MANUAL DE INSTRUCOES

PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL
MINISTERIO DO TURISMO - MTUR



SUMARIO:

1.0 OBIETIVO . 3
2.0 OPRONATEC ... 3
3.0 OPRONATEC TURISMO ......cooiiiiiiiiiiiiiii s 3
4.0 OPRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL - O PROGRAMA ..4
5.0 CIDADES BENEFICIADAS PELO PROGRAMA ........ccooiiiiiiiiiiiincci, 4
6.0 A OFERTA DE CURSOSDOPROGRAMA ..., 5
6.1 A REDE OFERTANTE ...iiiiiiiiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e eens 5
6.2  EIXOS E CURSOS OFERTADOS......coiiiiiiiiiiiieeiiiiiiiti et e e eaaaes 5
6.3 A OFERTADE CURSOS NOSISTEC........ccccoiiiiiiiiiii i, 5
7.0 A DEMANDA PARA OPROGRAMA ..., 5
7.1 O DEMANDANTE ...tttuiiiieiiiiiiiti e e e e e e e s e 5
7.2  QUEM PODE SE HABILITA RAO PROGRAMA ..., 5
7.3  ASVEDAGOES......citiiiiiiiiiiiiiiiis e ERRO! INDICADOR NAO DEFINIDO.
7.4  OS PREREQUISITOS DE ESCOLARIDADE ......cuuuiiiiiiiiiiiiiiiinieeenniiiiine e eeessiannn ) 6
7.5  AS PRIORIDADES. .....uuiiiiiiiiiiiiiiii e e e e e e e e 6
8.0 OPROCESSODE MATRICULA NO PROGRAMA ......cccoiiiiaiiaieaienieeieaieene 6
8.1 O FLUXO DE INFORMAGOES E AS RESPONSABILIDADES............ccoovviiiiiiiiiinineennnnd 6
8.2  DETALHAMENTO DO FLUXO ..iiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiii e e eseeiisiiis s e e e s e ssaiai e e e sesaaaaa s 7
8.3 O PAPEL DOS MUNICIPIOS COMO DEMANDANTE ADJUNTO: ....coeiiiiiiiiiiiiiiinnee, 8
8.4 A IDENTIFICACAO DA DEMANDA .....oiiiiiiiiiiiiiis et 8
8.5 O CADASTRO E INSERGCAO DE SENHA DE ACESSO AOSISTEC..................o 9.
8.6 O PROCESSO DEPRE-MATRICULA ........iiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn e 13
8.7 O PROCESSO DEMATRICULA © ...iiiiiiiiiiiiiiiiiiis e 23
9.0 OACOMPANHAMENTO DOPROGRAMA ..o, 23
0.1 DO MTUR coitiiii i 23
9.2 DOMEC: .. 24
9.3 DO DEMANDANTE ADJUNTO © ..iiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiii e s et s s e e e aaaaaaens 24
ANEXOS:

Anexo 1:Cidades beneficiadas pelo PROGRAMA

Anexo 2:Eixose Cursos Ofertados

Anexo 3: Prazos do SISTEC

Anexo4: Ficha de Prénatricula

Anexo5: Minuta do acord de Cooperacéo MTur/Orgdo Estadual ou Municipal de
turismo



1.00BJETIVO

Este Manual de Instrucbes tem como objetivo orientar as ingfies envalidas no
PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, a seguir denominado O
PROGRAMA, quanto ao processo de participagés atores envolvidos para oferta de
cursos e realizagcado geématricula édispessoas que desejam ser inseridas no mercado de
trabalho do sgmento do setor de turism®© Manual visa apresentar todas as telas, passos
e funcionalidadedo sistema SISTEC necessarios para a formacgéo de turmas

2.00 PRONATEC

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e EmpRIRONATECfoi criado

pelo Govero Federal do Brasil no dia 26 de Outubro de 2011 com a sdacBei n°
12.513/2011pela Presidenta Dilma Rousseff. @oBrama tem como objetivos expandir,
interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacéo profissional e tecnolégica para
alunos basileiros.

O PRONATECE parte de uma estratégia de desenvolvimento, em escala nacional, que
busca integrar a qualificacdo profissional de trabalhadores com a elevagdo da sua
escolaridade, constituineke em um instrumento de fomento ao desenvolvimento
prafissional, de inclusdo e de promocéo do exercicio da cidadania.

As informacdes e a legislacdo aplicavel ao PRONATEC podem ser vistas no site do
Ministério da Educacdo wivw.pronatec.mec.gov.hpr O sistema de xecucdo e
acompanhamento do PRONATEC é o SISTEC, onde séo inseridas as ofertas de cursos e
realizadas as pndatriculase matriculaslos beneficiarios do PROGRAMA, isto é aqueles

que participardo de cursos de formacdo profissional da BOLSA FORMACAO do
PRONATEC.

Oscursos do PRONATEC sédo ministrados de forma presencralcarga horaria minima

de 160 horagque podem ser ampliadas em funcéo do curso), totalmente gratuitos e ainda
oferece uma assisténcia financeira ao estudante, que atualmente estafik&$d2 @0 por
hora/aula. Cabe ao Ofertante fazer chegar ao aluno o valor correspondente ao total de horas
aula correspondente ao curso frequentado, da forma que melhor ceejdeem espécie

ou mediante disponibilidade de vale transportes e lanche

3.00 PRONATEC TURISMO

O turismo, tem como foco, além da preparacdo da mao de obra para os grandes eventos
que recebeu uma meédia de 600 mil turistasangeiros e de 2,5 milhdes de turistas
nacionaiso legado positivaleixado pelograndes eventos para o tonis brasileiro.

Uma das acdes de preparacdo do turismo € a promocBualdicacdo Profissional
constante do inciso XIX, do artigo 5° da Lei do Turismo e do item 6.3.4 do Plano Nacional

de Turismo 2012016, que visa a inser¢cdao de mao de obra qualifiqzata atender a
demanda crescente do mercado de trabalho do turismo, a especializagcédo dos profissionais
que ja trabalham no setor, o aperfeicoamento da técnicas e habilidades das pessoas que
exercem atividades produtivas associadas direta ou indiretanoetotésano por meio do
PRONATEC TURISMO, subdividido em quatro linhas de agé&o:

PRONATEC TURISMO CIDADAO;
PRONATEC TURISMO na EMPRESA,;


http://www.pronatec.mec.gov.br/

PRONATEC TURISMO SOCIAL; e
PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL.

O PRONATEC TURISMO Www.pronateccopa.turismo.gov)pbem suas linhas de acéo,
€ 0 PRONATEC aplicado as:

71 Cidades quse aplicaram aos critérios estabelecidos pelo Ministério do Turismo;
1 Profissdes aplicaveis ao setor turismos dauiss de Cursos FICe Teénico do
PRONATEC.

A meta estimada do PRONATEC TURISMO ¢ oferecer 100 mil vagas até 2016, sendo 50
mil vagas em 2015, 50 mil em 2016.

4.00 PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL - O PROGRAMA

O PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCALdi criado no ambito do
PRONATECTURISMO, visando @perfeicoamento profissional de pessoas que exercem
atividades produtivas associadas direta ou indiretamente ao turismo, de forma a melhorar
0S servigos prestados aos turistas, subsidiar o aumento da renda para o profisalanal lo

o desenvolvimento da economia do municipio por meio do turismo, estimular o
empreendedorismo e a formagdo de MBicroempreendedor IndividuaDs cursos de
qualificacdo serdo ministradgmlo Sistema S (SENAC, SENAI, SENAT e SENAR),
Institutos fedeais e estaduais de educacéo profissional.

As adesbes ao PROGRAMA sao voluntaggmderdo ser solicitadas por todas as pessoas
interessadas, maiores de 18 (dezoito) anos e que morem em um dos 214 (duzentos e
guatorze) municipios participantes do progaam

Cabera ao municipio identificar, ouvindo empresarios e associacdes representativas dos
setores de turismo, a demanda de profissionais e encaminhar tais informagdes ao MTur
previamente a repactuacao de vagas.

5.0CIDADES BENEFICIADAS PELO PROGRAMA

Os crigrios para insercdo dos municipios para @gadr do PRONATEC TURISMOQO
foram os seguintes:

1 Que foram sede da Copa, do seu entorno e alguns destinos turisticos brasileiros ja

consolidados no cenério nacional e internacional,

Integranteslas 303 regidetiristicas brasileiras;

Integrantesdo PRONATEGC devem terem rede ofertante para que 0s cursos sejam

executados;

91 Localizadasno entorno dos 12 parques nacionais priorizados ehistério do
Turismo, para estimular as visitas nos pargues e o desenvaitona® turismo nas
cidades aos redores dos parques;

1 N&o contempladas e que séo patrimonio cultural mundial da humanitdBSCO),
gue tenham conjuntos urbanos e bens materiais tombaddPHAIN;

T
T

A lista de cidades constitui 0 ANEXCela lista dos Paug Nacionais priorizados constitui
0 ANEXO 2deste Manual.


http://www.pronateccopa.turismo.gov.br/

6.0A OFERTA DE CURSOSDO PROGRAMA
6.1A rede ofertante

A rede de ofertantes dos cursos do PROGRAMA €é a mesma prevista para o PRONATEC,
istoéa rede de e n siunidaded do SENAk doENAG@, dAISENAR e do
SESTSENAT), escolas publicas federais e estadurasitutos federais e escolas estaduais

de educacéao profissional), de instituicbes privadas de ensino superior e de instituicbes de
educacao profissional e tecnolégica, desde queitaalais pelo MEC.

6.2 Eixos e cursos ofertados

Os cursos que poderao ser ofertados estao classificadegipecontrolede processos
industriais, desenvolvimento educacional e social, gestdo e negdcios, infraestrutura,
producado alimenticia, producaatistica,cultural e design, producéo industrial, recursos
naturaise turismo, hospitalidade e lazeonstante do Guia PRONATEC de Cursos de
Formacéao Inicial e Continuada e aqueles que séo oferecidos pelo PRONATEC TURISMO
DESBENVOLVIMENTO LOCAL estéo listados no ANEXO 3 deste Manual.

Os cursos devem ser ofertados e ministrados em cada uma das 214 cidades contempladas
pelo Programa.

6.3 A oferta de cursos no SISTEC

O Ofertante devera, apos pactuar as turmas com o, ME€ir a tuma no SISTEC de
forma quevenham aecelera prématricula dos alunos ja identificados pBlemandante
Adjunto,

7.0A DEMANDA PARA O PROGRAMA

7.10 Demandante

O Demandant8lacional junto ao Ministério da Educagdo é o Ministério do Turismo, para
0 PRONATEC TURBMO CIDADAO, PRONATEC TURISMOna EMPRESA
PRONATEC TURISMO SOCIALe PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO
LOCAL.

No caso do PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, osrdandante
adjuntos poderdo ser os municipios contemplados no Programa.

A conjugacao desforcos entre os Participes para o desenvolvimento do PRONATEC
TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL na acédo de qualificacdo prafisnal de
pessoas interessadas em ingressar na cadeia produtiva do turismo -secoattscordo

de Cooperacéo, detalhado no Anexddste Manual.

7.2Quem pode se habilitar ao PROGRAMA

Podera se habilitar ao PROGRAMA qualquer pessoa maior de 18 gmes®re em uma
das 214 cidades contempladas pelo programae exercer atividades caracteristicas do
turismo como:
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Hotelaria: hotéistesorts, pousadas, albergues;

Alimentacéo fora do lar: bares, restaurantes e feiras tradicionais;
Agenciamento de viagens turisticas de emissivo e receptivo;
Organizadoras de event@sitre outros.

E R

) 7.3As vedacoes
E vedada a matricula de jovens com idaderiaf a 18 (dezoito) anos, de servidores
publicos federais, estaduais e municipais.

7.4Osprérequisitos de escolaridade
Os prérequisitos de escolaridade dependem do curso desejado e poderdo ser consultados

no site www.pronateccopa.turismo.gov.lmu no Guia HFRONATEC de Cursos FIC
disponibilizado no sitesww.pronatec.me.gov.br

7.5As prioridades

Os portadores de deficiéncideverdoter prioridade no processde prématricula e
matricula no PROGRAMA.

Diante disso, o municipio devera ter deagu@ciasde fichas de prénatriculas, ANEXO

3 deste Manualyma para os deficientes e outra para os demevgndo buscar atender
aos deficientes de forma preferen@ah até 10% das vagas disponibilizadas para cada
Curso.

8.00 PROCESSODE MATRICULA NO PROGRAMA

8.10 fluxo de informacdes e as responsabilidades


http://www.pronateccopa.turismo.gov.br/
http://www.pronatec.me.gov.br/

Fluxo PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL
MTur SETUR/Municipio Ofertante Aluno

Organiza a dgmanda com a
participagio flos ofertantes
A4
Preenche
formulario de
demanda para
pactuagio

Solicita abertura da turma
e divulgam os cursos ldentifica o curso|de interesse

E-mail

Publica turma no SISTEC

Informa ao Mtur

o codigo da - Informa o cédigo
oferta de oferta a

SETUR/Municipio

(*1) Recebe o
aluno para
preencher 4

formulario de

pré-matricula

1*2) Acessa o
SISTEC e realiza
pré-matricula

o ()
22
[ o &
SISTEC emjite carta de
encaminpamento
Recebe carta
Armazena carta de de encaminhamento
encaminhamento Confirma|matricula
em argquivo digital -
e fisico >

Realiza o curso

{*1) — Se no momento da pré-matricula ndo tiver no SISTEC vaga do curso ou o tumo desejado, informar ao interessado que ele
ndo foi contemplado, mas que o formulério de pré-matricula sera utilizado quando da proxima abertura de vagas de maneira a
buscar atender a demanda.

{*2) - Preferencialmente realizar a pré-matricula no SISTEC junto com o alunc e ja entregar a Carta de Encaminhamento ac
mesmo, ressaltando a necessidade de guarda-la em arquivo seja eletronico ou fisico.

(*1) — Se no momento da pré-mafricula nao tiver no SISTEC vaga do curso ou o turno desejado, informar ao interessado que ele
nao foi contemplado, mas que o formulario de pré-matricula serd utilizado gquande da préxima abertura de vagas de maneira a

buscar atender a demanda.

(*2} - Preferencialmente realizar a pré-matricula no SISTEC junto com o aluno & ja entregar a Carta de Encaminhamenio ao
masmo, ressaltando a necessidade de guarda-la em arquivo seja eletrdnico ou fisico.

8.2 Detalhamento do fluxo:

1. Municipiosse@oos demandanteadjuntc que ildosensibiliza a populagadgor meod
da divulgacdo do PRONATEC TURISMDESENVOLVIMENTO LOCAL,

2. Municipiosidentificam, organizana demanda preenchm o formulariode demanda

3. Encaminhae-mail para o MTurcom a demanda identificada no municipio no prazo
estipulado quando da repactuacédo de vyagas



4. MTur gprova a rpactuacao de vagasoposta o SISTEC pelos ofertantedesdegque
estejaapta para tanto, ou seja, que tenha recebido aprovacao dos regionais e nacional
(caso SENAC) e aprovagéao do MEC

5. MTur encaminhae-mail parao municipiocomunicando o resultado gaduacéo;

6. O Municipio solicita abertura da turnedivulga os cursgsara o Ofertante

7. Ofertante acessa o0 SISTEC e oferta turma;

8. Ofertante informa os dados da turma (Cédigo da oferta, Municipio, Unidade de Ensino,
Oferta de Turma, Numero de vagas, DataPdaneira Chamada, Data da Segunda
Chamada e Observacao) panslunicipio;

9. O Municipio informa ao MTur o codigo da Oferta;

10.0 Municipio recebe o aluno para reatipaeencher o formulario de praatricula;

11.0 Municipioacessa o SISTEC e realiza asiprariculassolicitadas

12.SISTEC emite a carta amcaminhamentpara cada aluno préatriculado;

13.0 Municipioencaminha as fichas dos alunos-prétriculados ao MTur apdés findar a
prématricula de uma turma

14.Aluno se deslocara até o ofertante para readiggrmatricula(s);
15. Ofertante confirma a matricula do(s) aluno(s) no SISTEC.
8.3 0 papel ©s Municipioscomo DemandangAdjuntos:

O MTur podera delegasosMunicipioso papé de DemandangeAdjuntos, responsaveis
peloprocesso de sensibilizacdampbpulacédalas cidades beneficiadas pelo PRONATEC
TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, de recebimento e organizacdo das
demandas, darticulacdocom o MTur, de negociacao do curso com o ofertante e de pré
matricula dos alunos no SISTE®@ontrole das matriculas

Os Munidpios deverdoindicar ao MTur o nome e o CPF giservidoes que ficardo
responsaveipeloacesso ao SISTE@ara cadastramenpelo MTurno sistema.

Serdo celebradoacordos de cooperacéomos Municipiospara ajustar as obrigacdes de
cadaparticipante Minuta no ANEXOG6, deste Manual.

8.4 A Identificagdo da Demanda

Os municipios ao assumiem o papel de demandasteadjunts ao MTur podeéo
sensibilizara populacdodas cidades beneficiadas pelo PROGRAMA, caeséao é
totalmente voluntaria, junto com empness e associagdes representativas dos setores de
turismoidentificar a caréncia de mao de obra, encaminhando ao MTur no prazo por ele
estipulado que sera prévio a repactuacdo de vagas a demanda identificada.



8.50 Cadastre@ Insercaade Senha de Acesso als$EC

Para aprimeira operagdode prématricula do Demandante Adjuntoeste devera
previamentese cadastrar e inserir sua senha no SISTEC, conforme indicado a seguir.

Apos oMTur ter cadastrado os usuarios responsaveis do demandante ,aaljusit@rio
deve acessar o SISTEGsiétec.me.gov.br) por meio do navegador de Internet (por

exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereco:

I sistec.mec.gov.br

Sera exibida a telaicial do SISTECconforme imagem a seguir

L C' [ sistecmec.gov.br/login/login

Sistema Nacional de Informagbes da E

cao Pr eT

Acessar o Sistema

ﬁ SSD - Sistema de Seguranga Digital  ?

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Winistério da Educacio (38D0)

ou

Se | possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da

Educagio (S5D) através de outros programas.

Passo 1 $Sclicitar Acesso

COutras Opgdes:

Alterar Dados
Alterar Senha
Recuperagdo e Desbloqueio de Senha

1. Natelado SISTECJci qu e

Acesso ao Sistec 7

/._/‘
Se ja realizou seu cadastro no S50 e jd possui permissio de
acesso,

Clique aqui para Acessar

E“:l;, Qutras Opgdes

Consulta At

Guia Sistec

na cliitmk: Aitc®cls 00, 0O Si

SDD1 Sistema de Seguranca Digital, paddicitar o acesso do usuario

=580

Sistema do Seguranca Dignal

() tanuzl do 58D

-

= Retomar ao SISTEC L:) Lista de sistemas do 35D

Menu Principal =

Passo 2
Gerenciar Usuario
Solicitar Acesso
b Néo possui acessn ao 550, deseja solicitar acesso ao
i SISTEC ou gerenciar seus perfis? Clique aqui.

Alterar senha do usuario

b Alere aqui sua senha. *Lembre-s¢ que 5us senha &
J | ] iqual para todos 03 sistemas que utiizam os servicos
- do 550.

Y

Alterar dados do usuario
b Vocé que ja esta cadastrado no 550, altere aqui os
seUs dados pessoais.

Recuperar e desbloquear senha

b Esqueceu sua senha? Cligue aqui

St e ms:



2. Natelado SDD,lci que no |l ink: #ASolicitar Acesso:¢
SDD1 parainiciar o cadastro do usuario

T
=
[ T ]

Sisiema dn Sequranca ighal

<~ Retornar ao SISTEC U Manual do 85D (=) Lista de sistemas do SSD

Menu Principal > Informagdo do Usurio =

Dados do Usuario * Campo Obrigatério

InformacBes do Usudrio

cPF- Passo 3 $|______
& Voltar Paaso 4 $Pr6xim0r;-

3. Natela do SDD, informe o CPF, o sistema ir4 fazer uma consulta para verificar se
o CPF é vélido;

4. Cl i que no b oo sistemaiifd rexibkumanonagem (captcha) para
identificar se o usuéario ndo € um ataque (virus).

- <

= =550

- - S
it do Sepersaca D SSD - Sistemz

Retornar a0 SISTEC - HMG \) Manual do SSD () Lista de sistemas do SSD

Menu Principal > Informagio do Usudrio > Cadastro de Usuério - Verificagdo

Dados do Usuario * Campo Obrigatério

- CPF
cPF Joz¢.885.

- Verificacao

Digite a palavra que aparece ao lado

Passo 5 C>|

Se ndo conseguir visualizar a imagem, dique aqui

Caso prefira, clique no icone ao lado para ouvir ”;”'e':so

& Voltar Passo 6 E>Pr6ximo =

5. Informe o texto conforme o contdd da imagem preta;

6. Cligue no bot «o A Pr atelapaaidentificacide dosidud@iona 1 r §



o ] ———————————————————————

e e e B
&9 Rwlomar a0 SISTEC - HUG u Manual @ S20 (=) Lista dw sisiemas do S20

Many Bricopsi s niormaghs do ivire » Cadenire da Unsbre . Warfcscha s Cadewing de Unsdeo - Paasa 7

Passo 7 ::}n Dados do Uswario = Campo Chrigabieio

- CPF
CPF - |p34.285

r ldentificacio
Hame * |cARLOS EDUARDD D SLVA NAKASHOJI
Mome ds Mie Juaris LpCHAR D& SLVA HAKASHOUI
RG |

Data de Expedicio do ARG, Exemplo: (dd/mmiaass) |

Qrgiio Expediar | serecione

&

UF Orgle Expadidar |_

r E-mail
E-mail principal <
Confemagho do emal principal =
E-mai aBernativo

Confrmagio do emal alernativo

r Senha

Senha (minimo 4 caracteres ndo numénicos & 2 numénicos) * |

Confrmagic da senha |

& Voltar Passo 8 [—_>> Préximo &

7. Preenche os dados deuario. Os campos marcados com * sdpréenchimento
obrigatério;

8. Clique no baqbsistemd iParexibira tela @on os campos de
informagBes complementares;

11



[ ] ]
an

Siateasa 80 Seperaaca Digad

€= Retornar ao SISTEC - HNG Q Manual do $8D ‘é. Lista de sistemas do SSD

Menu Principal > Informacdo do Usuério > Cadastro de Usuério - Verificagdo > Cadastro de Usuério - Passo 2> Cadastro de Usuério - Passo 3 >

Dados do Usuario

= Campo Obrigatério

- Nascimento

Nacionalidade

UF Nascimento

Localidade Nascimento

Data de nascimento. Exemplo: (dd/mm/aaaa)

Je4rosr1s81
| Brasil
| I
| _—

(] [ ]

- Telefones

Passo 9 !::>> Principal *

Alternativo

Celular

- Instituicdo
Instituicdo de trabalho

Lotacdo

<3 Voltar

9. Preenche pelo menos o campo Telefone Principal,

10.Cl i que no
Endereco;

b ot sistemd iRarexibira tala para informacdo do

4% Retornar ao SISTEC - HMG \) Manual do SSD (=), Lista de sistemas do SSD

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

Passo 11 |::> Dados do Usuario

Passo 10 l:> Proximo 55

= Campo Obrigatdrio

r Endereco
CEP-

Tipo do Logradouro *
Logradouro =
Namero
Complemento

Bairro *

Localidade -

UF -

[ro718900
|seTorR

[EDFicio vENANCIO 3000

Jasa nORTE

|pRaSILIA

JoF

ﬁ‘ﬁ Voltar

11.Preenche o campo CEP, o sistema ira fazer uma busca e preencher gs demai

campos, caso necessario complete o endereco;

12.Cl i que no
realizado com sucss.

bot «o

i Sal wansagem goe oscadastroefona

Passo 12 |:> Salvar [

12
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= -
— - 2
- - . S —

Redirecionando

Passo 13
o |

Cadastro ou atualizagao efetuado com sucesso.

Informativo
’V A pagina deve ser redirecionada automaticamente. Caso contrario, clique aqui.

13.Caso a pagina nao for direcionada automaticamente para a tela de autenticacao do
usuario, dque nolink fiClique aqud Apos o cligue o sistema exibe a tela de
autenticacdo do usuario;

-
Py |
- . _______________________________________________________________________|

Xetornar ao SISTEC

Autenticagio

CPF:

SENHA: |

A
Il |
{))
1)
{=]

8.6 O Processo de Pidatricula

Realizado o cadastro, 0 usuario est@pto para iniciar o processo de jpnétricula O
cadastro possibilita a operacao dematricula parama ou maisurmes.

Antes de iniciar a prénatricula no SISTEC, no momento de atendimento do interessado,
devera ser preenchida a ficha plématricula, conforme ANEX®, a qual devera ter
numeracdo sequencial, uma para deficientes e outra para o$s dateeessados.
PREFERENCIALMENTE, APOS PREENCHIMENTO DA FICHA, AINDA COM O
INTERESSADO NO LOCAL DE PRBMATRICULA, REALIZAR A PRE-
MATRICULA NO SISTEC. A OPCAO DE REALIZAR A PREMATRICULA NO
SISTEC APOS A SAIDA DO INTERESSADO SOMENTE DEVERA OCORRER
QUANDO O SISTEC SAIR DO AR, caso em que deverd o Demandante Adjunto
comunicar ao MTur.

No caso de inexisténcia de vagas, bem asseguutses ou csturncs e horarios das turmas
disponiveis no SISTEC naatenderem ao interessado, da mesma forma devera ser
preencida a ficha de prénatricula, de maneira que a demanda excedente possa ser
atendida na préxima repactuacao.
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O usuario deve acessar o SISTHEGtec.mec.gov.bmpor meio do navegador de Internet

(por exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereco:

I sistec.mec.gov.br

Sera exibida a telaicial do SISTEC, conforme imagem a seguir

Sistema Nacional de Informagdes da E

a0 Pr eT

Acessar 0 Sistema

i

Sevocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educacio (S5D)

au

Se J4 possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacio (35D} através de outros programas.

Outras Opgoes:

Alterar Dados
Alterar Senha
Recuperagdo e Desbloqueio de Senha

1. Na tela do

SSD - Sistema de Seguranga Digital

Acesso ao Sistec
Se ja realizou seu cadastro no 55D e ja possui permissio de
acesso,

Passo 1 $Clique aqui para Acessar
[E’b Qutras Opgoes

Consulta Acordo

Consulta Piblica das Unidade de Ensino
Consulta Publica das Unidade de Ensino Federais
Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Guia Sistec

S| S THidUe aqui paradeessar,n 00 | siinskt: e niia

a tela do SDDO' Sistema de Seguranca Digital, para realizar a autenticacdo do

usuario.

=SS
-

Siztema de Seguranga Digial

[ 1 |

Xetornar ao SISTEC

2. Natela do SDD, informe o CPF e a senha que foi cadastrada anteriormente e clique
no bot«o AAutent.

matriculas;

Passo 2 (g Furtenticar

[ ] |
al
[
E

O sistema -ir §

e xi



1S l=fp Sistema Nacional de Informagdes da Educag

Onde Estou - PRONATEC

[H-(C3) Bolsa Formago @ Passo 3

3. Na tela do SISTEC, cl i psiggemar@aabnpagsmaa A Bol s

opcoes

SISTEC

Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnologica

| 934566

9§ v Administracio Moticias Pronatec

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec

E-|C Bolsa Formacdo
----- L CadﬂstrarPré-Matrl’culﬂ¢ Passo 4

- Matricula

4. Clique na op-Matin€adbabdr alO aBla@dbasteadasi r § e

turmaspara oMinistério de Turismo;

| 934.866. I - GESTOR RESPONSAVEL PELA L

SISTEC o o

Sistema | de Informagbes da E G
Fe

¢ ~ Administragio Noticias Pronatec

Menu Pronatec ¢ Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagao - Cadastrar Pré-Matricula
_____________________________________________________________________________________________________ 1

= ! Demandante nacional: MINISTERIO DO TURISMO H
B[ Bolsa Formacdo ,________________________u _____________________ e 2

i-[7] cadastrar Pré-Matricula
I Matricula UF: DF
BrasiLa L¢ Passo 5

Municipio:*
=

Unidade de Ensino:

Codigo da Oferta:
SELECIONE j@ Passo 6

Modalidade:®

Curso: PRONATEC COPA
PRONATEC COPA NA EMPRESA - mer{@ Passo 7

Turno:

Para realizar a buscalscione o Municipio que deseja realizar asmadriculas

5.
dos alunos

6. Selecione a modalidade?PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO
LOCAL.
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7. Clique no botéo Filtrar para realizar a busca das tur@asstemara listar todas
as turmas para o Municipio e Modalidade Selecionado;

Noticias Pronatec Ferramentas = L:E:J Alterar Perfil St

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

cula

UF: DF
Municipio BRASILIA LI
Unidade de Ensino: LI
Codigo da Oferta:
Wodalidade: PRONATEC COPA =
Curso: Passo 8
Turne SELECIONE =| FLTRAR
L . Matriculas /
Selecionar i . i A Carga Inicio da Fim Previsto Status da
Unidade de Ensino Turma Eixo Tecnologico N Vagas I
Turma Horaria Curso do Curso . N Oferta
Pre-Matriculas
Centro de Educacio Profissional - Técnico em INFORMACAQ E
Passo 9 o 1280 2710172013 1710212014 30 2611143
Senac Ceildndia Informatica M1/2012 COMUNICACAD
Centro de Educagéo Profissional - Técnico em INFORMACAQO E
e . 1360 2710112013 16/06/2014 30 3002136
Senac Ceilandia Informatica N2/2012 COMUNICACAQ
o Técnico em
instituto federal DE BRASILIA . RECURSOS
_ Agronegdcio _ 1200 06/05/2013 15/04/2014 20 2000/5 -
CAMPUS PLANALTINA PR NATURAIS
112013

8. Cada Inhha representa uma turmar® verificar se a turma esta atiestadevaa
possuir a coluna Status da oferta na cor yerde

9. Cligue na opgo para selecionar uma turma. O sistema ird exsbitados da turma
e o detalhamento do andamento dasmpaériculasA partir dai deve ser iniciada a
operacédo de pratricula de cada aluno

Obs.: Confirme os dados da turma para ter certeza que ir4 realizar as pré

matriculas na turma certa. Verifigue os campos: Municipio, Unidade de Ensino,
Oferta de Turma e o Codigo daDferta.
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formacgédo - Cadastrar Pré-Matricula

Pre-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacio

Dados da Oferta

Busca Por Mome

Busca por Cadigo da Oferta

Municipio * BRASILIA LI Codigo da oferta oK
Unidade de Ensino * CENTRO DE EDUCACAD PROFISSIONAL - SENA;'
Oferta de Turma TECNICO EM INFORMATICA M1/2012 j ?
Cadigo da oferta 40829
Curso Técnico em Informatica
Vagas  Pré-matriculas Pré-matriculas Prioritarias Matriculas Confirmadas Vagas em aberto (primeira chamada)
30 42 1 26 3
Expiracdo de pré-matricula (primeira chamada) 281212012
Expiracdo de pré-matricula (segunda chamada) 1210112013
* Ezta pré-matricula serd cadastrada na segunda chamada.
Grade Horaria do Curso
segunda-feira | terca-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado domingo
Hora e minuto de inicio 0750 0750 0750 0750 07:50
Hora e minuto de conclusdo 12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
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Dados Basicos

Passo 10
CPF*
HIS [ PIS

Nome Completo *

Data de Nascimento * &

Sexo*  Feminino © Masculino
Mome da Mée *

Nome do Pai

Naturalidade

ldentidade

Orgéo Expedidor

Cor da pele efou raca * SELECIONE

Endereco Remdenmal¢ Passo 11

CEP
Endereco

Bairro
SELECIONE...
SELECIONE

UF*

Municipio *

CIf

Contatoﬁ Paso 12

Telefone de Contato *
Telefone Celular
Telefone Comercial

E-mail

Anterior

PFﬁXim¢Passn 13

10.Preenche os dados basicos. Apds o preenchimento do CPF o sistema recupera as

informacdes do usuario;

11.Preencha o endereco residencial, apos informar o CEP o sistema realiza a busca do

endereco;
12l nforme o ATel efone de Contatoo;
13.Cl i gue RO -BOMOO, N0 Ssistema ir8 exibi
Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagéo - Cadastrar Pré-Matricula
| Pre-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa
Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacice
Mivel de escolaridade
Escolaridade * Passo 14 $SELECIONE ]
141 nforme a AEscol aridadeo, o sistema

detalhar o preenchimento;
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15Cl'ique no bot«o APr-ximoo, o sistema ir$ 8
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