MANUAL DE INSTRUCOES

PRONATEC TURISMO CIDADAO
MINISTERIO DO TURISMO - MTUR



SUMARIO:

1.0 OBUIETIVO i, 3
2.0 O PRONATE C .. e e e e e e e e e e aaraas 3
3.0 O PRONATEC TURISMO ..., 3
4.0 O PRONATEC TURISMO - OPROGRAMA ... 4
5.0 CIDADES BENEFICIADAS PELO PROGRAMA ..., 4
6.0 A OFERTADE CURSOSDOPROGRAMA ... e e e 5
B.1 A REDE OFERTANTE .oiiitiiititiitteitieeitte sttt esttessteesteeasteasteeastaestseabeestseessaesseeesbeeanaeenneeas 5
6.2  EIXOS E CURSOS OFERTADOS ....ccitvieitieeitieestteestteestseesssseestsessnseessnseeesnseeessseeennnens 5
6.3 A OFERTADE CURSOSNO SISTEC .....c.cciiiiiiiiiie sttt 5
7.0 A DEMANDAPARA OPROGRAMA ... 5
7.1 O DEMANDANTE ...uttiiittte ettt ettt ettt e st e et e e et e e et e e st e e st e e s te e e snte e e sabeeesnaeeesnaeeenneeas 5
7.2  QUEM PODE SE HABILITAR AO PROGRAMA .........ooiiiiite et 5
7.3 ASVEDACOES .. it 6
7.4  OS PRE-REQUISITOS DE ESCOLARIDADE .....cvtiitiiiiieitieeieesiteasteestseesaesnseesseesseeanseens 6
7.5 AS PRIORIDADES. .. .tieitttieititeeittee e sttt e s stae e et e e et e e s bt e e s be e e s ste e e s ta e e anteeesnteeesnteeesneeeenneeas 6
8.0 O PROCESSO DE MATRICULA NO PROGRAMA .......coooiiiiieieeeeeee e 6
8.1 O FLUXO DE INFORMAGOES E AS RESPONSABILIDADES ........cccveeiiieeiieeeiiieeeiineenns 6
8.2  DETALHAMENTO DO FLUXO: tutiitiiiuteeieeiiteesieesseeasteesseeasssesssesssessssessssssnsessssessseenseens 7
8.3 O PAPEL DOS MUNICIPIOS COMO DEMANDANTE ADJUNTO: ...vvieiiieeiiiieeiiieeesiieeennns 8
8.4 A IDENTIFICAGAO DA DEMANDA .....oooitiiitieeiiie ittt e etie ettt e aa e snae st snaeennae s 8
8.5 O CADASTRO E INSERGAO DE SENHA DE ACESSO AO SISTEC..........cocveevvveeiinen, 8
8.6 O PROCESSO DE PRE-MATRICULA .....cetiiitiiiiiie sttt etee ettt srva e 13
8.7 O PROCESSO DE MATRICULA: ...cutiitiiitii ettt ete ettt asaa e srae et snae e 23
9.0 O ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA ..., 23
9.1 D T 0 1Y I 23
9.2 DO ME e e 24
9.3 DO DEMANDANTE ADJUNTO: c1ttiitiiiiiieitieiieesteeetaesteesteestseaaaesaseasbeestseesassnseasaeesneas 24
ANEXOS:

Anexo 1: Cidades beneficiadas pelo PROGRAMA

Anexo 2: Parques Nacionais

Anexo 3: Eixos e Cursos Ofertados

Anexo 4: Prazos do SISTEC

Anexo 5: Ficha de Pré-matricula

Anexo 6: Minuta do acordo de Cooperacdo MTur/Secretaria Municipal de Turismo






1.0 OBJETIVO

Este Manual de Instrucdes tem como objetivo orientar as instituicdes envolvidas no
PRONATEC TURISMO CIDADAO, a seguir denominado O PROGRAMA, quanto ao
processo de participacdo dos atores envolvidos para oferta de cursos e realizacdo de pré-
matricula das pessoas que desejam ser inseridas no mercado de trabalho do segmento do
setor de turismo. O Manual visa apresentar todas as telas, passos e funcionalidades do
sistema SISTEC necessérios para a formacao de turmas.

2.0 0 PRONATEC

O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego - PRONATEC foi criado
pelo Governo Federal do Brasil no dia 26 de Outubro de 2011 com a sancdo da Lei n°
12.513/2011 pela Presidenta Dilma Rousseff. O Programa tem como objetivos expandir,
interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacéo profissional e tecnoldgica para
alunos brasileiros.

O PRONATEC é parte de uma estratégia de desenvolvimento, em escala nacional, que
busca integrar a qualificacdo profissional de trabalhadores com a elevacdo da sua
escolaridade, constituindo-se em um instrumento de fomento ao desenvolvimento
profissional, de inclusdo e de promocéo do exercicio da cidadania.

As informacOes e a legislacdo aplicavel ao PRONATEC podem ser vistas no site do
Ministério da Educacdo (www.pronatec.mec.gov.br). O sistema de execucdo e
acompanhamento do PRONATEC é o SISTEC, onde sdo inseridas as ofertas de cursos e
realizadas as pré-matriculas e matriculas dos beneficiarios do PROGRAMA, isto € aqueles
que participardo de cursos de formacdo profissional da BOLSA FORMACAO do
PRONATEC.

Os cursos de Formacdo Inicial e Continuada - FIC com carga horaria minima de 160 horas
(que podem ser ampliadas em funcéo do curso), e os cursos Técnicos com carga horéria
minima de 800 horas do PRONATEC sdo ministrados de forma presencial, totalmente
gratuitos e ainda oferece uma assisténcia financeira ao estudante, que atualmente esta
fixada em R$ 2,00 por hora/aula. Cabe ao Ofertante fazer chegar ao aluno o valor
correspondente ao total de horas aula correspondente ao curso frequentado, da forma que
melhor convier, seja em espécie ou mediante disponibilidade de vale transportes e lanche.

3.0 0 PRONATEC TURISMO

O turismo, tem como foco, além da preparacdo da mao de obra para os grandes eventos
que recebeu uma média de 600 mil turistas estrangeiros e de 2,5 milhdes de turistas
nacionais, o legado positivo deixado pelos grandes eventos para o turismo brasileiro.

Uma das acOes de preparagdo do turismo é a promogdo da Qualificacdo Profissional
constante do inciso XIX, do artigo 5° da Lei do Turismo e do item 6.3.4 do Plano Nacional
de Turismo 2013-2016, que visa a inser¢do de mao de obra qualificada para atender a
demanda crescente do mercado de trabalho do turismo, a especializagdo dos profissionais
que ja trabalham no setor, o aperfeicoamento da técnicas e habilidades das pessoas que


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

exercem atividades produtivas associadas direta ou indiretamente ao turismo por meio do
PRONATEC TURISMO, subdividido em quatro linhas de acéo:

PRONATEC TURISMO CIDADAO;

PRONATEC TURISMO na EMPRESA,

PRONATEC TURISMO SOCIAL; e

PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO LOCAL.

O PRONATEC TURISMO (www.pronateccopa.turismo.gov.br), em suas linhas de acéo,
€ 0 PRONATEC aplicado as:

e Cidades que se aplicaram aos critérios estabelecidos pelo Ministério do Turismo;
e Profissbes aplicaveis ao setor turismo dos Guias de Cursos FIC e Técnico do
PRONATEC.

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

4.0 0 PRONATEC TURISMO CIDADAO - O PROGRAMA

O PRONATEC TURISMO CIDADAO foi criado no ambito do PRONATEC TURISMO,
buscando qualificar pessoas que desejam ser inseridas no setor turistico. Os cursos de
qualificacdo serdo ministrados pelo Sistema S (SENAC, SENAI, SENAT e SENAR),
Institutos federais e estaduais de educacdo profissional.

As adesdes a0 PROGRAMA séo voluntarias e poderdo ser solicitadas por todas as pessoas
interessadas, maiores de 18 (dezoito) anos e que morem em um dos 214 (duzentos e
guatorze) municipios participantes do programa.

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

5.0 CIDADES BENEFICIADAS PELO PROGRAMA

Os critérios para inser¢do dos municipios para participar do PRONATEC TURISMO,
foram os seguintes:

e Que foram sede da Copa, do seu entorno e alguns destinos turisticos brasileiros ja
consolidados no cenario nacional e internacional;

e Integrantes das 303 regiGes turisticas brasileiras;

e Integrantes do PRONATEC, devem terem rede ofertante para que 0S cursos sejam
executados;

e Localizadas no entorno dos 12 parques nacionais priorizados pelo Ministério do
Turismo, para estimular as visitas nos parques e o desenvolvimento do turismo nas
cidades aos redores dos parques;

e Nado contempladas e que sdo patriménio cultural mundial da humanidade (UNESCO),
que tenham conjuntos urbanos e bens materiais tombados pelo IPHAN;
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A lista de cidades constitui 0 ANEXO 1 e a lista dos Parque Nacionais priorizados constitui
0 ANEXO 2 deste Manual.

6.0 AOFERTA DE CURSOS DO PROGRAMA
6.1 A rede ofertante

A rede de ofertantes dos cursos do PROGRAMA ¢é a mesma prevista para 0 PRONATEC,
isto &, a rede de ensino do Sistema “S” (unidades do SENAI, do SENAC, do SENAR e do
SEST/SENAT), escolas publicas federais e estaduais (institutos federais e escolas estaduais
de educacao profissional), de instituicdes privadas de ensino superior e de instituicdes de
educacao profissional e tecnoldgica, desde que habilitadas pelo MEC.

6.2 Eixos e cursos ofertados

Os cursos que poderado ser ofertados estdo classificados pelo Eixo Turismo, Hospitalidade
e Lazer dos Guias PRONATEC de Cursos de Formacao Inicial e Continuada - FIC e Cursos
Técnicos e aqueles que sdo oferecidos pelo PRONATEC TURISMO CIDADAO estéo
listados no ANEXO 3 deste Manual.

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

6.3 A oferta de cursos no SISTEC

O Ofertante devera, apds pactuar as turmas com o MEC, inserir a turma no SISTEC de
forma que venham a receber a pré-matricula dos alunos ja identificados pelo Demandante
Adjunto, conforme os prazos estabelecidos no ANEXO 4 deste Manaual.

7.0 ADEMANDA PARA O PROGRAMA
7.1 O Demandante

O Demandante Nacional junto ao Ministério da Educagdo € o Ministério do Turismo, para
0 PRONATEC TURISMO CIDADAO, PRONATEC TURISMO na EMPRESA,
PRONATEC TURISMO SOCIAL e PRONATEC TURISMO DESENVOLVIMENTO
LOCAL.

No caso do PRONATEC TURISMO CIDADAO, os demandantes adjuntos poderao ser os
municipios contemplados no Programa.

A conjugacao de esforcos entre os Participes para o desenvolvimento do PRONATEC
TURISMO CIDADAO na acdo de qualificacdo profissional de pessoas interessadas em
ingressar na cadeia produtiva do turismo encontra-se no Acordo de Cooperagdo, detalhado
no Anexo 6, deste Manual.

7.2 Quem pode se habilitar ao PROGRAMA



Podera se habilitar ao PROGRAMA qualquer pessoa maior de 18 anos e que more em uma
das 214 cidades contempladas pelo programa, para exercer atividades caracteristicas do
turismo como:

Hotelaria: hotéis, resorts, pousadas, albergues;

Alimentacdo fora do lar: bares, restaurantes e feiras tradicionais;
Agenciamento de viagens turisticas de emissivo e receptivo;
Organizadoras de eventos; entre outros.

] 7.3 As vedacgOes
E vedada a matricula de jovens com idade inferior a 18 (dezoito) anos, de servidores
publicos federais, estaduais e municipais.

7.4 Os pre-requisitos de escolaridade
Os pré-requisitos de escolaridade dependem do curso desejado e poderdo ser consultados

no site www.pronatecturismo.turismo.gov.br ou nos Guias PRONATEC de Cursos FIC e
Técnicos, disponibilizado no site www.pronatec.mec.gov.br.

7.5 As prioridades

Os portadores de deficiéncia deverdo ter prioridade no processo de pré-matricula e
matricula no PROGRAMA.

Diante disso, 0 municipio devera separar os formulérios de pré-matriculas referentes aos
deficientes para contabilizar a parte, ANEXO 5 deste Manual, devendo buscar atender aos
deficientes de forma preferencial em até 10% das vagas disponibilizadas para cada curso.

8.0 0 PROCESSO DE MATRICULA NO PROGRAMA

8.1 O fluxo de informacdes e as responsabilidades.
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Fluxo PRONATEC TURISMO CIDADAO

MTur

Municipio

Ofertante

Aluno

E-mail

Organiza adgmanda com a
participacéo ¢los ofertantes

Preenche
formulario de

demanda para
pactuacao

Solicita abertura da turma
e divulgam os cursos

Informa ao Mtur
o codigo da

Publica turmjano SISTEC

Informa o cédigo

oferta

(*1) Recebe o
aluno para

deoferta ao
Municipio

B

Identifica o cursojde interesse

preencher <
formulério de
pré-matricula

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

SISTEC emlite carta de
encaminhamento

Armazena cartade

encaminhamento

em arquivo digital
e fisico

Confirma matricula

—

Recebe carta
de encaminhamento

Realiza 0 curso

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

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

8.2 Detalhamento do fluxo:

Municipios serdo os demandantes adjuntos que irdo sensibilizar a populacéo por meio

da divulgacido do PRONATEC TURISMO CIDADAO;

Municipios identificam, organizam a demanda e preenchem o formulario de demanda;

Encaminham e-mail para o MTur, com as demandas identificadas, no prazo estipulado

quando da repactuacéo de vagas;

MTur aprova a repactuacao de vagas proposta no SISTEC pelos ofertantes, desde que
esteja apta para tanto, ou seja, que tenha recebido aprovacdo dos regionais e nacional

(caso SENAC) e aprovacéo do MEC;

MTur encaminha e-mail para 0 municipio comunicando o resultado da pactuacéo;

O Municipio solicita abertura da turma e divulga os cursos para o Ofertante;




7. Ofertante acessa 0 SISTEC e oferta turma;

8. Ofertante informa os dados da turma (Codigo da oferta, Municipio, Unidade de Ensino,
Oferta de Turma, NUumero de vagas, Data da Primeira Chamada, Data da Segunda
Chamada e Observacéo) para 0 Municipio;

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

10. O Municipio recebe o aluno para realizar preencher o formulario de pré —matricula;

11. O Municipio acessa 0 SISTEC e realiza as pré-matriculas solicitadas;

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

13. O Municipio encaminha as fichas dos alunos pré-matriculados ao MTur apés findar a
pré-matricula de uma turma, com seus respectivos codigos da oferta, por meio de pastas
de aquivos;

14. Aluno se deslocara até o ofertante para realizar a(s) matricula(s);

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

8.3 O papel dos Municipios como Demandante Adjunto:

O MTur podera delegar aos Municipios o papel de Demandante Adjunto, responsavel pelo

processo de sensibilizagdo da populagdo das cidades beneficiadas pelo PRONATEC

TURISMO CIDADADO, de recebimento e organizacdo das demandas, de articulacdo com

0 MTur, de negociacédo do curso com o ofertante e de pré-matricula dos alunos no SISTEC

e controle das matriculas.

Os Municipios deverdo indicar ao MTur o nome e o CPF dos servidores que ficardo
responsaveis pelo acesso ao SISTEC, para cadastramento pelo MTur no sistema.

Seréo celebrados acordos de cooperagdo com os Municipios para ajustar as obrigacGes de
cada participante, Minuta no ANEXO 6 deste Manual.

8.4 A ldentificacdo da Demanda

Os municipios ao assumirem o papel de demandante adjunto ao MTur, estes poderdo
sensibilizar a populacdo das cidades beneficiadas pelo PROGRAMA, cuja adesdo €
totalmente voluntaria, junto com empresarios e associagdes representativas dos setores de
turismo a caréncia de mao de obra, encaminhando ao MTur no prazo por ele estipulado
que sera prévio a pactuacdo e repactuacdo de vagas a demanda identificada.

8.5 O Cadastro e Insercdo de Senha de Acesso ao SISTEC

Para a primeira operacdo de pré-matricula do Demandante Adjunto, este devera
previamente se cadastrar e inserir sua senha no SISTEC, conforme indicado a seguir.



ApO6s 0 MTur ter cadastrado os usuarios responsaveis do demandante adjunto, o usuério
deve acessar o SISTEC (sistec.mec.gov.br) por meio do navegador de Internet (por
exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereco:

e sistec.mec.gov.br

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

€« sistecmec.gov.br/login/login
g /login/log

IS TER Sistema Nacional de Informagbes da E H0 Pri i eT
SISHEC; z i

Acessar o Sistema

ﬁ SSD - Sistema de Seguranca Digital ? ) Acesso ao Sistec

/./

Se ja realizou seu cadastro no S50 e ja possui permissio de

Sevocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do acesso

Winistério da Educacio (350)
ou Clique aqui para Acessar

Se ja possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacio (38D) através de outros programas.

L. Qutras Opgdes
Passo 1 Solicitar Acesso

Outras Opgies: Consulta Acorda

Alterar Dados Consulta Publica das Unidade de Ensino
Alterar Senha Consulta Publica das Unidade de Ensino Federais
Recuperacio e Desbloqueio de Senha Pré-cadastro de Unidade de Ensino

Guia Sistec

1. Natelado SISTEC, clique no link: “Solicitar Acesso”, o sistema ira exibir a tela do
SDD - Sistema de Seguranga Digital, para solicitar o acesso do usuario.

.r
Ch S
aw

Sistema dn Seguranca Dghal

= Refomar ao 3ISTEC U Manualdo3SD | (z) Lista de sistemas do 55D

Menu Principal =

Passo 2

Gerenciar Usudrio

Solicitar Acesso Alterar dados do usudrio

B Ndo possui acessn ao 530, deseja soliciar acesso a0 b Vocé que 3 estd cadastrado no 530, altere aqui 0s
j SISTEC ou gerenciar seus perfis? Clique aqui. j ll seus dados pessoais

\

Alterar senha do usuario = Recuperar e desbloquear senha
| (1 J Alere aquisua senha. *Lembre-5¢ que 5U3 senha & [ “ b Esqueceu sua senha? Cligue aqui
J | ] iqual para todos 03 sistemas que utiizam os servicos J /

— 40330, A

2. Na tela do SDD, clique no link: “Solicitar Acesso”, o sistema ira exibir a tela do
SDD - para iniciar o cadastro do usuario;



=580

Slstema do Seguranca Bigial

< Retornar ao SISTEC U Manualdo S50 | (=) Lista de sistemas do 550

Menu Principal > Informagao do Usuario >

Dados do Usuario * Campo Obrigatério

InformacBes do Usudrio

cPF - Passo 3 $|____

ﬁfﬂ Voltar Paaso 4 QPrbximo Y

3. Natela do SDD, informe o CPF, o sistema ird fazer uma consulta para verificar se
0 CPF é valido;

4. Clique no botdo “Préximo”, 0 sistema ird exibir uma imagem (captcha) para
identificar se o usuério ndo é um ataque (virus).

s
an

SSD - Sistem:
' Retornar ao SISTEC - HMG Q Manual do SSD G} Lista de sistemas do SSD

Menu Principsl > Informagao do Usudrio > Cadastro de Usuério - Verificagio

Dados do Usuario * Campo Obrigatério

- CPF

CPF Jo34.865.

- Verificacao

Digite a palavra que aparece ao lado

Passo 5 C>|

Se ndo conseguir visualizar a imagem, clique aqui

Caso prefira, clique no icone ao lado para ouvir :-;re':so

Q;l Voltar Passo 6 :>Pr6ximo $

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

6. Clique no botdo “Proximo”, o sistema ira exibir a tela para identificacdo do usuario;

10



o ] ———————————————————————

P pe———

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

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

Passo 7 $

Dados do Uswario

= Camps Ciigaidrio

Data de Expedico do RG. Exemply. (dd/mmisasa)
drglio Expedidor

UF Grgle Expadidor

NS

r CPF
CPF - |p34.285

r ldentificacio
Home - |cARLOS EDUARDO DA SLVA NAKASHOUI
Mome ds Mie Juaris LpCHAR D& SLVA HAKASHOUI
RG |

|

| serecione
I_

|

&

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

Confrmagio do emal alernativo

r Senha

Confrmagic da senha -

Senha (mnme 4 caracienes nlo neméncos & 2 numdnicos) -

& Voltar

Passo 8 [—_>> Préximo &

7. Preenche os dados do usuario. Os campos marcados com * sdo de preenchimento

obrigatorio;

8. Clique no botdo “Proximo”, 0 sistema ird exibir a tela com os campos de
informagdes complementares;

11



[ ] ]
an

Sistema de Seperasca Digast
€= Retornar ao SISTEC - HNG Q Manual do $8D L==. Lista de sistemas do SSD

Menu Principal > Informagdo do Usuério > Cadastro de Usuério - Verificacdio > Cadastro de Usuério - Passo 2 > Cadastro de Usudrio - Passo 3 >

Dados do Usuario * Campo Obrigatério
- Nascimento
Data de nascimento. Exemplo: (dd/mm/aaaa) lzunsn 981
Nacionalidade | Brasil E]
UF Nascimento I — E
Localidade Nascimento | — E‘
- Telefones
Passo 9 !::>> Principal * | I
Alternativo | |
Celular | |
- Instituicdo
Instituicdo de trabaho |
Lotacéo |

<3 Voltar Passo 10 l:> Proximo 55
9. Preenche pelo menos o campo Telefone Principal;

10. Clique no botdo “Proximo”, o sistema ira exibir a tela para informacdo do
Endereco;

-

— .

-
Sinteaa g0 Saperiaca Bigay

4= Retomarao SISTEC-HMG () ManualdoSSD | (2, Lista de sistemas do SSD

Menu Principal » Informacdio do Usuario > Cadastro de Usuério - Verificacio > Cadastro de Usuério - Passo 2 > Cadastro de Usuério - Passo 3 > Cadastro de Usuério - Passo 4 >

Passo 11 |::> Dados do Usuario * Campo Obrigatério
r Endereco
CEP- [ro716500
Tipo do Logradouro * |SETOR
Logradouro = [EDFicio VENANCIO 3000
Namero |
Complemento |
Bairro * IASA NORTE
Localidade * JsrasiLIA
UF - JoF

4 voltar Passo 12 I:> Salvar [f

11. Preenche o campo CEP, o sistema ird fazer uma busca e preencher os demais
campos, caso necessario complete o endereco;

12. Clique no botdo “Salvar”, o sistema ira exibir a mensagem que o cadastro foi
realizado com sucesso.

12



= -
— - 2
- - . S —

Redirecionando

Passo 13
o |

Cadastro ou atualizagao efetuado com sucesso.

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

13. Caso a pagina ndo for direcionada automaticamente para a tela de autenticacdo do
usuario, clique no link “Clique aqui”. Ap6s o clique, o sistema exibe a tela de
autenticacdo do usuario;

-
Py |
- . _______________________________________________________________________|

Xetornar ao SISTEC

Autenticagio

CPF:

SENHA: |

A
Il |
{))
1)
{=]

8.6 O Processo de Pré-Matricula

Realizado o cadastro, o usuario estara apto para iniciar o processo de pré-matricula O
cadastro possibilita a operacdo de pré-matricula para uma ou mais turmas.

Antes de iniciar a pré-matricula no SISTEC, no momento de atendimento do interessado,
devera ser preenchida a ficha de pré-matricula, conforme ANEXO 5, a qual devera ter
numeracdo sequencial, uma para deficientes e outra para os demais interessados.
PREFERENCIALMENTE, APOS PREENCHIMENTO DA FICHA, AINDA COM O
INTERESSADO NO LOCAL DE PRE-MATRICULA, REALIZAR A PRE-
MATRICULA NO SISTEC. A OPCAO DE REALIZAR A PRE-MATRICULA NO
SISTEC APOS A SAIDA DO INTERESSADO SOMENTE DEVERA OCORRER
QUANDO O SISTEC SAIR DO AR, caso em que deverd o Demandante Adjunto
comunicar ao MTur.

No caso de inexisténcia de vagas, bem assim dos cursos ou 0s turnos e horarios das turmas
disponiveis no SISTEC ndo atenderem ao interessado, da mesma forma devera ser
preenchida a ficha de pré-matricula, de maneira que a demanda excedente possa ser
atendida na préxima repactuacéo.

O usuario deve acessar 0 SISTEC (sistec.me.gov.br) por meio do navegador de Internet
(por exemplo: Internet Explorer) no seguinte endereco:
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e sistec.mec.gov.br

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

Sistema Nacional de Informages da E

Acessar o Sistema

ﬁ) 55D - Sistema de Seguranga Digital

Se vocé ndo possui cadastro no Sistema de Seguranca Digital do
Ministério da Educacdo (350)

au

Se ja possui cadastro ne Sistema de Seguranca Digital do Ministério da
Educacio (SSD) através de outros programas.

Solicitar Acesso

Outras Opgoes:

Alterar Dados
Alterar Senha
Recuperacio e Desbloqueio de Senha

Acesso ao Sistec | ?
Se Jd realizou seu cadastro no S5O & 8 possui permissdo de
acesso

Passo 1 ¢Clique aqui para Acessar
|:||::j Qutras Opgoes

Consulta Acordo

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

Guia Sistec

1. Natela do SISTEC, clique no link: “Clique aqui para Acessar”, o sistema ira exibir
a tela do SDD - Sistema de Seguranca Digital, para realizar a autenticacdo do

usuario.

al

[ 1 |

<etornar ao SISTEC

Sistema de Seguranca Dignal

Autenticagdo

CPF:
= | = SSD
- - -
Passo 2 (g futenticar -

2. Natelado SDD, informe o CPF e a senha que foi cadastrada anteriormente e clique
no botdo “Autenticar”. O sistema ira exibir a tela do SISTEC para realizar as pré-

matriculas;



] [ ey o =) Sistema Nacional de Informagies da Educa
S 191E G, ¢ |

7 e

Menu .

[H-(C3) Bolsa Formago @ Passo 3

Onde Estou - PRONATEC

3. Natela do SISTEC, clique na pasta “Bolsa Formagao™, 0 sistema ira abrir algumas

opcoes;
| 234866

Sistema Nacional de Informagdes da Educagdo Profissional e Tecnologica

9§ v Administracio Moticias Pronatec

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec

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

- Matricula

4. Clique na opgdo “Cadastrar Pré-Matricula”. O sistema ira exibir a tela de busca das
turmas para o Ministério de Turismo;

| 934.866. I - GESTOR RESPONSAVEL PELA L

SISTEC

Sistema | de Informagbes da E géo Pr e T

Fe

¢ ~ Administragio Noticias Pronatec

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

_____________________________________________________________________________________________________ 2

= ! Demandante nacional: MINISTERIO DO TURISMO
El-[5 Bolsa Formagéo L ! y

i-[7] cadastrar Pré-Matricula
£ Matricula UF: OF
Municipio:* BRASILIA L¢ Passo 5
=

Unidade de Ensino:

Codigo da Oferta:
SELECIONE j@ Passo 6

Modalidade:®

Curso: PRONATEC COPA
PRONATEL COPA NA EMPRESA - FleR<= Passo 7

Turno:

5. Para realizar a busca selecione o Municipio que deseja realizar as pré-matriculas
dos alunos;
6. Selecione a modalidade PRONATEC TURISMO CIDADAO;
15



7. Clique no botéo Filtrar para realizar a busca das turmas. O sistema ira listar todas
as turmas para 0 Municipio e Modalidade Selecionado;

Noticias | Pronatec Ferramentas= (2  AlterarPerfil Sz
Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagao - Cadastrar Pré-Matricula b
S Pttt bl
i Demandante nacion H
TV ——— )
cula
UF: DF
Municipio BRASILIA LI
Unidade de Ensino: LI
Codigo da Oferta:
Wodalidade: PRONATEC COPA =
Curso: Passo 8
Turne SELECIONE =| FLTRAR
L . Matriculas /
Selecionar i . i A Carga Inicio da Fim Previsto Status da
Unidade de Ensino Turma Eixo Tecnologico N Vagas I
Turma Horaria Curso do Curso . N Oferta
Pre-Matriculas
Centro de Educacio Profissional - Técnico em INFORMACAQ E
Passo 9 o 1280 2710112013 1710212014 30 2611143
Senac Ceildndia Informatica M1/2012 COMUNICACAD
" Centro de Educagéo Profissional - Técnico em INFORMACAQO E
i e . 1360 2710112013 16/06/2014 30 3002136
Senac Ceilandia Informatica N2/2012 COMUNICACAQ
o Técnico em
instituto federal DE BRASILIA . RECURSOS
_ Agronegdcio _ 1200 06/05/2013 15/04/2014 20 2000/5 -
CAMPUS PLANALTINA PR NATURAIS
12013

8. Cada linha representa uma turma. Para verificar se a turma esta ativa, esta devera
possuir a coluna Status da oferta na cor verde;

9. Clique na opcdo para selecionar uma turma. O sistema ira exibir os dados da turma
e o detalhamento do andamento das pré-matriculas. A partir dai deve ser iniciada a
operacao de pré-matricula de cada aluno

Obs.: Confirme os dados da turma para ter certeza que ira realizar as pré-
matriculas na turma certa. Verifique os campos: Municipio, Unidade de Ensino,
Oferta de Turma e o Cédigo da Oferta.
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formacgédo - Cadastrar Pré-Matricula

Pre-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacio

Dados da Oferta

Busca Por Mome

Busca por Cadigo da Oferta

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

Passo 10
CPF*
NIS ! PIS
Nome Completo *
Data de Nascimento * e
Sexo*  Feminino © Masculino
Mome da Mée *
Nome do Pai
Naturalidade
ldentidade
Orgéo Expedidor
Cor da pele efou raca * SELECIONE LI

Endereco Remdenmal¢ Passo 11

CEP

Endereco

Bairro
UF * SELECIONE. .
Municipio * SELECIONE

Contatoﬁ Paso 12

Telefone de Contato *

CIf

Telefone Celular
Telefone Comercial

E-mail

(5 Anterior & Prﬁxim@Passn 13

10. Preenche os dados basicos. Apos o preenchimento do CPF o sistema recupera as
informacdes do usuério;

11. Preencha o endereco residencial, ap6s informar o CEP o sistema realiza a busca do
endereco;

12. Informe o “Telefone de Contato”;

13. Clique no botao “Préximo”, o sistema ird exibir a aba “Escolaridade”;

Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagéo - Cadastrar Pré-Matricula

| Pre-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacice

Mivel de escolaridade

Escolaridade * Passo 14 $5ELECIONE d

18



14. Informe a “Escolaridade”, o sistema iré exibir alguns campos nao obrigatérios para
detalhar o preenchimento;

Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacio

Mivel de escolaridade

Escolaridade * ENSINO SUPERIOR COMPLETO d|

Dados da escola onde estuda ou da ditima escola onde estudou.

Rede de Ensino  Piblica © Privada

UF SELECIONE... I
Municipio SELECIONE... ;I
Escola SELECIONE ;I

Ano de Conclusdo

(o Anterior ) Prﬁximu¢ Passo 15

15. Clique no botdo “Préximo”, o sistema ira exibir a aba “Perfil”;

19



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

| Pré-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmacdo

P L
Pessoa com Deficiencia Q Passo 16

Possui deficiéncia? * * N30 T Sim
Perﬁ|¢ Passo 17

0 Aluno ou sua familia recebe auxilio financeiro por meio de O Maa & Sim

algum programa de transferéncia de renda? *

Pertence a populacdo do Campo? * & nEo O 8im

Esta desempregado? * & nEo O sim
Declaracao de Etnia Passo 18

E membro de pove indigena? * # nEa © gim

E membro de comunidade Quiombola? * ¥ Mao [ Sim

L Anterior () Prﬁximu¢ Passo 19

16. Informe se a pessoa possui deficiéncia;

17. Informe o Perfil do aluno;

18. Informe a Declaragéo de Etnia;

19. Clique no botdo “Préximo”, o sistema ird exibir a aba “Confirmagao”;
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagao - Cadastrar Pré-Matricula

Pre-Matricula para a modalidade: Pronatec Copa

Dados Pessoais Escolaridade Perfil Confirmagio
Confirmacg3o dos dados
¢ ¢ Passo 20
CPF:
NIS/PIS:

Nome Completo:
Diata de Nascimento:
Sexo:

Mome da Mée:

Opcdo de Curso

Codigo da oferta 40829

Curso Técnico em Informatica

“Yagas  Pré-matriculas Matriculas Confirmadas
30 42 26

Expiracdc de pré-matricula (primeira chamada) 281212012

Expiracdc de pré-matricula (zegunda chamada) 12/01/2013

* Esta pré-matricula sera cadastrada na segunda chamada.

‘agas em aberto (primeira chamada)
3

(5 Anterior J Préximo 55""‘“@ Passo 21

20. Confirme os dados do aluno e a opcao de curso;

21. Clique no botdo “Salvar”, o sistema ira exibir a mensagem de confirmagdo” Pré-

Matricula salva com sucesso”;

Ay Atencio

Pré-Matricula salva com sucesso.

Passo 21 $°Gk
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22. Clique no botao “OKk”, o sistema ira exibir a carta de encaminhamento do Ministério

da Educacéo;

SISTEC Sistema Nacional de des da Educagao e
SISIEG) i =
( os3.022. - THIAGO COUTINHO MOREIRA - ASSESSOR DE SUPERVISOR DEMANDANTE - BE |
<~ Femamentas > ()  Alterar Perfil  Sair
Menu « Onde Estou - PRONATEC - Bolsa Formagéo - Cadastrar Pré-Matricula bAd

[] Listar Unidades Demandantes
[] Cadastrar Unidade de Demanda
B[ Bolsa Formaciio
[ cadastrar Pré-Matricula
-] Importagio de Aluno
(] mportagio de Pré-matricula
B3 Watricula
[] Listar Matriculas
+-[] 1* Chamada

Ministério da Educagio

de G e
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

BOL SA FORMAGAO TRABALHADOR
Prezado THIAGO COUTINHO MOREIRA (CPF: 053.022 ).

CARTA DE ENCAMINHAMENTO PARA SEGUNDA CHAMADA - LISTA DE ESPERA

Saudaches do Pronatec!

Pelo programa, vocé estd cadastrado em segunda chamada para — havendo disponibilidade de vagas — realizar um curso gratuito de AUXILIAR DE COZINHA. O curso serd realizado
nola restaurante villa, situado(a) no endereco: rua da hora, n330 , espinheiro, Recife -

Para garantir sua matricula, vocé deve contatar alo restaurante villa no dia 25(11/2012 para saber se hd vagas disponiveis no curso. O telefone do(a) restaurante villa é Nao

Informado Nao esqueca de fazer esse contato, pois — se houver vagas —vocé estara aptoia a se matricular no curso

Em caso de dividas, sugerimos contatar o/a restaurante villa ou o servigo de ouvidaria e atendimento ao beneficidrio Pronatec, que esta disponivel pelo telefone 0800-616161,
opcdo 8, das 8h as 20h.

Até breve.

EQUIPE PRONATEC

a \mnnmlr¢ Passo 22

23. Clique no botdo “Imprimir”, o sistema ira exibir a carta de encaminhamento do
Ministério da Educacdo no formato para impressao;
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SISTEMA NACIONAL DE INFORMAGOES DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA - SISTEC

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico @ Emprego

BOLSA FORMACAQ TRABALHADOR
Prezado ({CPF: . . - I

CARTA DE ENCAMINHAMENTO PARA SEGUNDA CHAMADA - LISTA DE ESPERA

Saudagies do Pronatec!

Palo programa, vocé asta cadastrado em segunda chamada para — havendo disponibilidade de vagas — realizar um curso
gratuito da

O curso sera realzado nov'a

, siteadoia) no enderego:

Para garantir sua matricula, vocé deve contatar &

no dia para saber se hd vagas disponiveis no curso. O telefone dofa)

al ) - . N3o esquega de fazer esse contato, pois — 5= houver vagas — vood estard apto/a a se matricular
No CUrso.

Em caso de dividas, sugerimos contatar o/a
ou o senvige de ouvidoria e atendimanto ao beneficiario Pronatec. que esta dispenivel pelo telefone 0800-616161, opgao B,
das 8h &s 20h.

Até brave.

EQUIPE PRONATEC

Pronto! Repita 0 mesmo passo de pré-matricula até completar as vagas da turma. E
apos a pré-matriculada uma turma encaminhar ao MTur as fichas dos alunos pré-
matriculados de cada turma.

Observacdo: Assim que realizar o procedimento de pré-matricula e entregar a carta
de encaminhamento, orientar o candidato a procurar o ofertante imediatamente para
confirmar a sua matricula, com a documentacéo necessaria (copias de Carteira de
Identidade, CPF e comprovante de escolaridade, conforme pré-requisito do curso).

8.7 O Processo de Matricula:

Uma vez pré-matriculados no SISTEC o sistema enviara um e-mail a cada profissional para
que realizem as matriculas no Ofertante, apresentando a documentacgéo solicitada. Com a
matricula, o profissional ja podera frequentar o curso quando iniciado na data prevista.

9.0 0 ACOMPANHAMENTO DO PROGRAMA
9.1 Do MTur

O MTur acompanhard o processo de identificacdo da demanda por meio da anélise do
Formulario de demanda e o processo de pré-matricula através do SISTEC.

Durante o periodo de realizacdo das aulas o0 MTur realizard visitas de acompanhamento ao
local onde estdo sendo ministradas as aulas. Sera adotado o processo de amostragem por
estado.
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9.2 Do MEC:
O MEC realiza visitas de acompanhamento por unidade de ensino do Ofertante.
9.3 Do demandante adjunto:

O demandante adjunto pode consultar os alunos que foram pré-matriculados, para isso, €
necessario seguir 0s seguintes passos:

| [ty =) Sistema Nacional de Informagdes da Educa
\CJ_LC:_»_ =\ . |

PP PRONATEC

Menu 3 Onde Estou - PRONATEC

[ Bolsa Furmag§u¢ Passo 1

1. Natela do SISTEC, clique na pasta “Bolsa Formag¢ao”, o sistema ira abrir algumas
opcoes;

SIS'I'EC [ 934868

Sistema Nacional de Informagbes da Educagao Profissional e Tecnologica

% ~ Administracio Moticias Pronatec

Menu Pronatec * Onde Estou - Pronatec

Bl Bolsa Formacio

------ j Cadastrar Pre-Matricula

B3 r.1atrfcula¢ Passo 2

2. Clique na pasta “Matricula”, o sistema ira abrir algumas opgdes;

SISTEC i

Sistema Nacional de Informagdes da Educagao Profissional e Tecnoldgica

% ~ Administracio Moticias Pronatec

Menu Pronatec J Onde Estou - Pronatec

El-I5 Bolsa Formacdo

------ j Cadastrar Pré-Matricula

B[ Watricula

b L Listarr.1atriculas¢ Passo 3
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3. Clique na opcéo “Listar Matriculas”, o sistema ira abrir a tela para realizar busca
de pré-matriculas;

SISTEC 934.866.501-45 - CARLOS EDUARDO DA SILVA NAKASHOII - GESTOR RESPONSAV!
Sistema Nacional de Informagbes da Educagéo Profissional e Tecnoldgica

%% ~ Administracie | Moticias | Pronatec

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagao - Matricula - Listar Matriculas
B3 Bolsa Formagio Tipo de Curso SELECIONE.. j i P a
_“ Cadastrar Pré-Matricula LI 2 asso
: . Curso 2
Bl Matricula
[ Uistar Matriculas Oferta de Turma [ [&2
CPF 7 & Fitrar
Nome ?

Ocultar Filtros

4. Informe os filtros necessarios, o sistema permite realizar a busca pelo tipo de curso,
oferta de turma e/ou um aluno especifico, para isso, informe apenas o campo CPF
ou nome. Clique no botdo “Filtrar”, o sistema ira exibir a lista de alunos pré-
matriculados de acordo com os filtros informados;

Menu Pronatec Onde Estou - Pronatec - Bolsa Fermagéo - Matricula - Listar Matriculas
E- {3 Bolsa Formagdo Tipo de Curso SELECIONE =l
-] cadastrar Pré-Matricula curso =l =
B3 Watricula
i [] Listar Matriculas Oferta de Turma = 7
CPF 2 9 Fitrar
Nome
Ocultar Filtros
Encaminhamento do Status da A
Editar  Excluir . Matriculado . Turma Beneficiario CPF Telefone Unidade Ofertante
Beneficiario Matricula
Inglés Apiicado a . CENTRO DE EDUCagdo
5 x = Nio Ativa Servios Turistiess. O e FROFISSIONAL SENAC
Passo 5 ¢ : e Informado e
412013 PLANO PLOTO
Inglés Apicado a CENTRO DE EDUCagio
, Passo6 Passo 7 L NAYARA HORRANA No 5
= Nao Ativa Servigos Turisticos PROFISSIONAL SENAC
z Informado _
412013 FLANO PLOTO

5. Caso forem alterados os dados de um aluno, clique no botao “Editar” referente ao
registro que deseja editar e alterar as informacdes;

6. Caso for excluir um aluno que foi pré-matriculado errado, clique no botdo “Excluir”
referente ao registro que deseja excluir;

7. A qualguer momento pode ser impressa a carta de encaminhamento de cada aluno
via SISTEC, para isso clique no botdo “Encaminhamento do Beneficirio”.
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Onde Estou - Pronatec - Bolsa Formagao - Matricula - Listar Matriculas

Tipo de Curso
Curso

Oferta de Turma
CPF

Nome

Editar  Excluir

X

Encaminhamento do

e Matriculado
Beneficiario
= Nio
23] Nio

FIC PRONATEC

INGLES APLICADO A SERVICOS TURISTICOS

x|~

=l

INGLES APLICADO A SERVICOS TURISTICOS M1/2013 LI 7

Ocultar Filtros

Status da
. Turma
Matricula
Inglés Aplicade a
Ativa Servigos Turisticos
M1/2013
Inglés Aplicado a
Aliva Servicos Turisticos

M1/2013

Beneficiario

EDA MARLE DO

MARIA EDUARDA

@ Pagina 1 de 1 Total de Registros: 2

& Fitrar

CPF

Telefone Unidade Ofertante
Nio INSTITUTO FEDERAL DE
Informado BRASILIA CAMPUS BRASILIA
Nio INSTITUTO FEDERAL DE
Informado BRASILIA CAMPUS BRASILLE

Passo 8

ﬁ;‘ Exportar .cev

8. Ap0s realizar qualquer consulta de pré-matriculas, o sistema permite exportar os
dados do aluno para um arquivo no formato Excel. Para isso, clique na opcao
“Exportar.csv”.
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R whE

Sk

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

ANEXO 1

MANUAL DE INSTRUCOES

PRONATEC TURISMO

CIDADES ELEGIVEIS (214 municipios)

Alagoas

Maceio

Maragogi
Marechal Deodoro
Penedo

Piranhas

Amapa

Macapa
Serra do Navio

Amazonas

Manaus

Iranduba
Manacapuru

Novo Airdo
Presidente Figueiredo
Rio Preto da Eva

Bahia

Salvador
Cachoeira

Cairu

Itaparica

Lauro de Freitas
Lencois
Maragogipe
Mata de Sdo Jodo
Monte Santo
Mucugé

Porto Seguro
Sao Félix

Vera Cruz

Ceara

217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.

46.

47.
48.
49.
50.
ol.
92.

53.
54,
55.

Fortaleza

Aquiraz

Aracati

Beberibe

Carnaubal

Cascavel

Caucaia

Guaraciaba do Norte
Jijoca de Jericoacoara
Ibiapina

Ico

Ipu

Paraipaba

Sado Benedito

Sobral

Tiangua

Ubajara

Vicosa do Ceara

Distrito Federal

Brasilia

Espirito Santo

Vitoria

Goiania

Alto Paraiso
Cavalcante

Cidade de Goias
Corumba de Goias
Formosa
Pirendpolis

Sé&o Jodo D'Alianca
Teresina de Goias
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56.
S7.
58.
59.

60.
61.

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.
76.
77.
78.
79.

80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.

Maranhdo

Sao Luis

Alcantara

Barreirinhas

Humberto de Campos
Primeira Cruz

Santo Amaro do Maranhao

Mato Grosso

Cuiaba

Acorizal

Chapada dos Guimardes
Diamantino

Jangada

Nobres

Nortelandia

Poconé

Roséario Oeste

Santa Rita do Trivelato
Sao José do Rio Claro
Varzea Grande

Mato Grosso do Sul

Campo Grande
Aguidauana
Bonito
Corumba
Jardim
Miranda

Minas Gerais

Belo Horizonte
Aiuruoca

Alagoa

Brumadinho
Cataguases
Conceicdo do Mato Dentro
Congonhas
Congonhas do Norte
Diamantina

Dom Joaquim
Itamonte

Itahandu
Jaboticatubas
Mariana

94. Morro do Pilar
95. Nova Lima
96. Ouro Branco
97. Ouro Preto

98. Passa Quatro
99. Pouso Alto

100.
101.
102.
103.
104.
105.

106.
107.

108.

109.

110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.

120.
121.
122.

123.
124.

125.
126.

Raposos

Sabara

Santana do Riacho

Sao Jodo Del Rei

Séo Sebastido do Rio Verde
Sete Lagoas

Tiradentes

Virginia

Para
Belém
Paraiba
Jodo Pessoa
Pernambuco

Recife

Cabo de Santo Agostinho
Caruaru

Fernando de Noronha
Ilha de Itamaraca

Ipojuca

Jaboatdo dos Guararapes
Olinda

Igarassu

Tamandaré

Piaui

Teresina

Oeiras

Parnaiba

Piracuruca

Sdo Raimundo Nonato

Parana

Curitiba
Antonina
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127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.

134.
135.
136.
137.
138.
139.
140.
141.
142.
143.
144,
145.
146.
147.
148.
149.
150.
151.
152.

153.
154.
155.
156.

157.
158.

159.
160.
161.
162.
163.
164.
165.
166.

Foz do Iguacu
Guaraquecaba

Lapa

Morretes

Paranagua

Ponta Grossa

Séo José dos Pinhais

Rio de Janeiro

Rio de Janeiro
Angra dos Reis
Armacao dos Buzios
Arraial do Cabo
Cabo Frio

Cachoeiras de Macacu

Guapimirim
Itatiaia
Mangaratiba
Niteroi

Nova Friburgo
Paraty
Petropolis
Porto Real
Quiatis
Resende

Rio das Ostras

Teresopolis
Vassouras

Rio Grande do Norte

Natal

Baia Formosa
Canguaretama
Maxaranguape
Parnamirim
Tibau do Sul

Rio Grande do Sul

Porto Alegre

André da Rocha
Bento Gongalves
Bom Jesus

Cambara do Sul
Canela

Canoas

Capéo Bonito do Sul

167. Caxias do Sul
168. Chui
169. Esmeralda
170. Garibaldi
171. Gramado
172. Jaguaréo
173. Jaquirana
174. Monte Alegre dos Campos
175. Muitos Cap0es
176. Nova Petropolis
177. Novo Hamburgo
178. Pinhal da Serra
179. Santana do Livramento
180. Séo Borja
181. S&o José dos Ausentes
182. Sao Miguel das Missbes
183. Uruguaiana
184. Vacaria
Sao Paulo
185. Séo Paulo
186. Atibaia
187. Campinas
188. Carapicuiba
189. Guaruja
190. Iguape
191. Ilhabela
192. Peruibe
193. Santo André
194. Santos
195. Séo Vicente

Santa Catarina

196. Floriandpolis

197. Ararangua

198. Balneario Arroio do Silva
199. Balneario Camborid
200. Balneario Gaivota
201. Jacinto Machado
202. Laguna

203. Maracaja

204. Passo de Torres

205. Praia Grande

206. Séo Francisco do Sul
207. Sombrio

208. Timbé do Sul
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209.
210.
211.

Sergipe

Aracaju
Laranjeiras
Séo Cristovéo

212.
213.
214.

Tocantis

Palmas
Natividade
Porto Nacional
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ANEXO 2
MANUAL DE INSTRUCOES

PRONATEC TURISMO CIDADAO
Lista dos Pargue Nacionais

Anavilhanas (AM);

Lencdis Maranhenses (MA);
Ubajara (CE);

Brasilia (DF)

Chapada dos Guimaraes (MT);
Chapada dos Veadeiros (GO);
Serra do Cip6 (MG);

Tijuca (RS);

. ltatiaia (RS);

10. Serra dos Orgéos (RJ);

11. Aparados da Serra (RS);

12. Serra Geral (SC).

CoNoOA~WNE
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ANEXO 3

MANUAL DE INSTRUCOES

PRONATEC TURISMO CIDADAO
CURSOS OFERTADOS

CURSOS FIC
EIXO TURISMO, HOSPITALIDADE E LAZER

Agente de informacdes turisticas
Atendente de lanchonete

Barista

Bartender

Camareira em meios de hospedagem
Cerimonialista e Mestre de Cerimonias
Churrasqueiro

Condutor de Turismo de Aventura
Contador de Histdrias

10. Copeiro

11. Cozinheiro

12. Gargcom

13. Mensageiro em meios de hospedagem
14. Organizador de eventos

15. Pizzaiolo

16. Recepcionista em meios de meios de hospedagem
17. Recepcionista de eventos

18. Salgadeiro

19. Sommelier

20. Sushiman

CoNo~LNE

CURSOS TECNICOS
EIXO TURISMO, HOSPITALIDADE E LAZER

21. Técnico em Agenciamento de Viagem
22. Técnico em Cozinha

23. Técnico em Eventos

24. Técnico em Guia de Turismo

25. Técnico em Hospedagem

26. Técnico em Lazer

27. Técnico em Servigo de Restaurante e Bar
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http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_agenciamento_viagem.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_cozinha.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_eventos.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_guia_turismo.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_hospedagem.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_lazer.php
http://pronatec.mec.gov.br/cnct/et_turismo_hospitalidade_lazer/t_restaurante.php

ANEXO 4

PRAZOS PRONATEC TURISMO CIDADAO
PRAZOS - SISTEC

Ultimo dia da
pactuagao.

Inicio do curso
ou da aula.

90 dias para criar e publicar as turmas, bem assim pré matricular e matricular os alunos

2 @ chamada,
abertura das
incrigdes on-line.

Ultimo dia para
realizar as pré-
matriculas.

Se até o 6° dia néo forem
confirmadas as pre-
matriculas as respectivas
vagas vao para para o
cadastro on-line.

Para confirmar as
incrigdes on-line
em matriculas.

Minimo de 10 dias para publicar a turma

Turma
publicada



ANEXO 5

Formulério de Pré-matricula n°

-

CODIGO
DA OFERTA

Curso Turno: () Manh&/( ) Tarde/( ) Noite
Nome
CPF
() Amarela () Parda
gorada pele efou ( ) Branca () Preta
§ () Indigena (_) Sem declaracéo
CEP Telefone de contato
E-mail
( )N&o | ( ) Sim - Caso selecionar “Sim”, identificar uma opgao abaixo:
Possui o NN A L
deficiéncia? () Deficiéncia Intelectual ~ ( ) Deficiéncia Fisica  ( ) Deficiéncia Auditiva
' () Surdez () Baixa Vis&o () Cegueira
() Surdocegueira
O Aluno ou sua
familia recebe ( )Ndo ( ) Sim - Caso selecionar “Sim”, identificar uma opg¢ao abaixo:
auxilio financeiro
por meio de ( ) Bolsa Familia
algum programa () Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC
de transferéncia () Outro:
de renda?
( )N&o ( ) Sim - Caso selecionar “Sim”, identificar uma opg¢&o abaixo:
Pertence a () Trabalhador Extrativista
ooulacio do () Trabalhador Silvicultor
Pop Cgm 0? () Trabalhador Pescador
po: () Trabalhador Aquicultor
() Trabalhador Agricultor Familiar
() outros. Por favor informar:
a0 — Caso selecionar “nao”, identificar uma opgéo abaixo:
( )Nao-C leci “nao”, identifi do abai
() trabalha no setor de hotelaria;
() em restaurante/bares/similares;
() agéncias de viagens;
Esta () empresa de organizadora de eventos; ou
desempregado? () outros. Por favor informar:

() Sim —Caso selecionar “Sim”, identificar uma opgao abaixo:
Estd Recebendo Seguro Desemprego?
( )N&o () Sim
E membro de ( )Ndo ( ) Sim - Caso selecionar “Sim”, identificar uma opgao abaixo:
povo indigena? Escreva o nome do povo indigena conforme a FUNAI:
E membro de ( )N&o ( ) Sim — Caso selecionar “Sim”, identificar uma opg¢éo abaixo:
comunidade
Quilombola? Escreva o nome da comunidade guilombola:
Como foi que () Anudncio atras do 6nibus
vocé ficou () Andncio nos pontos de 6nibus e estagdes de Metrd
sabendo do () Video dentro do 6nibus
programa () Internet
PRONATEC () Revistas e/ou jornais
TURISMO ( ) Amigos
CIDADAD? () Outros meios: por favor informar:

Assinatura (aluno):

Assinatura do servidor:

Nome do servidor:

Todos os campos acima devem ser de preenchimento obrigatorio
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ANEXO 6
MANUAL DE INSTRUCOES
PRONATEC TURISMO CIDADAO
ACORDO DE COOPERACAO TECNICA N@ 12014,

ACORDO DE COOPERACAO TECNICAN° /2014

ACORDO DE COOPERACAO
TECNICA QUE ENTRE Sl
CELEBRAM A  UNIAO, POR
INTERMEDIO DO MINISTERIO DO
TURISMO, E O MUNICIPIO DE
XXXXXXXX, POR MEIO DO ORGAO
MUNICIPAL DE TURISMO DE
XXXXXXXXX, PARA O FIM QUE
ESPECIFICA.

A UNIAO, por intermédio do MINISTERIO DO TURISMO, inscrito no CNPJ sob o n°
05.457.283/0002-08, com sede na Esplanada dos Ministérios, Bloco “U”, 2° e 3°. Andares,
Brasilia/DF, CEP: 70.065-900, doravante denominado MTur, neste ato representado por
seu Secretario Nacional de Programas de Desenvolvimento do Turismo, Senhor
NEUSVALDO FERREIRA LIMA, portador da Célula de Identidade n® 437.212,
expedida pela SSP/DF e do CPF n2 787.774.458-72, nomeado pela Portaria n® 186, DE 27
de marco de 2014, publicada no D.O.U do dia subsequente, no uso das atribuicdes que Ihe
foram conferidas pela Portaria/SE/MTur n2 54, de 4 de novembro de 2011, publicada no
Diario Oficial da Unido de 7 de novembro de 2011, domiciliado nesta Capital, e
MUNICIPIO DE XXXXXXXX, CNPJ n° XXXXXXXXX, com sede no
XXXXXXXX XXX X~ CEP: XXXXXXXXX, por meio de sua SECRETARIA/ORGAO
DE TURISMO DA PREFEITURA DE XXXXXXXXX, CNPJ n® XXXXXX, com sede
no Cais do Apolo, 925 — 7° andar, Recife/PE — CEP: 50.030-903, doravante denominada
XXXXXX, representada por seu Secretdrio/a, Senhor/a XXXXXXXXXXX,
brasileiro/a, casado/a, carteira de identidade n2 xxxx, xXxXx/PE e CPF n?
XAXXXXXXXXXX-XX, residente e domiciliado na cidade de XXXXXX/XX,
RESOLVEM celebrar este ACORDO DE COOPERACAO TECNICA, sujeitando-se,
no que couber, as disposi¢des da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e demais normas
que regulam a matéria, mediante as clausulas e condi¢des seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Acordo de Cooperagdo Técnica tem por objeto a conjugacdo de esforgos entre
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os Participes para aimplantagio do programa PRONATEC TURISMO CIDADAO,
que tem como objetivo promover a qualificacdo profissional de pessoas interessadas em
ingressar na cadeia produtiva do turismo e suprir a necessidade de profissionais em cada
municipio participante do programa, conforme previsto na acdo de Qualificacdo
Profissional constante do inciso XIX, do artigo 5° da Lei do Turismo e do item 6.3.4 do
Plano Nacional de Turismo 2013-2016. Os cursos previstos serdo disponibilizados pelo
MTur mediante apresentacdo de diagndstico prévio de necessidade de qualificacdo

PARAGRAFO UNICO. O Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego - PRONATEC é um programa federal executado pelo Ministério da Educacao
— MEC, no qual o MTur constitui um Demandante de VVagas para seus Programas de
Qualificacdo Profissional. As alteracbes, ajustes ou ampliagbes do PRONATEC
realizadas pelo MEC estardo automaticamente contemplados neste Acordo de
Cooperacéo Técnica.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DOS PARTICIPES

I-  S&o obriga¢cdes comuns dos Participes na execucdo deste Acordo de Cooperacao
Técnica:

a)  fornecer as informacdes necessarias a realizacdo das atividades objeto deste Acordo
de Cooperacdo Técnica;

b) indicar, por meio de Portaria, o responsavel pela execucdo deste ACORDO,; e

¢)  divulgar e imprimir as logomarcas do MEC, do Programa PRONATEC TURISMO
CIDADAO e dos Participes, fazendo referéncia a este Acordo de Cooperacao
Técnica nos produtos e materiais produzidos para eventos, folders, banners, videos
e demais producBGes em midia, bem como em quaisquer equipamentos, eventos
publicos, materiais impressos, audiovisuais e publicacdes relativas ao ajuste.

Il - S&o obrigacbes do MTur:

a) manter atualizado o Manual de Instruces do PRONATEC TURISMO
CIDADADO, incorporando as atualizacGes necessarias a boa execucdo do Programa
e aquelas advindas de alteraces realizadas pelo MEC;

b)  cadastrar no SISTEC o usuario e seu suplente indicados pela SETUR,;

c) acompanhar pelo SISTEC as pré-matriculas realizadas nas turmas ofertadas e a
efetivacdo das matriculas pelos alunos previstos na demanda;

d) acompanhar a realizacdo dos cursos, em consonancia com o acompanhamento
exercido pelo MEC e em parceria coma SETUR; e

e)  observar as obrigacfes comuns aos Participes.
Il — S&o obrigacbes do 6rgdo municipal de turismo:

a)  ter conhecimento do conteido do Manual de Instrucdes do PRONATEC
TURISMO CIDADAO, encaminhando suas duvidas previamente por escrito em
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meio eletrénico para que 0 MTur possa sanéa-las;

b)  designar por meio de portaria servidor(es) que sera responsavel pelo Programa no
orgao municipal e informar ao MTur o nome do usuario principal, seu suplente e
técnicos que deverdo ser cadastrados no SISTEC;

c)  exigir do interessado a vaga de um dos cursos oferecidos pelo PRONATEC
TURISMO CIDADAO o preenchimento do Formulario de Pré-Matricula, anexo do
Manual de Instru¢cGes do PRONATEC TURISMO CIDADAGO;

d) informar ao MTur as Pré-Matriculas realizadas por curso, apds o periodo de
pactuacéo e repactuacéo;

e) assumir aresponsabilidade do processo de identificacdo da demanda de inser¢éo de
méo de obra no setor, juntamente com empresarios e associacdes representativas do
setor, encaminhando esta informag&o ao MTur no prazo solicitado;

f)  articular com o MTur a execucdo das atividades requeridas para alcance do objeto
descrito na Clausula Primeira deste ACORDO;

g) articular com os ofertantes a pactuacdo e publicacdo de turmas do PRONATEC
TURISMO CIDADAO no SISTEC;

h)  apos aturma publicada no SISTEC, realizar as pré-matriculas até o 6° dia antes de
iniciar as aulas. Caso ndo ocorra, as vagas irdo para o cadastro on-line;

i)  acompanhar o andamento das turmas em aula;

), informar ao MTur sempre que for detectada alguma situacdo entendida como
irregular perante as diretrizes do PRONATEC e da Lei n 12.513/2011 e legislagdo
complementar do MEC; e

k)  observar as obrigacdes comuns aos Participes.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS VEDACOES

No ambito PRONATEC TURISMO CIDADAO, fica vedada a disponibilizacdo de
cursos fora do eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer, constante do Guia de Cursos FIC e
do Manual do PRONATEC TURISMO CIDADAO.

CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS FINANCEIROS

O presente Acordo de Cooperacao Técnica ndo envolve a transferéncia de recursos
financeiros e orgamentarios entre os Participes.

CLAUSULA QUINTA — DO PESSOAL

Havendo contratacdo de pessoal para a consecugdo do objeto deste Acordo de
Cooperacédo Técnica. Os contratados ndo terdo vinculo ou direitos em relacdo ao MTur,
cabendo ao 6rgdo municipal de turismo responsabilizar-se pelos encargos de natureza
trabalhista e previdenciaria, decorrentes de eventuais demandas judiciais.
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CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA

O presente Acordo de Cooperacédo Técnica tera vigéncia por 24 (vinte e quatro) meses,
a partir da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado, com as devidas justificativas,
mediante Termo Aditivo, caso haja interesse dos Participes.

CLAUSULA SETIMA — DA DENUNCIA OU RESCISAO

O presente Instrumento podera ser rescindido de pleno direito, independente de
interpelacéo judicial ou extrajudicial, em caso de superveniéncia de norma legal que o torne
impraticavel, ou pelo ndo cumprimento das obrigacdes assumidas neste Acordo de
Cooperagdo Técnica, ou, ainda, denunciado, por consenso dos Participes, a qualquer
tempo, mediante notificacdo expressa, com antecedéncia minima de trinta dias.

CLAUSULA OITAVA - DAS ALTERACOES

O presente Acordo de Cooperacdo Técnica poderd, durante sua vigéncia e com a devida
justificativa, ser alterado, de comum acordo entre os Participes, mediante Termo Aditivo,
sendo vedada a alteracdo da natureza de seu objeto.

CLAUSULA NONA - DOS CASOS OMISSOS

Os casos omissos e as davidas porventura surgidas em decorréncia da operacionalizacao
deste Acordo de Cooperacdo Técnica serdo resolvidos mediante acordo entre 0s
Participes.

CLAUSULA DECIMA — DA PUBLICACAO
O MTur providenciara a publicacdo deste Acordo de Cooperacao Técnica, em extrato,

no Diario Oficial da Unido, correndo as despesas as suas expensas, nos termos do paragrafo
Unico, do art. 61, da Lei n® 8.666/93, em sua versdo atualizada.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DO FORO
Para dirimir quaisquer questdes decorrentes deste Acordo de Cooperagdo Técnica, que

ndo possam ser resolvidos pela mediacdo administrativa, os Participes elegem o foro da
Justica Federal competente, por forca do artigo 109 da Constituigdo Federal.

Os Participes firmam este Acordo de Cooperacdo Técnica em trés vias de igual teor,
na presenca das testemunhas, que também o subscrevem.

Brasilia, DF. .......... de
.......................... de 201X.
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NEUSVALDO
):9,9.9.9,0.9,9.9.9.0.9,90.9.90.0.9,0.9,9.0.9,0.4
Secretéario Nacional de Programas
de Desenvolvimento do Turismo

TESTEMUNHAS:

NOME:
CARGO:
CPF:

FERREIRA

LIMA

Secretario Municipal de Turismo

NOME:
CARGO:
CPF:

De XXXXXXXXX
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