1- ABA ADMINISTRACAO

1.1- Pré-cadastro de cursos técnicos

Apds o deferimento de sua Unidade de Ensino acesse o SISTEC v4 na aba
ADMINISTRACAO. Clique na pasta PRE-CADASTRO DE CURSOS TECNICOS, selecione a
op¢ao Criar e forneca os dados solicitados: Nome do Curso; Eixo Tecnoldgico; Nome das
certificagdes Intermedidrias (se houver); Ato (s) Autorizativo (s): Tipo (portaria, resolucdo, ata,

etc.), Numero, Data de publicagdo (dia, més e ano) e a Descri¢cdo do(s) ato(s), conforme ilustragdo

abaixo:
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Apos preencher todos esses dados deve-se clicar em ADICIONAR e depois em SALVAR. Apés
concluir esta operacio o seu curso técnico sera analisado pelo orgao validador do seu Estado
(CEE ou Secretaria de Educacido) em aproximadamente vinte dias e caso esteja tudo certo
com o cadastro do seu curso o mesmo estara apto para criar os CICLOS DE MATRICULAS e
CADASTRAR OS ALUNOS.

OBS.: E importante que se acompanhe o andamento do processo, consultando o sistema pelo
menos uma vez por semana, para tanto siga o mesmo caminho citado acima, mas ao inves de
clicar em CRIAR, clique em LISTAR EXISTENTES. Selecione as opg¢oes: em andlise: O orgao
validador ainda esta estudando o seu pedido, portanto deve-se aguardar. A outra opgdo que vocé
deve selecionar é indeferido, quando o curso estda nesta posicdo ele estai com algum problema,



para saber qual foi o motivo do indeferimento clique no icone abaixo do nome Resumo e procure
a linha JUSTIFICATIVA (a quinta linha de baixo para cima) e a sua frente terda o motivo do
indeferimento. E quando o seu curso ndo estd em nenhuma dessas opgoes, provavelmente ele ja
foi deferido, para confirmar consulte a ABA CURSOS, na PASTA CADASTRO, na SUPASTA
CURSO TECNICOS ATIVOS e por fim clica em LISTAR EXISTENTES, dessa maneira

aparcerd do lado direito os cursos que vocés tem aptos a receber alunos, conforme ilustracio
abaixo:
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Cursos Técnicos Validados e Ativos por ESCOLA DE ENFERMAGEM DE VALENCA
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