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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

APRESENTACAO

A Diretoria de Educacdo a Distancia da Capes tem buscado o
melhor gerenciamento das informacgdes referentes a cursos,
instituicbes e polos participantes do Sstema Universidade Aberta

O cadastramento

do Brasil. Assim, em maio de 2010, implantou um novo moédulo no de discentes tem
SisUAB para receber informacdes sobre os discentes do Sistema. como objetivo
conhecer os
Deverdo ser cadastrados todos os discentes que ingressaram Esgl;deantes <6l
nos cursos do sistema UAB. Isso significa que todos os alunos, acompanhar a sua

estejam eles matriculados, titulados, trancados ou cancelados trajetdria no

devem ser informados, assim como todas as ofertas, inclusive decorrer do curso.

aguelas que ja tenham sido concluidas. Para cada caso, deve ser

lancado o periodo de ingresso do discente, bem como a sua

situacdo no periodo atual da oferta do curso.

O cadastramento dessas informacdes devera ser realizado pelo Coordenador de Curso,
com o acompanhamento do Coordenador UAB ou Coordenador Adjunto. H& também a
possibilidade de indicar uma pessoa, na fungédo de Secretario de Curso, para realizar o cadastro.
Ressalta-se que a responsabilidade das informacdes sera solidaria entre o Coordenador de
Curso, Coordenador UAB e Adjunto. A falta do cadastramento podera acarretar a IES
interrupcao de aprovacgdo de novas ofertas e articulacbes ou mesmo a suspenséo de bolsas dos
colaboradores responsaveis pela agéo.

A partir de agora a tarefa serd continua e deverd ser incorporada as rotinas de
atualizacdo de dados ja realizadas pela coordenacdo UAB e coordenacdo de cursos nas IES.

Para facilitar o preenchimento dos dados no SisUAB, nas proximas se¢des desse tutorial
serdo apresentadas as principais funcionalidades do mddulo, bem como suas regras de
operacdo. Solicitacdo de resposta a dividas e esclarecimentos, bem como o encaminhamento
de sugestbes podem ser feitos pelo email cgti@capes.gov.br ou pelos telefones (61) 2022-6380.
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

CADASTRO DE DISCENTES

Importacdode

Dados

Cadastramento

Preenchimento de Mal'll.lal

arguivo de importagao
em formato “csv” pela
area de Tl da Instituicdo.

.- i
Realizado diretamente
- ' pelo Secretario,
Importacdo para o Coordenador de Curso,
SisUAB pelo Secretdrio, Coordenador UAB ou
= (Coordenador de Curso, Adjunto.
Coordenador UAB ou
Adjunto.

H& duas opc¢es de realizar o cadastro dos discentes no SisUAB: importacdo de dados ou

cadastramento manual. A seguir € possivel encontrar as informagdes para realizar o

preenchimento das informacdes de alunos utilizando cada uma delas.
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

CADASTRAMENTO MANUAL

O cadastramento manual de discentes é realizado em trés
passos:

1- Selecionar a oferta do curso na qual o aluno ingressou.
2- Incluir o aluno na oferta do curso.

3- Cadastrar o Aluno (caso ainda ndo conste da base de dados
do SisUAB, para posteriormente inclui-lo na oferta).

A seguir, descrevemos cada um dos passos.

IMPORTANTE

Para cadastrar
discentes é necessario
ter uma das seguintes
funcoes:

- Coord. UAB;

- Coord. UAB Adjunto;
- Coord. de Curso;

- Secretario de Curso.

PASSO 1: Selecionar a oferta do curso na qual o aluno ingressou

a) Clicar no item de menu Articulacdes e escolher a opcdo consultar.

b) Informar o nome da IES e escolher o curso articulado cujos alunos serdo cadastrados.

c) Acionar o link ofertas, conforme indicado na Figura 1.
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FIGURA 1- SELECAO DAS OFERTAS PARA CADASTRAMENTO DE DISCENTES E

CADASTRAIS DO CURSO, OFERTA E PERIODOS.
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

d) Observar se o numero de periodos da oferta esta correto, bem como se o inicio previsto
para cada um dos periodos esta preenchido automaticamente pelo SisUAB.
e) Corrigir ou atualizar as informacdes do curso, da oferta e dos periodos pertinentes, antes

de prosseguir, caso os dados sobre o inicio previsto para os periodos da oferta estiverem

vazios ou contendo erros, conforme exemplo da Figura 2.
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FIGURA 2 — EXEMPLO DE CONFIGURAQAO DE DADOS QUE NAO PERMITIRA AVANGCAR NO CADASTRAMENTO DE
ALUNOS
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB
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FIGURA 3 — MENSAGEM PARA PERIODOS SEM DADOS PREENCHIDOS OU INCONSISTENTES

f) Acionar o link do nome do curso, conforme indicado na Figura 1, e corrigir os dados

necessarios, caso se confirme algum erro de cadastro.

PASSO 2: Incluir o aluno na oferta do curso.

g) Clicar no link_mostrar alunos da oferta, seguindo a indicacdo da Figura 4. Observar e

cadastrar os alunos conforme a sua vinculacdo as ofertas do curso articulado.

IMPORTANTE:

Todas as ofertas disponiveis para o curso articulado estaréo

visiveis. Observar a vinculacdo dos alunos a serem
cadastrados em cada uma delas.
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FIGURA 4 — OFERTA DE CURSO

h) Se ndo houver discentes cadastrados, aparecerd o link “Vocé pode adicionar alunos

manualmente ou via upload de arquivo”, conforme indicado na Figura 5. Usar o link para

informar manualmente. Caso ja possua aluno matriculado a tela apresentada parece

com a exemplificada na Figura 5A.
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FIGURA 5A — OFERTA COM ALUNOS
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

i) Selecionar o aluno, digitando o inicio o seu nome na tela indicada pela Figura 6.
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FIGURA 6 — INCLUIR O ALUNO NA OFERTA.

j) Informar as condi¢cBes de ingresso na oferta e a situacdo atual no periodo vigente,

conforme defini¢bes constantes da Tabela a seguir. Depois, acione o bot&o “salvar”.

IMPORTANTE: Defini¢do do tipo de vaga ocupada

Professor da rede publica

Demanda Social - Alunos que ocupam vagas destinadas a egressos do ensino medio, aprovados no ENEM,
© cotas de agdes afirmativas ou publico em geral.

i AIuno matriculado em uma disciplina ou atividade de um curso (ex. projeto final, monografia ou
* estagio curricular) e que, na data de registro da informacéo, ndo tiver condicBes de concluir,
" até o final desse ano, os req isitos académicos para titulacao no curso.

Desvinculado do curso

Formado * Aluno que concluiu a totalidade dos créditos académicos exigidos para titulag&o na curso até a
: data de registro da informagdo. N&o é obrigatério que oaluno tenha realizado a colagdo de
- grau e/ou participado do Enade (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes).

Falecido

Provavel formando " Aluno matriculado'ém Uma dsciplina ol auwdade de um curso (ex. projeto final, monografia ou
: estagio curricular) e que, na data do registro da informagao, tiver condigcbes de concluir, até o
* final desse ano, os requisitos académicos para titulagdo no curso.
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

k) Caso o nome do aluno ndo apareca, deve- se seguir as orientacdes indicadas nos itens

up , q ,
acOes descritas nos itens “i” e “j” para concluir a operacéo.

e “s” deste Tutorial para realizar o cadastro do aluno. Depois, executar as

[) Uma vez realizada a acdo descrita no item “j”, aparecera a tela de oferta com uma lista
de alunos, como exemplificado na Figura 7. Nesta lista poderao ser incluidos mais alunos

clicando no icone + ou removida a sua inclusao, clicando no icone x.
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FIGURA 7 — OFERTA DE CURSO COM ALUNOS ASSOCIADOS.

m) Utilizar o link (todas), na coluna Situacdo, para alterar a situa¢do de um aluno, conforme
demonstrado na Figura 8.
n) Na sequéncia, alterar uma situagdo existente clicando no lapis # ou adicionar uma nova

situacdo para o aluno utilizando a opgéo + (Figura 8).

IMPORTANTE:
Nos meses de Janeiro, Fevereiro e Marco, é possivel alterar a situacao de

periodos do ano anterior e atual. A partir do més de Abril é possivel

alterar apenas a situacao de periodos do ano atual.
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FIGURA 8 — SITUACOES DO ALUNO

0) Informar a nova situacdo para o periodo desejado e/ou a observagdo necessaria. Depois,

clicar em Salvar para efetivar as modificagdes.

Alternar situogdo do almo

SHuATiE®: | Usirededs
L -
Gbiorvahs

* Carapa ohirigatéria

S|
perindn, @ sbemnag o 2

FIGURA 9 — ALTERACAO DA SITUAGCAO DO ALUNO.

IMPORTANTE:
Sempre que houver alteracdo na situacdo do aluno, esse procedimento
devera ser realizado. Ele permitira o acompanhamento da trajetéria do

aluno ao longo de sua vida académica, desde sua entrada (matriculado)
até o momento da concluséo do curso (titulado).

Esse mesmo procedimento devera ser realizado para todas as ofertas
(inclusive passadas) de todos os cursos UAB ofertados pela Instituigéo.
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

PASSO 3: Cadastrar o aluno.

p) Apos acionar o link clique aqui, conforme indicado na Figura 6, abrir-se-a uma tela para
0 cadastro de novos alunos.

g) Cadastrar os alunos, em tela semelhante a indicada pela Figura 10, com especial atengéo
aos dados obrigatorios marcados com * (asterisco). Note que, uma vez informado o CPF,
dados como Nome completo, Género e Data de nascimento serdo preenchidos
automaticamente. O mesmo vale para o CEP, onde os dados de Logradouro, Bairro, UF e
Municipio também serdo preenchidos de forma automatica. Atente para o
preenchimento do campo “E-mail particular” que, apesar de ndo ser obrigatério neste
momento, é de grande importancia para demais a¢des da Diretoria de Educacdo a

Distancia.
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WOME € ' as mfoma

Confenr o5 dadns

Dats de= nay
CEP resl

Lograiners T HaHTRTD
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cadastro clicarem 4
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FIGURA 10 — CADASTRO SIMPLIFICADO DO ALUNO.

r) Clique no botéo Salvar.

s) Volte ao passo “i” para concluir o cadastro.
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IMPORTACAO DE DADOS

Para realizar a operagdo de importacao de arquivos, como alternativa a inser¢do manual

no formulario de Cadastro de Discentes, € necessario considerar 0s seguintes passos:

1- Geracdo de arquivo pela area de Tl da Instituicdo

2- Importacéo do Arquivo pela Coordenacéo do Curso

PASSOL1: Geracdo do arquivo pela area de Tl da Instituicéo

a) Gerar um arquivo de dados, contendo CPF e CEP do discente, forma de Ingresso, periodo

ingresso,tipo de vaga, cddigo da situacdo inicial e cédigo da situacdo atual, para cada

oferta.

b) Obedecer ao layout definido pela Figura 11 para preencher os arquivos com dados dos

alunos.
Coluna | Campo Observacdo
1| CPF Discente - 11 digitos

- Somente NUmeros (Inclusive zeros a esquerda)
- O CPF sera validado na Receita Federal

2| CEP Discente - 08 digitos
- Somente NUmeros
3| Formade Ingressa | - 02 digitos

- Preencher com um dos c6digos abaixo:
VE - Vestibular
EN - Exame Nacional do Ensino Médio — ENEM
AS - Avaliacdo Seriada no Ensino Médio
VM - Vestibular + ENEM
PA - Processo Seletivo Alternativo
TE - Transferéncia externa (oriundo de outra institui¢do)
Ml - Mobilidade Interna
TC - Transferéncia interna oriunda de curso ndo relacionado ao

atual
TT - Transferéncia interna de um turno para outro no mesmo
curso

EO - Transferéncia ex-oficio (direito legal)
MC - Matricula Cortesig
PG - Programa de Estudantes- Convénio (PEC-G)
CO - Outros Convénios
PD - Portador de diploma de nivel superior
DJ - Decisdo judicial
AE - Aluno Especial
PF - Sorteio pela Plataforma Freire

FIGURA 11 — LAYOUT DO ARQUIVO DE IMPORTAGAO A SER GERADO (CONTINUA).
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Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

Coluna | Campo Observacédo

4| Periodo Ingresso |- 02 digitos
- Somente nimeros
- Deve ser um periodo existente na oferta

5| Tipo de Vaga - 02 digitos
- Preencher com um dos codigos abaixo:
PR - Professor de Rede Publica

DS - Demanda social
6| Codigo da situacao | - 03 digitos
inicial - Preencher com um dos codigos abaixo:

CUR - Cursando

TRA - Matricula trancada
DES - Desvinculado do curso
FDO - Formado

FAL - Falecido

PFO - Provavel formando

7| Codigo da situacao | - 03 digitos

atual - Preencher com um dos codigos abaixo:
CUR - Cursando

TRA Matricula trancada

DES Desvinculado do curso

FDO Formado

FAL Falecido

PFO Provavel formando

8| E-mail

9| DDD1 - 03 digitos
- Somente nimeros

10| Telefone - 09 digitos
- Somente nimeros

11| Rama - 04 digitos
- Somente nlimeros

FIGURA 11 — LAYOUT DO ARQUIVO DE IMPORTACAO A SER GERADO.

c) Os registros dos alunos de cada oferta deverao ser dispostos em um arquivo no formato
“csv”. Estes arquivos poderdo ser gerados a partir de uma planilha eletrdnica (Calc, Excel,
etc...) e exportados para este formato (Salvar como > CSV).

d) Devera ser usado somente o ponto-e-virgula (;) para separar as colunas. Nao devera ser

colocado ponto-e-virgula no final da linha, conforme exemplificado na Figura 12.
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Estrutura do arquivoe
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—— 28 colunaz CEF rasidandal [somente numaros)

— 3% coluna: Chdlge daFerma de Ingresso

A2 columa; Periodo da Ingrasso {dal s digtos)

=2 anluna Chdign davaga ooipaila

& coluna: Codige da sibsacio iniclad [ne penodo de InETessel
72 eoluna: Codige da sihsacio atwal
3# poluma: E-miall
98 coluna: DDDL
108 coluna: Talefone
[ 11# caluna: Ramal
frouva  Editsr Formatsr Enbr Apds

41225542356; 0443444 ; aE; 01; 055 CUR; CUR; emat 19emad 1. com; 000; 1234 56789; 0000
GITIRAZAIII; TO442 20 e D p5 UG CUR; ema ] 1emat ], com; 000; 1234 56789 0000
NOLAZFILZAT; TOMOS000; EM; 07 ; pP; CuR; FFRo; ema | 10emall, com; 000; 1234 56789 0000

E Alunos - Bloca de notas

FIGURA 12 — EXEMPLO DE ARQUIVO CSV

PASSO2: Importacéo do arquivo pela Coordenacéo do Curso

e) Acessar o sistema e selecionar as ofertas do curso ao qual deseja importar o arquivo com

os dados dos discentes.

$i;UAB tursor

SisUAR = Instituigies

fertas do Curso

Olertas do Cursa
o mmons  fulasasse|  mmeeew [EmEal]
oferss (R

\ ofarins (1]
afarias (gl

aleriasil]

efariag (1

f) Observar se o nimero de periodos da oferta esta correto, bem como se o inicio previsto
para cada um dos periodos esta preenchido automaticamente pelo SisUAB.

g) Corrigir ou atualizar as informacfes do curso, da oferta e dos periodos pertinentes,
seguindo as orientacgdes do item f, Passo 1, do Cadastramento Manual contido neste

Tutorial.

Documento versdo 02/05/2011. 15|Pagina



Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB

12 Oferta: Abr/2010 - Abr/2011 X dltima stualizagio da oferts: 03(09/2009
Status: Aprovado (rmudar) Processo seletivo: Andlise Curricular () Yagas totais: Yagas p/ prof.: 40PAR: N30 (mudar)

Periodos letivos:

12 04/04/2010 08/06/09 Vi

-+

Alunos: {ocultar
Mao existemn alunos cadastrados nessa oferta Impossivel incluir Aluno, pois o NMumero de Periodos do curso ndo foi informado.,

h) Caso os dados da oferta estejam corretos, ®lecionar a oferta e clicar na op¢do via

upload de arquivo, caso nao exista nenhum aluno associado a oferta.

3" Qferta: Agof2009 - Juli2013 X Sibma aboslicasic du clarce: GR{03/2002
Status: Aprovada (mudar) Processa seletivn: Vestibuler (D4/07/2009)  Vagas tolais: 40 Vapas b/ prof: | PAR: Nio imudar)

Alinos: [nogtarg
Mip exisbam alunas cadastradas nessa oferta Vool pode adoonar slunos manuaiments ou vig upkad de argureg.

i) Caso exista algum aluno associado a oferta, acessar a op¢do adicionar alunos via arquivo

6% Oferta: Fevi2010 - Dez/2013 X b mhuslizagiln ds ol DR/0% 2008
Status: aprevsds (nudard Procesan sebefivo: Vestbular (20/12/2009)  Vagas tetais: 20 Vagas pf prof: 0 PAR: Mo [myds

-

j) O sistema ira exibir a tela de envio do arquivo, onde o usuério devera acionar a opgao

Enviar arquivo. Em seguida, clicar em Continuar.
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I 6% Oferta: Fevi2010 - Dex/2013 IL k3 |_|Inm_u acuglun;_luu o sruu.c-arcrwmna

Incluir gluncs na oferta

Infarme abame o argueea conbenda 3 lista dos alunos 2 serem cadastrados. Instrugies : chque agie]

Argaleo® Emviar arquiso. |

X

| .4
- L .

E—— o= T—— e

k) O sistema realizara o processamento do arquivo e exibira a tela com os resultados da
operacao. Os registros processados com sucesso serdo inseridos na base de dados. Os
registros processados com erro serdo disponibilizados em um arquivo no formato “csv”,
0 qual, apos as devidas correcfes, podem ser submetidos novamente. O relatério de
erros serd impresso na tela para auxiliar na correcao das informagdes e também estara

disponivel para download.

Status: audar]
Periodc Resultado do processamento do arquivo
Numero de linhas processadas com sucesso: 2
Numero de linhas processadas com erro: 6
As linhas processadas com sucesso foram inseridas na base de dados! £ X
As linhas processadas com erro ndo foram inseridas na base de dados e devemn ser corrigidas! /X
Clique aqui para fazer o download do arquivo em formato "csv” contendo somente os registros com erro. -+
Al Faga as correcies conforme Relatério de Erros abaixo e repita a operagio utilizando este arquive.
Relatorio de erros (clique aqui para fazer o download) .-
- — X
Linha 1: Coluna 1 malformada. O CPF deve possuir 11 digitos (apenas numeros). -
Linha 2: Coluna 2 malformada. O CEP deve possuir & digitos (apenas numeros). [ X
Linha 3 O aluno ndo existe no SisUAB e também ndo foi encontrado na Receita Federal. X
b
- ke
L —

CONSIDERACOES FINAIS

Os dados informados no cadastro de discentes, bem como as demais informagdes
constantes no SisUAB, sdo muito importantes para todo Sistema Universidade Aberta do Brasil.
Portanto, apés a efetivacdo dos registros, certifique-se da consisténcia e validade dos dados,
uma vez que 0s mesmos serdo utilizados nas politicas de fomento e demais a¢Ges da UAB,

estando suscetiveis a auditoria pelos 6rgdos de controle externo.
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