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Tutorial de atualizacdo de dados na plataforma SisUAB

APRESENTACAO

O sistema de informacgdo da Universidade Aberta do Brasil — SisUAB — tem como principal objetivo
sistematizar as informacgbes referentes as instituices integrantes da UAB, com seus cursos e
colaboradores, bem como aos polos, seus mantenedores e recursos humanos.

Ja concluimos a primeira etapa de alimenta¢do do sistema e agora o sistema continua disponivel
para as IES fazerem a conferéncia e atualizacdo dos dados referentes a sua atuac¢do. O SisUAB também serd
o sistema em que serdo lancadas, periodicamente, as projecdes de novas articulacdes e novas ofertas,
bem como a inclusdo de novos cursos no ambito da UAB.

Ressaltamos a importancia da atualizacdo dos dados para o desenvolvimento de todas as atividades da
Universidade Aberta do Brasil. Sera por meio delas que serdo feitas as autorizacdes de novas ofertas, novos
cursos, novas articulagdes para polos, bem como o financiamento para desenvolvimento satisfatdrio dos
cursos. Sendo assim, recomendamos que o SisUAB seja de acesso mais restrito, a fim de garantirmos a
credibilidade de todas as informacdes ali depositadas. Por essa razdo, destacamos a necessidade de se
preencher todas as informacdes solicitadas, de forma mais precisa possivel.

Esclarecemos ainda que o SisUAB é um sistema novo, que estard em constante aprimoramento. Por isso,
contamos com o apoio de todos para que esse sistema seja aperfeicoado e se torne cada vez mais funcional
a todos os seus usuarios.

Este tutorial tem como objetivo orienta-los nas tarefas de conferéncia, atualizagdo e projecao de novas
ofertas. Como etapa mais urgente a ser cumprida — as projecbes para 2009/2 e 2010/1 —, solicitamos
observar primeiramente as instrucdes constantes na parte 3 deste documento (p. 8).

Estamos a inteira disposi¢ao para o caso de duvidas. Desejamos um bom trabalho a todos!
Diretoria de Educagdo a Distancia

Coordenacgdo Geral de Articulagdo Académica
Coordenacgao Geral de Politicas de Informagdo
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O SIsUAB

Principais areas da interface grafica do SisUAB:

Menu principal:

Acesso as areas
do SisUAB. Aarea
selecionada &
hachurada em azul.

‘ou como: Bernardo Vergne Dias

Cursos

Articulagoes

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (UFBA)

Status: Ativo (mudar

Informacgdes gerais da [ES
Razdo Social: UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

Categoria Federal
Adm.:
Tipo da IES:  Universidade

Portaria Cred. Portaria/MEC n® 1,673, publicada no Diario

EAD: Oficial da Unido de 9/10/2006
Coordenador UAB t+
Nome: Paulo de Arruda Penteado Filho

Tel. comerciais:  (71) 3331-9882 , (71) 3283-7338

E-mails comercias: paulopen@ufba.br
paulopen@agmail.com

Coordenador Adjunto t4

Nome: Bohumila Sampaio Araujo
Tel. comerciais:  (71) 3283-6475 , (71) 3283-6493
E-mails comercias: mila@ufba.br

Copyright 2009 (R) CAPES. Todos os direitos reservados.
Usuério atual: Fulano de tal (Sair

Endereco da [ES

Logradouro:
Bairro:

CEP:
Municipio:

URL:

Telefone:

Complemento: PALACIO DA REITO

ajuda « meu perfil + mais opgdes « sair do sistema

Polos

Dados gerais Colaborador

Cursos da Instituigdo Polos de a

@
Rua Augusto Viana  Menu de contexto:

CANELA

Informaces relacionadas a

40110060 entidade em exibicéo
SALVADOR-BA (UFBA, neste exemplo).

O item selecionado &
WWW.UFBA.BR

realcado em negrito.

(71) 3283-7073
7

Telefone alter.: (71) 3283-7072

Fax: (71) 3283-7027

E-mail: gabinete@ufba.br

E-mail alter.:  reitor@ufba.br

Endereco da UAB na [ES

Logradouro:  Rua Bardo de Jeremoabo. NO: s/n
Bairro: Ondina

Complemento: UFBA - Campus Universitdrio de Ondina
CEP: 40170115

Municipio: SALVADOR-BA

’ ‘ UNIVERSIDADE
ABERTA DO BRASIL

Figura 1. Interface grafica do SisUAB

Documento versdo 28-03-2009.

Arquivos 3
Menu superior:

Inclui ajuda (tutoriais)
e acesso ao perfil
(pégina do usuario
autenticado)

Botéo Alterar:

Alterac&o de atributos

da entidade em exibigéo
(UFBA), incluindo
informagdes de endereco.

ATUAB
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ATUALIZACAO DE DADOS PASS(

e E expressamente recomendada a troca
da senha no primeiro acesso:

[ ]

* Na tela de Login acione o link ‘Alterar
minha senha de acesso’;

o Informe seu CPF e a sua senha a ser
substituida ou senha padrao (uab2009);
¢ Informe a nova senha;

e Confirme a senha nova;

e Clique em Salvar;

e Acesse o sistema com a nova senha.

OBS: A senha do colaborador sera
gerada automaticamente e enviada por
e-mail no momento do cadastro

Para alterar Dados Gerais:

e Clicar no botao “Alterar”;

® Preencher os campos vazios;
o Clicar em “Salvar”.

Para alterar dados do Curso:

o Clicar no botdo <~ (lapis);
e Preencher dados;
e Salvar.

Para incluir Curso na Instituicao:

e Clicar no botdo Inserir ao lado
direito;

e Preencher os dados do curso;

e Salvar.
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A PASSO

1. Acesso ao SisUAB:

* Pagina de acesso: www.uab.capes.gov.br/sisuab

Login: n2 do CPF do coordenador
Senha padrao: uab2009

2. Conferéncia dos dados e atualizacdo:

2.1. Aba “Institui¢cGes”

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

Clicar na aba “Instituicdes”, localizada no menu superior da tela;
Fazer a busca pela IES de atuagao.

Dados Gerais

Clicar na sigla da IES de atuacdo, na lista que se abre apds a busca do tépico anterior;
Ao fazer esse procedimento a tela se abre automaticamente em “Dados gerais”;
Conferir os dados da tela “Dados gerais”.

Cursos da Institui¢Go

Clicar na opgdo “Cursos da Instituicdo”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no
menu principal;

Conferir a lista de cursos da IES de atuagao.

Polos de atuagdo

Clicar na opcdo “Polos de atuacdo”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu

principal;
Conferir a lista de polos atendidos e os cursos articulados em cada um.
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2.1.4. Colaboradores

IMPORTANTE:

O Coordenador UAB pode fazer
cadastro e novas associagbes de
colaboradores. No entanto, o
Sistema permitird apenas o cadastro
de Coordenador UAB, Coordenador
Adjunto e Coordenador de Curso.

Para cadastrar colaborador, ver
orientagOes na pagina 7.

Para alterar Dados Gerais:

« Clicar no botdo “Alterar”;

« Preencher os campos vazios;
« Clicar em “Salvar”.

IMPORTANTE:

Para associar coordenador de curso,
é necessario primeiro fazer o
cadastro do coordenador, conforme
orientagOes da pagina 7.
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2.1.5.

Clicar na op¢ao “Colaboradores”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu
principal;
Conferir a lista de colaboradores da IES de atuacgao.

Arquivos

Clicar na opgao “Arquivos”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu principal;
Nesse espaco, o coordenador deve disponibilizar o Decreto/Portaria de Credenciamento e
outros documentos de institucionalizacdo da EaD na IES;

O espaco também pode ser utilizado para outros fins, como disponibilizacdo de fotografias e
outros materiais institucionais.

2.2. Aba “Polos”

* Nessa aba, o coordenador UAB possui permissdo apenas de acesso e consulta, ndo podendo

realizar
nenhum tipo de alteracao.

2.3. Aba “Cursos”

2.3.1.

Realizar a busca de cursos da IES de atuacdo;

Para realizar uma busca de todos os cursos, mesmo os inativos e pendentes de aprovacao,
retirar a marcagao localizada abaixo da busca “Somente cursos do status

ATIVO”".

Dados Gerais

Clicar no nome do curso, na lista que se abre apds a busca do tépico anterior;
Ao fazer esse procedimento, a tela se abre automaticamente em “Dados gerais”;
Conferir os dados da tela “Dados gerais”.
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2.3.2. Disciplinas

Para inserir nova disciplina:

« Clicar no botdo “Inserir”, acima da
tabela, a direita;

« Preencher dados solicitados;

« Clicar em salvar.

Para alterar/preencher dados da
disciplina:

« Clicar no botao (lapis) ao lado
do nome da disciplina;

. Preencher/alterar dados
solicitados;

« Clicar em salvar.

Para remover disciplina:
« Clicar no botao ao lado da
disciplina.

Para prever novas ofertas, verificar
orientagoes da pagina 7.

IMPORTANTE:
Para associar coordenador de curso,

€ necessario primeiro fazer o
cadastro do coordenador, conforme
orientagoes da pagina 7.
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2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

Clicar na opc¢ao “Disciplinas”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu
principal;

Verificar se todas as disciplinas do curso estdo devidamente cadastradas;

Sera necessario clicar no botdo # de cada uma das disciplinas para verificar se os dados estdo
completos, conforme orientacdo ao lado.

Ofertas do curso

Clicar na op¢ao “Ofertas do Curso”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu
principal;

Conferir as articulagdes (lista de polos atendidos pelo curso em questdo);

Conferir a quantidade de ofertas (turmas) de cada um dos polos.

Colaboradores

Clicar na opgao “Colaboradores”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu
principal;

Conferir a lista de colaboradores do curso

(coordenador de curso).

Arquivo

Clicar na opg¢do “Arquivo”, localizada na parte superior direita, logo abaixo no menu principal;
Nesse espaco, o coordenador deve disponibilizar o Projeto Pedagégico.

2.4. Aba “Articulagao”

Clicar na aba “Articulagdo”;

Realizar busca dos cursos da IES de atuagao;

Na lista aberta a partir da pesquisa, clicar em cada um dos links
“ofertas(n)”;
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* Conferir os dados da oferta e dos periodos. Cada periodo se
refere aum semestre (mddulo, unidade, etc) do curso. Para cada
semestre da oferta, devera ser adicionado um novo periodo

O coordenador UAB ndo possui permissao para alterar dados

referentes a oferta ATIVA. Qualquer alteracdo deverd ser
comunicada a equipe CGAAc.

Vocé entrou como: Bemardo Verane Dias ajuda + meu perfil + mais opgdes + sair do sistema

Si J U n B Instituigoes Cursos Articulagbes Polos Mantenedores Colaboradores Relatdrios

Articulagéo do curso ADMINISTRAGAO - PILOTO (UnB) Atuaizar ess2 pagina

dentificacéo do curso L~
articuiado Status: Ativo (mudar

‘ Cadastra uma nova Oferta na Articulagéo
Fy

Polo: CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAQ A DISTANCIA - RIO BRANCO - UAB
Municipio: Rio Branco-AC
PR Chamada UAB: PILOTO
Identlﬂc[agao do fP 9'0 y '[ - Altera a oferta (vigéncia, processo seletivo e vagas) N f
I0\GL2 0 LU0 X : Remova a oferta do sistema (incluindo os periodos) Ovaiorerta
articulado
18 Oferta: JUI'II2007 = Junl2011 / X Ultima atualizagdo da oferta: 08/05/2009
Status: Ativo (mudar’ Processo seletivo: Vestibular (29/04/2007) Vagas totais: 30 Vagas para prof.:
Cadastra um

periodo letivo na Periodos letivgs: (adicionar)
oferta. Em geral

; = ¢ e - Alunos matriculados Alunos concluintes do periodo Ultima
1 periods im %
S sl

do curso. 10 01/06/2007  01/12/2007 30 25/04/09 /X
b 02/12/2007  01/06/2008 30 25/04/09 /X
3 02/06/2008  01/12/2008 30 29/04/09 /X
40 02/12/2008 30 29/04/09 /X
»

/ Altera dad;s do periodo
X : Remove o periodo
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Para adicionar periodo:

e Clicar no link “adicionar periodo”,
abaixo dos dados do periodo letivo;

e Preencher/alterar os dados;

e Clicar em salvar.

Para alterar periodo:

e Clicar no botdo (lapis);
e Preencher/alterar dados;
e Clicar em salvar.

Para remover periodo:

e Clique no botdo ao lado do
periodo.

IMPORTANTE:

Num primeiro momento, serao
cadastrados apenas Coordenador
Adjunto e Coordenador de Curso.

Somente apos esse cadastro, sera
possivel associar colaborador a uma

funcdo na IES de atuacao.

Um perfil de nome Visitante (com

permissdes basicas) sera atribuido
por padrdao aos novos colaboradores
cadastrados no SisUAB.
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2.5. Aba “Colaboradores”

*  Clicar na aba “Colaboradores”;

¢ Clicar no link “Cadastrar Colaborador”;
*  Preencher dados solicitados;

*  Clicar em salvar.
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3. Projecoes para novas ofertas:

IMPORTANTE:

Ao adicionar uma reedigdio ou
expansdo de curso no polo, o status
permanecera “PENDENTE DE
APROVACAOQ” até andlise da equipe da
CGAAc.

Enquanto o status estiver “PENDENTE
DE APROVACAO”, sera possivel
realizar alteragbes na oferta ou
remové-la. Uma vez que status se
tornar “ativo”, apds analise e
aprovagdo da CGAAc, ndo serd mais
possivel modificar a oferta, apenas os
periodos do curso.

Ndo sera possivel remover uma
articulagdo, qualquer que seja o
status. Qualquer exclusdao devera ser
comunicada a equipe da CGAAc.
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3.1. Reedicdo de cursos

Clicar na aba “Articulacdes”;

Buscar pelo curso a ser reeditado;

Na lista com as ofertas, clicar em “ofertas (n)” da linha do polo onde se deseja reeditar o curso;
Clicar o botao “Nova Oferta”, localizado acima do quadro, a direita;

Preencher dados solicitados;

Salvar.

3.2. Novas Articula¢Oes

ANE

Clicar na aba “Articulacdes”;
Clicar no botdo “Nova Articulacdo”, localizado na parte superior direita da tela, logo abaixo do
menu principal;
Preencher os dados solicitados;
Clicar em salvar;
Abrird a tela com a confirmacdo da acdo: “Articulacdo cadastrada com sucesso!”;
Para adicionar os dados da oferta, clicar no botdo
“Nova oferta” na mesma tela;
Preencher os dados solicitados;
Salvar.

X001

PERMISSOES DO PERFIL COORDENADOR UAB:

* Premissa: qualquer agdo de alteracgdo, inclusdo ou remog¢do de dados é bloqueada salvo se a
liberagdo for explicitamente citada abaixo.

Permissdes gerais:

*  Visualizar todos os dados de IES, Cursos, Polos, Colaboradores e Mantenedores de Polo

e Visualizar o detalhamento de ofertas somente da IES de atuacdo. Ou seja, o coordenador UAB pode
consultar articulagdes, porém ndo ver as ofertas de outras IESs.

Permissdes por contexto:

Contexto Agdo E permitido?
Alterar IES Somente na IES de atuacgao
Cadastrar IES Ndo
Remover IES Nao

IES Associar colaborador Somente na IES de atuacgao

Remover associacdo de

Somente na IES de atuacgao
colaborador
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Alterar Curso
Cadastrar Curso
Remover Curso
Associar colaborador
Remover associagdo de
colaborador

Somente nos cursos de atuagdo
Sim (entra como PENDENTE DE APROVACAO) N3o
Somente nos cursos de atuagdo

Somente nos cursos de atuagdo

Somente nos cursos de atuacdo

Curso Alterar disciplina
Cadastrar disciplina Somente nos cursos de atuacao
Remover disciplina Somente nos cursos de atuacao
Inserir arquivo Somente nos cursos de atuacao
Alterar arquivo Somente nos cursos de atuagao
Remover arquivo Somente nos cursos de atuagao
Alterar Polo Nao
Cadastrar Polo Nao
Remover Polo Nao
Polo Associar colaborador Nao
Remover associacdo de .
colaborador Ndo
Alterar Mantenedor Nao
Cadastrar Mantenedor Nao
Remover Mantenedor Nao
Mantenedor Associar colaborador Nao
Remover associacdo de .
Nao

colaborador

Colaborador

Alterar colaborador

Cadastrar colaborador
Remover colaborador

Somente ele préprio e os colaboradores da IES de
atuacao e dos Cursos de atuagao
Sim (somente Coordenador UAB, Adjunto e de Curso)

Nao

Articulagao

Alterar articulacdo
Cadastrar articulagao
Remover articulagdo

Alterar oferta
Cadastrar oferta

Remover oferta

Alterar periodo
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Nao

Sim (entra como PENDENTE DE APROVACAO) N3o
Somente nas articula¢cGes de atuacdo e se o status da
oferta for PENDENTE DE APROVACAO

Sim (entra como PENDENTE DE APROVACAO)
Somente nas articula¢cGes de atuacdo e se o status da
oferta for PENDENTE DE APROVACAO

Somente nas articulagdes de atuacgao, para qualquer
status de oferta
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Somente nas articula¢des de atuacao, para qualquer
status de oferta
Somente nas articula¢des de atuacdo, para qualquer
status de oferta

Cadastrar periodo

Remover periodo

Legenda:
* |ES de atuacdo é aquela onde o colaborador possui papel de Coordenador UAB
* Curso de atuagdo sdo os cursos da IES de atuacdo
* Articulagdo de atuagdo sdo as articulagdes dos cursos de atuagao
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