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Apresentacao

O presente manual destina-se aos usudrios do Sistema de Informagbes da Educacdo
Profissional e Tecnoldgica - SISTEC, no que tange a gestdo e operacionalizacdo da Bolsa-Formacao,

uma acao do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — Pronatec.

Pretende-se com este manual instruir, passo a passo, os gestores da Bolsa-Formacdo das
redes ofertantes e demandantes no uso do SISTEC. Como o SISTEC estd em constante processo de
inovacao, o presente manual refere-se a versao 2.1, atualizada em 12 de abril de 2012. As futuras

versodes serdo acompanhadas da atualizacdo deste manual, sempre que necessario.

Para esclarecimento de ddvidas eventualmente surgidas, sugere-se a consulta ao portal do

programa no link http://pronatecportal.mec.gov.br/fag.html. A equipe Pronatec permanece a

disposicdo dos parceiros ofertantes e demandantes pelo telefone 0800 616161, opgcdao 8, ou ainda

pelo endereco eletronico pronatec@mec.gov.br

Bom trabalho.
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O Pronatec

Criado em 26 de Outubro de 2011 com a sangdo da Lei n® 12.513/2011, o Programa
Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) serda executado pela Unido com a
finalidade de ampliar a oferta de educacdo profissional e tecnolégica, 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 educagao profissional
técnica de nivel médio presencial e a distdncia e de cursos e programas de
formacao inicial e continuada ou qualificagdo profissional;

II. fomentar e apoiar a expansdao da rede fisica de atendimento da educacdo
profissional e tecnoldgica;

III. contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da
articulagdo com a educacao profissional;

IV. ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do
incremento da formagao e qualificacao profissional;

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

educacgao profissional e tecnoldgica.
Para alcancgar os objetivos acima, o Pronatec:

e Cria a Bolsa-Formacgao;

e Cria o FIES Técnico;

o Consolida a Rede e-Tec Brasil;

e Fomenta as redes estaduais de EPT por intermédio do Brasil Profissionalizado;

e Promove a expansdo da Rede Federal de Educagdo Profissional Tecnoldgica
(EPT).

A Bolsa-Formacao
Uma das acgdes do Pronatec é a oferta de Bolsa-Formacgado, nas modalidades:

a) Bolsa-Formacdo Estudante e

b) Bolsa-Formacao Trabalhador.

Serdo consideradas modalidades de educagdo profissional e tecnoldgica para oferta da

Bolsa-Formagao os cursos:



http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/lei_12513.pdf
http://pronatecportal.mec.gov.br/arquivos/lei_12513.pdf
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e FIC: cursos de formacdo inicial e continuada ou qualificacdo profissional,
devendo contar com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas. Os
cursos FIC definidos para efeito da oferta no @mbito da Bolsa-Formacdo estarao
no Guia FIC de Cursos; e

e Técnico: cursos de educagdo profissional técnica de nivel médio, submetidos
as diretrizes curriculares nacionais definidas pelo Conselho Nacional de
Educacdo, bem como as demais condigdes estabelecidas na legislagao
aplicavel, devendo constar do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos,

organizado pelo Ministério da Educacéo.

Os cursos de educacdo profissional ofertados no @mbito da Bolsa-Formagao devem ser
adequados as necessidades dos estudantes, ouvidos os ofertantes, e as necessidades do parceiro
demandante, que sera responsavel pela selecdo dos beneficiarios de acordo com o Manual de
Gestdo da Bolsa-Formacgdo publicado pela Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica do
Ministério da Educacdo (SETEC/MEC).

Sdo beneficiarios da Bolsa-Formacao:

I. estudantes do ensino médio da rede publica, inclusive da educagdo de jovens e
adultos;

II. trabalhadores, inclusive agricultores familiares, silvicultores, aquicultores,
extrativistas e pescadores;

III. beneficiarios titulares e dependentes dos programas federais de transferéncia
de renda;

IV. pessoas com deficiéncia;

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

VI. publicos prioritarios dos programas do governo federal que se associem a

Bolsa-Formacao.

Considera-se trabalhadores, ainda, os empregados, trabalhadores domésticos,
trabalhadores ndo remunerados, trabalhadores por conta proépria, trabalhadores na construgdo para
o préprio uso ou para o proprio consumo, de acordo com classificagdo do Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica - IBGE, independentemente de exercerem ou ndo ocupagao remunerada, ou

de estarem ou ndo ocupados no periodo de arregimentagdo para a Bolsa-Formacdo do Pronatec.

Bolsa-Formacao Estudante

Segundo o §1° do Art.4° da Lei 12.513, a Bolsa-Formacdo Estudante serd destinada ao
estudante regularmente matriculado no ensino médio publico propedéutico, para cursos de formagao

profissional técnica de nivel médio, na modalidade concomitante.
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Os cursos de educagao profissional ofertados no ambito da Bolsa-Formacdo Estudante
devem adequar-se ao processo de concomitancia em articulacdo com as escolas de ensino médio,
com beneficidrios obrigatoriamente matriculados no ensino médio publico nos termos do art. 36C,
inciso II, da Lei n© 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Sé&o objetivos e caracteristicas da Bolsa-Formacao Estudante:

I. contribuir para a melhoria da qualidade do ensino médio publico, por meio da
articulacdo com a educacao profissional;
II. ampliar e diversificar as oportunidades educacionais aos estudantes, por meio

do incremento da formagao técnica de nivel médio e de qualificacdo profissional.

Bolsa-Formacao Trabalhador

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

cursos de formacao inicial e continuada ou qualificacao profissional.
Sao objetivos e caracteristicas da Bolsa-Formacao Trabalhador:

I. ampliar as oportunidades educacionais aos trabalhadores por meio da educacao
de formacdo profissional inicial e continuada;

I1. incentivar a elevacdo de escolaridade;

III. integrar acoes entre 6rgdos da administracdo publica federal direta ou indireta

e entes federados para a formacdo de trabalhadores.

Aos estudantes do ensino médio publico poderdo ser ofertados cursos de formacgao inicial e

continuada na forma da Bolsa-Formacao Trabalhador.

Rede demandante

A Rede Demandante é formada por Parceiro Demandante, Orgdo Supervisor de Demanda e

Unidade Demandante. A Rede Demandante cabe:

e preencher e firmar Termo de Compromisso em Adesdo a Bolsa-Formacdo, se
for secretaria estadual de educacgdo, ou Acordo de Cooperacdo Técnica, se for
orgao ou entidade da administracdo publica federal, e enviar o documento a
SETEC/MEC;

e indicar oficialmente um gestor, obrigatoriamente servidor publico, para
coordenar as agles vinculadas a articulacdo e a implementagdo da Bolsa-

Formacao;




Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

e informar os parceiros ofertantes quanto as demandas especificas de seu
publico;

e divulgar a Bolsa-Formagdao em seu ambito de atuagdo amplamente e em
conjunto com os parceiros ofertantes, informando potenciais beneficiarios
quanto aos objetivos e caracteristicas dos cursos a serem ofertados;

e coordenar a mobilizacdo, arregimentacdo e selecdo de candidatos a Bolsa-
Formacdo em seu ambito de atuacdo;

e realizar a pré-matricula dos selecionados da Bolsa-Formacdo em turmas
registradas no SISTEC, sendo a realizacdo da pré-matricula atribuicdo exclusiva
do parceiro demandante;

e informar a SETEC/MEC o perfil dos beneficidrios bem como os mecanismos que
serdo utilizados no processo seletivo;

e informar tempestivamente a SETEC/MEC e ao FNDE a ocorréncia de qualquer
anormalidade na execucdo do programa e o eventual ndo oferecimento, por
parte do parceiro ofertante, das turmas registradas no SISTEC;

e submeter-se as orientagbes para execugao da Bolsa-Formacdo divulgadas pela
SETEC/MEC e pelo FNDE, inclusive aquelas relativas as condutas vedadas em

periodos eleitorais.

Rede ofertante

A Rede Ofertante da Bolsa-Formacao é constituida por instituicdes de Educacao Profissional
e Tecnoldgica e pelos servicos nacionais de aprendizagem. S&o instituicdes federais de educacgao

profissional e tecnoldgica:

e Institutos Federais de Educacado, Ciéncia e Tecnologia;
e Centros Federais de Educacdo Profissional e Tecnoldgica e

e Unidades Vinculadas as Universidades Federais.

As atribuicOes dos parceiros ofertantes sao definidas por legislacao prépria. Para maiores
informacdes sobre atribuicbes dos parceiros ofertantes, recomenda-se consultar constantemente as

atualizacdbes constantes no portal do Pronatec, item referente a base legal: http://

pronatecportal.mec.gov.br/legislacao.html



http://pronatecportal.mec.gov.br/legislacao.html
http://pronatecportal.mec.gov.br/legislacao.html
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O Sistec

O Sistema de Informacgdes da Educagao Profissional e Tecnoldgica - SISTEC é um sistema
informatizado do Governo Federal cujo objetivo é promover mecanismos de registro e controle dos
dados da educacdo profissional e tecnoldgica no pais. O Sistec foi desenvolvido em 2008 com inicio
de operagao em 2009, por forga da Resolugao do CNE/CEB N©° 4/99.

Desde entdo, os dados referentes a educacdo profissional e tecnoldgica ficam concentrados
no Sistec. Assim, a gestao da agdo Bolsa-Formagao do Programa Pronatec estdo incorporadas no

Sistec, na aba Pronatec.

Perfis e permissoes

Atualmente, o Sistec conta com perfis e permissdes de acesso estabelecidos em funcao de
sua natureza originaria. Ou seja, os perfis existentes hoje contemplam a necessidade prevista

inicialmente, a que originou a concepcao do Sistec.

Para efeito da Bolsa-Formacao, foram feitas diversas tentativas de adaptacao dos atuais
perfis. Assim, os perfis atribuidos aos usuarios da Bolsa-Formagdao podem ser listados conforme

abaixo:
Para a rede demandante:

e Gestor de Parceiro Demandante

e Assessor de Parceiro Demandante

e Gestor de Orgdo Supervisor de Demanda

e Assessor de Orgdo Supervisor de Demanda
e Gestor de Unidade Demandante

e Assessor de Unidade Demandante
Para a rede ofertante:

¢ Gestor da Bolsa Formacao

e Gestor de Unidade de Ensino

e Gestor Responsavel por Unidade de Ensino

o Assessor (diversos)

e Avaliador

e Alta Gestdo (para os servicos nacionais de aprendizagem)

o Instituto Federal (para reitores de instituto federal)
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No entanto, varios parceiros ja relataram dificuldades na gestdo da Bolsa-Formagao no
Sistec pela falta de perfis especificos para essa acdo inovadora. O item referente a perfis e
permissées sera desenvolvido em conjunto com os parceiros envolvidos, de maneira a resolver
igualmente as visdes e relatdrios para cada nivel de permissdo e/ou perfil. Sendo assim, o tema sera

abordado na préxima versdo deste Manual.

Cadastro da rede demandante
Sao agentes da rede demandante:

e Parceiro demandante é o agente de primeiro nivel, cadastrado
exclusivamente pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica,
mediante envio de oficio com solicitacdo de cadastro no sistema e com a
indicacdo de um gestor responsavel. Podem ser parceiros demandantes as
secretarias estaduais de educacdo, os 6rgaos do Poder Executivo Federal
(Ministérios) e as Forcas Armadas.

o Orgao supervisor de demanda é o agente de segundo nivel, cadastrado
pelos parceiros demandantes. Podem ser unidades descentralizadas da
estrutura organizacional do parceiro demandante ou unidades da Federacao a
eles conveniadas.

¢ Unidade demandante é o agente de terceiro nivel cadastrado pelos

supervisores de demanda.

Primeiro passo: adesao do parceiro demandante

O primeiro passo para um parceiro demandante ter acesso ao Sistema Nacional de
Informagdes da Educacdo Profissional e Tecnoldgica (SISTEC) é o encaminhamento de um oficio de
adesdo ao programa, acompanhado da indicagdo de uma pessoa, preferencialmente servidor publico
de carreira lotado no quadro de pessoal do parceiro demandante, que sera encarregada de operar o
sistema em nome da instituicdo. Tal pessoa receberda do sistema o perfil de “gestor do parceiro

demandante”.
Entre outras prerrogativas, o gestor de um parceiro demandante no SISTEC pode:

e habilitar assessores para ajuda-lo na operagao do sistema;

e cadastrar supervisores de demanda e unidades demandantes, bem como seus
respectivos responsaveis;

e habilitar os responsaveis que operardo o sistema com o perfil de supervisor de
demanda e unidade demandante;

e extrair relatorios diversos;
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e cadastrar pré-matriculas de beneficiarios em 12 Chamada e
e acompanhar, por meio de relatdrios, a evolugdo das matriculas referentes aos

beneficidrios por ele encaminhados a Bolsa-Formacgao.

O oficio de adesdao ao Pronatec é necessario para dar inicio ao cadastro do parceiro
demandante e do gestor indicado. O documento deve ser encaminhado ao Ministério da Educacgao,

no endereco abaixo e uma copia encaminhada por email:

HURRHHBUHUHRRRHHBUHRRBRHHBRGRRBRH BB RRRHHHRGRRR
MINISTERIO DA EDUCA(,'IN\O
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
PRONATEC
Esplanada dos Ministérios, Bl “'L”, Anexo 1, sala 206
Brasilia - DF - CEP: 70.047-900

Email: pronatec@mec.gov.br
HUHBHABHBHBHBH BBV H BB BB BB BB H B BB R BB RV R BB B R B R BB BHH

Quando do recebimento do oficio, a equipe do Pronatec no Ministério da Educacdo efetivara
o cadastro do parceiro demandante e do gestor indicado. Depois desse processo, o gestor recebera

um e-mail resposta com a informacdo de que ele ja esta apto a avancgar para o proximo passo.

Segundo passo: autenticacao do gestor no SSD

\(-, * sitesistec.mec.gov.br l

c | |29 Google

.Aurnentar Letra . Diminuir Letra . Letra Normal

sistec CTT—

Sistema Nacional de Informacgées da Educacdo Profissional e Tecnolégica

O SISTEC & o Sistema Nacional de Informacdes da Educacdo Profissional e Tecnolégica. Esse
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Veja mais [+]
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» Pré-cadastro da Unidade de O prazo para cadastrar ou alterar a situacdo dos a marca de 4.463 escolas técnicas e mais de meio
Ensino alunos vai até o dia 25 do més subsequente ao milhdo de alunos cadastrados (708.000 alunos).
fato ocorrido. O prazo para cadastrar ou alterar Abaixo apresentamos uma relagdo com 0s cursos
» Acesso ao SISTEC [+] [+]
» Manuais Leia mais Leia mais

» Informacdes aos Orgéos - .
Validadores Informagoes e Avisos

» InformagGes aos Alunos © o catalogo Nacional de Cursos Técnicos esta recebendo sugestes para acrescentar ou retirar cursos.

Sugestdes de novos cursos O Ministério da Educacdo por meio da SETEC (Secretaria de Educacdo

» Informacdes as Unidades de N ) N ; ~
Profissional e Tecnoldgica) esta recebendo [+]

Ensino
» Informacdes aos Conselhos © I ENCONTRO NACIONAL DOS ORGAOS VALIDADORES
Profissionais Informamos que a Diretoria de Regulagdo e Supervisdo da Educacdo Profissional e Tecnolégica - SETEC/MEC,

realizard no dia 07 de junho de 2010 [+] v

O segundo passo € a criagdao de uma senha para o gestor indicado. Essa senha é criada pelo

cadastro do gestor no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da Educagdo, ou SSD. Trata-se de
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um processo simples e rapido. Para criar a senha, o gestor deve - com o Mozilla Firefox ou Google

Chrome - acessar o site do SISTEC: http://sitesistec.mec.gov.br

Ao clicar no link “Acesso ao Sistec” o usuario sera redirecionado para a pagina do sistema

em http://sistec.mec.gov.br, para criacdo de senha e login no Sistema de Seguranca Digital - SSD

do Ministério da Educacéo:

Sistema de Seguranca Digial

- Retornar ao SISTEC u Manual do SSD (=) Lista de sistemas do SSD

Menu Principal >

Gerenciar Usuario

| 1 9

Alterar senha do usuario
| | P Alerea

(- B | ssd.mec.gov.br/adin/usr/menuPrincipal.seam;jsessionid=FAFEB6B670117E70AB8AGIEQL COEEDS2.serverl 7cid=52809

Alterar dados do usuario

LN

Recuperar e desbloquear senha

c| "" Google

Ao clicar em “Solicitar Acesso”, o usudrio sera redirecionado para a pagina do Sistema de

Seguranca Digital - SSD do Ministério da Educacdo. A partir dai, o usuario devera seguir o passo a

passo para a criacdo da senha. Atencdo especial no formato da senha que deve ser de seis digitos

alfanumeéricos.

- ILQ sistec.mec.gov.br/login/login I

Educacao
Ministério da Educacio

C e T
SISNEG,

1986 Sistema Nacional de Informagdes da Educacao Profissional e Tecnologica

Acessar o Sistema

ﬁ) SSD - Sistema de Segurancga Digital § ?

Se vocé n3o possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educacao (SSD)

ou

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

Solicitar Acesso

Outras Opgoes:

Alterar Dados
Alterar Senha

Recuperacdo e Desbloqueio de Senha

Acesso ao Sistec ?

Pa

Se ja realizou seu cadastro no SSD e ja possui permissao de
acesso,

Clique aqui para Acessar

EDJ Outras Opgoes

Consulta Acordo
onsulta Publica das Unidade de Ensino
dastro de Unidac

Guia Sistec

de Ensino
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Uma vez validada a senha, o gestor estara autenticado e habilitado para operar o SISTEC

em nome do parceiro demandante que o indicou. Ele podera acessar o SISTEC no endereco http://

sistec.mec.gov.br/login/login, selecionando a terceira opcao do menu localizado do lado esquerdo da

tela - “Acesso ao SISTEC”, e, na janela seguinte, escolher o link “Clique aqui para acessar”,

conforme ilustrado abaixo.

Educacao

6 Li sistec.mec.gov.br/login/login I

Ministério da Educagdo

1986 Sistema Nacional de Informagbes da Educag@o Profissional e Tecnolégica

Acessar o Sistema

ﬁ) SSD - Sistema de Seguranga Digital ?

Se vocé n3o possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educacao (SSD)

ou

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

Solicitar Acesso

Outras Opgoes:

Alterar Dados
nha
Recuperacdo e Desbloqueio de Senha

Alterar Se

v
4

Se ja realizou seu cadastro no SSD e ja possui permisséo de
acesso,

I Clique aqui para Acessar |

[[b Outras Opgoes

Na préxima tela aparecerd a opgdo para

inserir o CPF e a senha criada. Nesse ponto, o

gestor deve preencher as duas informacoes e selecionar o botdao autenticar para ter pleno acesso ao

SISTEC. Vale lembrar que os navegadores recomendados sao o Mozilla Firefox ou o Google Chrome.

Autenticagao

SENHA: |

IAutenticar |Limpar

[
-

Sistema de Seguranca Digital

g
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Ainda nestes navegadores, recomendamos que as versdes sejam sempre as mais
atualizadas ou estaveis. A utilizacdo de versGes antigas ou em fase “beta” (de testes) ndo sdo
recomendadas.

Observamos ainda que no primeiro acesso, € possivel que aparega uma mensagem
automatica de segurancga. Caso isso ocorra, sera necessario adicionar uma excecdo de seguranga no
navegador. A partir dai, ja sera possivel acessar ao Sistec. Em caso de problemas com a senha, sera

possivel recuperar ou alterar a senha, conforme instrucées da tela abaixo:

sistec.mec.gov.br/login/login

Educacao
Ministério da Educacio

-y

& 1 S e 1986 Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnologica
P R

Acessar o Sistema

ﬁ_‘l SSD - Sistema de Seguranga Digital | 2 Acesso ao Sistec 7

' 4

Se ja realizou seu cadastro no SSD e ja possui permiss3o de
acesso,

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educac3o (SSD)

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

. Qutras Opgoes
Solicitar Acesso

Outras Opgoes:

s Unidade de Ensino

de Ensino

Todas as solicitagbes de alteragdo ou recuperagcdo de senha utilizam o correio eletronico
para validagcdo de informagoes. Por isso € muito importante que o email cadastrado no SSD esteja
sempre atualizado.

Atencao: Alguns sistemas de correio eletronico, por medida de seguranca, encaminham
as mensagens de remetentes desconhecidos para pastas de Lixo Eletronico (spam). Caso
a mensagem de recuperagdo de senha ndo aparega na sua Caixa de Entrada, € possivel
que ela esteja no lixo eletronico.

Além disso, alguns usuarios de correio eletrénico implementam configuracdo de seguranca
onde é exigido ao remetente a digitacdo de cddigos para confirmar o envio de mensagens (controle
de spam). Informamos que esse procedimento ndo é realizado pelo SSD. Nesse caso,
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recomendamos alterar as configuracdes de seguranga para permitir o recebimento de mensagens

emitidas pelo remente ssdpro@mec.gov.br.

Terceiro passo: cadastro de assessor

Ao acessar o Sistec, o Gestor do Parceiro Demandante poderd visualizar duas abas:

“Administracao” e "PRONATEC".

| strag !I PRONATEC

Menu Onde Estou - Administragao - Usuarios - Criar

Associar Permissdes a Usuarios
=] 3 1 j
Permissao

Listar Existentes

2

CPF *
Perfil * SELECIONE E| 2

(*)Campo Obrigatdrio.

I;} Salvar e Novo EJ Associar Perfil

A aba “Administracdo” podera ser utilizada pelo gestor para cadastro de assessores. Para
isso, basta selecionar o item “criar” na pasta “Usuarios”, informar o CPF e atribuir o perfil de
Assessor. Apods, clicar em “Salvar e Novo”. Para confirmar o cadastro do assessor, basta clicar no

item “listar existentes” e todos os usuarios ja cadastrados aparecerdo em lista.

Quarto passo: cadastrar 6rgao supervisor de demanda

Acessando a aba “PRONATEC”, o gestor do parceiro demandante visualizard as seguintes

opcoes:

12
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Administracdo hln-l Iilii

Menu PRONATEC

j Cadastrar Orgﬁo Supervisor de Demanda
Bolsa Formacao
[} cadastrar Pré-Matricula
; j Exportar Relatorios de Pactuacdes
i-[] Exportar Relatérios Bolsa Formagéo
§ j Importacdo de Aluno
i[] Importacéo de Pré-matricula
(£ Matricula

Onde Estou - PRONATEC I(-:adastrar Orgﬁo Supervisor de Demandal

Programa Associado
MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBA

BOLSAFORMAGAO TRABALHADOR

Parceiro*

Programa Associado

?

Informac@es do OrgAo Supervisor de Demanda
CNPJ
Nome*
Telefone 1*
Telefone 2
Email *

Fax

Endereco
CEP*

Logradouro *

Bairro *
UF* SELECIONE
Municipio * SELECIONE

[ &

Escolhendo a opgao “Cadastrar Orgao Supervisor de Demanda” da pasta “Bolsa-Formagao”,
o parceiro demandante ird cadastrar quantos 6rgaos supervisores de demanda forem necessarios
para completar a sua rede. Apds informar os dados do Gestor Responsavel pelo 6rgao supervisor de

demanda, sera necessario gravar a localizagdo no mapa e clicar no botdo “salvar”.

A =
T ’\_\ /,J Roraima.
o 5

N\
N
|
~ Manau
I‘ °
y
Amazonas
—— \Rondénia
.'\. \
( =

\..

~
\

1

Al

I [ Gravar localizacio |

Para

Brasil
(Brazil)

Tocantins.

Mato
Grosso

Cuiaba

Omiiom

Rio Grande
ado Norte

Maceid
Aracaju@

Alagoas

Bahia

[+] .
Salvador  Sergipe

Dados do Gestor Responsavel pelo Orgdo Supervisor de Demanda
CPF * ?
Nome* ?
Telefone * ?
Email * ?
Cargo * ?
')'-'ege"m Cudita Venezuela rg/ | mapa | satéiite | Hibrido
gmf 2v'ggoa ) _,i\_Guyr J e —
caio Colombia h; ‘\T"”r j Localizag3o da Instituicio e
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A indicacdo de gestores dos 6rgaos supervisores de demanda é de responsabilidade dos
respectivos parceiros. Cada gestor de o6rgdao supervisor de demanda também podera indicar

assessores, seguindo as mesmas instrucdes do terceiro passo.

Todo gestor de 6rgdo supervisor de demanda, bem como seus respectivos assessores
devem ser instruidos quanto a necessidade de autenticagdo no Sistema de Segurancga Digital - SSD
do Ministério da Educacdo, conforme orientagdes do presente manual. Somente apds a criacdo de

login e senha no SSD serd possivel aos mesmos efetuarem o acesso.

Atengao: ainda que alguém se antecipe e crie a senha no SSD, este s6 tera acesso ao
Sistec quando o seu CPF for cadastrado por meio da criagdo de usuarios. Eventualmente,
alguém podera reportar a ocorréncia da seguinte mensagem: “CPF digitado ndo confere
ou nao existe perfil atribuido no Sistec”. Essa mensagem ocorre na situagdo acima
relatada, em que alguém antecipa a criagdo da senha sem ter um perfil atribuido no
Sistec. Nesse caso, ndo se trata de erro no sistema. A recomendacdo é solicitar ao
usuario que entre em contato com o gestor responsavel e solicite o cadastro.

Quinto passo: cadastro de unidade demandante

Cada 6rgao supervisor de demanda podera cadastrar suas unidades demandantes. Os
procedimentos sao os mesmos listados acima, referentes ao cadastro do 6rgdo supervisor de

demanda.

Acessando a aba "“PRONATEC”, o supervisor de demanda deve cadastrar a unidade
demandante preenchendo os dados da unidade, bem como do seu responsavel, conforme telas a

seqguir:

Administracao

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC Icadastrar Unidade de Demandal

Programa Associado

j Cadastrar Unidade de Demanda

[=l-I) Bolsa eragac
[} cadastrar Pré-Matricula
_“] Exportar Relatorios de Pactuacies
_'] Exportar Relatorios Bolsa Formacéo
_j Importagéo de Aluno
j Im;:crtaf_:éc de Pré-matricula
B3 Matricula
[} Listar Matriculas
[ 12 chamada

Programa Associado

Supervisor Demandante* GOVERNO
BOLSAFORMACAO TRABALHADOR

) DISTRITO FEDERAL ?

Informacdes da Unidade Demandante

Cadigo INEP

CNPJ
Nome*
Telefone 1 *
Telefone 2
Email *

Fax

, Buscar Unidade de Ensino Inep (Censo Escolar 2010)

Endereco
CEP*
Logradouro *
Bairro *

UF*

[ salvar

1 ]
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Para cadastrar o gestor responsavel pela unidade demandante, deve-se utilizar a barra de
rolagem lateral, bem como gravar a localizagdo e, por fim, clicar em salvar. Ressaltamos a

necessidade de instruir os futuros usuarios quanto a criagao de senha no SSD.

Administracdo

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC ICadastrar Unidade de Demandal

Dados do Gestor Responsavel pela Unidade Demandante

j Listar Unidades Demandantes CPF* 2
j Cadastrar Unidade de Demanda
[E-[C5 Bolsa Formacio Nome* ?

[] cadastrar Pré-Matricula

[] Exportar Relatérios de Pactuagdes
[] Exportar Relatérios Bolsa Formacéo Email * 2
(] Importacéo de Aluno

Telefone * ?

; . . . Cargo * 2
j Importacéo de Pré-matricula
B3 Matricula P Q '
. Medellin Cucuta— Venezuela 5 P o .
[ Listar Matriculas ”"‘doul‘,l'ar&gna N i) . I Mapa I Satélite Hibrido
= Garsgo ) ]
j 1* Chamada 3gcta o° | 3 __~ Guye )
: Calio  Colombia 2 |\ /| Localizacio da Instituicio =
A\ - Y
il €24 Roraima
[&] Gravar localizacio Rio Grande
‘4383“ ado Norte

Para
Brasil
rasi
ay_ Acre (Brazil) ambuco

Amazonas
L= Maceib ©
—~—/’ | Rondénia Tocanting = Aracaju@ Alagoas
\ DN Mato Bahia
¢ Sy Grosso Salvador  Sergipe
{ Cuiabd ia
e as
.-vequ pa'la Paz ° Goié © Brasilia
¥

[+] i s
y, Bolivia Minas

Gnidnia

ApOs cadastrar os dados do gestor da unidade demandante, deve-se gravar a localizagdo no

mapa e, por fim, clicar no botdo “salvar”. A partir desse passo, a rede demandante estd cadastrada.

Sexto passo: substituicao de gestores e assessores

Para efeito do cadastro de parceiro demandante, érgao supervisor de demanda e unidade
demandante, o perfil de “Gestor” devera ser alterado ou excluido pelo responsavel da respectiva

indicagdo. Assim, temos:

e Gestor de parceiro demandante: s podera ser excluido ou substituido por
meio de solicitagao formal do parceiro demandante. A exclusdo ou substituicao
sera efetivada pela SETEC/MEC e informada por e-mail ao interessado.

e Gestor de supervisor demandante: sé podera ser excluido ou substituido
pelo gestor do parceiro demandante.
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¢ Gestor de unidade demandante: sé poderd ser excluido ou substituido pelo

supervisor demandante.

Recomenda-se substituir ou excluir, também, todos os gestores e assessores que nao
operem mais o sistema. No cadastro dos novos gestores e assessores, todos eles deverao executar
os passos de habilitacdo e registro de senha no Sistema de Seguranga Digital do Ministério da

Educacgdo - SSD, cujos procedimentos ja foram apresentados anteriormente.

’
7

E importante ressaltar que, em alguns casos, o usuario ird mudar de perfil - trocando, por
exemplo, um vinculo com unidade ou parceiro ofertante por um com unidade ou parceiro
demandante. Para que possa assumir o novo perfil, € imprescindivel que o usuario entre em contato
com o Orgdo Validador que o indicou ou solicite instrucdes pelo endereco eletrdnico

sistec@mec.gov.br. Caso contrario, a criacdo do novo perfil ndo sera autorizada pelo sistema.

Cadastro da rede ofertante

A rede ofertante da Bolsa-Formacdo é composta por instituicbes de educacdo profissional e
tecnoldgica. Tais instituicdes, por forca da Resolucdo CNE/CEB n° 03, de 30 de setembro de 2009, ja

possuem ou devem possuir cadastro no Sistec.

O cadastro da rede ofertante ocorre por meio da solicitacdo de pré-cadastro de Unidade de
Ensino. O 6rgdo validador deve autorizar o pré-cadastro para que a Unidade de Ensino esteja

habilitada a usar o Sistec para todas as suas acdes de educacdo profissional e tecnoldgica.

Assim, o cadastro da rede ofertante passa, necessariamente, pela analise e aprovacao da
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacdo. Para maiores

informacdes sobre o cadastro da rede ofertante, consultar o http://sitesistec.mec.gov.br e escolher a

opcao “Manuais”, como mostra a figura abaixo:

8 Aumentar Letra [ Diminuir Letra [l Letra Normal

oo — ]

Veja mais [+]

\

» O Sistema Principal 1 > Manuais

» Pré-cadastro da Unidade de
Ensino

O SISTEC é um programa do Governo Federal cujo objetivo é promover mecanismos de registro e
» Acesso ao SISTEC controle dos dados da educacdo profissional e tecnolégica no pais. Veja abaixo a relacdo dos

T Manual das Unidades de Ensino.
:

Validadores X
e _Ensino sem autonomia (Vinculada ao Sistema de Ensino Municipal ou Estadual)

» InformagSes aos Alunos

» Informacdes as Unidades de

e » Unidade de Ensino com autonomia ( Vinculada ao Sistema Federal) clique aqui

» Informacdes aos Conselhos Manual dos Orgéos Validadores.
Profissionais

422l SISTE Sovalidador o)
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Macrofluxo da Bolsa-Formacao no Sistec

A gestdo da Bolsa-Formagao no ambito do Sistec segue, em linhas gerais, o macrofluxo

apresentado na figura a seguir.

MACROFLUXO BOLSA FORMAGAO " 5
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Portfolio de Cursos

O portfolio de cursos € o recurso pelo qual a unidade ofertante seleciona os cursos que esta
habilitada a ofertar no dmbito da Bolsa-Formagdo. Para tanto, o ofertante devera escolher a opgao

“Portfélio de Cursos” no menu “Bolsa-Formagao” conforme demostrado na figura abaixo.

Administragdo  Ciclo de Matricula ~ Cursos Noticias II B i‘ Ferramentas v (=)  Alterar Perfil  Sair
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagao || Portfélio de Curso:
Tipo de Curso A
-5 Habiitagio FIES FIC PRONATEC [+]
E-{C3 Bolsa Formacéo
5 Carga Horaria
j Exportar Relatbrios de Pactuagbes Selecionar Curso Eixo Tecnolégico g‘ Escolaridade Minima
[) cadastrar Profissional Pronatec Minima =
[} Listar Profissionais Pronatec [] | ABATEDOR DE ANIMAIS DE PEQUENO, MEDIO E GRANDE PORTE PRODUCAO ALIMENTICIA 160 Letramento inicial
[] Pactuacéio de Vagas - Nova Versio 7]
ditar Calendario de Oferta de Turma
[] Portfélio de Cursos
— - - . . Até o 4° ano do Ensino
asd e |} ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS INFORMACAO E COMUNICACAO 200 - "
B3 Matricula Fundamental
M atri . . . Ateé o 4° ano do Ensino
3 Listar atriculas ] AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA 400
j 13 Chamada : Fundamental
[ 2* chamada ¥
(] chamada de Reposicdo ]  AGENTE DE DESENVOLVIMENTO SOCIOAMBIENTAL AMBENTE, SAUDE E SEGURANCA 160 Letramento inicial
|2 Gerenciar Oferta
A . Ensino Fundamental
|} AGENTE DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA 240
v Incompleto
- Até o 4° ano do Ensino
[} AGENTE DE INFORMACOES TURISTICAS HOSPITALIDADE E LAZER 160
° Fundamental
- - . 5° a0 9° ano do Ensino
|} AGENTE DE INSPECAO DE QUALIDADE GESTAO E NEGOCIOS 160
° Fundamental
] AGENTE DE LIMPEZA URBANA AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA 160 Letramento inicial
_ . . _ . Até o 4° ano do Ensino
|} AGENTE DE OBSERVACAO DE SEGURANCA NA INDUSTRIA AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA 240
¥ Y - Fundamental
]____AGENTE DE DDNIETOS SOCIAIS ADNIN ENLICACIONAL 160 Latramantn inicial i
L.(:ﬁ 4 4 | Pagina 1 de10  p p| Total de Registros: 466 [v? Exportar .csv

O usuario devera selecionar o “tipo de curso” e depois clicar nos campos “Selecionar” dos
respectivos cursos do seu portfélio. Ao clicar nos campos de “Selecionar” cursos, esses ja farao
parte do portfélio de cursos da unidade de ensino. A operagdo devera ser feita tanto para cursos FIC

quanto para os cursos técnicos, quando for o caso.

Pactuacao

A pactuagdo de cursos é o recurso pelo qual a unidade ofertante declara sua intencdo de
oferta. Ou seja, € uma estimativa de cursos, um planejamento. Com base na pactuacdo, os valores

orcamentarios e financeiros sdo calculados e descentralizados para os ofertantes.

Para realizar a pactuacdo de cursos, o ofertante devera selecionar o recurso “Pactuagdo de

Vagas — nova versao” conforme demonstrado na figura abaixo:
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Administracio | Ciclo de Matricula | Cursos | Noticias m Ferramentasv (2  Alterar Perfil  Sair

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéol Pactuagéo de Vagas - Nova Versao I

Selecione a Instituico e 0 ano a ser pactuado.
@3 Habiitagdo FIES p

.
£1-€5 Boksa Formagio [ E[EP =] ‘ Vagas

[ Exportar Relatérios de Pactuacdes 2012
Listar Profissionais Pronatec ﬁ
Pactuacio de Vagas - Nova Versio Técnicos Concomtante Fic
j Editar Calendario de Oferta de Turma
j Portfélio de Cursos Tipo Demandante Curso Carga Horaria Vagas
[ cadastro Reserva [+] CLIQUE AQUI PARA ADICIONAR UM CURSO A =]
B Matricula DESENHISTA MECANICO 240 40 P X
[ Listar Matriculas _ . R X R . ~ .
j 13 Chamada i 0oDos OPERADOR DE MAQUINAS-FERRAMENTA CONVENCIONAIS 240 40 X
3 il S S ADOR NO PR SSO MIG/IMAG 2 15 )
j 23 Chamada 0DO: OLDADOR NO PROCESSO MIG/MAG 200 X
[ chamada de Reposicéo Total 95

- Gerenciar Oferta

:=d Enviar Dados de Pactuacéo

A tela da pactuagdo apresenta o campo para selecionar a unidade ofertante e o ano da
pactuacdo. Para realizar a pactuacdo em unidades remotas, o ofertante devera selecionar o nome da

referida unidade remota e efetuar a pactuacdo individualmente para todas as suas unidades.

Apos escolher o ano, o ofertante devera realizar a indicacdo de cursos utilizando as duas
abas “Técnicos Concomitantes” e “FIC” conforme a realidade da oferta. Na sequéncia, para cada
curso a pactuar, deverdao ser indicados o “Tipo de de Demandante”, o nome do “Curso”, a “Carga
Horaria” real e a quantidade de vagas que se pretende oferecer. Logo apds, no final de cada linha,

clicar na figura de “salvar”.

Uma vez salva a pactuacdo, ela ainda se encontra na instdncia da unidade de ensino e
podera ser editada livremente sempre que necessario. Ao finalizar o processo de planejamento e
com a seguranga de que os dados informados estdo corretos, a unidade ofertante devera clicar no

icone “Enviar dados de pactuagao” localizado no canto inferior direito da tela.

Uma vez realizado o envio da pactuacdo, a depender da estrutura da rede ofertante, o
pacote de dados caird em uma ou mais instancias de homologacdo, até o envio definitivo para o

Ministério da Educacéo.

As instancias superiores de homologacdo poderdo, antes do envio definitivo para o MEC,
editar os pacotes das unidades ofertantes ou devolver o pacote para retificacdao, complemento ou
qualquer outro ajuste.

Apo6s o envio definitivo para o MEC, nao sera possivel a edicdo dos dados sem o prévio

retorno do pacote, mediante solicitacdo formal a equipe do Pronatec.
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Gerenciar oferta

O item “Gerenciar Oferta” destina-se a rede ofertante e serve para planejar as turmas no

ambito das unidades de ensino. Para tanto, existem trés status iniciais de turmas, a saber:

e CRIADA: turma cadastrada pela unidade de ensino e que ainda nao foi
publicada. Esse status permite qualquer edigdao na turma, uma vez que essa
oferta so 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 é o primeiro status de turma e
representa o estagio de planejamento da unidade ofertante.

e PUBLICADA: esse é o segundo status de turma e representa a real intengdo
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
ficard visivel para os demandantes selecionados na oferta. A turma sé 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, nao
podera ser excluida ou editada sem prévia justificativa. Ao confirmar a turma, a
unidade ofertante habilita o “Controle de Frequéncia”, conceito que sera

detalhado mais adiante.
Ainda é possivel verificar trés outros status de turma. Sao eles:

e CANCELADA: ¢é o status atribuido as turmas que, mediante justificativa, foram
excluidas pela unidade ofertante. O cancelamento de turmas sé é possivel se
as mesmas estiverem com status de PUBLICADA.

e FINALIZADA POR JUSTIFICATIVA: é o status atribuido a uma turma
confirmada e, mediante justificativa da Unidade de Ensino, precisou ser
finalizada antes do inicio ou término do curso. Ou seja, sdo turmas
interrompidas.

e CONCLUIDA: é 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.
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Roteiro para criacao de turma

Para criacdo de uma turma, o usuario
Administragio  Ciclo de Matricula Cursos Noticias

deverd adotar os seguintes procedimentos,
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC

conforme ilustracdo a seguir:

e Autenticagdo (Usuario e Bolsa Formagso
Senha) no SISTEC - '
http://sistec.mec.gov.br

e Clicar na aba PRONATEC

e Clicar na pasta Bolsa-

Formacdo i
e Clicar na pasta Gerenciar
Oferta

e Clicar em Criar Oferta

Ao realizar o procedimento de criagao
de ofertas de turmas é necessario atentar para o preenchimento obrigatério do item: Parceiros -
Selecione a restricao de parceiros para a oferta.

Para este campo existem 3 (trés) opgoes:

e TODOS: oferta de turma atenderd e serd visualizada por todos os
demandantes. Pré-matriculas em primeira chamada poderao ser realizadas por
toda a rede demandante. Recomendamos evitar a publicagdo de turmas nesta
opcao pois esta referéncia de turma dificulta a geracdo de relatérios e
possibilita a entrada em sala de aula de trabalhadores de perfis muito
diferentes.

e MULTIPLOS: oferta de turma atenderd e serd visualizada por 2 (dois) ou mais
demandantes selecionados. Pré-matriculas em primeira chamada poderdo ser
realizadas apenas pelos parceiros selecionados.

o UNICO: oferta de turma atenderd e serd visualizada por um Unico demandante
(turma exclusiva). Pré-matriculas em primeira chamada poderao ser realizadas

apenas pelo parceiro selecionado.

No exemplo abaixo, consideramos uma turma ofertada para parceiro Unico, no caso o

Ministério do Turismo. Selecione o parceiro e clique na seta para que seja associado a oferta.

21



http://sistec.mec.gov.br/
http://sistec.mec.gov.br/

Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

Consolidagéo de uma oferta de curso

Unidade Ofertante

Nome da unidade ofertante

Enderego da Unidade Ofertante

CEP

Logradouro

Bairro 25 DE AGOSTO
UF Rio de Jan
Munclioo Duque de Caxias

Telefone de atendimento *

Parceiros

Selecione a restrigdo de parceiro para a oferta

Parceiros Disponiveis - Ju Parceiros Selecionados

MINISTERIO DO TURISMO
MINISTERIO DA DEFESA

MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E COMBATE

A FOME

STADO DA EDUCAGAD DA BAHIA

w
m
C
A
m
-
x
L
X
[=]
m
m
w
-
D
=

Na sequéncia é possivel visualizar quais os tipos de deficiéncia aquela oferta atendera. Pela
obrigatoriedade, todos os campos ja estdao selecionados, definindo qualquer oferta de turma como
apta a receber um PcD - Pessoa com Deficiéncia.

Um campo muito importante é a Data de inicio do curso, por meio desta informacgado sera
calculada automaticamente a data limite para que a oferta seja publicada e os prazos para pré-
matricula em primeira chamada, segunda chamada e chamada de reposicao.

Pablico PcD que esta oferta atende

Deficiéncia Auditiva Parcia
Deficiéncia Fisica e de Locomogio
Deficiéncia Intelectua

Deficiéncia Visual - Baixa VisBo

Surdocegueira

Deficiéncia Auditiva - Surdez
Deficiéncia Fisica e de Locomogio
Deficiéncia Mdltipla

Deficiéncia Visual - Cegueira

Informagdes do Curso

Tipo de Curso *
Programa Associado®
Curso *

Tumo da turma *
Escolaridade Minima

Idade minima do aluno
Duracdo em horas do curso *
Data de inicio do curso *
Nimero de vagas *

|dentificador da turma *

ENSINO MEDIO INCOMPLE

18 ano

160 hora

300082012 =
E] E—

DESENHISTA DE MODA M1/2012
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Outros dados com preenchimento obrigatério:

e Responsavel pelo Acompanhamento Pedagdgico da Oferta
e Controle de Fluxo

e Grade Horéria

Responsavel pelo Acompanhamento Pedagdgico da Oferta

CPF do Responsdvel pelo Acompanhamento *

Nome *

Controle de Fluxo

Data de formalizago da oferta * 28042012

Nimero de matriculas confirmadas

Note que apods informada a data de inicio do curso na tela anterior, o sistema gerou a data

maxima para publicacdo da oferta e data de inicio da segunda chamada.

Na sequéncia, aparecem questdes de controle para a unidade de ensino confirmar.

Questdes de Controle
@ A Unidade Ofertante confirma que: *

1) Essa Turma é integralmente presencial.

2) O enderago acima é o enderego em que as aulas efetivamente serSo realizadas

= Salvar

ApOs clicar em “Salvar”, o sistema apresentara um pop-up perguntando para a unidade

ofertante se deseja publicar a oferta.

Deseja publicar essa oferta?

2 Sim € Nao

Caso a opgao escolhida seja “Sim”, a oferta sera publicada automaticamente e ja podera

receber pré-matriculas em primeira chamada pelo parceiro demandante selecionado.
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Se a intengdo da unidade ofertante é publicar posteriormente, o usuario devera clicar em
“N&o”, assim a turma ficard apenas com o status de criada podendo ainda ser editada ou excluida,
uma vez que permanece para fins de planejamento. Neste caso, a turma depende da publicacdo

pela unidade ofertante para se tornar visivel aos demandantes selecionados.

Roteiro para gerenciar oferta de turma

Na pasta Gerendar Oferta, item Listar Oferta, é possivel visualizar a turma com status de criada e gerenciar todo o
fluxo de trabalho da mesma. Ofertas com status de criada podem ter seus dados editados pelo ofertante (ex.: data de inidio

do aurso), pois ainda ndo se tomaram publicas. Nesta pasta s3o listadas todas as ofertas criadas e seus respectivos status.

Atencao: so é possivel editar a data de turmas enquanto estdo em status “criada”.

[Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Gerenciar Oferta - Listar Ofertas \v:(

Tipo de Curso
Filtrar
Habilitagéo FIES e $ P e

Editar Turma Eixo Tecnol6gico Carga Hordrla Inicio do Curso  Fim Previsto do Curso  Vagas  Matriculas / Pré-Matriculas  Vagas em Aberto  Status da Oferta

1/04/2012 271052012 1 0 1 CRIADA

No item Listar Ofertas ndao publicadas foi criado um “contador” que alerta o ofertante

para o prazo de publicagdo de uma oferta ainda com status de criada.
Fonte vermelha: oferta de turma que deve ser publicada em até 5 (cinco) dias.
Fonte verde: oferta de turma que deve ser publicada em até 10 (dez) dias.
Neste campo ndo aparecem ofertas que ja tenham sido excluidas ou canceladas.

Mesmo estando fora do periodo de publicagdo, o ofertante podera alterar a data de inicio do
curso, fazendo com que o prazo para publicacdo da oferta seja recalculado, pois o status da mesma

permanece como criada.

Roteiro para publicacao da oferta de turma

Para publicacdo de uma oferta criada basta o ofertante acessar o item Publicar Turma, clicar
no combo referente a turma criada e pedir para publicar.
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Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Gerenciar Oferta - Publicar Oferta w
Tipo de Curso
2 Fitrar
o Turma Eixo Tecnolégico Carga Horérla Iniciodo Curso  Fim Previsto do Curso  Vagas  Matriculas / Pré-Matriculas Vagas em Aberto  Status da Oferta
ABELEIREIRO M1/2012 AMBIENTE, SAUDE E SEGURANGA 16 20082012 10/10/2012 1 10 CRIADA
e
& Pusicar Oferta(s) ) Pagna 1 de 1 Total de Registros: 2 (=, Exportar .csv

A partir deste momento a oferta ja podera ser visualizada pelo parceiro demandante

selecionado e pronta para receber as pré-matriculas em primeira chamada.

Verificando novamente no item “Listar Ofertas” é possivel verificar a alteracdo de status da

turma.

[Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagio - Gerenciar Oferta - Listar Ofertas w

Tipo de Curso

H

revisto do Curso  Vagas  Matriculas / Pré-Matriculas  Vagas em Aberto  Status da Oferta
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Quando o ofertante confirmar pelo menos uma pré-matricula realizada pelo parceiro
demandante, a oferta passara para o status de confirmada, ndo podendo mais ser excluida ou

cancelada sem prévia justificativa.

O item “Excluir Oferta” serd apenas para ofertas com status de criada. Para excluir, basta

clicar no combo referente a oferta e clicar em “Excluir Oferta”.

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Gerenciar Oferta - Excluir Oferta wi

Tipo de Curso

Edtar & Turma Eixo Tecnolégico Carga Hordrla  Iniclodo Curso  Fim Provistodo Curso  Vagas  Matriculas / Pré-Matriculas  Vagas em Aberto  Status da Oferta

X Exchr Oferta(s) pagna 1 |de 1 Total de Registros: 1 (% Exportar .csv

Ofertas que tenham sido publicadas nao irdo aparecer.

O item “Cancelar Oferta” vai listar ofertas com status de criada e publicada. Para cancelar,

basta clicar no combo referente a oferta, clicar em excluir e justificar o cancelamento.

Caso uma turma ja publicada tenha que ser excluida, antes da exclusdo, todos os
beneficidrios ja matriculados devem ser movidos (incluidos em outras turmas ou re-enviados para a

condicdo de pré-matricula).

[tenu PRONATEC Onds Eslou - PRONATEC - Bolsa Formagao - Gerenciar Oferta - Cancelar Oferta |

Tipo de Curso
- .

Carga Inicio do Fim Previsto do Matriculas / Pré- Vagas em Status da
s
Horérla Curso Curso Matriculas Averto Oferta

Cancelar Oferta

Cancelar Oferta y Pigina 1 de 1 Total de Registros: 3
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Cadastro Reserva

O Cadastro Reserva é um recurso destinado exclusivamente a rede ofertante. Seu objetivo
principal é o atendimento do beneficidrio que recorre aos ofertantes em busca de cursos da Bolsa-

Formacgao.

O beneficiario incluido no Cadastro Reserva ndo esta vinculado a instituicdo ofertante que
efetua o cadastro. O Cadastro Reserva gera uma “fila Unica”, por ordem de cadastro, de beneficiarios
gue aguardam oportunidade de participagdo em turmas onde os demandantes ndao conseguiram
preencher o total das vagas ofertadas por ocasido da 1@ chamada. Havendo vagas nao preenchidas,
a Rede Ofertante tem, portanto, a possibilidade de preenché-las via Cadastro Reserva, evitando a
ocorréncia de vagas ociosas ou eventuais adiamentos ou cancelamentos de turmas por falta de

alunos.

Para que um beneficiario do Cadastro Reserva seja contemplado com uma vaga em curso
da Bolsa-Formacgdo, serd necessario identificar se o mesmo possui perfil aderente, ou seja, se o
beneficidrio se enquadra em alguma categoria de atendimento prioritario estabelecido na Lei

12.513, de 26 de outubro de 2011 e legislagao posterior.

Funcionamento do Cadastro Reserva

TELA 1: inserir dados do beneficiario

Ao entrar no Sistec, clicar na Aba Pronatec, abrir o recurso Bolsa-Formagdo e selecionar a

pasta “Cadastro Reserva”.

Administraca Ciclo de Matricul Consulta Cursos Noticias
N o menu E

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Cadastro Reserva

Cadastro Reserva,
# > Habiltacdo FIES Beneficiario Pretensdes de Cursos
q
preencher os dados do T i e Pactuasies | |dentiicacio do Benefciro

[]] cadastrar Profissional Pronatec

beneﬁcia’riol conforme j Listar Profissonis Pronsec CRE?
[ Pactuagio de Vagas - Nova Versio || Nome completo* ?
5 . -
d Editar Calendario de Oferta de Turma . Feminino Masculino | ?
0s campos ao lado. 3 porito de Cursos sexo " '
Data de nascimento (ex. dd/immiaaaa) il
LTS .. -
, £ Gerenciar Oferta Nome da mae
A pos 0 NIS /PIS
Tipo de beneficiario * SELECIONE. =2
preenchimento dos Teefone ’

'| Telefone celular

campos (atentar para

E-mail do beneficiario

0Ss cam p 0S d e Pessoa de contato
Namero de telefone de contato ?
preenchimento Escolaridade ECIONE =l
CEP* =
obrigatodrio), o usuario oo
devera clicar no link Bekeos g
UF* =l
“Avangar” e seguir Mrico- &
para a Tela 2. =1
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TELA 2: Selecionar cursos de interesse do beneficiario

O ofertante devera inserir as demandas do beneficidrio por cursos ofertados no ambito da
Bolsa-Formagao. O sistema trard o municipio em que o beneficiario reside como filtro pré-definido
para a busca pelos cursos. Assim, as opcOes aparecerao de maneira refinada, ou seja, apenas
aquelas efetivamente disponiveis no municipio em que o beneficiario reside.

Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagao - Cadastro Reserva

Beneficiario I Pretensoes de Cursos I

Selecionar Curso Catalogado

Estado * DF - DISTRITO FEDERAL ?
Municipio * BRASILIA E] 2
Tipo de Curso * SELECIONE [l [2
Eixo tecnoldgico* SELECIONE... [l 2
Curso * SELECIONE... 2

I Adicionar I
Qualquer Curso
I Fazer qualguer curso do Pronatec D I

i Lista da(s) pretens3o(des)

Sem Dados.

I Voltar E] Salvar ];j Salvar e Novo I

O ofertante ird escolher o Tipo de Curso, o Eixo Tecnoldgico e o Curso de interesse. A seguir,

clicar no icone “Adicionar” para que o nome do curso selecionado apareca na “Lista da(s)
pretensdao(0es)” logo abaixo. Sera possivel incluir até trés opgdes de cursos. Caso o beneficiario
deseje participar de qualquer curso da Bolsa-Formagao, ndo sera necessario indicar as trés opgdes

anteriores, bastando clicar no icone abaixo, na caixa “Qualquer Curso”.

Apos definir o interesse do beneficiario, o ofertante devera clicar no icone “Salvar” para
gravar o beneficidrio no Cadastro Reserva. Os nomes presentes no Cadastro Reserva sé aparecerdo
na lista de possiveis contemplados nos seguintes casos:

e acessando a 22 chamada, no menu “Matricula”; e

e acessando a chamada de reposi¢cdo no menu “Matricula”
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O sistema ird cruzar os dados de escolaridade dos beneficiarios presentes no Cadastro
Reserva com a escolaridade minima dos cursos ofertados. Assim, os nomes dos beneficiarios
somente aparecerdo na lista das turmas em que a escolaridade for compativel com os requisitos do

curso.

Cabera a instituicdo ofertante a responsabilidade pela guarda da documentagdo
comprobatéria que demonstre a aderéncia dos matriculados ao perfil de publico-alvo de cada turma
ofertada.

Para maiores informagdes sobre essas etapas de matricula, consultar os topicos a seguir.

Pré-matricula

Assim que uma turma é criada e publicada, suas informacdes ficam disponiveis para
visualizacdo pelas unidades demandantes pré-selecionadas na oferta da turma — o que possibilita a

indicacao de candidatos a vagas nos cursos ofertados, mediante o registro de pré-matricula.

A pré-matricula é realizada exclusivamente pelo demandante e refere-se ao cadastro de um
beneficiario em uma turma. O cadastro da pré-matricula comecara com um limite equivalente a
duas vezes o numero de vagas disponiveis na turma. O registro de pré-matricula em primeira
chamada é uma garantia de vaga ao candidato que, por sua vez, devera se apresentar a unidade de
ensino dentro do prazo estipulado no documento de encaminhamento de pré-matricula para
confirmacdo da matricula.

Atencdo: o demandante sé conseguira pré-matricular um aluno em uma turma se a
turma estiver dentro do prazo de pré-matricula estabelecido pelo Sistec. Este prazo é
automaticamente calculado com base na data de inicio do curso. Apds este prazo
automatico, o demandante ndo conseguira mais visualizar a turma.

Caso a confirmacdo da matricula ndo ocorra no prazo estipulado, o candidato perde a
garantia da vaga. Nesse momento, a unidade ofertante devera iniciar o chamamento dos candidatos
cadastrados como excedentes (até o dobro do numero de vagas). Ndo havendo candidatos
excedentes cadastrados pelo demandante ou, se apds o chamamento de todos os candidatos ainda
restarem vagas em aberto, esgotado o prazo da primeira chamada, caberda a unidade ofertante
iniciar o procedimento de segunda chamada para preenchimento das vagas remanescentes. Essa
etapa esta detalhada no topico “Matricula”.
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Matricula

A matricula é uma atribuicdo do ofertante. Para que a unidade ofertante realize a matricula
de beneficiarios na turma, serd necessario acessar o menu “Matricula” no Sistec, conforme tela

abaixo.

O ofertante podera escolher a melhor forma de filtrar os dados de uma pré-matricula para
realizar a confirmagdao da mesma em primeira chamada. Sera possivel inserir apenas o CPF do
beneficidrio que solicitou a confirmacdo de sua matricula dentro dos prazos estipulados, ou ainda o
nome completo ou parte do nome. E, por fim, serd possivel escolher uma turma de determinado

curso, onde todos os beneficiarios pré-matriculados irdo aparecer em lista, conforme imagem

Administracio  Ciclo de Matri Consulta =~ Cursos  Noticias M Feramentasv (=)  Alterar Perfil  Sair
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagao - Matricula - 1° Chamada
{3 Habiltagdo FIES Tipo de Curso El %
Isa F 3
B3 Bolsa Formagdo ) curso =l
[7] Exportar Relatérios de Pactuacies NITOR AMBIENT Lo
M  AMBIENTAL M1/2012 ?
[} cadastrar Profissional Pronatec Oferta de Turma VONITOR AMBIEN =] 9 Fitrar
j Listar Profissionais Pronatec CPF ?
[} Pactuacéio de Vagas - Nova Verséo =
N Nome
j Editar Calendario de Oferta de Turma
[ Portféiio de Cursos Ocultar Filtros 3
adasiig feserva ) , Encaminhamento do Confirmagéo de Status da . _
Editar  Excluir . . . Turma Beneficiario CPF Unidade Demandante
\atricula Beneficiario Matricula Matricula
Listar Matriculas
: , - MONTOR AMBENTAL  LOUANNE KAMILA DIOGO SECRETARIA DE ESTADO
1 Chamada : x =] Ativa N
- : - 1112012 DE EDUCACAO
L] 2* Chamada .
(7] Chamada de Reposicéo - - . MONTOR AMBENTAL ~ NEURICLEIA FERNANDES SECRETARIA DE ESTADO
dad ¢ x = Ativa .
-3 Gerenciar Oferta - 112012 DE EDUCACAO
[ Listar Ofertas - MONTOR AMBENTAL ~ ELEZIO PERERA SECRETARIA DE ESTADO
X =] Ativa o N
[ criar Oferta - 1112012 DE EDUCACAO
[ Publicar Oferta . MONTOR AMBENTAL  MARIA DAS DORES SILVA SECRETARIA DE ESTADO
X =) Ativa =
[ cancelar Oferta = 112012 DE EDUCACAO
(] Exclir Oferta - _ MONITOR AMBIENTAL e AivEe DA Sl A SECRETARIA DE ESTADO
[} Finalizar por Justificativa X L s Ativa W1/2012 JOSE ALVES DA SLVA DE EDUCAGAO
f 30 Publicad
[ Listar Ofertas néo Publicadas _ MONTOR AMBENTAL  ILDEJUNHO NUNES SECRETARIA DE ESTADO
X = Ativa =
: - 112012 DE EDUCACAO
. MONTOR AMBENTAL ~ RAIRA DE ANDRADE SECRETARIA DE ESTADO +
X = Ativa S .
(5 Pagina 1 de1 Total de Registros: 13 (i, Exportar .csv

Primeira chamada

A confirmagdo de matricula em primeira chamada tem como base os beneficiarios pré-
matriculados pelos demandantes. A tela acima mostra um exemplo de beneficiarios pré-

matriculados pela unidade demandante “Secretaria de Estado da Educacao”.

Para confirmar uma matricula, o ofertante devera clicar sobre a ampulheta da coluna

“Confirmagdo de Matricula”. Sera aberta a tela para confirmagdo, conforme abaixo:
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Administracdo ‘CiclodeMatn'cuIa I Consulta‘ Cursos  Noticias M
1 ] ! !

Menu PRONATEC (€ Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéol Matricula - 1° Chamada - Confirmar matricula I
B Nimero de vagas em aberto (primeira chamada) 17
g ::::11?_:1:;30 Expiracdo de pré-matricula (segunda chamada) 0710512012
j Exportar Relatérios de Pactuacdes Nimero de vagas em aberto (segunda chamada) 20
<[] Cadastrar Profissional Pronatec Nimero de pré-matriculados 13
j Listar Profissionais Pronatec * Esta pré-matricula foi cadastrada para primeira chamada.
[ Pactuacéio de Vagas - Nova Verséo —
[ Editar Calendario de Oferta de Turma || | /dentificacao do Estudante
j Portfélio de Cursos CPF * 027.5
| | Cadastro Reserva
I-E]‘ {9 Matricula NIS / PIS
| ] Listar Matriculas Tipo de Beneficiario * ATENDIMENTO PRIORITARIO
L _
ey Pdblico Prioritario * ESTUDANTE MATRICULADO NO ENSINO MEDIO DA RE
j Chamada de Reposicéo Informacdes do Estudante

B+ Gerenciar Oferta

j Listar Ofertas Nome Completo * LOUA

j Criar Oferta Data de Nascimento (ex. dd/mm/aaaa) * 31/031¢

j Publicar Oferta

j Cancelar Oferta Nome da Méae * FRANC 2

. _’] Excluir Oferta Telefone * € 84118 5

j Finalizar por Justificativa

[] Listar Ofertas néo Publicadas Telefone celular 2
E-mail do aluno ?
Sexo * @ Feminino  Masculino  ?

&2 Confirmar Matricula

ApOs clicar em confirmar matricula, sera apresentada a seguinte tela com questdes de
controle:

Questdes de Controle X

QuestBes de Controle
Unidade Ofertante confirma que *

1) O estudante é maior de idade ou teve sua participacdo no curso autorizada pelo pai, mae ou outro responsavel legal.

2) O estudante confirmou a matricula.

3) Estd viabilizado o fornecimento de Vale Transporte ou solucdo alternativa de locomoc3o para o estudante, quando
necessario.

4) Estd viabilizado o fornecimento de uma refeico leve, ou solucdo alternativa de alimentac3o, nos dias de aula para o
estudante.

B Aceitar e Salvar

O ofertante devera clicar no “box” para confirmar as informacdes listadas. Logo ap0s, clicar

no link “Aceitar e Salvar”, quando aparecera a tela de confirmagao conforme figura abaixo.
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4\ Atengdo X

Operacao realizada com sucesso.

& ok

Ao clicar em “OK”, o Sistec ira carregar na tela o termo de compromisso e comprovante da

matricula que acaba de ser confirmada.

Administragdo  Ciclo de Matricula  Consulta ~ Cursos Noticias m Ferramentas v (=)  Alterar Perfil  Sair

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Matricula - 1° Chamada - Confirmar matricula

(-3 Habiitacio FES
Exportar Relatorios de Pactuacies Ministério da Educagako

Secretaria de Pr e
[ cadastrar Profissional Pronatec N N -
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

[ Listar Profissionais Pronatec
(1] Pactuacio de Vagas - Nova Verséo

[} Editar Calendério de Oferta de Turma . E
[ Portfolo de Cursos BOLSA FORMAGAO TRABALHADOR

TERMO DE COMPROMISSO E COMPROVANTE DE MATRICULA
Cadastro Reserva

Listar Matriculas . R
| Eu | crr: I :tricula n°, confirmo ter comparecido presenciaimente /a0 INSTITUTO FEDERAL [ N R

para comprovar minha matricula no curso de MONITOR AMBIENTAL, a ser oferecido entre 2012 9-02012 pelo Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico
e Emprego (Pronatec). Acrescento que, ao confirmar minha matricula, estou ciente de assumir 0s seguintes compromissos:

] 2° Chamada

[[] chamada de Reposicéo

B3 Gerenciar Oferta 1. Participar integralmente das atividades do curso e cumprir todos os requisitos educacionais regulamentares
[ Uistar Ofertas 2. Ter freqiiéncia minima de 75% no curso
_1 Criar Oferta 3. Manter matricula, freqiiéncia minima de 75% e desempenho escolar satisfatério em uma escola de Ensino Médio
[ Publicar Oferta 4. Cumprir as normas regimentais da INSTITUTO FEDERAL [N - - < rormas institucionais do PRONATEC
() cancelar Oferta 5. Participar da avaliacdo de aprimoramento a ser realizada pelo Ministério da Educacdo (MEC) apds o final do curso.
[} Excluir Oferta 6. Comunicar a Coordenac&o Pedagégica do/da INSTITUTO FEDERAL [ o = o de meu impedimento ou desisténcia do curso,
[ Finalizar por Justificativa apresentando a justificativa formal 2 Instituicio nas seguintes situacdes:
[ Listar Ofertas néo Publicadas a. Doenca: com apresentacdo de atestado médico em até 72 horas;

b. Mudanca para outro municipio;
c. Situacdo de trabalho em hordrio incompativel com o curso

O ofertante devera clicar no botdao “Imprimir” na parte inferior da tela e solicitar ao aluno
que assine o termo (veja documento completo na secdo de Anexos) que deverd ser guardado na

unidade ofertante pelo prazo estabelecido na legislagdo em vigor.

No momento da confirmagdo 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 prioritério, quando for o caso.

Segunda chamada

A matricula de segunda chamada destina-se a ocupacdao de vagas em aberto, apds

concluida a primeira Chamada. Para confirmagdo de matricula em segunda chamada, ndo havera
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participacdo do demandante. A ocupacdo das vagas remanescentes se dara por meio dos
beneficidrios no Cadastro Reserva. A matricula em segunda chamada s6 podera ser realizada

também dentro dos prazos estabelecidos pelo Sistec e apds o encerramento da primeira chamada.

Atencgdo: para que a instituicdo ofertante confirme matricula do beneficiario em segunda
chamada sera necessario estar no prazo correspondente ao periodo da segunda chamada
e ter candidatos no Cadastro Reserva que manifestaram o interesse em cursar aquele
curso no municipio da oferta. Para maiores informacdes sobre Cadastro Reserva,
consultar o topico especifico neste manual.

Para realizar uma matricula em segunda chamada, o ofertante devera acessar o menu “22

Chamada” conforme apresentado na tela abaixo.

Menu PRONATEC

|~ Habilitagao FIES

B> Bolsa Formagao

Pactuacao de Vagas

_"] Listar Ofertas
‘ j Exportar Relatérios de Pactuagoes
- j Cadastrar Profissional Pronatec

-[] Uistar Profissionais Pronatec

j Pactuacao de Vagas - Nova Versao

j Editar Calendario de Oferta de Turma

j Editar Controle de Frequéncia

j Portfélio de Cursos
Cadastro Reserva

B Matricula
amada

: 2® Chamada
[ ] chamada de Reposi¢ao

B Gerenciar Oferta
: j Criar Oferta
(] Publicar Oferta
[} Cancelar Oferta
[ Excluir Oferta
: -[] Finalizar por Justificativa

Ao clicar no link “2@ Chamada” o sistema abrira a tela acima para que o ofertante escolha a
turma em que deseja realizar a matricula. Aparecerdo nas opgdes de turmas todas as turmas da

unidade ofertante. Apds a escolha da turma, o ofertante devera clicar no botdo “Buscar”.
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Ciclo de Matrit Consulta  Cursos  Noticias Feamentasv (£ AlterarPerfil  Sa

Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa F a i -2C

| E———
B+ Habiltaao FIES Oferta da Turma OPERADOR DE USINA DE COMPOSTAGEM T1/2012

-5 Bolsa Formagéio
[ Exportar Relatorios de Pactuagbes

[] Cadastrar Profissional Pronatec

j Listar Profissionais Pronatec Vagas Ofertadas 30 Beneficiarios Matriculados 0 Vagas Disponiveis 30 Data 2° Chamada 31/08/2012  Data Inicio 03/09/2012 Data Final 23/11/2012
[7] Pactuacéio de Vagas - Nova Verséo

[] editar Calendério de Oferta de Turma

[ Portféiio de Cursos

adasig Reserva
= Matricula
Listar Matriculas

12 Chamada
amada de Reposicdo

B3 Gerenciar Oferta

[ Uistar Ofertas

[} criar Oferta

[} Publicar Oferta

[ cancelar Oferta

[0 Excluir Oferta

[} Finalizar por Justificativa

[ Uistar Ofertas nio Publicadas

Caso a turma escolhida nao esteja no prazo da segunda chamada, o sistema ira apresentar

uma das mensagens a seguir. O ofertante devera clicar em “OK” e escolher uma nova turma.

[\ Atengao x

N3o é Possivel Efetuar a Matricula da 2° Chamada.
Periodo em Vigéncia é 1° Chamada.

& ok

Ou ainda:

[\ Atengao x

N3o é Possivel Efetuar a Matricula da 2° Chamada.
Periodo em Vigéncia é Chamada de Reposigao.

& ok

Caso a turma esteja no prazo regulamentar da segunda chamada, o sistema ira apresentar

os nomes dos beneficiarios interessados naquele curso, dentro da quantidade de vagas disponiveis
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na turma. Se ndo houver beneficiario interessado naquele curso, o sistema ira apresentar a seguinte
mensagem:

A\ Atengdo X

N3o existem benefiarios no cadastro reserva para
esta oferta.

& ok

Atencao: a lista de nomes apresentada pelo Sistec ndo podera ser alterada. O sistema
ird carregar os beneficidrios do Cadastro Reserva pela ordem de cadastro. O ofertante
devera justificar TODOS os nomes para que a lista seja renovada.

Para efetuar a confirmacdo da matricula de um beneficidrio em segunda chamada, o
ofertante devera clicar no item “Justificar” conforme mostra a tela abaixo:

Administracdo  Ciclo de Matricula ~ Cursos Noticias m Ferramentas v (=)  Alterar Perfil  Sair
Menu PRONATEC Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formag&o - Matricula - 2° Chamada
-3 Habiltagéo FES Oferta da Turma oesenis T [+l

B+ Bolsa Formacéo
[ Exportar Relatérios de Pactuacdes

. Buscar
[} cadastrar Profissional Pronatec
__j Listar Profissionais Pronatec Vagas Ofertadas 20 Beneficiarios Matriculados 1 Vagas Disponiveis 19 Data 2° Chamada 20/04/2012  Data Inicio 23/04/2012 Data Final 20/07/2012
[] Pactuacéio de Vagas - Nova Verséo
[} Editar Calendério de Oferta de Turma Beneficiario E-mail Telefone Dados istorico Contato
LY P do Cursoe (e | |+ | B | S
adasiro Reserva .
L — Justificar Contato ‘
Listar Matriculas I E 4 :L._
12 Chamada ; I E | 4 A

Chamada de Reposicéo

Ao clicar no botdo “Justificar” o sistema ira solicitar o cadastro de informacgtes referentes ao
contato do ofertante com o beneficiario. Todos os nomes de beneficiario que aparecerem na lista da
segunda chamada deverao ser justificados.
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Matricula Cadastro Reserva - Justificativa X
JUSTIFICATIVA PARA REMOVER O ALUNO DA LISTA

Telefone :

Bairro : || N
Estado: _

Enderego:
Cidade :
Conseguiu Contato :

Resultado :

Observagdo :

[=] salvar

A justificativa do contato tem por objetivo retirar o beneficiario da lista do Cadastro
Reserva, seja em decorréncia do aceite para fazer um curso, seja pela recursa por trés vezes
seguidas. Ao escolher a opgao “aceitou”, informar a observacdo do contato e clicar em “Salvar”, o
sistema ird apresentar entdo a mensagem de que a operagao foi realizada com sucesso e o nome do
beneficidrio ird sair da lista de candidatos, pois ele passa para a condicdo de aluno regularmente

matriculado.

Atencao: um beneficiario que se recusar a fazer o curso pela terceira vez sera eliminado
do cadastro reserva.

Chamada de reposicao

A chamada de reposicdo sera operada da mesma forma que ocorre com a segunda
chamada. As telas e respectivas opgoes sdo idénticas e o resultado dos contatos sera o mesmo. A
diferenca da segunda chamada para a chamada de reposicdo é tdo somente o prazo regulamentar
em que ocorrem. Enquanto a segunda chamada ocorre na semana que antecede o inicio do curso, a

chamada de reposicdo so € habilitada quando o curso ja iniciou.

Controle de frequéncia

Este modulo ainda estéd em construcdo, serd incluido em uma proxima revisdo deste

material.
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Perguntas mais frequentes

Sobre o Pronatec

Como posso me inscrever no Pronatec?

Como existem varias iniciativas, ndo existe um sistema unificado de inscricdes. As novas
vagas serdo abertas em escolas publicas estaduais, nos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia e nos Servigos Nacionais de Aprendizagem - como o Senai e 0 Senac. Cada uma dessas

instancias tera inscricoes e critérios proprios para selecdo de participantes no Pronatec.

O candidato que ndo tenha terminado o ensino médio pode
participar do programa?

Os candidatos interessados em participar do Pronatec devem procurar sua instituicdo de
ensino ou uma instituicao federal em seu estado para saber mais sobre os critérios e condigoes de

ingresso no programa.

Pessoas que ja concluiram o ensino médio podem participar do
Pronatec?

Sim, na modalidade Bolsa-Formacdo Trabalhador.

As redes de ensino municipais podem participar do Pronatec?

As cidades que desejarem participar do programa devem procurar a sua secretaria estadual
de educacao.

Quando comegcam as inscricoes no Pronatec?

Procure informacdes na secretaria de educacdo do seu estado, na rede estadual de

educagao, nos institutos federais ou nas unidades dos servigos nacionais de aprendizagem.

Sou estudante e gostaria de saber se fui selecionado para um curso.

Vocé deve entrar em contato com a instituicdo de ensino em que fez sua matricula.

37




Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

Sobre a Bolsa-Formacao

O que é a Bolsa-Formacao?

A Bolsa-Formacdo oferecera vagas gratuitas de Educagdo Profissional e Tecnoldgica. Tera
duas modalidades: a Bolsa-Formagdo Trabalhador, que oferecera cursos de Formacdo Inicial e
Continuada (cursos de curta duragdao, com 160 horas-aula ou mais) para beneficiarios do seguro-
desemprego e dos programas de inclusdao produtiva do Governo Federal;, e a Bolsa-Formacgao
Estudante, que oferecera cursos técnicos (de maior duracdo, pelo menos 800 horas-aula) para
estudantes das redes publicas.

Como saber se fui selecionado para um determinado curso? E os
procedimentos para confirmacao da matricula?

Em sua unidade de ensino, entre em contato com o gestor demandante que realizou sua
pré-matricula, ele sabera orienta-lo.

Sobre o Fies Técnico

O que é o FIES Técnico?

O FIES Técnico oferecera uma linha de crédito para facilitar o acesso de estudantes e
trabalhadores empregados ao ensino técnico e profissional. Terd duas modalidades. O FIES Técnico
- Estudante oferecerd empréstimos a pessoas com ensino médio completo que queiram fazer cursos
técnicos em instituigdes privadas ou nos Servigos Nacionais de Aprendizagem. Ja o FIES Técnico -
Empresa oferecera financiamento a empresarios que queiram investir na capacitacdo de seus

funcionarios.

Sobre a Bolsa-Formacao Seguro Desemprego

No caso de um empregado com trés reincidéncias nos ultimos dez
anos de seguro desemprego, qual a preferéncia de encaminhamento,
sendo que ha a vaga de emprego no SINE e o treinamento do MEC? Qual a
prioridade nesta situacao?

O processo de atendimento no SINE exige primeiramente a verificacdo de oportunidade de
emprego e encaminhamento se possivel. Em sequida, a verificacdo de oferta de curso do
PRONATEC.
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Sabemos que a prioridade para encaminhamentos de requerentes
reincidentes sera para as vagas de emprego e, nao havendo, poderemos
encaminhar ao curso, quando disponivel. Numa situacao pela qual o
requerente reincidente seja reprovado na entrevista de emprego e decide
voltar para se candidatar ao curso, o procedimento correto sera verificar
novas vagas de emprego, novamente, ou, mesmo havendo a vaga, ele tera
prioridade para o curso pelo fato dele ja ter sido encaminhado para uma
vaga anteriormente?

As situacBes serdo avaliadas caso a caso. E preciso verificar a intengdo do trabalhador. Sua
disposicdo para estar empregado ou ndo, sua disposicao para fazer curso ou ndao. Os instrumentos
legais estao dados e podem ser utilizados. Contudo, ndo se deve negar o direito do trabalhador de
recusar um curso frente a uma vaga de emprego que lhe da salario e condigdes dignas de trabalho.
Na situacdo exposta, o que deve se evitar em Ultimo caso é ndo ter nenhuma possibilidade para

trabalhador, ou seja, nao encaminhar para emprego, nem para curso.

Com a possibilidade de disponibilizar cursos no periodo diurno e
noturno, o segurado podera ser encaminhado para dois cursos distintos,
paralelamente?

A exigéncia da lei é encaminhar o trabalhador segurado para um curso, a cada periodo
aquisitivo. Isso ndao impedird o mesmo de realizar outro tipo de curso oferecido no ambito do
Pronatec. No entanto, de acordo com regras da propria Bolsa-Formacdo, um aluno pode cursar no

maximo dois cursos por ano.

Se o MEC nao dispor de vaga diurna, qual sera o procedimento?

Nem sempre havera curso disponivel para o trabalhador. Nesse caso, o procedimento é dar

continuidade a liberagdo do Seguro Desemprego.

Quais serao os documentos aceitos para comprovacao do segurado
caso esteja cursando outras modalidades de cursos de formacao? Tera
alguma restricao a instituicoes privadas? Como sera possivel o atendente
atestar a veracidade de uma declaracao de matricula? Havera algum termo
ou declaracao do segurado, apontando a escolha em fazer o outro curso e
nao o da Bolsa-Formacao?

Essa situacdo tera de ser analisada quando o processo for iniciado. Pela regulamentacdo da
lei, a exigéncia é de que o curso seja compativel com a carga horaria minima de 160 horas. Os
documentos que serdo aceitos sao as declaragdes das instituicdes em que o trabalhador faca o
curso. Ainda estd em estudo a exigéncia de que tais cursos alternativos sejam reconhecidos pelo

MEC. Contudo, isso ainda esta sob analise.
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A respeito do comprovante de escolaridade, lembramos que atualmente o trabalhador faz
declaracdo de sua formacgao, quando na entrega do requerimento de Seguro-Desemprego. Estamos
avaliando a apresentacao de comprovante de escolaridade que sera tratado por meio de Portaria

Ministerial. O assunto ainda esta sob analise do MEC e do MTE.

Sera feito um piloto nas cidades do interior ou sera implantado em
todas cidades?

Inicialmente, sera realizado projeto piloto no municipio de Jodo Pessoa. Os passos seguintes

ainda serdo tratados entre os ministérios do Trabalho e Educacdo.

Trabalhadores que estao no ultimo més de seu beneficio ou que
terminaram de receber no més anterior ao inicio do curso e ainda nao
estao colocados no mercado podem efetuar matricula?

Na forma como estd estabelecida a regra legal, o trabalhador poderd ser convocado a
participar de curso desde o momento da habilitagdo até o pagamento de suas parcelas. Contudo, na
forma operacional certamente ndo sera relevante dispor de uma vaga para um trabalhador que ja

esta recebendo sua ultima parcela, a ndo ser que seja do seu interesse.

As 20 horas para acolhimento desses candidatos serdao obrigatorias?

Sim, os cursos FIC devem acrescentar em sua carga horaria 20 de horas destinadas ao
acolhimento e integracdo dos beneficidrios. Estamos organizando a oficina que elaborard o
documento referéncia para a Bolsa-Formagdo Trabalhador, onde o chamado acolhimento sera
detalhado. Por ora, as instituicGes ja devem realizar na primeira etapa do curso um trabalho voltado

ao acolhimento.

Nos casos em que o segurando tenha interesse em mudar de area,
ele podera fazer o curso em outra area que nido é a da sua ultima
ocupacao?

Sim. Podera.

Nos casos em que o segurado tem interesse em mudar de area e a
nova pretensao de qualificacdao ndo esta disponivel, a recusa é aceita?

A situacdo ainda precisa ser avaliada pelo MTE e MEC. Observamos, contudo, que 0s cursos
devem estar dirigidos para a aptidao profissional do trabalhador. Isso ndo implica dizer que os
cursos deverdo estar voltados para a ocupacdo do trabalhador. Contudo, ndo é plausivel imaginar
que o trabalhador fard opgao por curso que ndo exista no municipio a fim de ndo se enquadrar na

condicionalidade. Escolha de cursos optativos, que divergem do perfil profissional do trabalhador, so
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deve ser admitida nas situacdes de substituicdo de curso. Exemplificando: existe um curso
compativel com o perfil do trabalhador e demais cursos optativos. O trabalhador decide fazer curso
optativo, diferente do seu perfil. Nesses casos, € admissivel a troca. O que ndo pode é deixar o
trabalhador optar por curso inexistente, sendo que existe curso adequado a sua experiéncia
profissional.

Nos casos em que o segurado nao apresentar comprovante de
escolaridade e de residéncia, estamos amparados pela lei em solicitar
declaracao assinada pelo segurado no proprio posto com a informacao da
residéncia e da escolaridade?

Essas situacOes estdo sendo tratadas pelo MTE e MEC. O assunto sera objeto de portaria do
MTE e MEC.

Problema de saude com apresentacdo de laudo médico podera ser
um motivo para recusa do curso Pronatec?

Sim.

A pessoa que comprovar que possui uma enfermidade
automaticamente nao sera encaminhada para as vagas de emprego, mas
se quiser fazer sé o curso, pode?

E preciso verificar na lei quais enfermidades impedem a pessoa de exercer atividade
profissional, que a dispensa de ser encaminhada a emprego, consequentemente para curso. E
preciso analisar a situacdo individual da pessoa, a fim de verificar se é admissivel o seu

encaminhamento para curso, jad que esta impedido de trabalhar.

Sabemos que serdao aceitos comprovantes de cursos concluidos na
mesma area de atuacao. Qual sera a validade desses cursos para que o
trabalhador nao precise fazer outro curso semelhante?

Essas situacbes estdo sendo tratadas pelo MTE e MEC. O assunto sera objeto de portaria do
MTE e MEC. Lembramos, no entanto, a exigéncia legal em que a Unido poderda condicionar o
beneficio a matricula e frequéncia em curso do Pronatec. Nesse caso, o trabalhador podera realizar

cursos que ele ainda nao fez.

Declaracao de conclusao de curso ou carteirinha de registro de
conselhos regionais terao validade como comprovante de escolaridade?

Essas situacdes estdo sendo tratadas pelo MTE e MEC. O assunto sera objeto de portaria do
MTE e MEC.
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O curso FIC pode ser para escolaridade fundamental? Como fica a
escolaridade do programa ja que solicita o nivel médio? Existe
possibilidade de pré-matricula de trabalhadores que nao concluiram o
ensino médio?

Sim. Os cursos FIC podem ser para escolaridade fundamental.

O trabalhador que esta cursando o nivel superior sera obrigado a
participar dos cursos oferecidos pelo Pronatec?

Os cursos na modalidade Bolsa Formacdo Trabalhador estdo definidos no catalogo de cursos

Pronatec. Esse catalogo dispGe de cursos para pessoal de nivel superior.

O trabalhador que se enquadrar nos requisitos da lei, ou seja, exige curso préximo ao seu
domicilio, esta solicitando o beneficio pela terceira vez e existe o curso com nivel superior, podera
ser convidado a fazer o referido curso. Lembramos que nesse caso, o trabalhador com nivel superior

pode ser convidado inclusive a realizar curso cuja escolaridade seja de nivel médio, por exemplo.
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Anexos

Termo de Compromisso

BOLSA FORMACAO TRABALHADOR - TERMO DE COMPROMISSO E COMPROVANTE DE
MATRICULA

Eu, (aluno/a), CPF: , matricula n® 201_ / ,
confirmo ter comparecido presencialmente a/ao (unidade ofertante), para comprovar
minha matricula no curso de , a ser oferecidoentre __/__ / e [/ / pelo Programa

Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC). Acrescento que, ao confirmar minha

matricula, estou ciente de assumir os seguintes compromissos:

1. Participar integralmente das atividades do curso e cumprir todos os requisitos
educacionais regulamentares.
2. Ter freqiéncia minima de 75% no curso.

Manter vinculo ao parceiro demandante:

Cumprir as normas regimentais da (unidade ofertante) e as
normas institucionais do PRONATEC, declarando estar ciente de toda legislacao
pertinente ao PRONATEC conforme publicado em http//
pronatecportal.mec.gov.br.

5. Participar da avaliacdo de aprimoramento a ser realizada pelo Ministério da
Educacao (MEC) apés o final do curso.

6. Comunicar a Coordenacdo Pedagdgica do/da (unidade ofertante) quando

de meu impedimento ou desisténcia do curso, apresentando a justificativa
formal a Instituicdo nas seguintes situacdes:

a)Doenca: com apresentacao de atestado médico em até 72 horas;

b) Mudanca para outro municipio;

c) Situacao de trabalho em horario incompativel com o curso.

Ciente de que o MEC mantém servico de ouvidoria Pronatec no telefone 0800-616161,
opcao 8, declaro por fim entender que o nao-atendimento as clausulas deste Termo implicard o
cancelamento da matricula e o impedimento de participacdo em outros cursos PRONATEC e que

casos omissos serdao analisados pela Instituicao e pelo MEC.
Ato Declaratério de Raca
Declaro ainda minha raca:

(conforme orientacdao da SEPIN-PR)
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___Morena
__Parda
__Negra
__ Preta
___Amarela
__Indigena
___Branca
__ Outras

(retirado do site do IBGE em 29/04/2012 em http://www.ibge.gov.br/home/estatistica/

populacao/caracteristicas raciais/tab 2.10.pdf)

Sy S S—

(nome legivel e assinatura do aluno)

(nome legivel e assinatura do responsavel legal para menores de 18 anos)

(Assinatura responsavel pela matricula)
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