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1.0 OBJETIVO  
 

Este Manual de Instruções tem como objetivo orientar as instituições envolvidas no 

PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, a seguir denominado O 

PROGRAMA, quanto ao processo de participação dos atores envolvidos para oferta de 

cursos e realização de pré-matrícula das pessoas que desejam ser inseridas no mercado de 

trabalho do segmento do setor de turismo. O Manual visa apresentar todas as telas, passos 

e funcionalidades do sistema SISTEC necessários para a formação de turmas. 
 

 

2.0 O PRONATEC 
 

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC foi criado 

pelo Governo Federal do Brasil no dia 26 de Outubro de 2011 com a sanção da Lei nº 

12.513/2011 pela Presidenta Dilma Rousseff. O Programa tem como objetivos expandir, 

interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educação profissional e tecnológica para 

alunos brasileiros. 
 

O PRONATEC é parte de uma estratégia de desenvolvimento, em escala nacional, que 

busca integrar a qualificação profissional de trabalhadores com a elevação da sua 

escolaridade, constituindo-se em um instrumento de fomento ao desenvolvimento 

profissional, de inclusão e de promoção do exercício da cidadania. 
 

As informações e a legislação aplicável ao PRONATEC podem ser vistas no site do 

Ministério da Educação (www.pronatec.mec.gov.br). O sistema de execução e 

acompanhamento do PRONATEC é o SISTEC, onde são inseridas as ofertas de cursos e 

realizadas as pré-matrículas e matrículas dos beneficiários do PROGRAMA, isto é aqueles 

que participarão de cursos de formação profissional da BOLSA FORMAÇÂO do 

PRONATEC. 
 

Os cursos do PRONATEC são ministrados de forma presencial, com carga horária mínima 

de 160 horas (que podem ser ampliadas em função do curso), totalmente gratuitos e ainda 

oferece uma assistência financeira ao estudante, que atualmente está fixada em R$ 2,00 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 convier, seja em espécie 

ou mediante disponibilidade de vale transportes e lanche. 
 

 

3.0 O PRONATEC  TURISMO  
 

O turismo, tem como foco, além da preparação da mão de obra para os grandes eventos 

que recebeu uma média de 600 mil turistas estrangeiros e de 2,5 milhões de turistas 

nacionais, o legado positivo deixado pelos grandes eventos para o turismo brasileiro. 

 

Uma das ações de preparação do turismo é a promoção da Qualificação Profissional 

constante do inciso XIX, do artigo 5º da Lei do Turismo e do item 6.3.4 do Plano Nacional 

de Turismo 2013-2016, que visa a inserção de mão de obra qualificada para atender a 

demanda crescente do mercado de trabalho do turismo, a especialização dos profissionais 

que já trabalham no setor, o aperfeiçoamento da técnicas e habilidades das pessoas que 

exercem atividades produtivas associadas direta ou indiretamente ao turismo por meio do 

PRONATEC TURISMO, subdividido em quatro linhas de ação: 

 

PRONATEC TURISMO CIDADÃO; 

PRONATEC TURISMO na EMPRESA;  

http://www.pronatec.mec.gov.br/
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PRONATEC TURISMO SOCIAL; e 

PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL. 

 

O PRONATEC TURISMO (www.pronateccopa.turismo.gov.br), em suas linhas de ação, 

é o PRONATEC aplicado às: 

 

¶ Cidades que se aplicaram aos critérios estabelecidos pelo Ministério do Turismo;  

¶ Profissões aplicáveis ao setor turismo dos Guias de Cursos FIC e Técnico do 

PRONATEC. 
 

A meta estimada do PRONATEC TURISMO é oferecer 100 mil vagas até 2016, sendo 50 

mil vagas em 2015, 50 mil em 2016. 
 

 

4.0 O PRONATEC  TURISMO  DESENVOLVIMENTO  LOCAL - O PROGRAMA  
 

O PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL foi criado no âmbito do 

PRONATEC TURISMO, visando o aperfeiçoamento profissional de pessoas que exercem 

atividades produtivas associadas direta ou indiretamente ao turismo, de forma a melhorar 

os serviços prestados aos turistas, subsidiar o aumento da renda para o profissional local e 

o desenvolvimento da economia do município por meio do turismo, estimular o 

empreendedorismo e a formação de MEI ï Microempreendedor Individual. Os cursos de 

qualificação serão ministrados pelo Sistema S (SENAC, SENAI, SENAT e SENAR), 

Institutos federais e estaduais de educação profissional. 
 

As adesões ao PROGRAMA são voluntárias e poderão ser solicitadas por todas as pessoas 

interessadas, maiores de 18 (dezoito) anos e que morem em um dos 214 (duzentos e 

quatorze) municípios participantes do programa. 

 

Caberá ao município identificar, ouvindo empresários e associações representativas dos 

setores de turismo, a demanda de profissionais e encaminhar tais informações ao MTur 

previamente à repactuação de vagas. 
 

5.0 CIDADES  BENEFICIADAS  PELO  PROGRAMA  

 
Os critérios para inserção dos municípios para participar do PRONATEC TURISMO, 

foram os seguintes:  

 
¶ Que foram sede da Copa, do seu entorno e alguns destinos turísticos brasileiros já 

consolidados no cenário nacional e internacional;  

¶ Integrantes das 303 regiões turísticas brasileiras;  

¶ Integrantes do PRONATEC, devem terem rede ofertante para que os cursos sejam 

executados; 

¶ Localizadas no entorno dos 12 parques nacionais priorizados pelo Ministério do 

Turismo, para estimular as visitas nos parques e o desenvolvimento do turismo nas 

cidades aos redores dos parques; 

¶ Não contempladas e que são patrimônio cultural mundial da humanidade (UNESCO), 

que tenham conjuntos urbanos e bens materiais tombados pelo IPHAN; 

 

A lista de cidades constitui o ANEXO 1 e a lista dos Parque Nacionais priorizados constitui 

o ANEXO 2 deste Manual. 

. 

http://www.pronateccopa.turismo.gov.br/
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6.0 A  OFERTA  DE CURSOS DO PROGRAMA  

 

6.1 A rede ofertante 

 

A rede de ofertantes dos cursos do PROGRAMA é a mesma prevista para o PRONATEC, 

isto é, a rede de ensino do Sistema ñSò (unidades do SENAI, do SENAC, do SENAR e do 

SEST/SENAT), escolas públicas federais e estaduais (institutos federais e escolas estaduais 

de educação profissional), de instituições privadas de ensino superior e de instituições de 

educação profissional e tecnológica, desde que habilitadas pelo MEC. 

 

6.2 Eixos e cursos ofertados 

 

Os cursos que poderão ser ofertados estão classificados pelos eixos controle de processos 

industriais, desenvolvimento educacional e social, gestão e negócios, infraestrutura, 

produção alimentícia, produção artística, cultural e design, produção industrial, recursos 

naturais e turismo, hospitalidade e lazer constantes do Guia PRONATEC de Cursos de 

Formação Inicial e Continuada e aqueles que são oferecidos pelo PRONATEC TURISMO 

DESENVOLVIMENTO LOCAL estão 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 deverá, após pactuar as turmas com o MEC, inserir a turma no SISTEC de 

forma que venham a receber a pré-matrícula dos alunos já identificados pelo Demandante 

Adjunto, 

 

7.0 A  DEMANDA  PARA  O PROGRAMA  

 
7.1 O Demandante 

 
O Demandante Nacional junto ao Ministério da Educação é o Ministério do Turismo, para 

o PRONATEC TURISMO CIDADÃO, PRONATEC TURISMO na EMPRESA, 

PRONATEC TURISMO SOCIAL e PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO 

LOCAL.  

 
No caso do PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, os demandantes 

adjuntos poderão ser os municípios contemplados no Programa.  

 

A conjugação de esforços entre os Partícipes para o desenvolvimento do PRONATEC 

TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL na ação de qualificação profissional de 

pessoas interessadas em ingressar na cadeia produtiva do turismo encontra-se no Acordo 

de Cooperação, detalhado no Anexo 6, deste Manual.  

 

7.2 Quem pode se habilitar ao PROGRAMA 

 

Poderá se habilitar ao PROGRAMA qualquer pessoa maior de 18 anos e que more em uma 

das 214 cidades contempladas pelo programa, para exercer atividades características do 

turismo como: 
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¶ Hotelaria: hotéis, resorts, pousadas, albergues; 

¶ Alimentação fora do lar: bares, restaurantes e feiras tradicionais; 

¶ Agenciamento de viagens turísticas de emissivo e receptivo; 

¶ Organizadoras de eventos; entre outros. 

 

7.3 As vedações 

É vedada a matrícula de jovens com idade inferior a 18 (dezoito) anos, de servidores 

públicos federais, estaduais e municipais. 

 

7.4 Os pré-requisitos de escolaridade 

 

Os pré-requisitos de escolaridade dependem do curso desejado e poderão ser consultados 

no site www.pronateccopa.turismo.gov.br ou no Guia PRONATEC de Cursos FIC, 

disponibilizado no site www.pronatec.me.gov.br. 

 

7.5 As prioridades 

 

Os portadores de deficiência deverão ter prioridade no processo de pré-matrícula e 

matrícula no PROGRAMA. 

 

Diante disso, o município deverá ter duas sequências de fichas de pré-matrículas, ANEXO 

3 deste Manual, uma para os deficientes e outra para os demais, devendo buscar atender 

aos deficientes de forma preferencial em até 10% das vagas disponibilizadas para cada 

curso. 

 

8.0 O PROCESSO DE MATRÍCULA  NO PROGRAMA  

 

8.1 O fluxo de informações e as responsabilidades. 
 

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


7 
 

 

 
 

 

8.2 Detalhamento do fluxo: 

 

1. Municípios serão os demandantes adjuntos que irão sensibilizar a população por meio 

da divulgação do PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL; 

 

2. Municípios identificam, organizam a demanda e preenchem o formulário de demanda; 

 

3.  Encaminha e-mail para o MTur com a demanda identificada no município no prazo 

estipulado quando da repactuação de vagas; 
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4. MTur aprova a repactuação de vagas proposta no SISTEC pelos ofertantes, desde que 

esteja apta para tanto, ou seja, que tenha recebido aprovação dos regionais e nacional 

(caso SENAC) e aprovação do MEC; 

 

5. MTur encaminha e-mail para o município comunicando o resultado da pactuação; 

 

6. O Município solicita abertura da turma e divulga os cursos para o Ofertante; 

 

7. Ofertante acessa o SISTEC e oferta turma; 

 

8. Ofertante informa os dados da turma (Código da oferta, Município, Unidade de Ensino, 

Oferta de Turma, Número de vagas, Data da Primeira Chamada, Data da Segunda 

Chamada e Observação) para o Município; 

 

9. O Município informa ao MTur o código da Oferta; 

 

10. O Município recebe o aluno para realizar preencher o formulário de préïmatrícula;  

 

11. O Município acessa o SISTEC e realiza as pré-matrículas solicitadas; 

 

12. SISTEC emite a carta de encaminhamento para cada aluno pré-matriculado; 

 

13. O Município encaminha as fichas dos alunos pré-matrículados ao MTur após findar a 

pré-matrícula de uma turma; 

 

14. Aluno se deslocará até o ofertante para realizar a(s) matrícula(s); 

 

15. Ofertante confirma a matrícula do(s) aluno(s) no SISTEC. 

 

8.3 O papel dos Municípios como Demandantes Adjuntos: 

 

O MTur poderá delegar aos Municípios o papel de Demandantes Adjuntos, responsáveis 

pelo processo de sensibilização da população das cidades beneficiadas pelo PRONATEC 

TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL, de recebimento e organização das 

demandas, de articulação com o MTur, de negociação do curso com o ofertante e de pré-

matrícula dos alunos no SISTEC e controle das matrículas. 

 

Os Municípios deverão indicar ao MTur o nome e o CPF dos servidores que ficarão 

responsáveis pelo acesso ao SISTEC, para cadastramento pelo MTur no sistema. 

 

Serão celebrados acordos de cooperação com os Municípios para ajustar as obrigações de 

cada participante, Minuta no ANEXO 6, deste Manual. 

 

8.4 A Identificação da Demanda 

 

Os municípios ao assumirem o papel de demandantes adjuntos ao MTur poderão 

sensibilizar a população das cidades beneficiadas pelo PROGRAMA, cuja adesão é 

totalmente voluntária, junto com empresários e associações representativas dos setores de 

turismo identificar a carência de mão de obra, encaminhando ao MTur no prazo por ele 

estipulado que será prévio à repactuação de vagas a demanda identificada.  
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8.5 O Cadastro e Inserção de Senha de Acesso ao SISTEC 

 

Para a primeira operação de pré-matrícula do Demandante Adjunto, este deverá 

previamente se cadastrar e inserir sua senha no SISTEC, conforme indicado a seguir. 

 

Após o MTur ter cadastrado os usuários responsáveis do demandante adjunto, o usuário 

deve acessar o SISTEC (sistec.mec.gov.br) por meio do navegador de Internet (por 

exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereço: 
 

¶ sistec.mec.gov.br 

 

Será exibida a tela inicial do SISTEC, conforme imagem a seguir: 

 

 

 

1. Na tela do SISTEC, clique no link: ñSolicitar Acessoò, o sistema ir§ exibir a tela do 

SDD ï Sistema de Segurança Digital, para solicitar o acesso do usuário. 
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2. Na tela do SDD, clique no link: ñSolicitar Acessoò, o sistema ir§ exibir a tela do 

SDD ï para iniciar o cadastro do usuário; 

 

 
 

3. Na tela do SDD, informe o CPF, o sistema irá fazer uma consulta para verificar se 

o CPF é válido; 

 

4. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema irá exibir uma imagem (captcha) para 

identificar se o usuário não é um ataque (vírus). 

 

 

 

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

 

6. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema ir§ exibira tela para identificação do usuário; 
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7. Preenche os dados do usuário. Os campos marcados com * são de preenchimento 

obrigatório; 

 

8. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema irá exibir a tela com os campos de 

informações complementares; 
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9. Preenche pelo menos o campo Telefone Principal; 

 

10. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema irá exibir a tela para informação do 

Endereço; 

 

 
 

11. Preenche o campo CEP, o sistema irá fazer uma busca e preencher os demais 

campos, caso necessário complete o endereço; 

 

12. Clique no bot«o ñSalvarò, o sistema ir§ exibir a mensagem que o cadastro foi 

realizado com sucesso. 
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13. Caso a página não for direcionada automaticamente para a tela de autenticação do 

usuário, clique no link ñClique aquiò. Após o clique o sistema exibe a tela de 

autenticação do usuário; 

 

 
 

 

8.6 O Processo de Pré-Matrícula 

 

Realizado o cadastro, o usuário estará apto para iniciar o processo de pré-matrícula O 

cadastro possibilita a operação de pré-matrícula para uma ou mais turmas.  

 

Antes de iniciar a pré-matrícula no SISTEC, no momento de atendimento do interessado, 

deverá ser preenchida a ficha de pré-matrícula, conforme ANEXO 5, a qual deverá ter 

numeração sequencial, uma para deficientes e outra para os demais interessados. 

PREFERENCIALMENTE, APÓS PREENCHIMENTO DA FICHA, AINDA COM O 

INTERESSADO NO LOCAL DE PRÉ-MATRÍCULA, REALIZAR A PRÉ-

MATRÍCULA NO SISTEC. A OPÇÃO DE REALIZAR A PRÉ-MATRÍCULA NO 

SISTEC APÓS A SAÍDA DO INTERESSADO SOMENTE DEVERÁ OCORRER 

QUANDO O SISTEC SAIR DO AR, caso em que deverá o Demandante Adjunto 

comunicar ao MTur. 

 

No caso de inexistência de vagas, bem assim dos cursos ou os turnos e horários das turmas 

disponíveis no SISTEC não atenderem ao interessado, da mesma forma deverá ser 

preenchida a ficha de pré-matrícula, de maneira que a demanda excedente possa ser 

atendida na próxima repactuação. 
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O usuário deve acessar o SISTEC (sistec.mec.gov.br) por meio do navegador de Internet 

(por exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereço: 
 

¶ sistec.mec.gov.br 

 

Será exibida a tela inicial do SISTEC, conforme imagem a seguir: 

 

 

1. Na tela do SISTEC, clique no link: ñClique aqui para Acessarò, o sistema ir§ exibir 

a tela do SDD ï Sistema de Segurança Digital, para realizar a autenticação do 

usuário. 
 

 

 

2. Na tela do SDD, informe o CPF e a senha que foi cadastrada anteriormente e clique 

no bot«o ñAutenticarò. O sistema ir§ exibir a tela do SISTEC para realizar as pr®-

matrículas; 
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3. Na tela do SISTEC, clique na pasta ñBolsa Forma«oò, o sistema irá abrir algumas 

opções; 

 

 
 

4. Clique na op«o ñCadastrar Pr®-Matr²culaò. O sistema ir§ exibir a tela de busca das 

turmas para o Ministério de Turismo; 

 

 
 

5. Para realizar a busca selecione o Município que deseja realizar as pré-matrículas 

dos alunos; 

6. Selecione a modalidade PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO 

LOCAL.  
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7. Clique no botão Filtrar para realizar a busca das turmas. O sistema irá listar todas 

as turmas para o Município e Modalidade Selecionado; 

 

 
 

 

8. Cada linha representa uma turma. Para verificar se a turma está ativa, esta deverá 

possuir a coluna Status da oferta na cor verde; 

9. Clique na opção para selecionar uma turma. O sistema irá exibir os dados da turma 

e o detalhamento do andamento das pré-matrículas. A partir daí deve ser iniciada a 

operação de pré-matrícula de cada aluno 

 

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

matrículas na turma certa. Verifique os campos: Município, Unidade de Ensino, 

Oferta de Turma e o Código da Oferta. 
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18 
 

 
 

10. Preenche os dados básicos. Após o preenchimento do CPF o sistema recupera as 

informações do usuário; 

11. Preencha o endereço residencial, após informar o CEP o sistema realiza a busca do 

endereço; 

12. Informe o ñTelefone de Contatoò; 

13. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema ir§ exibir a aba ñEscolaridadeò; 

 
 

14. Informe a ñEscolaridadeò, o sistema ir§ exibir alguns campos n«o obrigat·rios para 
detalhar o preenchimento; 
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15. Clique no bot«o ñPr·ximoò, o sistema ir§ exibir a aba ñPerfilò; 

 












