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APRESENTACAO

+ “SISTEC” é a sigla do Sistema Nacional de Informacgdes da Edu-
cacgao Profissional e Tecnolégica.

+ O SISTEC foi instituido pela Resolu¢ao CNE/CEB n° 03, de
30/09/2009, e no que tange aos cursos técnicos de nivel médio é um
instrumento utilizado para atestar a validade nacional dos diplomas até
que as instituicBes se adequem a emissdao em formato digital.

+ Apresenta normas para funcionamento definidas pela Portaria n°
31, de 18 de Janeiro de 2022, estabelecendo os objetivos, gestao do
SISTEC, papel dos parceiros e da SETEC.

Sobre o que se trata esse sistema?

Trata-se de uma base de dados de preenchimento on-line e atualizagao
por fluxo continuo que contém dados sobre cursos e estudantes das ins-
tituicbes de ensino e/ou unidades escolares que ofertam cursos em todos
0s niveis de ensino. Também é um instrumento para atestar a validade
nacional dos diplomas de cursos técnicos de nivel médio (oferta regular
ou do Pronatec), e tal validade é atestada por intermédio de um cédigo au-
tenticador gerado pelo sistema e que deve ser inserido no diploma fisico.

Qual aimportancia de manter o cadastro das informacdes atualizadas
mensalmente?

O SISTEC é a fonte oficial da SETEC/MEC para obtencdo dos dados pri-
marios que sao utilizados no calculo dos indicadores de gestao utiliza-
dos na elaboracao do relatério de gestdo anual da instituicao, bem como
para o calculo do orcamento disponibilizado aos Institutos Federais, por-
tanto, exigindo que as informagdes cadastradas sejam padronizadas e
atualizadas mensalmente. A ndo atualizacdo no més em que, de fato,
acontece, implica em ndo confiabilidade dos indicadores de desempenho
da instituicao.

CICLOS DE MATRICULA

Para cada turma de ingressantes devera ser cadastrado um Ciclo de
Matricula no Sistec, com exce¢ao dos cursos associados ao programa Bol-
sa-Formacgdo, como: Mulheres Mil, Energif, Qualifica Mais, Aquicultura, EJA-
-EPT, e outros. Também ndo deve cadastrar Ciclo de Matricula para Editais
de Vagas Remanescentes, como: Transferéncia Interna, Transferéncia Ex-
terna, Portador de Diplomas e Reingresso de Evadidos.

Cadastro e Atualizacdes

O conceito de ciclo de matricula esta associado a oferta de vagas para
determinado curso e possui as seguintes caracteristicas:
* Mesma carga horaria (em hora reldgio estabelecida pelo PPC vigente);
* Mesma previsdo de data de inicio e de fim (informacado utilizada
para o calculo da durag¢ao do curso);
+ Possibilita o ingresso de um conjunto de estudantes visando a
obtencdo de uma mesma certificacao ou diploma.

Cada ciclo de matricula apresenta uma visao relativa a dois momentos
do estudante no curso:
+ Entrada no curso (situagao inicial): “Em Curso”;
« Saida do curso (situacao final): “Conclusao”, “Evasao”, “Desliga-
mento”, “Reprovacao” ou “Transferéncia”.

Para cada oferta de vagas, para os cursos da instituicao, sao criados
ciclos de matricula como o exemplo a seguir:

+ Para um curso com durag¢do de 3 anos, que em seu processo seleti-
vo ofertou 40 vagas para inicio em janeiro de 2019, devera ser criado um
ciclo de matricula com data de inicio em jan/2019 e término em dez/2021.

+ Todos os estudantes que ingressarem para preenchimento des-
sas vagas deverdo ser cadastrados no mesmo ciclo.



Para criar um ciclo de matriculas no SISTEC, basta selecionar a aba
“Ciclo de Matricula”, pasta “Ciclo de Matricula”, opg¢ao “Criar”, conforme
figura abaixo.

OBS.: E importante estar disposto do PPC (Projeto Pedagégico de
Curso) vigente, aprovado pelo ato autorizativo vinculado, para obser-
vacgao dos dados para um preenchimento mais seguro.
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» Selecione a Unidade de Ensino.
» Escolha o Tipo de Curso:

> Mestrado Profissional;

> Formacao Inicial

> Formagdo Continuada

> Técnico;

> Tecnologia;

> Bacharelado

> Licenciatura;

D> Especializacao (Latu Sensu);

> Mestrado
> Doutorado

» Selecione o Curso.

» Selecione a Modalidade de Ensino: Presencial ou A Distancia.

» Escolha o Tipo de Oferta: Concomitante, Subsequente ou Integrado.
> campo tipo de oferta somente é disponibilizado para os cursos téc-
nicos e FIC; para a oferta mista “concomitante/subsequente.” escolher
a opcdo “Concomitante”;
> Para os cursos de qualificacdo profissional (FIC), ndo selecionar qual-
quer das opc¢bes disponiveis.

» Para os cursos Técnicos na modalidade EJA, selecione Projeto/Progra-
ma Associado:

> PROEJA - INTEGRADO;

> PROEJA - CONCOMITANTE;

> EJA INTEGRADA - EPT.

» Registre a Data Inicial e a Previsdo de Término do ciclo de matricula,
conforme duracdo minima do curso prevista no PPC.

» Caso o curso tenha previsao de estagio, inserir a carga horaria prevista
no PPC.

» Insira a Carga Horaria Total do curso, conforme PPC correspondente.
» A Carga horaria minima é preenchida automaticamente, conforme legislacdo.
» O nome do ciclo de matricula é gerado automaticamente e pelo padrao
estabelecido pela SETEC e sugere-se que ndo seja modificado. Caso haja
a decisao de criacao de dois ciclos para uma mesma entrada, em turnos
distintos, pode acrescentar o nome do turno ao final do nome do ciclo.

» Insira o numero de vagas previstas (conforme PPC do curso).

» Insira o numero de vagas ofertadas (conforme edital do processo seletivo).
» Insira o numero total de inscritos (conforme edital).

» Para os cursos de graduacdo, considerar a soma das vagas do Vestibu-
lar com o Sisu.

» Para os cursos técnicos, considerar os inscritos no processo seletivo (caso



haja processo seletivo para vagas remanescentes, somar 0s inscritos).
» Clique em “Salvar”.

ATENCAO!!

» O prazo para cadastrar um ciclo de matricula vai até o dia 25 do més se-
guinte a data de inicio das aulas. Por exemplo, se as aulas comecaram em
fevereiro de 2024, independentemente do dia deste més, tal ciclo pode
ser cadastrado até o dia 25 de marco de 2024;

» E muito importante que um estudante ndo seja trocado de ciclo de ma-
tricula, a ndo ser que realize novo processo de ingresso na instituicdo;

» O estudante que reprovar em uma turma e continuar cursando em ou-
tra, ndo devera ser trocado de ciclo de matriculas e nem ter seu status
alterado (continua “Em Curso”);

> O estudante com trancamento ndo devera ter seu status alterado (per-
manecera “Em Curso”). E importante nao confundir com o fluxo da re-
abertura de matricula no sistema académico que em seguida insere o
aluno na turma em andamento, diferente da que ingressou.

Visualizar Ciclo de Matricula

Para visualizar um ciclo de matricula no SISTEC, basta selecionar a aba
“Ciclo de Matricula”, a pasta “Ciclo de Matricula” e a op¢ao “Listar Existentes”.
+ Aparecera a tela “Lista de Ciclos de Matricula”.
+ E possivel pesquisar o ciclo cadastrado pelo “Cédigo do Ciclo”,
“Nome do Ciclo”, “Tipo de Curso”, “Ano do Ciclo” ou “Situac¢ao do Ciclo”.
+ Caso queira visualizar todos os ciclos de uma vez, de todos os
anos, basta clicar em “Buscar Todos".
* O SISTEC mostrara os ciclos conforme selecdo efetuada.

O sistema disponibilizara as seguintes op¢des (a¢des) para aplicar aos
ciclos listados:
+ Selecionar: é utilizado para escolher a agao “Excluir Seleciona-

dos”, que esta condicionada a ciclos vazios, sem alunos inseridos;

+ Acgdes: o icone “A¢des” é utilizado para atualizar os seguintes

itens do ciclo de matricula cadastrada: nome do ciclo, vagas ofertadas
e numero de inscritos (somente é possivel editar se o ciclo estiver com
status “ativo” e até o dia 25 do més subsequente a data de inicio cadas-
trada. Caso ultrapasse o prazo, somente podera fazer com a abertura
extemporanea);
Para alterar a data de inicio, de previsdao de fim, e a carga horaria
total, basta solicitar a Procuradoria Educacional Institucional, pelo
e-mail pei@iff.edu.br, informando o cédigo do ciclo, o nome do ciclo,
os dados cadastrados referentes com as devidas atualizacdes, e o PPC
do curso com o ato autorizativo. As solicitacdes serdao encaminhadas
por oficio a SETEC.

+ Alunos: ao clicar no icone “Alunos” é possivel visualizar a lista de
estudantes cadastrados no ciclo.



CADASTRO DE ESTUDANTES
Cadastro em Grupo

Somente é possivel cadastrar os alunos ap6s a criagao do ciclo de matriculas.
» Na aba “Ciclo de matricula”, pasta “Aluno”, clique em “Cadastrar em
Grupo”, conforme figura:
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» Selecione:

> Unidade de Ensino;

> Tipo de Curso;

> Curso;

> Ciclo de Matricula;
> Més de Ocorréncia.

» Modalidade de Pagamento: selecione “Gratuito”
» Contrato de Aprendizagem: marque “Nao”
» Cota: separar os estudantes que ingressaram por cota dos que in-
gressaram por ampla concorréncia e repita o procedimento “Cadastrar
em Grupo” para cada situacgao.
» Opc¢des de cota disponiveis:

> Escola Publica;

> Cor/Raca;

> Olimpiada;

> Indigena;

> Necessidades Especiais;

> Zona Rural;

> Quilombola;

> Assentamento

» Atestado de Baixa Renda: marque “Nao” (escolha “Sim” apenas quando
tiver comprovacgao).
» Insira os CPFs (separados por ponto-e-virgula) e clique em “Enviar”.
» Na proxima tela aparecerdo os nomes dos alunos, data de nascimento
e nome da mae.
» Confira os dados dos estudantes listados e clique em “Salvar”.
» Também aparecerdo as abas “Alunos Existentes” e “CPFs invalidos".
> A primeira aba corresponde a alunos ja incluidos naquele ciclo de
matricula.
> Caso apareca a mensagem de alunos existentes, basta desconside-
rar, pois o SISTEC ndao cadastrara um mesmo CPF no mesmo ciclo de
matricula.
> Quanto a mensagem de CPFs invalidos, é necessario verificar se o
numero foi digitado corretamente.



Cadastro Individual com CPF

* Na aba “Ciclo de matricula”, pasta “Aluno”, clique em “Cadas-
trar INDIVIDUAL".

* Insira o numero do CPF e clique em “Pesquisar” para retornar os
dados do aluno.

+ Clique no botao “Avancar”.

* Informe o solicitado nos passos 1 (Cursos), 2 (Més de Ocorrén-
cia) e 3 (Dados da Matricula).

+ Clique em “Salvar” para finalizar efetivar a matricula.

Cadastro Individual sem CPF (Utilizado para estudantes estrangeiros)

* Na aba “Ciclo de matricula”, pasta “Aluno”, clique em “Cadas-
trar INDIVIDUAL";

+ Selecione a op¢do: O aluno nao possui CPF e depois clique em O
aluno nao possui codigo.

+ Aparecera o Formulario de Dados do Aluno que devera ser preen-
chido com: nome, sexo, data de nascimento, nome da mae e nacionalidade.

+ Cliqgue em “Salvar”.

Cadastro de Aluno Transferido

Esta funcionalidade é utilizada quando o estudante é transferido de uma
Unidade de Ensino para outra. Ao langarmos a situacdo de um aluno como
“Transferido Externo”, este fica disponivel no SISTEC para outro campus.

D> Para cadastrar um aluno transferido, acesse a aba “Ciclo de Matricu-
la”, pasta “Aluno”, subpasta “Cadastrar Transferido”;

> Digite o nUmero do CPF (ou o cédigo) do aluno transferido e vincule o
aluno ao novo curso e novo ciclo de matricula, conforme figura a seguir:

Cadastro de Aluno R.I.P

Os alunos que residem na instituicdo, geralmente os egressos de esco-
las agrotécnicas, sao identificados no SISTEC como alunos R.I.P. (Regime de
Internato Pleno). Eles devem ser identificados como tal, pois tém peso dife-
renciado na composicao da Matriz Orcamentaria da Unidade de Ensino. Para
identifica-los, é necessario cadastra-los previamente no ciclo de matricula.

Atencao: As informacgdes devem ser lancadas/ atualizadas semes-
tralmente ou assim que houver alguma ocorréncia de saida ou entra-
da de estudantes R.I.P.
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D> Para cadastrar os alunos RIP, acesse a aba “Ciclo de Matricula”, pasta
“Aluno”, subpasta “Cadastrar Aluno RIP”;

> Digite o nUmero do CPF ou o nome do aluno e clique em “Pesquisar”;
> Localizado o nome do estudante, o sistema disponibilizara as op¢des
de marcar qual semestre o estudante estara no Regime de Internato
Pleno, conforme figura a seguir:

- Aluno - Ciclo de Matricula - Cadastrar Aluno RLLP

Aluno @ Com CPF Sem CPF
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ATENCAO!!

> O prazo para cadastrar os estudantes vai até o dia 25 do més seguin-
te a data de ocorréncia;

> Sempre matricular os estudantes, nos ciclos de matriculas do SIS-
TEC, com més de ocorréncia igual a data de ingresso na instituicdo.
Por exemplo: os estudantes que ingressaram na instituicao em feverei-
ro de 2022, deverao ser inseridos no SISTEC, com més de ocorréncia
“fev/2022".

> Caso seja necessario o cadastro de algum aluno posteriormente a
data em que ocorreu o ingresso, deve ser solicitada abertura extempo-
ranea para que seja matriculado na data que ingressou.

D> Para os estudantes ingressantes por Transferéncia Interna e Rein-
gresso, 0s mesmos ndo deverdo ser cadastrados novamente, mas sim
terem seus status atualizados.

> Para os estudantes ingressantes por Transferéncia Externa e Portador
de Diploma, ndo é necessario criar um novo ciclo de matricula. Por exem-
plo: No caso de curso semestral, com entrada anual, em que haja processo
de transferéncia no meio do ano, os alunos que vierem por transferéncia
deverao ser inseridos no ciclo que se iniciou no comeco do ano.

STATUS DOS ESTUDANTES

Cadastro e Atualizacoes

O SISTEC trabalha com o termo “status do aluno”. Quando o estudante

é cadastrado, fica com o status “EM CURSO”, mas, ao longo do periodo
previsto para conclusao do curso, o status podera ser alterado para:

» Registrar Evasao:
registrar para o estudante que ao final do periodo letivo, ap6s esgotadas
as possibilidades, possui mais de 25% de faltas.

» Registrar Desligamento:
registrar para o aluno que solicitar o cancelamento de matricula junto ao
Registro Académico.

» Registrar Conclusao:
registrar para o estudante que concluiu todos os componentes curricu-
lares obrigatdrios e também o estagio, TCC, AACCs e Enade (cursos de
graduacao), estando apto a colar grau.

» Registrar Reprovacao:
registrar para o estudante que, apesar de ter participado de todo o curso
(considerando o prazo maximo previsto para conclusdo), ndo obtiver de-
sempenho ou frequéncia minima necessaria para certificacao/diplomacao.
Essa opgao s6 esta disponivel para cursos FIC e superiores.

» Integralizar em Fase Escolar:
registrar para os estudantes que concluiram todos os componentes curricu-
lares obrigatérios, mas nao realizaram o estagio obrigatoério, TCC ou AACCs.

» Transferéncia Interna:
registrar para o aluno que muda de um curso para outro na mesma uni-
dade escolar (dentro de um mesmo campus).



» Transferéncia Externa: VAI.IDAR DIPI.OMA

registrar para o aluno que é transferido de uma unidade de ensino para
outra (de um campus para outro).

Autenticacdo
ATENCAO!!! Este procedimento esta disponivel APENAS para os cursos técnicos de
» A instituicdo deve Atualizar mensalmente as informagdes referentes  nivel médio.
aos status dos estudantes. Antes de realizar a autenticacdo, verifique se o CPF contido no cadastro

» Para as atualizagdes que ocorrem em cada més, o prazo para cadastrar ~ é realmente o do estudante e se o ciclo/curso estdo corretos. Caso seja
ou alterar a situagdo dos estudantes, no SISTEC, vai até o dia 25 do més  gerado um codigo com alguma informacdo incorreta, sera necessario so-
subsequente. licitar a Procuradoria Educacional Institucional pelo e-mail pei@iff.edu.br,
» A ndo atualizagdo do status no més em que, de fato, acontece, implica  informando o codigo do ciclo, o nome do ciclo, o nome e CPF do estudan-
em ndo confiabilidade dos indicadores de desempenho da instituicdo, por  te, e 0 c6digo autenticador incorreto. As solicitagdes serdo encaminhadas

exemplo: por oficio a SETEC.
> Caso um estudante conclua um curso dentro do prazo minimo pre-
visto para sua integralizacdo e a alteracdo do status para “Conclusao” » Para gerar o cédigo autenticador, acesse com o perfil de Gestor Auten-
seja realizada ap6s o prazo minimo previsto, embora o estudante con- ticador;
tinue com status “Em Curso”, sera considerado como “Retido”. > Acesse a aba “Ciclo de Matricula” > “Validar Diploma ou Certificado” >

“Validar Diploma/Certificado Ciclo de Matricula” e filtre as informacdes
que facilitem sua busca pelo(s) aluno(s) em que o(s) diploma(s) precisa-
ra(do) ser validado(s).

SISTEC

Sistema Nacional de Informagd Educagéo Profissional e Tecnologica - Versdo - v.3118

<% ~| Administracio Ciclo de Matricula Pronatec

Menu Ciclo de Matricula Onde Estou - Validar Diploma de Curso Técnico - Ciclo de Matricula - Validar Diploma Ciclo de Matricula

Validar Diploma de Curso Técnico
| Validar Diploma Ciclo de Matricula

%[ ] Consultar Diploma Ciclo de Matriculy | Curse* SELECIONE hd

Unidade de Ensing® NSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE - CAMPUS CABO | w |2

Giclo de Matricula
CFF

O Registro Civil O Neme Social

Mome:

, Pesquisar (9 Limpar Ocultar Filtros



» Em seguida, marque os alunos que terdo seus diplomas expedidos (co-
luna “Selecionar”) e clique em “Validar”, no fim da pagina. Na mensagem
que ira aparecer, clique em “OK".

Os alunos que serdo listados sdo aqueles que estdao com o status “Con-
cluido”. Ou seja, s6 aparecera na imagem da autenticacdo quem estiver
com esse status, o qual devera ser atribuido pelo perfil de “Assessor” ou
“Gestor da Unidade de Ensino”.

Consulta

Tendo gerado os codigos autenticadores, o préximo passo é resgata-
-los, a fim de inclui-los nos diplomas.

» No menu esquerdo, clicar em “Consultar Diploma/Certificado Ciclo de
Matricula”. Caso utilize o filtro para mostrar varios alunos, estarao lista-
dos em ordem alfabética. O c6digo é o nimero que consta na ultima co-
luna, conforme mostrado abaixo:
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Todos os alunos que estiverem com o cédigo devidamente gerado po-
derdo ter a autenticidade do seu diploma consultada na pagina de “Consul-
ta Publica de Autenticidade de Diplomas e Certificados” no site do Sistec.

A consulta podera ser mediante o proprio codigo autenticador ou me-
diante o CPF do aluno:
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Bem-vindo ao Sistema Nacional de Informag&es da Educagéo Profissional e Tecnologica - SISTEC

.4 &9 =

Consulta Publica das

Pré-cadastro de Consulta Validade de

Unidade de Ensino Diploma Unidades de Ensino
p S SISTEC
1O
(S
[ X X
202 B ..
Consulta Publica das Consulta Acordo de Manual Sistec =
Unidades de Ensino Gratuidade e
Federal
o Lo o
Informacdes sobre o MAP Avisos

o) Sistema Nacional de
10! IIITE' In H ((wl‘,l ducagio
=0 Profissianal e Tecnoldgica

nsulta Pablica de Autenticidade de Diplomas e Certificados - SISTEC

— Infarmag&es de Diploma

Céodigo de Autenticagéo:

CPF do Aluno

Preencha o campo com o contetide da imagem: *
Buscar




BEN INSTITUTO FEDERAL
Bl Fluminense



