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APRESENTAÇÃO  
 
 
A Diretoria de Educação a Distância da Capes tem buscado o 

melhor gerenciamento das informações referentes a cursos, 
instituições e polos participantes do Sistema Universidade Aberta 

do Brasil. Assim, em maio de 2010, implantou um novo módulo no 
SisUAB para receber informações sobre os discentes do Sistema.  

Deverão ser cadastrados todos os discentes que ingressaram 
nos cursos do sistema UAB. Isso significa que todos os alunos, 
estejam eles matriculados, titulados, trancados ou cancelados 

devem ser informados, assim como todas as ofertas, inclusive 
aquelas que já tenham sido concluídas.  Para cada caso, deve ser 

lançado o período de ingresso do discente, bem como a sua 
situação no período atual da oferta do curso. 

O cadastramento dessas informações deverá ser realizado pelo Coordenador de Curso, 

com o acompanhamento do Coordenador UAB ou Coordenador Adjunto. Há também a 
possibilidade de indicar uma pessoa, na função de Secretário de Curso, para realizar o cadastro. 

Ressalta-se que a responsabilidade das informações será solidária entre o Coordenador de 
Curso, Coordenador UAB e Adjunto. A falta do cadastramento poderá acarretar à IES 
interrupção de aprovação de novas ofertas e articulações ou mesmo a suspensão de bolsas dos 

colaboradores responsáveis pela ação. 

A partir de agora a tarefa será contínua e deverá ser incorporada às rotinas de 

atualização de dados já realizadas pela coordenação UAB e coordenação de cursos nas IES. 

Para facilitar o preenchimento dos dados no SisUAB, nas próximas seções desse tutorial 
serão apresentadas as principais funcionalidades do módulo, bem como suas regras de 

operação. Solicitação de resposta a dúvidas e esclarecimentos, bem como o encaminhamento 
de sugestões podem ser feitos pelo email cgti@capes.gov.br ou pelos telefones (61) 2022-6380. 

 

 

O cadastramento 
de discentes tem 
como objetivo 
conhecer os 
estudantes da 
UAB e 
acompanhar a sua 
trajetória no 
decorrer do curso. 
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CADASTRO DE DISCENTES 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Há duas opções de realizar o cadastro dos discentes no SisUAB: importação de dados ou 

cadastramento manual. A seguir é possível encontrar as informações para realizar o 

preenchimento das informações de alunos utilizando cada uma delas. 
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CADASTRAMENTO MANUAL 
 
 
 
O cadastramento manual de discentes é realizado em três 
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 não conste da base de dados 
do SisUAB, para posteriormente incluí-lo na oferta). 

A seguir, descrevemos cada um dos passos. 

 

 

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

a) Clicar no item de menu Articulações e escolher a opção consultar. 

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

c) Acionar o link ofertas, conforme indicado na Figura 1. 

 

 
FIGURA 1- SELEÇÃO DAS OFERTAS PARA CADASTRAMENTO DE DISCEN TES E ATUALIZAÇÃO DE DADOS 
CADASTRAIS DO CURSO, OFERTA E PERÍODOS. 

IMPORTANTE 
 

Para cadastrar 
discentes é necessário 
ter uma das seguintes 
funções: 
 
• Coord. UAB; 
• Coord. UAB Adjunto; 
• Coord. de Curso;  
• Secretário de Curso. 
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d) Observar se o número de períodos da oferta está correto, bem como se o início previsto 

para cada um dos períodos está preenchido automaticamente pelo SisUAB. 

e) Corrigir ou atualizar as informações do curso, da oferta e dos períodos pertinentes, antes 

de prosseguir, caso os dados sobre o início previsto para os períodos da oferta estiverem 

vazios ou contendo erros, conforme exemplo da Figura 2. 

 

 
FIGURA 2 – EXEMPLO DE CONFIGURAÇÃO DE DADOS QUE NÃO PERMITIRÁ AVANÇAR NO CADASTRAMENTO DE 
ALUNOS 
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FIGURA 3 – MENSAGEM PARA PERÍODOS SEM DADOS PREENCHIDOS OU INCONSISTENTES  
 

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

necessários, 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 indicação da Figura 4. Observar e 

cadastrar os alunos conforme a sua vinculação às ofertas do curso articulado.  

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: 
 
Todas as ofertas disponíveis para o curso articulado estarão 
visíveis. Observar a vinculação dos alunos a serem 
cadastrados em cada uma delas. 
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FIGURA 4 – OFERTA DE CURSO 
 
 

h) Se não houver discentes cadastrados, aparecerá o link “Você pode adicionar alunos 

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

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

com a exemplificada na Figura 5A. 
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FIGURA 5 – OFERTA SEM ALUNOS  
 
 

 
 
 
FIGURA 5A – OFERTA COM ALUNOS 
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i) Selecionar o aluno, digitando o início o seu nome na tela indicada pela Figura 6. 

 
FIGURA 6 – INCLUIR O ALUNO NA OFERTA . 

j) Informar as condições de ingresso na oferta e a situação atual no período vigente, 

conforme definições constantes da Tabela a seguir. Depois, acione o botão “salvar”. 

 

 

IMPORTANTE: Definição do tipo de vaga ocupada 
SITUAÇÃO DEFINIÇÃO 

Professor da rede pública Professores que atuam na docência das redes públicas (federais, estaduais, municipais e do 
DF) de educação básica e que são alunos da UAB. 

Demanda Social Alunos que ocupam vagas destinadas a egressos do ensino médio, aprovados no ENEM, 
cotas de ações afirmativas ou público em geral.  

 

IMPORTANTE: Definição da situação dos discentes 
SITUAÇÃO DEFINIÇÃO 

Cursando Aluno matriculado em uma disciplina ou atividade de um curso (ex. projeto final, monografia ou 
estágio curricular) e que, na data de registro da informação, não tiver condições de concluir, 
até o final desse ano, os requisitos acadêmicos para titulação no curso.  

Matrícula trancada Aluno que está com matrícula trancada no curso na data de registro da informação.  
Desvinculado do curso Aluno que, na data de registro da informação, não possuir vínculo com o curso, por motivos de 

desligamento, abandono ou transferência para outra IES, ou outro polo.  
Formado Aluno que concluiu a totalidade dos créditos acadêmicos exigidos para titulação no curso até a 

data de registro da informação. Não é obrigatório que o aluno tenha realizado a colação de 
grau e/ou participado do Enade (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes).  

Falecido Aluno falecido no ano de registro da informação.  
Provável formando Aluno matriculado em uma disciplina ou atividade de um curso (ex. projeto final, monografia ou 

estágio curricular) e que, na data do registro da informação, tiver condições de concluir, até o 
final desse ano, os requisitos acadêmicos para titulação no curso. 
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k) Caso o nome do aluno não apareça, deve- se seguir as orientações indicadas nos itens 

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

ações descritas nos itens “i” e “j” para concluir a operação. 

l) Uma vez realizada a ação descrita no item “j”, aparecerá a tela de oferta com uma lista 

de alunos, como exemplificado na Figura 7. Nesta lista poderão ser incluídos mais alunos 

clicando no ícone + ou removida a sua inclusão, clicando no ícone x. 

 
 

FIGURA 7 – OFERTA DE CURSO COM ALUNOS ASSOCIADOS. 
 
 

m) Utilizar o link (todas), na coluna Situação, para alterar a situação de um aluno, conforme 

demonstrado na Figura 8. 

n) Na sequência, alterar uma situação existente clicando no lápis  ou adicionar uma nova 

situação para o aluno utilizando a opção + (Figura 8).  

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: 
Nos meses de Janeiro, Fevereiro e Março, é possível alterar a situação de 

períodos do ano anterior e atual. A partir do mês de Abril é possível 

alterar apenas a situação de períodos do ano atual. 
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FIGURA 8 – S ITUAÇÕES DO ALUNO 

 
 

o) Informar a nova situação para o período desejado e/ou a observação necessária. Depois, 

clicar em Salvar para efetivar as modificações. 

  
FIGURA 9 – ALTERAÇÃO DA S ITUAÇÃO DO ALUNO. 

 
 
 IMPORTANTE: 

Sempre que houver alteração na situação do aluno, esse procedimento 
deverá ser realizado. Ele permitirá o acompanhamento da trajetória do 
aluno ao longo de sua vida acadêmica, desde sua entrada (matriculado) 
até o momento da conclusão do curso (titulado).  
Esse mesmo procedimento deverá ser realizado para todas as ofertas 
(inclusive passadas) de todos os cursos UAB ofertados pela Instituição. 



Tutorial para cadastro de discentes no SisUAB 

Documento versão 02/05/2011.  12 | P á g i n a  

PASSO 3: Cadastrar o aluno. 
 

p) Após acionar o link  clique aqui, conforme indicado na Figura 6, abrir-se-á uma tela para 

o cadastro de novos alunos. 

q) Cadastrar os alunos, em tela semelhante à indicada pela Figura 10, com especial atenção 

aos dados obrigatórios marcados com * (asterisco). Note que, uma vez informado o CPF, 

dados como Nome completo, Gênero e Data de nascimento serão preenchidos 

automaticamente. O mesmo vale para o CEP, onde os dados de Logradouro, Bairro, UF e 

Município também serão preenchidos de forma automática. Atente para o 

preenchimento do campo “E-mail particular” que, apesar de não ser obrigatório neste 

momento, é de grande importância para demais ações da Diretoria de Educação a 

Distância.  

 
FIGURA 10 –  CADASTRO SIMPLIFICADO DO ALUNO. 
 

r) Clique no botão Salvar.  

s) Volte ao passo “i” para concluir o cadastro. 
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IMPORTAÇÃO DE DADOS 
 
 
Para realizar a operação de importação de arquivos, como alternativa à inserção manual 

no formulário de Cadastro de Discentes, é necessário considerar os seguintes passos:  

1- Geração de arquivo pela área de TI da Instituição 

2- Importação do Arquivo pela Coordenação do Curso 

 

PASSO1: Geração do arquivo pela área de TI da Instituição 
 

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

ingresso,tipo de vaga, código da situação inicial e código da situação atual, para cada 

oferta. 

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

alunos. 

Coluna Campo Observação 
1 CPF Discente - 11 dígitos 

- Somente Números (Inclusive zeros à esquerda) 
- O CPF será validado na Receita Federal 

2 CEP Discente - 08 dígitos 
- Somente Números 

3 Forma de Ingresso - 02 dígitos 
- Preencher com um dos códigos abaixo: 

VE – Vestibular 
EN – Exame Nacional do Ensino Médio – ENEM 
AS – Avaliação Seriada no Ensino Médio 
VM – Vestibular + ENEM 
PA – Processo Seletivo Alternativo 
TE – Transferência externa (oriundo de outra instituição) 
MI – Mobilidade Interna 
TC – Transferência interna oriunda de curso não relacionado ao 

atual 
TT – Transferência interna de um turno para outro no mesmo 

curso 
EO – Transferência ex-ofício (direito legal) 
MC – Matrícula Cortesia 
PG – Programa de Estudantes – Convênio (PEC-G) 
CO – Outros Convênios 
PD – Portador de diploma de nível superior 
DJ – Decisão judicial 
AE – Aluno Especial 
PF – Sorteio pela Plataforma Freire 

 

FIGURA 11 –  LAYOUT DO ARQUIVO DE IMPORTAÇÃO A SER GERADO (CONTINUA). 
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Coluna Campo Observação 
4 Período Ingresso - 02 dígitos 

- Somente números 
- Deve ser um período existente na oferta 

5 Tipo de Vaga - 02 dígitos 
- Preencher com um dos códigos abaixo: 

PR – Professor de Rede Pública 
DS – Demanda social 

 

6 Código da situação 
inicial 

- 03 dígitos 
- Preencher com um dos códigos abaixo: 

CUR – Cursando 
TRA – Matrícula trancada 
DES – Desvinculado do curso 
FDO – Formado 
FAL – Falecido 
PFO – Provável formando 

 

7 Código da situação 
atual 

- 03 dígitos 
- Preencher com um dos códigos abaixo: 

CUR – Cursando 
TRA – Matrícula trancada 
DES – Desvinculado do curso 
FDO – Formado 
FAL – Falecido 
PFO – Provável formando 

 

8 E-mail  
9 DDD1 - 03 dígitos 

- Somente números 
10 Telefone - 09 dígitos 

- Somente números 
11 Rama - 04 dígitos 

- Somente números 
FIGURA 11 –  LAYOUT DO ARQUIVO DE IMPORTAÇÃO A SER GERADO. 
 

c) Os registros dos alunos de cada oferta deverão ser dispostos em um arquivo no formato 

“csv”. Estes arquivos poderão ser gerados a partir de uma planilha eletrônica (Calc, Excel, 

etc...) e exportados para este formato (Salvar como > CSV). 

d) Deverá ser usado somente o ponto-e-vírgula (;) para separar as colunas. Não deverá ser 

colocado ponto-e-vírgula no final da linha, conforme exemplificado na Figura 12. 
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FIGURA 12 –  EXEMPLO DE ARQUIVO CSV  

 

PASSO2: Importação do arquivo pela Coordenação do Curso 
 

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

os dados dos discentes. 

 

 

 

f) Observar se o número de períodos da oferta está correto, bem como se o início previsto 

para cada um dos períodos está preenchido automaticamente pelo SisUAB. 

g) Corrigir ou atualizar as informações do curso, da oferta e dos períodos pertinentes, 

seguindo as orientações do item f, Passo 1, do Cadastramento Manual contido neste 

Tutorial. 
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h) Caso os dados da oferta estejam corretos, selecionar a oferta e clicar na opção via 

upload de arquivo, caso não exista nenhum aluno associado à oferta. 

 
i) Caso exista algum aluno associado à oferta, acessar a opção  adicionar alunos via arquivo 

 

j) O sistema irá exibir a tela de envio do arquivo, onde o usuário deverá acionar a opção 

Enviar arquivo. Em seguida, clicar em Continuar.  
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k) O sistema realizará o processamento do arquivo e exibirá a tela com os resultados da 

operação. Os registros processados com sucesso serão inseridos na base de dados. Os 

registros processados com erro serão disponibilizados em um arquivo no formato “csv”, 

o qual, após as devidas correções, podem ser submetidos novamente. O relatório de 

erros será impresso na tela para auxiliar na correção das informações e também estará 

disponível para download.  

 

 

 
CONSIDERAÇÕES FINAIS  

 

Os dados informados no cadastro de discentes, bem como as demais informações 

constantes no SisUAB, são muito importantes para todo Sistema Universidade Aberta do Brasil. 

Portanto, após a efetivação dos registros, certifique-se da consistência e validade dos dados, 

uma vez que os mesmos serão utilizados nas políticas de fomento e demais ações da UAB, 

estando suscetíveis à auditoria pelos órgãos de controle externo. 


