Na secédo “Unidade Ofertante”, o usuario devera selecionar:
e Nome da unidade ofertante: o sistema apresenta as unidades (sede ou remota).
3) Na secédo “Endereco da Unidade Ofertante”, o SISTEC ja apresenta a tela com todos
os dados cadastrados.
4) Na secdao “Informacdes da Oferta” o sistema apresentara:
e Tipo da Oferta: Campo recuperado do banco de dados, em que a unidade de

ensino opta pelo tipo de oferta.
o Ao selecionar o tipo Exclusiva ou Preferencial o sistema habilita o campo Modalidades de
Demandas. Tal campo deve remeter ao entendimento de um recorte de publico que espera ser

atendido por meio da criagcdo da oferta.

e Curso: Campo obrigatério que devera ser informado pelo usuario apds o

acionamento do icone * para a selecdo do Curso, conforme tela abaixo:
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Listagem de Cursos -+ x|
-
Cursos
Tipo de Curso SELECIOME. .. |Z| ¥
Data de inicio do curso: 15/09/EEE
Legenda
=# Adicionar curso na oferta | Informativo do curso
L Tipo do . i . i L X Saldo de vagas
Cadigo/Nome do Curso Periodo Situagdo Itinerario Modalidade ) .
Curzo disponiveis
. 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) . < 3
[221117] Agente Funerario Cursos FIC . Ativo Nao Distdncia 110 op
“MNERARID
) L 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) . i
[221371] Ajustador Mecdnico Cursos FIC . Ativo Nio Presencial 0 or
[MMERARID
) L 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) ) .
[221371] Ajustador Mecdnico Cursos FIC . Ativo Sim Presencial 0 of
MNERARIO
2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) . L
[221532] Bartender Cursos FIC . Ativo Nao Distincia 75 of
[MMNERARID
2015 - SEGUNDO SEMESTRE " .
[221370] Bobinador Eletricista Cursos FIC . Ativo Nao Pre=sencial 20 or
MNERARID
) . 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) ) i
[221370] Bobinador Eletricista Cursos FIC . Ativo Sim Presencial 3 op
MNERARIO
[221496] Eletricista de Linhas Elétricas de Atta 2015 - SEGUNDO SEMESTRE ) . :
. . Cursos FIC . Ativo Nao Presencial =10 of
e Baixa Tensdo [MINERARIO

o O sistema apresenta a tela “Listagem de Cursos” para que O usuario possa

adicionar curso na Oferta ao clicar no icone * .

e ltinerario: Campo recuperado do banco de dados, de acordo com o cadastro,
podendo ser: “Nao” ou “Sim”;

e Modalidade de Ensino: Campo recuperado do banco de dados, de acordo com o
cadastro do dominio referente a Modalidade de Ensino, podendo ser: “Presencial’
ou “a Distancia”;

e Pdlo onde o Curso sera ministrado: Campo recuperado do banco de dados com
o Nome do Pdlo e apresentado, somente se a Modalidade de Ensino selecionada
for & Distancia;

e Carga horéaria do curso em horas: Campo recuperado do banco de dados,
informando a Carga Horaria em horas referente ao curso cadastrado;

e Escolaridade Minima: Campo recuperado do banco de dados, informando a
Escolaridade Minima em horas referente ao curso cadastrado;

e Turno da oferta: Campo obrigatorio recuperado do banco de dados com o Turno
da Oferta habilitado para selecédo, podendo ser: “Manha”, “Tarde” ou “Noite”;

e Data de inicio do curso: Campo obrigatorio habilitado para a selecdo da Data de
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Ak

Inicio do curso. Ao acionar o icone “*, o sistema apresenta o calendario, conforme

imagem abaixo, para a selecdo da data a ser cadastrada,
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e Data de concluséo prevista: Campo obrigatério habilitado para a selecdo da Data

)

de Concluséo Prevista. Ao acionar o icone “* o sistema apresenta o calendario,
conforme imagem acima, para a selecao da data a ser cadastrada;

e Identificador da turma: Campo obrigatdrio gerado automaticamente pelo sistema
composto por: Nome do Curso mais a letra inicial do Turno mais o Numero da
Turma, em termos da sequéncia de ofertas do mesmo Curso Especifico no Ano e o
Ano da Oferta. Por exemplo: Técnico em Fabricacdo Mecéanica M4/2012;

e Saldo de vagas disponiveis: Campo recuperado do banco de dados néao
habilitado para edicdo, informando o saldo de vagas homologadas para o curso
especifico.

e Numero de vagas da oferta: Campo obrigatério recuperado do banco de dados
habilitado para edicdo, informando o nimero das vagas abertas para estudantes na

turma.

5) Na sec¢éo “Quadro Resumo” o sistema apresenta:
e Data de criacdo da oferta: Campo recuperado ndo habilitado para edicéo, o qual
informa a data atual na qual a oferta foi criada;
e Data limite para publicacdo da oferta: Campo recuperado ndo habilitado para
edicdo. E a data limite que a unidade de ensino devera atender para respeitar as

regras de pré-matricula e inscricbes online, conforme prazos abaixo:

Tipo de Oferta

Compatilhadas/Preferenciais 25 dias corridos em relagdo a data de

inicio do curso.
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Exclusivas 7 dias corridos em relacdo a data de

inicio do curso.

e Data inicio da Inscricdo Online: Campo recuperado nao habilitado para edicao.
Aplica-se somente para ofertas compartilhadas e preferenciais (apenas para a
22 Chamada). E o prazo de 10 (dez) dias que antecedem o inicio das aulas;

e Data final da Inscricdo Online: Campo recuperado ndo habilitado para edicao.
Variavel conforme o tipo de curso, consoante quadro abaixo:

Formacdo Inicial e Continuada - FIC Correspondera a 20% em relacdo ao

numero de dias corridos do curso.

Técnico 24 dias corridos

6) Na secao “Grade Horaria do Curso” o sistema apresenta:

e Duracado da hora-aula em minutos: Campo habilitado para edicdo, onde devera
ser informado quantos minutos tem cada hora-aula do curso;

e Total de horas-aula: Campo habilitado para edicéo e validado pelo sistema para a
criacdo da oferta. O calculo € automério pelo SISTEC com base nos dados
informados no campo duracdo da hora aula em minutos;

e Hora e minuto de inicio: Campo habilitado para edicdo, onde devera ser
informada a hora e o minuto previsto para inicio da aula para cada dia da semana;

e Hora e minuto de conclusdo: Campo habilitado para edi¢cdo, onde devera ser
informada a hora e 0 minuto previsto para conclusdo da aula para cada dia da

semana,

. B Replicar para todos os dias da semana: O icone, quando acionado, replicara
as Hora e minuto de inicio e Hora e minuto de conclusé&o para todos os dias da
semana;

e Corujao: Campo habilitado para edicdo. Quando selecionado, indica que o curso
pode comecar tarde da noite e terminar cedo do outro dia. Por Exemplo: Hora e
minuto de inicio as 23:00 e Hora e minuto de concluséo as 08:00;

e Exceto para finais de semana: Campo habilitado para a edicdo. Proprio para

preenchimento da Grade Horéaria do Curso com Hora e minuto de inicio e Hora e
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minuto de concluséo apenas para os dias da semana;
e Apenas nos finais de semana: Campo habilitado para a edi¢do. Proprio para
preenchumento da Grade Horaria do Curso com Hora e minuto de inicio e Hora e

minuto de conclusédo apenas para os finais de semana;

A Grade Horéaria do Curso pode ser editada. Apds as informacdes fornecidas, o
sistema apresenta a Grade Horaria do Curso preenchida, podendo ser editada célula

a célula para maior comodidade do usuario, conforme imagem a seguir:

segunda-feira | terca-feira quarta-feira guinta-feira sexta-feira sabado domingo
Hora e minuto de inicio

Hora e minuto de conclusdo

7) As informagBes devem ser conferidas e em caso de concordancia o usuario devera

acionar o botéo Bl Saver para a criacdo da oferta.
12.1.2 Publicar Oferta

Apoés a criacdo do curso pelo Ofertante € necessario realizar a respectiva publicacéo,

observando-se as regras de prazo estabelecidas no item anterior.

. . . . Pronatec__Bolsa-Formacgao Gerenciar
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> >>

Oferta Publicar Oferta ) .
>> , localizado no submenu do sistema.
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Menu Pronatec (€]

E-[=y Habiltacio Pronatec
E-= Bolsa-Formagio
- D Cadastrar Profissional Pronatec
“|C Proposta de Oferta de Curso
-[C5r Matricula Sisutec
|5 Pactuacio
|5 Matricula
|5 Gerenciar Oferta

[} Uistar Ofertas
|| Criar Oferta

Publicar Oferta

| | Cancelar Oferta
[] Excluir Oferta

=

U

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Gerenciar Oferta - Publicar Oferta S
Unidade de Ensino Tipo de Curso Cadigo da Oferta(informe outros separados por virgula)
SENAC FLORIANGROLIS El ‘ SELECIONE... El | | O Firar

* Este formuldrio exibe as Ofertas de Turmas que estdo com o status “Criada”.

Listar Ofertas
.. 5 B Vagas ocupadas | Prioritirias | N
5 5 . Data de Carga Inicio do Fim Previsto . . . 5 N Vagasem Statusda  Visibilidade da
Editar Turma Eixo Tecnologico . . Vagas Pre-Matriculas / Inscrigao Online Vigente
Criagdo Horaria Curso do Curso . B Aberto Oferta Oferta
I Inscrigdo Online Total
. Turismo,
. AGENTE FUNERARIO M3/2015 N 27072015 ;
__{J @ |:| Hospitalidade & 200 0110872015 310872015 50 o/oiniolo 50 CRIADA Compartihada Sim
(146594) 17:35:17
Lazer
B Controle &
- AJUSTADOR MECANICO M10/2015 21072015 _ .
__{J @ |:| Processos 160 24108/2015 251212015 20 oloioiol0 20 CRIADA Compartihada Nao
(148585) 11:33:36
Industriais
. Controle &
. AJUSTADOR MECANICO M11/2015 21072015 ; .
__{J @ |:| Processos 160 27072015 2110872015 25 o/oiniolo 25 CRIADA Compartihada Nao
(148525) 15:23:27
Industriais
B Controle &
AJUSTADOR MECANICO M1/2015 - N 02/06/2015 _ .
rocessos mparti
\Z P 160 231002015 30M2/2015 4 oloioiol0 4 CRIADA Compartihada Nao
(146545) 11:22:3
Industriais
. Controle &
AJUSTADOR MECANICO M3/2015- N 02/06i2015 ; .
rocessos ompartihada o
iz P 160 301072015 22015 7 o/oiniolo 7 CRIADA C: rtilhads N
(146547) 15:50:25
Industriais
B Controle &
- AJUSTADOR MECANICO ME/2015 150612015 _ .
rocessos mparti
\Z P 180 J0T2015 30/08/2015 2 oloioiol0 2  CRIADA Compartihada Nao
(146551) 172214
Industriais
. Controle &
. AJUSTADOR MECANICO M7/2015 2200602015 ; .
rocessos ompartihada o
iz P 160 3010672015 26108/2015 10 o/oiniolo 10 CRIADA C: rtilhads N
(148552) 114423
Industriais
(2 Publicar Oerta(s) @\ Pamnam |Total de Registros: 21 & Exportar csv

2) Na Lista de Ofertas o usuario podera publicar uma ou varias ofertas, além de realizar

outras acoes.
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e Editar: Apresenta as opcoes .e j"l.

. . . / . LN . . = Sabvar
o Para editar uma Oferta, acione o icone e apés edicao, clique no icone = para

atualizacao dos dados;
aF |

o Para editar a Data inicio da Oferta, acione o icone “* e apés edicdo, preencha o campo de

o : ] = salv L
justificativa e clique no icone [ Saivar para atualizacdo dos dados.

3) No icone para selecdo pode-se selecionar uma ou varias Ofertas para serem

publicadas;

4) A tela apresentara varias informacdes adicionais, como o nome da turma, eixo
tecnoldgico, vagas, status da oferta, dentre outras, sem que haja possibilidade de

alteracéo no SISTEC;

& Publicar Oferta(s)

5) Selecione a(s) Oferta(s) e clique no icone para alteracdo da situacéo

de “Criada” para “Publicada”;

6) O sistema salvara a alteracdo, apresentando a mensagem: “Operacédo realizada

COMm sucesso”;

Atencao: Caso nao seja possivel publicar uma oferta, verifique se a data de inicio é

compativel com o periodo de publicagcédo de oferta.

. , - : x . . .
7) Cliqgue no icone PO oy , ho lado direito superior, para fechar a janela

apresentada;

. . , [.T Exportar .csv . .
8) Caso deseje, clique no icone para exportar a lista para arquivo, em

formato .csv.

12.1.3 Listar Ofertas

No submenu “Listar Ofertas” sera possivel realizar a consulta e a alteragdo de datas,
caso necessario, das turmas. As turmas com status de Oferta Criada, Publicada,
Confirmada e Iniciada sdo passiveis de alteracdo. As datas do curso podem ter até

duas (02) alteracdes, conforme abaixo:
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Alteracdes ‘ Prazo
12 Alteracéo Até 30 dias a contar da data do inicio do
Curso.
22 Alteracéo Até 30 dias a contar da data do inicio do
curso, apos a 12 alteracéo.

Atencdo: Em caso de alteracdo, a data de inicio do curso devera ser posterior a
data da alterac&o. Caso contrario, o SISTEC nédo permitira.

. . . . Pronatec_ _Bolsa-Formacgao Gerenciar
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> >>

Oferta Listar Ofertas . .
>> , localizado no submenu do sistema.

Menu Pronatec

[ Relatorios
- Habiltacdo Pronatec
El_.‘l Bolza-Formacdo

----- j Cadastrar Profissional Pronatec
-\ Proposta de Oferta de Curso
-5y Matricula Sisutec
- Pactuacio

[ Matricula

Gerenciar Oferta
r)j Listar Ofertas I

------ |_] Criar Oferta

[ ] Publicar Oferta

------ [] cancelar Oferta

FFHEHEH

Vo

------ [ Excluir Oferta

2) O sistema apresentarda a tela com filtros para consulta e a lista de Ofertas com seus
respectivos “Status”, conforme imagem abaixo:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formago - Gerenciar Oferta - Listar Ofertas ﬂ’
Unidade de Ensino Tipode Curso Status da Oferta (adino da Ofertafinforme outros separados por virgula)
SENAC FLORIANGPOLIS H FIC PRONATEC B CoNCLUDA B Vit
Listar Ofertas
o o Viagas ocupadas | | Pre-Matriculas o
! ! L Data de Carga  Iniciodo  Fim Previsto do e o \Vegasem  Statusda  Visibilidade da )
Editar Turma Eixo Tecnologico . N Vagas /Inscrigao Online Vigente | Inscrigao Onling Aprendiz
Cragao  Hordria  Curso Curso Aberto (Oferta Oferta
Total
- . Turizm,
AGENTE DE NFORMACOES o 190172015 ) o B ‘ ‘ .
@ o o Hosphaldadz ¢ 3 0 0022015 000412015 1 41010 - CONCLUDA  Compartinada a0
URISTICAS 172015 (146471 16:1858
Lazer
e Turigmo,
ALEMAQ BASICO - Af 32015 - 120572015 : ‘ )
@ ‘ Hosphalidade & 160 12070015 sz 10 G/0131018 4 CONCLUDA  Compartihada Mo
(148506) I 15:46:11
8zer

3) Para realizar a consulta preencha os dados e clique no icone & Fitrar ;

4) O sistema apresentara o resultado da lista de ofertas;

5) Na Lista de Ofertas o usuéario podera visualizar todos os dados cadastrados, salvos no
banco de dados do Sistema. O Unico campo que podera ser editado € a Data de

Inicio de uma determinada Oferta.

o O icone Editar apresenta as op¢des O o i
o Para exibir os dados de uma determinada Oferta, acione o icone L ;
i F ]
o Para editar a Data Inicio da Oferta, acione o icone “* e apds edigcdo, preencha o

campo de justificativa e clique no icone a salvar para atualizacdo dos dados.

6) A tela apresentara varias informagfes adicionais, como 0 nome da turma, eixo
tecnoldgico, vagas, status da oferta, dentre outras, sem que haja possibilidade de
alteracdo no SISTEC;

7) Cligue no icone apara gue o sistema apresente os dados de uma determinada

Oferta para visualizacédo, conforme imagem abaixo:

Pégina82
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta - Listar Ofertas

Unidade Ofertante

Nome da unidade ofertante

SENAC FLORIANOPOLIS B 24

Endereco da Unidade Ofertante

A matricula serd realizada no endereco abaixo. Caso ele esteja desatualizado clique agui para alterar.

CEP 88020-200 2]
Logradouro RUA SILVA JARDIM )
Bairro (CENTRO 2]
UF | SANTA CATARINA El o)
Municipio | FLORIANGPOLIS <]
Telefone de atendimento * | (63) 4565-3645 (2

Informacgdes da Oferta:

Tipo da Oferta:

Curso *

{© Exclusiva | * @ Preferencial * @ Compartilhada ?

|ACONSELHADDH EM DEPENDENCLA QUIMICA

™
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Rinerario Nao (2.
Modaidade de Ensino Presencial ™
Curso destinado a aprendizagem? @ SIM @ NAO
Carga horaria do curso em horas 200 horas 7.
Escolaridade Minima A
Turno da oferta * MANHA (2
Data de inicio do curso * _ .1,
Data de conclusdo prevista® 1031212015 '?
Kentificador da furme * ACONSELHADOR EM DEPENDENCIA QUIMICA M1/2015 2
Saldo de vagas disponiveis 20 @
Nimero de vagas da oferta * 10 ?
Quadro Resumo
Data de criagio da oferta 031272014 2
Data imte para publicacio da oferta 06/06/2015 L
Data inicio da Inscricdo Oniine 21/06/2015 ?
Data final da Inscrigdo Online 01/082015 2
Grade Horaria do Curso
Duracéo da hora-aula em minutos * €0 1
Total de horas-aulas 200 2
Hora e minuto de inicio _ : 2
Hora e minuto de conclusdo ; ?
@ Replicar para todos os dias da semana
Corujéo
Exceto para finais de semana
Apenas nos finais de semana
A Grade Horaria do Curso pode ser editada abaixo:
segunda-feira | terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira =zdbado domingo
Hora e minuto de inicio 0a:00 0800 08.00 0&:00 0a:00 og.o00 0800
Hora & minuto de conclusdo 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
@; Exportar .cev

8) Caso deseje, cliqgue no icone para exportar a lista para arquivo, em

formato .csv.
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12.1.4 Cancelar Oferta

Caso haja pouca procura pela oferta, mesmo apo6s decorrido o prazo das duas prorrogacdes

previstas, sera possivel realizar o cancelamento da turma que ainda estiverem com as
situacdes “Publicada” e “Confirmada”.

Com o cancelamento, as vagas serao disponibilizadas para a criacao de outra oferta.

. . . . Pronatec__Bolsa-Formacgao Gerenciar
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> >>

Oferta. Cancelar Ofertas . .
>> , localizado no submenu do sistema.

Menu Pronatec

E-5 Relatdrios
®-[p Habiltacde Pronatec
E@ Bolza-Formacdo
----- j Cadastrar Profizssional Pronatec
-5 Proposta de Oferta de Curso
[ Matricula Sisutec
- Pactuacéo
{5 Matricula
----- [] Listar Matriculas
----- [] 12 chamada
----- j Transferir aluno entre Ofertaz de
----- j Trancamento de matricula
PR [] inscricie Online (Matricula)
E@ Gerenciar Oferta
----- [] Listar Ofertas
----- j Criar Oferta
----- [ ] Publicar Oferta

E>I ..... j Cancelar Oferta I

----- j Excluir Oferta
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Gerenciar Oferta - Cancelar Oferta ﬁ
Unidade de Ensino Tipo de Curso Cadigo da Oferta(informe outros separados por virgula)
SENAC FLORIANOPOLIS Y| | FIC PRONATEC v o Filrar

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas que estio com os status “Criada”, “Publicada” & “Confirmada”

Listar Ofertas
Vagas ocupadas /
| Pré-
) - ) " Q Vagas .
. Eixo Datade  Carga Iniciodo  Fim Previsto Matriculas / Visibilidade da
Editar  Cancelar Turma . . L. Vagas e em  Status da Oferta
Tecnologico Crigggo  Horaria  Curso do Curso Inscricao Online Oferta
Vigente | Inscrigdo
Online Total
ACONSELHADOR EM )
- . . Saldee mn2izn1z ) .
ﬁ & DEPENDENCIA QUIMICA N 170 070e2ms  15M22015 R Jnioiarolo 2 CONFIRMADA  Comparfhada  Nao
) Estetica 14:58:08
M1/2013 INICIAL (14593)
ACONSELHADOR EM )
— - ; Salde e 2312015 ) .
ﬁ ¥ DEPENDENCIA QUIMICA - 260 01022016 322018 1 0/oiosal0 1 CONFIRMADA  Comparfihada  Nao
Estetica 104217
M12/2015 (145650)
ACONSELHADOR EM
- DEPENDENCIAQUIMICA  Saldee 722012 . o ) .
ﬁ o . _ o in0 0smeRs  1IM22015 35 Hion4nn 4 CONFIRMADA  Comparfihada  Nao
M2/2015 ITINERARID Estética 145642 .
- Cancelr Ofera B K pignat de3 b bl Total de Registros: 84 [ Exportr csv

2) Para realizar a consulta preencha os dados e clique no icone & Fitrar ;

3) Na Lista de Ofertas o usuario pode cancelar uma determinada Oferta, além de realizar
outras acgoes.
e Editar: Apresenta as opcoes @ .

o Para exibir os dados de uma determinada Oferta de Turma, acione o icone o para

visualizacéo dos dados;

O
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MANUAL DE SISTEMA

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacgao - Gerenciar Oferta - Cancelar Oferta

Dados da Oferta

Municipio

UF

Unidade de Ensino
Oferta de Turma

Curso

Vagas Pré-matriculas

FLORIANOPOLIS

SANTA CATARINA

SENAC FLORIANGPOLIS
TECNICO EM ADMINISTRACAD

TECNICO EM ADMINISTRAGAD

Matriculas Confirmadas

M1/2013

Vagas em aberto (primeira chamada)

35 0 60 -25
Data inicie da Inscricdo Online 28/07/2014
Data final da Inscricdo Online 31/08/2014
Informacées do Curso
B}
Data de Inicie 24/05/2015 L]
==t §
Data de Cenclusido 3001242015 L]

4) A tela apresentarad varias informagfes adicionais, como o nome da turma, eixo
tecnoldgico, vagas, status da oferta, dentre outras, sem que haja possibilidade de
alteracdo no SISTEC;

5) Selecione a Oferta e clique no icone =2 CancelarOferta ho s cancela-la;
6) O sistema apresentard uma janela com o campo obrigatério “Justificativa” para

preenchimento, conforme tela a seguir:
Cancelar Oferta - 4+ X

| Justificativa k

1 &9 Enviar

e Preencha o campo Justificativa e clique no icone & Enviar :

N
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e O sistema apresentara a mensagem: “Tem certeza que deseja cancelar a oferta?

<Sim> <N&o>", conforme imagem a seguir:
o Se acionar o icone @™ a Oferta de Turma sera cancelada;
o Se acionar o icone @i g Oferta de Turma permanecera na Lista de Ofertas.

.& Atengio x

Tem certeza que deseja cancelar a oferta?

@sim [« JREL

" 4

e O sistema salvara a alteragao, apresentando a mensagem: “Operacdo realizada

COMm sucesso”;

. , * . . .
e Cliqgue no icone D0k oy 1 no lado direito superior, para fechar a janela
apresentada;

E‘I Exportar .cev

e Caso deseje, clique no icone para exportar a lista para arquivo, em

formato .csv.

12.1.5 Excluir Oferta

Caso o Ofertante crie uma oferta equivocadamente sera possivel exclui-la. Dessa forma

as vagas serao disponibilizadas para a criacédo de outra oferta.

. . . . Pronatec_ _Bolsa-Formacao Gerenciar
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> >>

Oferta  Excluir Ofertas . .
>> , localizado no submenu do sistema.

Pégina88
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Menu Pronatec

E-{5 Habiltacdo Pronatec
Bl Bolsa-Formacio
- j Cadastrar Profissional Pronatec
[y Proposta de Oferta de Curso
B[ Matricula Sisutec
F-5 Pactuacdo
H-{5 Matricula
Bl Gerenciar Oferta
[ ] Listar Ofertas
-] Criar Oferta
[] Publicar Oferta
_"| Cancelar Oferta

2) O sistema apresentara a tela com filtros para consulta e a lista de Ofertas, conforme

imagem abaixo:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagio - Gerenciar Oferta - Excluir Oferta %
Unidade de Ensino Tipo de Curso Cadigo da Oferta(informe outros separados por virgula)
SENAC FLORIANOROLIS v CURSO TECNICO v (2 Firar

* Este formulario exibe as Ofertas de Turmas que estéo com o status “Criada”.

Listar Ofertas
Vagas ocupadas /
agas
i Eixo Datade  Carga Iniciodo  Fim Previsto | Pré-Matriculas - Statusda  Visibilidade da
Editar Turma L. . .. agas o Em
Tecnologico Criagho  Horaria  Curso do Curso !Inscrigao Onlin Vigente / Oferta Oferta
Inscrigéo Online Total
TECNICO EM AGENTE
. . AMBIENTE,
- COMUNITARIC DE SAUDE . 1509215 ! !
3 i SAUDEE 1200 01092015 30092015 1 D/oiolarn 1 CRIADA  Comparfihada  Sim
412015 (146623) 08:47:1
e SEGURANCA
(Concomiante) :
TECHICO EM AGENTE
. . AMBIENTE,
o COMUNITARIO DE SAUDE . 210712015 } .
3 ) ) SAUDEE 1200 20082015 231212016 5 0/0/0/0/0 5 CRIADA  Comparihada  Nao
122015 (146587) 15:28:55
) e SEGURANCA
(Concomitante)
¥ Exclur Oferta(s) @ Pagina 1 |de1 Totalde Registros: 2 (. Exportar csv

3) Para realizar a consulta preencha os dados e clique no icone & Fitrar ;
4) O sistema apresentara o resultado e listara as ofertas que estdo com a situacao:

“Criada”;

(@)
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

5) Na Lista de Ofertas, o usuério podera visualizar todos os dados cadastrados, salvos
no banco de dados do Sistema. O Unico campo que podera ser editado é a Data de

Inicio de uma determinada Oferta, conforme ja esclarecido no item “Publicar Oferta”.
e Editar: Apresenta as opcoes

o Para editar os dados de uma determinada Oferta, acione o icone e apos edicao, clique no

icone B Salvar para atualizacdo dos dados, conforme imagem, abaixo:

6) A tela apresentara varias informacdes adicionais, como o nome da turma, eixo
tecnoldgico, vagas, status da oferta, dentre outras, sem que haja possibilidade de
alteracdo no SISTEC;

7) Cligue em Excluir Oferta para a exclusdo de uma ou varias Oferta(s);

8) O sistema apresentara a mensagem: “Operacéo realizada com sucesso.”;

. ) ; [ Exportar cav . .
9) Caso deseje, cligue no icone para exportar a lista para arquivo, em

formato .csv.

Apés a criacdo e publicagcdo de uma turma pela unidade ofertante, ser4 possivel a
visualizacdo das ofertas pelas unidades demandantes, o que possibilitara a indicacao de

candidatos a vagas nos cursos ofertados, mediante o registro de pré-matricula.
Ressalta-se que a pré-matricula € realizada exclusivamente pelo demandante.

O registro de pré-matricula em primeira chamada ndo é uma garantia de vaga ao
candidato, que, por sua vez, devera se apresentar a unidade de ensino dentro do prazo
estipulado portando a Carta de Encaminhamento de pré-matricula para a respectiva

confirmacgéo, sob pena de perdé-la.

Este topico sera destinado aos usuarios com os perfis: Gestor de Parceiro Demandante,
Assessor de Parceiro Demandante, Gestor de Orgdo Supervisor de Demanda, Assessor
de Supervisor de Demanda, Assessor de Unidade Demandante e Gestor de Unidade

Demandante.
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

. . . . Pronatec_ _Bolsa-Formacgao Cadastrar
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> >>

Pré-matricula . .
, localizado no submenu do sistema.

<% ~ Administracio Moticias Pronatec

Menu Pronatec ; Onde Estou - Pronatec

- Relatorios
_°'| Listar Iflrgﬁl:ls Supervisores de Demanda
|| cadastrar Orgdo Supervisor de Demanda

=
2

Bolsa-Formacéo
= [ ] cadastrar Pré-Matricula

- Pactuacio
-5 Matricula

2) Sera apresentado o formulario abaixo para consulta de ofertas:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacgéo - Cadastrar Pré-Matricula

| Demandante naconal SECRETARIADE DREITOS HUMANOS -WVER SEMLIMTE )
_____________________________________________________________________________________________________ 2

UF; DF - DISTRITO FEDERAL EI

Municipio:* BRASILIA B2

Unidade de Ensino: SELECIONE E|

Codigo da Oferta:

Modalidade de Demanda:™ PROMATEC VIVER SEM LIMITE EI

Curso:

Turno: SELECIONE E|

Exibir: @ Todas as Ofertas @ Que possuemvagas FILTRAR

3) Para realizar a consulta preencha os dados e no item “Exibir” selecione uma das

opcoes:

e Todas as Ofertas: Selecione para consultar todas as Ofertas;
e Que possuem vagas: Selecione para consultar as unidades de ensino que

possuem vagas;
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4) Clique no botdo —
5) O sistema apresentard a lista de resultados de ofertas:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formago - Cadastrar Pré-Matricula %

L
IF: | 5C - SANTA CATARINA B
Municipio:* | FLORIANOROLIS B*
Unidade de Ensino | SELECIONE B
Codigo da Oferta: | ‘
Modalidade de Demanda:® | PRONATEC VIVER SEM LIMITE B
Curso | ‘
Tume; | SELECIONE B
Exibir © Todaszs Ofertas © Que possuemvagas
Selecionar . . . L Carga Inicio do Fim Previsto do L 3 Curso de Status da
Unidade de Ensino Turma Eixo Tecnologico L. Vagas [tinerario Modalidade 3
Turma Horaria Curso Curso Aprendizagem Oferta
ESPACO HOTEL SE5C DF CACUPE - FLORIANOROLS ) Turismo, Hospitalidade . ) o
Q , Sushiman T112015 (148604) 180 15H0201S 2812015 9iC)  Nao Presencial  Sim 7 .
- SENACISC - FLORIANOPOLIS elazer .
— G Controle & Processos :
Il . 160 Presencial | Nao
h=d IMNERARIO (1471) Industriziz
, Caldeireiro Naval N2/2015 Controle & Processos . . .
(5] SENAC FLORIANOPOLIS B 160 0015 2322015 0(C) N Presencial Mo ']
INICIAL (1469) Industriaiz

@, Exportar .csv
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

6) Acione o icone v presente no resultado da consulta para visualizar a situacdo da
oferta;

. . , ﬁ;‘ Exportar .csv .
7) Caso deseje, cliqgue no icone para exportar a lista das turmas para

arquivo, em formato .csv;

8) Para cadastrar a pré-matricula acione o icone

9) O sistema apresentard a aba para preenchimento dos “Dados Pessoais”:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Cadastrar Pré-Matricula
Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Viver sem Limite

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacdo

Dados da Oferta

-Busca Por Mome
Municipio * FLORIANOPOLIS

Unidade de Ensing * ESPACO HOTEL SESC DE CACUPE - FLORIANGPOL

Oferta de Turma SUSHIMAN T1/2015 - ESPACO HOTEL SESC DE CA¢ ?

Cadigo da oferta 146604

EursD Sushiman

Vagas Pré-matriculas Vagas ocupadas Vagas em aberto (primeira chamada)
9 3 0 6

ttinerario? N30

Modalidade de ensino: Presencial

Curso de Aprendizagem: Este curso é direcionado para a aprendizagem, embaora n3o seja

exclusivo para aprendizes. Por favor, verifiqgue a grade horaria do curso.

Local ende o curse serd ministrado:

Data de inicio do curse 15/10/2015
Data inicio da Inscricde Online 04/10/2015
Data final da Inscricie Online 24/10/2015
Diata da expiracioe da Pré-Matricula 23/09/2015
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Grade Hordria do Curso

segunda-feira  terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sdbado domingo
Hora e minuto de inicio 03:00 0300 03:00 03:00 03:00 03:00 03:00

Hora e minuto de conclusdo 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00

Dados Basicos

CPF=

NIS / PIS

Nome Completo *

Data de Nascimento * e
Sexn * @ Feminino © Masculino
Nome da Mae *

Nome do Pai

Naturalidade

ldentidade

Orgéo Expedidor

Cor da pele efou racga * SELECIONE |Z|

Endereco Residencial

CEP*

Endereco *

Bairro *

UF = SELECIONE...
Municipio * SELECIONE

L]

Contato

Telefone de Contato *
Telefone Celular
Telefone Comercial

E-mail

2 Anterior ) Proximo

Praaimo

10) Preencha os dados e acione o icone para prosseguir com o preenchimento

das informacgdes da pré-matricula;

11)O sistema apresentara a aba para preenchimento das informagbes de

“Escolaridade”:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Cadastrar Pré-Matricula

| Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Viver sem Limite

Mivel de escolaridade

Escolaridade * | ENSINO MEDIO COMPLETO El

Dados da escola onde estuda ou da (ltima escola onde estudou.

Rede de Ensino @ Piiblica © Privada

UF DISTRITO FEDERAL El
Municipio BRASTLIA El
Escola > DIGITAR O NOME DA ESCOLA << El
Nome da Ezcola

Ano de Conclusdo

() Anterior () Proximo

P . ~ . , Préximo
12)Ap0s preencher as informagdes, acione o icone o ;

13)Sera apresentada a aba para preencher informagdes do “Perfil”:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacg&o - Cadastrar Pré-Matricula

Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Viver sem Limite

| DadosPessomis  Escolaridade | Perfil | Confrmagio |

Pessoa com Deficiéncia

Possui deficiéncia? * CINEo @ 8im

[Cpeficiéncia Intelectual
[Cpeficiéncia Fisica
[Cpeficiéncia Auditiva
[Clsurdez

[CBaixa visso
Cegueira
Surdocegueira
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(Perfil

0 Aluno ou sua famiia recebe auxiio financeiro por meio de /N30 @ 3im
algum programa de transferéncia de renda? *

[CIBolsa Familia
[CIBeneficio de Prestacio Continuada - BPC
[Cloutro

Pertence a populacio do Campo? * D'NEo @sim

[CITrabalhador Extrativista
[ClTrabalhador Silvicultor
[ClTrabalhader Pescador
DTrabthadorAquiculmr
DTrabthadorAgricultorFamiliar

Esta desempregado? * ©INEo @ 8im

Esta Recebendo Seguro Desemprego? * BNEo @ sim

‘Declaracdo de Etnia

E membro de povo indigena? * N30 @ Sim
Escreva o nome do povo indigena conforme a FUNAI

E membro de comunidade Quiombola? * @ NZo D sim

. Anterior () Proximo

Proximo

14)Ap0s preencher as informacdes de perfil, acione o icone ™ ;

15)O sistema apresentara a aba para confirmacdo das informacdes lancadas na preé-

matricula:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéao - Cadastrar Pré-Matricula
Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Viver sem Limite

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmagao

Confirmacio dos dados

CPF:

NIS/PIS:

Nome Completo:
Data de Nascimento:
Sexo:

Home da Mie:
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Opcao de Curso

Cadigo da oferta 1460
T Caldeireiro Naval
Vagas Pré-matriculas Vagas ocupadas “agas em aberto (primeira chamada)
30 1 0 23
ftinerario? Mio
Modalidade de ensino: Presencial
Curso de Aprendizagem: ET
Local onde ¢ curso serd ministrado: _
Data de inicio do curso 1310/2015
Data inicio da Inscricdo Online 1310/2015
Data final da Inscrigdo Online 1811/2011
Data da expiracéo da Pré-Matricula 23/00/2015
Anterior J Proximo E Salvar
) A : < : ] (= sawvar o
16) Apds a conferéncia das informacdes, acione o icone para finalizar o

cadastramento da pré-matricula;

17)Sera gerada a “Carta de Encaminhamento” com as informac¢@es para a confirmacao
da matricula:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Cadastrar Pré-Matricula %

Ministério da Educagio
Secretaria de Educag&o Profissional e Tecnolégica
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego .

pDE | PRONATEC

FPROBRANA NACIOWAL OF ACEESD
AD ENSIND TECHICA E £WPRECD

CARTA DE ENCAMINHAMENTO

Prezada (CPF: D), Seja bem-vindo(a) ao Pronatec - Bolsa-Formagio

De acordo com a sua inscrigio, voc terd direito a realizar gratuitamente o Curso Técnico / de Formacéo Inicial & Continuada em Caldeireiro Naval , na Instituicio SENAC FLORIANOPOLIS, localizada no endereco Rua Silva Jardim,
Floriandpolis - SC e de telefone (65) 4565-5645.

A carta de encaminhamento ndo garante a sua vaga.

Vocé devera confirmar a sua matricula, pessoalmente, até o dia 23/09/2015 na propria Unidade de Ensino.

Se for menor de idade, € preciso que va acompanhado pelo seu pai, m&e, ou por outro responsavel legal

Aocupacio das vagas disponiveis ocorrerd por ordem de chegada, mediante apresentacdo dos seguintes documentos

a) CPF (do proprio candidato);
1) RG (do praprio candidato);
)
)

c) Comprovante de escolaridade;
d) Comprovante de residéncia

O curso terd inicio no dia 131102015 e a conclus&o do curso estd prevista para o dia (23/12/2015). Confira a sequir a grade hordria inicial do seu curso

segunda-feira | terca-feira | quarta-feira = quinta-feira | sexta-feira sabado domingo
Hora & minuto de inicio 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00
Hora & minuto de conclusdo 12:00 1200 1200 12:00 12:00
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ATENGAO: De acarda com o art 55 tia Portaria MEC i 168/2013 terd a matricula cancelada o beneficiério da Bolsa-Formacio que
| - ausentar-se nos cinco primeiros dias consecutivos de aula;

11 - tiver frequéncia menor que 50% ao completar 20% da carga hordria total do curso de Formaco Inicial e Continuada (FIC);

I - tiver frequéncia menor que 50% ao completar 20% da carga hordria integralizada nos quatro primeiros meses do curso técnico

Em caso de duvidas, entre em contato com a Unidade de Ensino pelo telefone (65) 4565-5645, ou com o Senvico de ouvidoria e atendimento ao beneficidrio Pronatec, pelo telefone 0800616161, opgdo 8. Hordrio de atendimento: das 8h
38 20N, de 2% a 6 feira

EQUIPE PRONATEC
() imprimir [} Cadastrar nova pré-matricula nesta oferta ﬁ

18) Para imprimir a “Carta de Encaminhamento” clique no icone

d_j Imprimir

EC], Cadastrar nova pré-matricula nesta oferta
19)Cliqgue no icone , localizado na barra inferior da

pagina, caso deseje realizar o cadastramento de uma nova pré-matricula na mesma

oferta apresentada.

12.2.10rientacOes Gerais

Outras informacgdes que merecem destaque:

Turma Inicio das Aulas/Visualiza¢do SISTEC

Compartilhada O prazo para inicio das aulas é de no
minimo 25 dias e no maximo 90 dias
corridos apO6s a data de publicacdo da
turma.

A turma sera visualizada por todas as
unidades demandantes que pactuaram
vagas para aquele curso, no mesmo
municipio da unidade ofertante, bem como
pelas unidades demandantes das

modalidades prioritarias.

Preferencial O prazo para inicio das aulas € de, no
minimo, 25 dias e, no maximo, 90 dias

corridos apO0s a data de publicacdo da

turma.
A visualizacdo da turma preferencial sera

restrita & unidade demandante para a qual
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foi criada, pelo periodo de apenas quatro
dias para realizacao de pré-matricula.

Exclusiva O prazo para inicio das aulas é de 7 dias
corridos ap0s a data de publicacdo da
turma.

A turma sera visualizada apenas por um
Demandante especifico (pela unidade
demandante que articulou a oferta dessa

turma).

12.3.1 Confirmar Matricula — 12 Chamada

A confirmag¢do de matricula em primeira chamada tem como base os beneficiarios pré-

matriculados pelos demandantes.

As pré-matriculas realizadas pelos demandantes devem ser confirmadas pelos parceiros
ofertantes, somente em primeira chamada.

Para tanto, conforme ja citado, o aluno recebe uma “Carta de Encaminhamento” do

o
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estipulado para a confirmagdo da matricula.

Este topico sera destinado aos usuérios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino,
Gestor Responsavel da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino.

. . . . Pronatec Bolsa-Formagao
1) Para acessar essa funcionalidade cligue no item >> >>

Matricula 12 Chamada . .
>> , localizado no submenu do sistema:

Menu Pronatec () || Onde Estou - Pronatec

E-[5 Relatdrios
[#-[= Habiltacdo Pronatec
=8 @ Bolza-Formacio
------ D Cadastrar Profizsional Pronatec
. |5 Proposta de Oferta de Curso
E-[C5 Matricula Sisutec
F-|C5 Pactuacio
E| @ Matricula
. Listar Matriculas

E} ﬂl 12 Chamada

------ D Transferir aluno entre Ofertas de

------ D Trancamento de matricula
S D Inscricdo Online (Matricula)
-|C5p Gerenciar Oferta

2) Sera apresentado o formulario para consulta de matriculas:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Matricula - 1° Chamada

(P} Pré-matricula Prigritaria

Unidade de Ensino SENAC FLORIANGPOLIS BE
Tpe de Curse SELECIONE... E|_?
Carsa <l O
Oferta de Turma E 1
CPF 1
Home *
Status da Matricula AGUARD_CONE EI 2
Ocultar Fitros
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e Fittrar

3) Preencha o formulario para realizar a consulta e acione o icone , presente ao
lado do formulario;

4) O sistema apresentara o resultado da consulta:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formago - Matricula - 1* Chamada

(P) Pré-matricula Prioritdria

UnidatedeEnsng SPACFLORIANGPOLES B
Too e Curso CURSOTECNICO H ;
o SHECIOE.., H 1 Qi
etade Tuma H ;
oF 1
Home )
Staus da Nafla AGUARD CONF H ;

Ocultar Filiros

)  Encaminhamento do Confirmagdo de . Data de Data da Expiragdo da .
Editar  Excluir L ) Status da Matricula Turma L L Beneficiario Demandante
Beneficiario Matricula Inicio Pre-Matricula
Técnico em Agents Comuniario de IWANDEL CESAR ALVES DE ,
£ x | z AGUARD_CONF , HOBR0S 2T MNISTERIC DO TURISHO
N ’ Salde 32015 FARIRS
Técnico em Agente Comuniario de CARLA NORBERTA RIBERO ,

/¥ & 2 AGUARD CONF NI BN HINSTERID DO TURHO
- ’ Salde M/2015 QUERDZ

» o ANA CARDLIA DA SLVA
4 X | - AGUARD _CONF(P)  Tecnico em Administracao 122013 03082014 250772014 _— SINE FLORIANCPOLIS/SC

» o GERENCIA DE EDUCAGAQ GRANDE
/¥ & 2 AGUARD.COVF  Técrico em Adnivistacio 22013 (SUBE200  J507004 GEOVANA GARCI VERA .
- FLORIANOROLIS

. ) GERENCIA DE EDUCAGAD GRANDE
£ x | z AGUARD_CONF Tecnico em Contabiidade T12013 03082014 2300802014 TIAGO BORGES DA SILVA ,
N ’ FLORIANOROLIS

» ) PANELA FRANCIVE CAUZ GERENCIA DE EDUCAGAQ GRANDE
/¥ & 2 AGUARD.COVF  Técnicoem Conlbiidade TIZOTS (3092004 Z30B004 .
N ’ COSTA FLORIANOROLIS

5) Cligue no icone Z presente no resultado da consulta, para consultar os dados do

candidato;

6) Caso deseje excluir uma pré-matricula, clique no icone * ;
7) Sera apresentado o formulario para preenchimento da justificativa da exclusdo da

pré-matricula:

PéginalOl




SISTEC MANUAL DE SISTEMA

| /Ay AtencAo %

Termn certeza que deseja excluir a matricula do(a) alunola)

| S 77777?
Tipo situagio matricula*
SELECIOME... IZI
Justificativa®
!
& Confirmar € Cancelar

e R R L el

8) Preencha as informagdes geradas no formulario e acione o icone =M

, para
confirmar a exclusdo da pré-matricula. Caso queira cancelar, clique no icone

€ Cancelar .
)

. , L=
9) Ao clicar no icone =

, 0 sistema ir4 gerar a “Carta de Encaminhamento” do
beneficiario para visualizacao:

Termo de Encaminhamento x

Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego “

PDE | PRONATEC

FROGRAMA HACIONAL BE ACESED
AD ENEIND TECKIED E EWPREGD

»

m

CARTA DE ENCAMINHAMENTO

Prezadao | (CPF: ), Seja bem-~vindo(a) ae Prenatec - Bolsa-
Formacio.

De acordo com a sua inscricdo, vocé tera direito a realizar gratuitamente o Curso Técnico / de Formagao
Inicial e Continuada em Ajustador Mecdnico , na Instituicdo SENAC FLORIANOPOLIS, localizada no
endereco Rua Silva Jardim, Floriandpolis - SC e de telefone (65) 4565-5645.

A carta de encaminhamento ndo garante a sua vaga.

Viocg devera confirmar a sua matricula, pessoalmentes, até o dia 04/09/2015 na propria Unidade de
Ensino.

Se for menor de idade, & preciso que va acompanhado pelo seu pai, mée, ou por outro responsavel legal. -
4| 1 | 3

—

10) Para confirmacdo da matricula clique no icone = , presente no resultado da
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

consulta;
11) O sistema apresentara as abas “Dados Pessoais”, “Escolaridade” e “Perfil” para

. . . .. . . == Salvar
conferéncia dos dados onde a unidade de ensino tera disponivel a opcéo =

para confirmagdo da matricula;
12) Apos a confirmacédo da matricula, o sistema ira gerar o “Termo de Compromisso e
Comprovante de Matricula” para impressao;
13) Caso deseje, para exportar a lista para arquivo csv clique no icone !*' Experar.csv
No momento da confirmacao de matricula e assinatura do termo de compromisso, outros
documentos pessoais do aluno deverdo ser arquivados em pasta propria, de forma a
comprovar a aderéncia de perfil do beneficiario a algum programa de parceiro

demandante, bem como a alguma situacao de atendimento prioritario, quando for o caso.

12.3.2 Inscri¢éao Online — 22 Chamada

A inscricdo online é um recurso que permite a inscricdo dos candidatos pela internet em
um dos cursos oferecidos, facilitando o acesso dos interessados as informacdes sobre os
cursos e as ofertas de vagas.

Além dos candidatos interessados, os demandantes e os ofertantes poderdo também

realizar inscricdes online.

Para a realizacdo da inscricdo online por parte do demandante, esta sera por meio do
SISTEC, conforme tela a seguir.

. . . . Pronatec_ _ Bolsa-Formagado__ Inscrigao
Para acessar essa funcionalidade clique no item >> >>

Onli Cadast . i
nline (Cadastro) |, alizado no submenu do sistema.
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e Pronatec OndeEou- roneec-nscrico nie (Cadatro) - BolsaFormago fl’

s Vo serareireeionado para PronateeCadastro Onlne

j s Undades Demantizs Espere 0 qucoue aqu
j Lt Unide Denandare desae 0 logueador de o
B Dok

-] el P

B0 ot
B i

ApoOs o redirecionamento, deverdo ser informados todos os dados solicitados para
inscricdo, garantindo-se a vaga pelo periodo de até dois (02) dias Uteis para que o

inscrito compareca a unidade ofertante para realizar a respectiva confirmacéao.

Caso seja contemplado com uma vaga, o beneficidrio devera apresentar, no ato da

matricula, a documentacdo que comprove 0s requisitos do perfil.

Atencdo: Na inscricdo online somente serdo disponibilizadas as vagas que nédo
foram preenchidas e confirmadas no periodo de pré-matricula.

Com relacdo aos ofertantes e os demais candidatos interessados na realizacdo dos
cursos ofertados pelo Pronatec, sera possivel pleitear por uma vaga diretamente no site
http://pronatec.mec.gov.br/inscricaol.

1) Sera apresentado o formulario abaixo para consulta de vagas disponiveis:
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http://pronatec.mec.gov.br/inscricao/

‘ Inscricdo Online

PRONATEC

PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO Utilizando as opgiies abaixo, vocé pode consultar as vagas disponiveis nos cursos ofertados pelo Fronatec.
AQ ENSING TECNICO E EMPREGO

Encontre vagas Pronatec disponiveis

Estado:* | selecione

Inscrigoes Pronatec Municipio:* |

£ Pesqguisar Vagas Sua Escolaridade:* |Seleciurle

¢ Reimprimir Protocolo I
Instituicdo: | Selecione

& Receber Notificacdo de
Vagas Turma: |

« \oltar para o Portal

LB BT E] E]

XHTML
W3C 1%

ACESSIBILIDADE BRASIL

, . . . ~ Pesquisar
2) Preencha o formulério para realizar a consulta e acione o botao .

Para que a consulta seja possivel, devem ser preenchidos todos os campos

obrigatdrios;

3) O sistema apresentard o resultado da consulta:

Turma Previsdao |Vagas| Unidade de Itinerario | Modalidade
de Ensino de Ensino
término

IHECFEVEI -5 AJUSTADOR 28/08/2015 | 30/12/2015 | 30 SENAC FLORIANOPOLIS Mao ENSING|
MECANICO FLORIANGPOLIS PRESEMNCIAL
M5/2015 - N

(MANHA)

Inscreva-se TECNICO EM 31/08/2015 | 30/09/2015 20 SENAC FLORIANOPOLIS Mo ENSING
AGENTE FLORIANOPOLIS PRESEMNCIAL
COMUNITARIO
DE SAUDE
M3/2015

[MANHA)

4) Para visualizar informagbes sobre a turma, cligue no nome desejado e serdo

apresentadas as informacfes sobre a turma, conforme imagem abaixo:
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Dados Gerais

Nome do Curso: AJUSTADOR MECANICO _
CURSO DIRECIONADO A APRENDIZAGEM. PODE SER
CURSADO POR ALUNOS QUE NAO FAZEM PARTE DO
PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

Turma: AJUSTADOR MECANICO M5/2015 - N
Turno: MANHA

Carga Horaria: 180 H

Data de Inicio: 28/08/2015

Previsdo de 30/12/2015
Término:

Instituicao: SENAC

Local da Oferta

Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOPOLIS

Endereco: RUA SILVA JARDIM
BAIRRO: CENTRO
FLORIAMOPOLIS - SC

Fechar

5) Cligue no link “Inscreva-se” presente no resultado da consulta, para realizar sua
inscricao;

6) O sistema apresentara o formulario para que o usuario confirme a inscricéao:
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SISTEC

Confirme sua Inscricdo

Dados gerais

Nome do Curso: AJUSTADOR MECANICO
CURSO DIRECIONADO A APRENDIZAGEM. PODE SER CURSADO POR ALUNOS
QUE NAO FAZEM PARTE DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM

Turma: AJUSTADOR MECANICO M5/2015 - N
Turno: MANHA
Carga Horaria: 180h
Data de Inicio: 23/08/2015
Previsdo de Término: 30/12/2015

Instituicdo: SENAC

Local da oferta

Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOPOLIS

Endereco: RUA SILVA JARDIM
BAIRRO: CENTRC
FLORIANOPOLIS - SC

Informe seus dados

CPF:* |

Data de nasc.isarmmsaaaar™: |

Telefone: |

E-mail: | ‘

Sua Escolaridade:* |Ensino Médio Completo

Digite os caracteres abaixo™

APAORH

Confirme seu compromisso de participacdo do curso™®

Declaro que tenho perfil compativel com o previsto na legislagdo em wvigor (Lei No. 12.513, de 26 de Qutubro
de 2011) gue inclui estudante de escola pablica, trabalhador ou beneficiario de programas de transferéncia de

renda.

Inscreva-se
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7) Preencha o formulario e ao final da péagina confirme seu compromisso de

participacgéao;

. ~ | ra— . . .~
8) Acione o botao para confirmar sua inscri¢ao.

9) Apds confirmar sua inscrigdo, serd apresentado o comprovante de inscricao:

Relatério

Comprovante de Inscrigdo

Sua inscrigde para o curso de AJUSTADOR MECANICO (CURSO DIRECIONADO A APRENDIZAGEM. PODE SER
CURSADO POR ALUNCS QUE NAC FAZEM PARTE DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM) foi realizada com sucesso e
registrada com ndmero de protocolo 20150917570014654930 . Para efetivar a sua matricula compareca, até o
dia 06/10/2015 ao enderego abaixo, portando original e cdpia dos seus documentos pessoais (RG, CPF) e

comprovante de escolaridade.

SEMAC FLORIANOPOLIS
RUA SILVA JARDIM - Bairro: CENTRO
FLORIANOPOLIS, SC

CEP: 88020-200

Fone: (48)3229-0900

m O ndo comparecimento até a data estabelecida resultara no cancelamento automatico desta inscrigao.
m A instituicdo de ensino validara o perfil do inscrito e =6 efetivara a matricula se ele estiver compativel com a
legislagdo em wigor (Lei N® 12.513, de 26 de Qutubro de 2011).

Protocolo

Namero de Protocolo: 20150917570014654930

Data da Emissao: 17/09/2015
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Informacdes do candidato

Nome:
CPF:
Telefone: (99)9999-9599

E-mail: NAD INFORMADD

Informacoes da turma

Turma: AJUSTADOR MECANICO M5/2015 - N
Turno: MANHA
Carga Horaria: 130h
Data de Inicio: 28/08/2015
Previsdo de Término: 30/12/2015
Instituicdo: SENAC

Unidade de Ensino: SENAC FLORIANOFOLIS

Caso ndo consiga efetivar sua matricula entrar em contato com 0800-616161 opcdo 8 ou através do

Fale Conosco localizado na pagina pronatec.gov.br

Preencher dados complementares Imprinnir

10)Ao final da pagina do comprovante de inscricdo, cliqgue no botdo

Preencher dados complementares

11) O sistema apresentard como opc¢ado o formulario para preenchimento dos dados
complementares:
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Dados Complementares x

ek

2

1. Identificacdo do Beneficiario

1.1 Dados Basicos

Nome Completo |\-‘1NICIU5 PIMENTEL FERNANDES

Sexo | Masculino

Nome da Mae | MARIA DO CARMO PIMENTEL

Naturalidade |

Identidade |

Nome do Pai | |

Orgdo Expedidor |

Cor da pele efou raca | Branca El

1.2 Endereco Residencial

Cep | 23.092-032

Endereco | ESTRADA LAMEIRAO 488 RUA 1 QD D LT 26

Bairro | SANTISSIMO

|

|

|

uf | Rio de Janeiro El
=]

Municipio | Rio de Janeiro

1.3 Contato EI

Telefone de Contato | (99) 9999-99999

Telefone Comercial |

Telefone Celular | |

E-mail |

4

12) Preencha os dados da aba “Dados Pessoais”;
13) ApO6s preencher os dados pessoais, clique na aba “Escolaridade’;

14) Preencha os dados de escolaridade e clique na aba “Perfil”;

. . " Salvar
15) Por fim, acione o botédo , para salvar os dados complementares
informados.
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

16) Caso deseje cancelar o preenchimento dos dados complementares, clique no botéao

| Cancelar |

17) Ao cancelar o preenchimento dos dados complementares, o sistema retornara para

0 comprovante de inscri¢ao;

18) Para imprimir o comprovante de inscri¢do, clique no ™™™ |ocalizado no fim da

pagina;

Ao retornar a tela inicial do site, ha a opcéo para a Reimpressdo de Protocolo de

Inscricao.

1) Para tanto, clique no item & FEIMpIMITFrOtocolo - hresente no menu lateral

esquerdo da pagina:

Inscrigdes Pronatec

£ Pesquisar Vagas
:::> $ Reimprimir Protocolo

@ Receber Notificacdo de
Vagas

PRO NATEC Reimprimir Protocolo
PROGRAMA NACIONAL DE ACESSD CPE*:
AD ENSINO TECNICO E EMPREGO .

+ Voltar para o Portal

%ﬁ XHTML APRONVADO

~ 1.0 ACESSIBILIDADE BRASIL

ane 0 bot
2) Informe o CPF e acione o botdo ;

3) O sistema apresentara as inscricbes realizadas, conforme o CPF informado para a

consulta:
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Inscrigdes realizadas

Ajustador Mecanico M5/2015 - N 08/10/2015 ©

Ajustador MecBnico M5/2015 - N 05/10/2015 ©

4) Clique no icone © para reimprimir o protocolo referente a inscricao realizada;

5) ApGs acionar o icone © , 0 sistema ira gerar o comprovante de inscricdo para

impressao:

Relatdrio

Comprovante de Inscricdo

Sua inscricdo para o curso de AJUSTADOR MECANICD (CURSO DIRECIONADO A APRENDIZAGEM. PODE SER
CURSADC POR ALUNOS QUE NAC FAZEM PARTE DO PROGRAMA DE APRENDIZAGEM) foi realizada com sucesso e
registrada com ndmero de protocolo 20150917570014654930 . Para efetivar a sua matricula compareca, até o
dia 08/10/2015 ao endereco abaixo, portando original e copia dos seus documentos pessoais (RG, CFF) e

comprovante de escolaridade.

SENAC FLORILANOPOLIS
RUA SILVA JARDIM - Bairro: CENTROD
FLORIANOPOLIS, SC

CEP: 88020-200

Fone: (48)3229-0900

m O ndo camparecimento até a data estabelecida resultard no cancelamento automatico desta inscricdo.
m A instituicdo de ensino validara o perfil do inscrito e =d efetivara a matricula se ele estiver compativel com a
legislacdo em wigor (Lei N® 12.513, de 26 de CGutubro de Z011).

Protocolo

Nimere de Protocelo: 20150917570014654930

Data da Emissdo: 17/03/2015
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Informacdes do candidato

Nome:
CPF:
Telefone:

E-mail:

Informacoes da turma

Turma:

Turno:

Carga Horaria:

Data de Inicio:
Previsdo de Término:
Instituicdo:

Unidade de Ensino:

(99)9599-9955

NAD INFORMADO

AJUSTADOR MECANICO M5/2015 - N

MANHA
180h
28/08/2015
30/12/2015
SENAC

SENAC FLORIANOFOLIS

MANUAL DE SISTEMA

Caso ndo consiga efetivar sua matricula entrar em contato com 0800-616161 opcdo & ou através do

Fale Conosco localizado na pagina pronatec.gov.br

Preencher dados complementaras Imprinnir

Outra funcionalidade acessivel na tela inicial do site € a possibilidade do usuério

Receber Notificacbes de Vagas disponiveis nos cursos ofertados pelo Pronatec.

=

1) O usuario devera clicar em

, localizado no menu lateral da

pagina Inscricdo Online, sendo redirecionado para o formulario “Informagdes para

notificagao”:
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SISTEC

PRONATEC

PROGRAMA NACIONAL DE ACESSO
AQ ENSING TECNICO E EMPREGO

Inscrigies Pronatec

£ Pesquisar Vagas

¢ Reimprimir Protocolo

@ Receber Notificacdo de
Vagas <:

+ Voltar para o Portal

Informacao para notificacdao

Informe seus dados

Nome: Informe seu CPF abaixo

CPF:* ‘

E-mail:* ‘

Telefone Celular: ‘

Vocé possui alguma O sim O Nio

deficiéncia?*

Escolha o Municipio

UF:* ‘ selecione
Municipio:* ‘ Selecione

Escolha a sua primeira opcdo de curso

Curso: use o botdo ao lado para selecionar o curso -

QX

Escolha a sua segunda opcdo de curso

Curso: use o botdo ao lado para selecionar o curso ->

QX
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SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Escolha a sua terceira opcdo de curso

Curso: use o botdo ao lado para selecionar o curso - \_). x

Confirme o cadigo abaixo®

2) Preencha o formuléario apresentado;

)
- , L.
3) Para escolher o curso acione o icone *;

4) Selecione o curso desejado;

5) Caso ndo o encontre, realize a busca pelo curso no inicio da pagina, informando o

nome do curso e, depois, acionando o botdo -

7) Caso possua alguma deficiéncia, selecione a opg¢ado “Sim” e informe qual a

6) Cligue no icone caso deseje excluir o curso selecionado;

deficiéncia;
8) Apos preencher o formuléario, acione o botao , para que as informacoes

sejam salvas;

9) Os dados preenchidos serao utilizados para realizar o envio de notificacdes de vagas.

12.3.2.1 Confirmar e Cancelar Inscricdes Online

Este topico sera destinado aos usuarios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino,
Gestor Responsavel da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino.

. . . . Pronatec Bolsa Fomacao
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> ¢
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Matricula__ Incrigao online (Matricula) . .
>> , localizado no submenu do sistema:

% ~ Administracio | Ciclo de Matricula | E-TEC Cursos Moticias Orgdo Validador | Pronatec

‘Ilanu Pronatec &) | Onde Estou - Pronatec

- Habiltago Pronatec

El-IC5 Bolsa-Formagdo
i-[] cadastrar Profissional Pronatec
[#-[C2 Proposta de Oferta de Curso
#-I3 Matricula Sisutec
#-I) Pactuacdo

B3 Matricula

i =[] Transferir aluno entre Ofertas de Turma
] Trancamento de matricula
o [isencis onme iavicu)
| =L Consuta Matriculs
®-IC5 Gerenciar Oferta

2) Preencha o formulario de consulta de Inscrigdo Online:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacdo - Matricula - Inscrigao Online (Matricula)

Unidade de Ensino SENAC FLORIANOPOLIS El 52|

Tipo de Curso SELECIONE... [=] =

Curso - r1 |

Oferta de Turma - v1 i

CFF |

Nome (74
o Fittrar

3) Apobs preencher o formulério, acione a opcéo ;
4) O resultado da consulta sera apresentado:

o Fittrar
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Turma Beneficidrio CPF Validade Inscrigio
AJUSTADOR MECANICO MS/2015 - N VINICIUS PIMENTEL FERNANDES 116.882.197-57 08/10/2015
—
v AGENTE FUNERARIO W&/2015 (APRENDIZ EAD) MARILIN DE OLIVEIRA SILVA 024.428.321-05 30/03/2015
v CONFORMADOR DE PECAS EM METAL T4/2015 TINERARID DISTANCIA EDUARDO KO'YAMA HERRERA 444 530.185-90 221092015
j }( CONFORMADOR DE PECAS EM METAL T4/2015 TINERARIO DISTANCIA RODRIGO OTAVIO DE OLVEIRA PROENCA 443.454.401-00 22/09/2015
v BARTENDER W1/2015 RODRIGO OTAVIO DE OLIVEIRA PROENCA 443.484.401-00 2200872015
NAD COMPARECEU AGENTE FUNERARIO W1/2015 RONAN FIUZA PALHARES 758.780.465-87 17108/2015
OFERTA CONCLUIDA ALENAD BASICO - A1 N3/2015 RODRIGO OTAVIO DE OLIVEIRA PROENCA 443.484.401-00 2710872013
Y ALEMAQ BASICO - AT H3/2015 HARILIN DE OLIVEIRA SILVA 024.428.321-05 3TRMS
OFERTA CONCLUIDA ALEMAO BASICO - A1 M35 LILBETH RODRIGUES MARCOS DANTAS DE SOUSA 794.208.001-30 3010712015
OFERTA CONCLUIDA ALEMAO BASICO - AT M35 ALINE GOMES DE OLIVERA 014.835.116-69 2800772015
NAD COMPARECEU BARISTA 172015 ALINE GOMES DE OLIVERA 014.835.116-69 2800712015
OFERTA CONCLUIDA ALENAD BASICO - A1 M3R015 WILTON BARBOSA DA SILVA JUNIOR 709.318.411-72 240772015
NAD COMPARECEU BARISTA 172015 WILTON BARBOSA DA SILVA JUNIOR 709.319.411-72 240712015
NAO COMPARECEU BARISTA H1/2015 RODRIGO OTAVIO DE OLVEIRA PROENCA 443.484.401-00 2300772013
OFERTA CONCLUIDA ALEMAQ BASICO - A1 N3/2015 SILVAN WELLINGTON VASCONCELOS PICANCO BI2673.441-15 2000712015
NAO COMPARECEU BARISTA H12015 MARILIN DE OLIVERA SILVA 024.428.321-03 1772015
Y BARISTA h1/2015 ROSANA CAMILA CAZONI 340.770.268-06 16007/2013
v BARISTA /2015 ROSA DE JESUS BATISTA SILVA [64.658.108-24 160712015
@ 4 4 |Pagna|1 de20 | Total de Registros: 595 () Exportar csv

X

5) Para cancelar a matricula clique no icone , apresentado no resultado da consulta;

6) Preencha o formulario de cancelamento:

/b, Atengio ®
Tem certeza que deseja excluir a matricula doia) aluno(a)
! \'?
Tipo situacio matricula*
SELECIONE... E
Justificativa*
& Confirmar € Cancelar
p ;. . ~ - & Confirmar . . .
7) Apos preencher (0] formularlo, acione a opg¢ao . Feito isso, o sistema
cancelara a matricula;
_ . € Cancelar . . _ .
8) Acionando o icone , & jJanela é fechada e o sistema retornara para o

resultado da consulta realizada anteriormente;

9) Na tela inicial, caso deseje realizar a confirmacdo da matricula, cliqgue no icone —~ e
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confirme a mensagem:

A\ Atengéo "

Deseja confirmar a matricula?

Osim [ x WEW

10) Apds confirmar a mensagem, sera apresentado um informativo:

Ay Atencdo »
i

{ Prezados Senhores,
Afuncionalidade para efetuar o pré-cadastro de beneficiarios foi modificada com o

propdsito de capturar informacBes do perfil dos assistidos pelos programas do
ensino técnico e profissional do governao federal.

Foram inseridas 2 (trés) novas abas no formulario de pré-matricula, 530 elas: Dados
Pessoais, Escolaridade, Perfil.

Algumas das informacgfes situadas nestas abas s30 de preenchimento obrigatdrio.

A coleta dessas informac@es visam identificar o pdblico atendido em cada um dos

f programas desenvalvido pelo governo.

4

& ok

11) Confirme o informativo para prosseguir com a confirmac¢ao da matricula;

12) O sistema apresentara os formularios: “Dados Pessoais”, “Escolaridade” e “Perfil”;

L. . ) Priximo
13) Preencha os formularios e cligue em X

14) Ao final, sera apresentada a aba “Confirmacéao”:

(0 0)
—
—
®
£
=)
@
(a




SISTEC MANUAL DE SISTEMA

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formacgao - Matricula - Inscrigao Online (Matricula)

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmagdo

Confirmacio dos dados

CPF:
NISIPIS:

Nome Completo:

Data de Nascimento: 12/12/1986

Sexo: Masculino

Nome da Mie:

Opcio de Curso

CUdIQU da cferta 146540
Curso Ajustador Mecinico
‘agas Pré-matriculas Matriculas Confirmadas Wagas em aberto (primeira chamada)
30 0 7 23
Expiracdo de pré-matricula (primeira chamada) 11/09/2015
Expiracdo de pré-matricula (segunda chamada) 2411112015
Anterior Préximo a Salvar
o . = satvar o . .
15) Verifigue os dados langados e clique em para finalizar a confirmagéo da
matricula.

12.3.3 Transferéncia de aluno entre Ofertas de Turma

E permitida apenas a transferéncia de turma ou turno do estudante, no mesmo curso e
na mesma instituicdo de ensino, desde que haja vagas disponiveis, e que estejam em

periodo de inscrigdo online.

Este topico sera destinado aos usuarios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino,
Gestor Responsavel da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino.
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1) Para acessar a funcionalidade clique no item

Matricula>> Tranferir aluno entre Ofertas de Turma

Bolsa Fomacao

, localizado no submenu do sistema:

Menu Pronatec (]

-5 Habiitagdo Pronatec
E-C5 Bolsa-Formagio
—[] Cadastrar Profissional Pronatec
E-C3 Proposta de Oferta de Curso
E-i Watriculs Ssutec
-5 Pactuacdo
B Watricula

=[] Wscricio Online (Matricuta)

B Gerenciar Oferta

Onde Estou - Pronatec

2) Sera apresentado o formulario para consulta de ofertas de turmas:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Matricula - Transferir aluno entre Ofertas de Turma

Unidade de Ensino

SENAC FLORIANGPOLIS

Curso

Oferta de Turma

CPF

Home

3) Preencha o formuléario para realizar a consulta e acione o icone
4) O sistema apresentara o resultado da consulta, conforme os parametros informados:

(P} Pré-matricula Prioritaria

o Fittrar

Ocultar Filtros

e Fittrar
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Trocar Oferta  Status da Matricula Turma Beneficiério CPF Unidade Demandante

-'::', CONFIRWADA Técnico em Agente Comuntdrio de Saiide H3/2015 ANDRE FONSECA BORGES 620.122.071-20 WNISTERIO DO TURISHO

-'::', CONFIRWADA Teécnico em Agente Comunitario de Salde M3/2015 FELIPE ARALJO OLIVERA 750.058.081-91 SECRETARIA DE ESTADO DE EI}UCAQE\O - SANTA CATARINA
d?, EM_CURSO Tecnico em Agente Comunttario de Sadde T1/2015 VIVIAN DE PAULIROCHA (14.851.820-69 SENAC FLORIANGPOLIS

-i'g CONFIRMADA Tecnico em Agente Comunttario de Sadde T12015 CLETON FERNANDO SIQUERA PEREIRA 096.955.580-09 SENAC FLORANOPOLIS

{:’, EM_CURSO Técnico em Agente Comuntdrio de Saiide N2/2015 RODRIGO OTAVIO DE OLVEIRA PROENCA 443.454.401-00 WNISTERIO DO TURISHO

-@, EM_CURSOD Tecnico em Necropsia W1/2014 JOAQ VITOR THESEN WATIAS 078.622.893-78 GERENCIA DE EI}UCAQE\O GRANDE FLORIANOPOLIS

f:’, EM_CURSO Tecnico em Necropsia H1/2014 NATACHA VITORIA PINHERO HURUSSI (34.791.969-48 SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAQf\U - SANTA CATARINA
-'::', EM_CURSO Tecnico em Necropsia H1/2014 FRANCEELE ZANON SILVA 062.322.933-08 SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAQf\O - SANTA CATARINA
{:’, EM_CURSO Técnico em Necropsia M1/2014 FRANCYNE VIERA DA SILVA 009.650.109-02 SENAC FLORIANGPOLIS

-@, EM_CURSOD Técnico em Administracio N3/2013 MARCOS VINICIUS GUERRERO MACHADO 070.081.689-22 SENAC FLORIANGPOLIS

@, EM_CURSO Técnico em Administracdo M2/2013 DILSON ALFREDO DA SILVA §10.434.418-72 SENAC FLORIANOROLIS

-'::', EM_CURSO Técnico em Administracin M2/2013 DILSON ALFREDO DA SILVA 910.434.418-72 SENAC FLORIANGPOLIS

{:’, EM_CURSO Técnico em Administracdo M2/2013 DILSON ALFREDO DA SILVA 910.434.419-72 SENAC FLORIANGPOLIS

d?, EM_CURSOD Técnico em Administracio 32013 ROVELCIO BACKES JUNIOR 096.126.429-23 SENAC FLORIANGPOLIS

-i'g EM_CURSO Tecnico em Contabiidade T1:2013 NATANAEL DA EILVA COSTA 101.688.509-50 SENAC FLORANOPOLIS

-'::', EM_CURSO Técnico em Administracdn M3/2013 ROVELCIO BACKES JUNIOR 096.126.429-23 SENAC FLORIANGPOLIS

-'::', EM_CURSO Técnico em Administracio M2/2013 MARCOS VINICIUS GUERRERO MACHADO 070.081.689-22 SENAC FLORIANGPOLIS

f:’, EM_CURSO Técnico em Administracdo M2i2013 CARLOS ALBERTO XAVER 086.412.189-78 SENAC FLORIANOROLIS

-i'g EM_CURSO Tecnico em Contabiidade T1:2013 GABREELA BALBINOT RIBERD 095.551.879-24 SENAC FLORIANGPOLIS

= o P — = =

@ M4 Pagina 1 E;‘ Exportar .csv

E;' Exportar .cav

5) Caso deseje, clique no icone , ha barra inferior da pagina, para exportar

o resultado da consulta para arquivo .csv;

. r —’:;‘
6) Para “Trocar oferta” clique no icone = ;

7) O sistema apresentara o formulario de transferéncia do aluno;

Transferir aluno entre Ofertas de Turma ®

Aluncia)
Técnico em Administracdo M1/2013

SENAC FLORIANOPOLIS

Oferta Atual

Unidade de Ensino Atual
:Dados da Mova Oferta

Oferta de Turma SELECIONE...

B Salvar Tranferéncia de Alunc
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8) Preencha o formulério apresentado;
9) Selecione a nova Oferta de Turma;
10)Serao apresentados os dados da oferta para conferéncia,

Transferir aluno entre Ofertas de Turma x

Alunoia) -
Dferta Atual Técnico em Administracio M1/2013
Unidade de Ensino Atual SENAC FLORIANOPOLIS

Dados da Mova Oferta

Oferta de Turma TECNICO EM AGENTE COMUNITARIO DE SALDE M3/2015 IZ| ?

Curso: Técnico em Agente Comunitario de Salde
Eixo Tecnolégico: AMBIENTE, SAUDE E SEGURANGA
‘Vagas Pré-matriculas Vagas Ocupadas Vagas Disponiveis
20 0 2 18
Tipo de Curso; Técnico
Turno: M
Previsdo de Inicio: 31/08/2015
Data de Inicio da Primeira Chamada: 17/07/2015
Data Final da Segunda Chamada: 24/09/2015

|E] Salvar Tranferéncia de Aluno

11)Confira os dados da nova oferta, se estiver de acordo, acione o icone

B Sabvar Tranferéncia de Aluno .

12)0 sistema realizara a transferéncia do aluno entre Ofertas de Turma.

12.3.4 Trancamento de Matricula

O processo de trancamento e destrancamento sera realizado pela unidade de ensino e
somente se aplica aos cursos técnicos. Para que a matricula do aluno ndo passe a
situacdo de abandono, o destrancamento devera ser realizado no SISTEC até a data
maxima prevista.

Este topico sera destinado aos usuarios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino,

Gestor Responsavel da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino.

. . . . Pronatec Bolsa Fomacgao
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> ¢
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Matricula. = Trancamento de matricula . .
>> , localizado no submenu do sistema:

Menu Pronatec ; Onde Estou - Pronatec

F-l5 Habiltacde Pronatec
El-I= Bolza-Formacio

----- j Cadastrar Profissional Pronatec
; -|C5 Proposta de Oferta de Curso
-|C5 Matricula Sisutec
-|C Pactuacdo
-|C Matricula
' Listar Matriculas

1* Chamada

j Transferir aluno entre Ofertas de Turma

¢ B ] Trancamento de matricula

Inscricdo Online (Matricula)
HE j Consulta Matricula
[H-IC5 Gerenciar Oferta

2) Seré apresentado o formulério de consulta de matriculas:

Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagao - Matricula - Trancamento de matricula

Unidade de Ensino SENAC FLORIANOPOLIS IZI ?
Curso SELECIONE. . E| 2
Oferta de Turma ? & Fittrar
CPF ?
Home ¥

Ocultar Filtros

. , . . , &9 Filtrar
3) Para realizar a consulta, preencha o formulario apresentado e acione o icone ;

4) O resultado da consulta sera apresentado, conforme dados informados:
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Trancar | Destrancar Matricula  Status da Matricula Turma Beneficidrio CPF Unidade Demandante
d\ EM_CURSD Técnico em Administracéo N32013 MARCOS VINICUS GUERRERO MACHADO 07008169922 SENAC FLORIANOPOLIS
d\ EM_CURSD Técnico em Administracéo N2/2013 DILSON ALFREDO DA SILVA 91043441972 SENAC FLORIANOPOLIS
d\ EN_CURSD Técnico em Administracdo N3/2013 ROVELCID BACKES JUNIOR 196126.429-23  SENAC FLORIANOROLIS
d'i EM_CURSO Técnico em Contabiidade T1/2013 NATANAEL DA SILVA COSTA 10169850960 SENAC FLORIANOROLIS
é\ EM_CURSO Técnico em Administracio N2/2013 CARLOS ALBERTO XAVER 08641219978 SENAC FLORIANOROLIS
g\ EM_CURSO Técnico em Contabiidade T1/2013 GABRIELA BALBINOT RIBERD 095551879-24  SENAC FLORIANOROLIS
é\ EN_CURSO Tecnico em Contabiidade T1/2013 LIDIANI IARQUES DE SOUZA 105.049.559-42  SENAC FLORIANOROLIS
gﬁ EM_CURSO Tecnico em Contabiidade T1/2013 LARISSA MARQUES DE S0UZA 105.049.299-41 SENAC FLORIANOPOLIS
i’\ EN_CURSO Tecnico em Contabiidade T1/2013 JORGE HENRIQUE DA SILVA 103.274819-80  SENAC FLORIANOROLIS
gﬁ EM_CURSO Tecnico em Contabiidade T1/2013 MICHELE TAVARES DOS SANTOS 198,757 45901 SENAC FLORIANOPOLIS
i’\ EN_CURSO Tecnico em Necropsia 112014 FRANCYNE VERA DA SILVA 10965010902 SENAC FLORIANOROLIS
éﬁ EM_CURSO Técnico em Contabiidade T1/2013 CHAIENE VON HUHLEN 173.340.920-61 SENAC FLORIANOPOLIS
i’ﬁ EM_CURSO Técnico em Necropsia 12014 FRANCELE ZANON SILVA 06232283908 SECRETARIA DE ESTADD DF EDUCACAD - SANTA CATARNA
N FN_CIIRSA Ternicn em Nerronsia H1/2014 NATACHA VITORIA PINHFIRQ MURLISSL (194 791 8A9-48 SFCAFTARIA NF FSTADA NF FIICACAN - SANTA CATARNA

O 4 4 Pagra 1 eS|} pj TotaldeRegistros: 262 (5 Exportar csv

5) Caso deseje, para exportar o resultado apresentado para arquivo, em formato .csv,

acione o icone [/ Exportar .csv :

~)

7) Preencha o formulario de trancamento de matricula:

6) Clique no para trancar a matricula do beneficiario;

Trancamento de Matricula ¥

Beneficiario
CPF

Turma TECNICO EM AEMINIE_R&\I;ED M32013

Periodo de trancamento

Data de inicio do trancamento |
Data maxima para destrancamento _,,'

Eﬂ, Cancelar Trancamento

B Sabear

E Sahvar
8) Apos preencher o formulario clique em ;

9) O sistema realizara o trancamento de matricula;
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E&, Cancelar Trancamento
10)Acione o icone , Caso queira cancelar o trancamento da matricula.

12.3.5 Consultar Matricula

Permite a visualizacédo do historico de todos os cursos realizados pelo aluno.

Este tdpico serd destinado aos usuarios com os perfis: Gestor de Unidade de Ensino,
Gestor Responsavel da Unidade de Ensino e Assessor da Unidade de Ensino. O

Demandante também podera realizar a consulta de matricula.

. . . . Pronatec Bolsa Fomacao
1) Para acessar a funcionalidade clique no item >> EARIPSN

Matricula Consultar Matricula . .
>> , localizado no submenu do sistema:

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec

- Habiltagho Pronatec
B Bolsa-Formacio
[ ] Cadastrar Profissional Pronatec
E-y Proposta de Oferta de Curso
E-i Mafricula Sisutec
B Pactuacio
B Matricula
_'] Listar Mathiculas
L 1 Chamada
L] Transferir aluno entre Ofertas de
L] Trancamento de matricula

Inscricdo Onine (Matricula)

] Consuita Watnicula
B+ Gerenciar Oferla

2) Sera apresentado o formulario para realizar a consulta de matricula:
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa-Formagéo - Matricula - Consulta Matricula

Consultar CPF:
FILTRAR
L. . ~ FILTRAR

3) Preencha o formulério e acione o botéo ;
4) O resultado sera apresentado:
Onde Estou - ronatec - Bolsa-Formag o - Matricula - Consulta Matricula %
Consutar CFF:
116.882.197-57 FLTRAR
Visulizar ~ CPF Beneficiario Turma Origem da pré-matricua Unidade de Ensina Ofertante UF da Unidade de Ensino Ofertante

| Ajustador Mecdnicn H2/2015- 5 Néo dentfcado SENAC FLORINOPOLS 5

! Caifieir Naval (12015 TNERARID N Wenificada SENAC FLORINGPOLS 5

| Sushiman TH/2015 Néo dentfcado ESPACO HOTEL SE5C OF CACUPE - FLORINGROLI - SENACISC - FLORIAGROLIS 5

Ajustador Necdnicn HG2015- H Néb dentfcado SENAC FLORINGPOLS 5

5) Ao clicar no icone *  serd possivel visualizar os dados da matricula do
beneficiario;

6) O sistema apresentara as abas: “Dados Pessoais”, “Escolaridade”, “Perfil” e
“‘Matricula”;

7) Clique nas abas para consultar os respectivos dados ;

Q
(1]

8) Por fim, para retornar para o resultado da consulta realizada clique em )

apresentado no canto superior direito da pagina.
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Terceira Etapa - Monitoramento

A ultima etapa do fluxo operacional da Bolsa-Formacao € a denominada Monitoramento

€ possui uma Unica e importante fase: a de Registro de Frequéncias, conforme fluxo

abaixo referente a Figura 1, a pagina 40:

Demandante

' : |
3 |&| |
: |
: | |
E | |
E |
E |2 |
g %) |
Ty ‘ i
b}
=

Monitoramento
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O registro da frequéncia € um ato obrigatorio aos parceiros ofertantes e € extremamente
relevante por ser o principal documento comprobatério do comparecimento do aluno e da

presenca do professor em sala de aula.

Deve-se destacar também que o registro de frequéncia é condicdo fundamental para o

pagamento da assisténcia estudantil e a certificacdo do aluno.

O registro de frequéncia € realizado exclusivamente pelo perfil Gestor Académico para

0S cursos técnicos concomitantes e cursos de formacao inicial e continuada - FIC .

. . . Pronatec_ _ Bolsa Fomagéao Registro
1) Para acessar essa funcionalidade, cligue em: >> >>

de Frequéncia

Menu Pronatec O

3 1]k

: L [ ] Censutta Matricula
El-[7= Frequéncia Sisutec
- L] Grupo de Alunos

------ [] Frequéncia do Aluno

2) Ao selecionar essa opc¢ao, sera apresentada a tela abaixo:
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Onde Estou - Pronatec - Registro de Frequéncia - Novo - Bolsa-Formagao

Unidade de Ensino * SENAC FLORIANGPOLTS w2
Turma * ACONSELHADOR. EM DEPENDENCTA QUIMICA M1/2015 INT | | [ 2

Unidade Ofertante SENAC FLORIANGPOLIS

- i S A
Curso ACONSELHADOR EM DEPENDENCIA QUIMICA ! 0 langamento de frequéncia mensal deverd '
Durac em horas (80 minutos) do cursa 1170 N0as » ocorrer até o dia 10 do més subsequente. |
S y
Data de inicio do curso 071052015
151212015

Data de fim previsto do curso

Mésiano* AN/2015 v| <:
Total de Horas/Aula do més * ? @

Observacin Selecione a situacdo do aluno no més e informe 2 quantidade de faltas por horafaula.

Faltas em

Total de Total Faltas = Percentual Cadastrado  Confirmado .
Nome do Aluno horas/aula de Situagdo/més @

Horas/Aula horaaula = de Faltas (%) em em
Jun/2015

110512015
16:27:56
052015
16:27:56
110512015
16:27.56
n 110572015 oM rinen

L/ Voltar E] Salvar

EM_CURSO

EM_CURSO

EM_CURSO

Para realizar o Registro de Frequéncia, clique em:

e Unidade de Ensino: Apresenta as unidades de ensino de responsabilidade do Gestor
Académico;

e Turma: Relaciona as turmas que ja estdo com status “Confirmada” de
responsabilidade do Gestor Académico.

e Més/ano: Relaciona todos os meses de curso da turma selecionada. O Gestor
Académico devera registrar a frequéncia dos alunos més a més e atribuir-lhe alguma
situacgéao.

e Total de Horas/Aulas do Més: Neste campo devera ser informada a respectiva carga
horéaria realizada no més. Importante destacar que a carga horaria total devera ser
devidamente distribuia entre o inicio e o fim do curso.

e Situacdo/més: Devera ser atribuida individualmente para cada aluno em todos os
meses. O sistema ndo permite que sejam realizados langamentos para o0 proximo més
sem gue antes seja finalizada a Situacdo/més do més atual para todos os alunos da

oferta.
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Para conhecer todas as situa¢gdes de matriculas e os status de oferta de turma atribuidos

pelo MEC, consultar a Nota Informativa n°® 66/2015/SETEC/MEC e seu respectivo anexo
disponiveis na pagina do Sistema de Monitoramento e Avaliacdo de Programas — o

MAP (https://map.mec.gov.br/projects/parceiros-demandantes-e-ofertantes-da-bolsa-

formacao/wiki/Notas Informativas) e também no Anexo A ao presente Manual.
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https://map.mec.gov.br/projects/parceiros-demandantes-e-ofertantes-da-bolsa-formacao/wiki/Notas_Informativas
https://map.mec.gov.br/projects/parceiros-demandantes-e-ofertantes-da-bolsa-formacao/wiki/Notas_Informativas

Anexo A

Nota Informativa n® 66/2015/STEC/MEC e anexo
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