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Apresentacdo

Neste tutorial fornecemos uma ampla visao do Sistema de Informacao da Universidade Aberta do
Brasil (SisUAB 2), uma plataforma digital construida para o gerenciamento de dados dos cursos
ofertados na modalidade a distancia pertencentes a Universidade Aberta do Brasil(UAB).
Projetado para auxiliar os Coordenadores de curso, tem por objetivo dar orientagcdoes que
permitam ou facilitem a execucao do trabalho desenvolvido como gestor educacional, visando a
melhoria do seu desempenho e eficiéncia.

Embora sejam mais prevalentes as informacgoes ja disponibilizadas pela Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes), compiladas de seus tutoriais, neste foram
adicionados novos conteudos considerando as duvidas surgidas no decorrer da execucao do
sistema e as especificidades institucionais para se tornarem legitimas em seu contexto.

Assim, o esforco para elaboracao deste recurso colaborativo de apoio as atividades de
coordenacao faz parte de um modelo de gestao estruturado no processo de transmissao de
informacoes de forma clara, objetiva e precisa com consequente implicagoes para a eficacia
institucional.
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SISUAB @
1.Aspectos gerais

O sistema de informacao da Universidade Aberta do Brasil ( SisUAB), tem como principal objetivo
sistematizar dados das instituicoes integrantes da UAB,ou seja, dos cursos ofertados, dos
colaboradores, dos polos, dos mantenedores e dos recursos humanos para o acompanhamento e
gestao da Universidade Aberta do Brasil. Seu acesso esta disponivel para consulta publica em
dados pontuais como Instituicoes de Ensino Superior no Brasil, cursos e seus polos e nos mais
abrangente esta limitado aos usuarios cadastrados (coordenadores UAB e coordenadores de curso,
secretario UAB, coordenadores de polos de apoio presencial e colaboradores da CAPES), sendo
possivel o cadastramento e consulta sobre instituicoes, polos, cursos, material didatico,
articulacgoes, colaboradores e mantenedores.

Nesse sistema, estao disponiveis as seguintes informacoes referentes a IES:

|.Dados da IES e de seus coordenadores;

II. documentos referentes a institucionalizacao da UAB na IES;

I1l. cursos: projeto pedagégico (PPC), documentos de aprovacao dos cursos , grade curricular,
portaria de nomeacao dos Coordenadores de Curso, ofertas nos polos, dados dos alunos vinculados
a cada oferta, dados dos colaboradores de cada curso (Professores e Tutores)

A plataforma permite consulta publica para busca por Instituicoes de Ensino Superior no Brasil e
seus Polos de oferta de curso.

Os dados académicos alimentados pelas IPES ofertantes de cursos UAB servem para o
acompanhamento, financiamento, concessao de cotas de bolsas vinculadas ao quantitativo de
alunos ativos (cursando), como também a analise e viabilidade das ofertas de cursos a distancia
pela DED/Capes.



1.1 Atribuicoes dos colaboradores

Capes

analise das informacoes do
SisUAB

homologacao da matriz
curricular de cada curso

Inclusao dos Polos e
oferta dos Cursos

Edital de articulacoes de
Cursos

Coordenador Geral e
Adjunto da UAB

registro de informacoes
pertinentes a IPES

registro de informacoes
pertinentes aos cursos

inclusao da matriz
curricular

articulacoes (PPC,
componente curricular e
documentos de aprovacao
dos cursos no Consuni)

Coordenadores de Polo

atualizacao e alteracao de

informacodes do polo

Atualizacado ambientes do
polo,

Atualizacao colaboradores
do polo

Atualizacao bens
modveis,arquivos do polo,
expediente do polo,
conectividade

©

Coordenador de Curso

inclusao (upload) dos arquivos
referentes aos documentos das
disciplinas do cursos

inclusdo (upload) dos
arquivos referentes aos

alunos matriculados

Atualizacao do status
dos alunos

Elaboracdo do (PPC,
componente curricular e
providencia dos
documentos de aprovacao
do curso no Consuni)

A Coordenacao de Articulacdo de Programa e Cursos em EaD - CAPC/CGAPC/DED é a unidade
responsavel por apoiar as instituicoes na gestao dos dados do SisUAB. Por isso, conta com

técnicos indicados para atendimento por telefone e e-mail.




1.2 Permissoes

PERFIL COORDENADOR UAB Visualizar todos os dados de IES

Cursos

Polos

Colaboradores e Mantenedores de Polo

detalhamento de ofertas somente da IES de atuacao

O coordenador UAB pode
consultar articulacdes, porém nao visualiza o detallhamento das ofertas de outras IESs.
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Permissoes Coordenador UAB

C

Representacao

(continua)

) (

IES

Curso

Acao

) (

Alterar IES
Cadastrar IES

Remover IES

Associar colaborador

Remover associagao de
colaborador

Alterar Curso

Cadastrar Curso

Remover Curso

Associar colaborador

Remover associacao de
colaborador

Alterar disciplina

Cadastrar disciplina

Remover disciplina

Permissdo )

Somente na IES de atuacao

Nao

Nao
Somente na IES de atuacao
Somente na IES de atuacao

Somente nos cursos de atuagao

Sim (entra como PENDENTE DE
APROVACAO

Nao
Somente nos cursos de atuacao

Somente nos cursos de atuagao

Somente nos cursos de atuagao
Somente nos cursos de atuagao

Somente nos cursos de atuacao

1



Permissoes Coordenador UAB (continuacao) @

( Representacéo ) C Acgao ) C Permissdo >

Curso Alterar IES Somente na IES de atuacgao
Cadastrar IES Nao
Remover IES Nao
Associar colaborador Somente nos cursos de atuacao

Remover associacao de

Somente nos cursos de atuagao
colaborador

Inserir arquivo Somente nos cursos de atuagao

Alterar arquivo Somente nos cursos de atuagao

Remover arquivo Somente nos cursos de atuagao
Polo Alterar Polo Nao
Cadastrar Polo Nao
Remover Polo Nao

12



Permissdes Coordenador UAB (continuacao)

©

( Representacao ) ( Acao

) (

Polo Associar colaborador

Remover associagao de
colaborador

Mantenedor Alterar Mantenedor

Cadastrar Mantenedor

Remover Mantenedor
Associar colaborador

Remover associagcao de
colaborador

Colaborador Alterar colaborador

Cadastrar colaborador

Remover colaborador

Permisséo )

Somente na IES de atuacao

Sim (somente Coordenador UAB,
Adjunto e de Curso)

Nao

13



Permissoes Coordenador UAB (continuacao) @

( Representacao ) C Acao ) Permisséo

Articulagao Alterar articulagao Nao
Cadastrar artlculagao Sim (entra como PENDENTE DE APROVAGAO)
. - Somente nas articulagcdes de atuacdo e se o
Remover articulacao status da oferta for PENDENTE DE APROVACAO
Alterar oferta Sim (entra como PENDENTE DE APROVAGAO)
Cadastrar oferta Somente nas articulacdes de atuacdo e se o status
da oferta for PENDENTE DE APROVAGAO
Somente nas articulagcdes de atuacao e se o status
Remover oferta -
da oferta for PENDENTE DE APROVACAO
R Somente nas articulacdes de atuacao,
Alterar periodo
para qualquer status de oferta
Cadastrar periodo Somente nas articulagdes de atuacao,

para qualquer status de oferta

Somente nas articulacdes de atuacao,

Remover periodo
para qualquer status de oferta

Legenda:

- IES de atuacao, é aquela onde o colaborador possui papel de Coordenador UAB

- Curso de atuacgao, sdo os cursos da IES de atuagao

- Articulacdo de atuacgao, sdo as articulagées dos cursos de atuagao 14



©

2 Procedimento para solicitar acesso ao SisUAB

O procedimento para solicitar acesso ao SisUAB, para os usuarios previamente
autorizados consiste em, na prépria pagina inicial do SisUAB, clicar no link
“Solicitar Cadastro”. E possivel que ocorram duas situacdes:

1° situacao: Caso o sistema nao acuse que ja possua cadastro, procede-se ao
preenchimento dos dados solicitados e a inclusao da portaria de nomeacao
para analise e homologacdo por parte do técnico da CAAC/CGPC/DED, que
deferira ou nao sua solicitacao considerando a portaria de nomeacao.

27 situacdo: Caso o sistema acuse que ja possui cadastro, procede-se o acesso ao
SisUAB com a senha ja utilizada em outros sistemas da Capes, uma vez que existe
integracao de acesso com uma unica senha a todos os sistemas da Capes. Caso nao
consiga acesso, clique no link “Esqueci minha senha” para receber por e-mail uma
nova senha. Ao acessar o SisUAB, no canto superior esquerdo, clicar no icone “lista
de menus” e procurar o menu “colaborador” e, abaixo, “Consulta”. Inserir o CPF para
buscar a pagina com seus dados. Nessa pagina, ha uma aba intitulada “Solicitacao”,

na qual o Coordenador devera solicitar nova funcao e incluir portaria de nomeacao
a funcao pleiteada.

Apos finalizar, essa solicitacao sera analisada e homologada ou nao pelo
técnico da CAAC/CGPC/DED.

15



2.1 Acesso @

- Pdgina de acesso: https://sisuab2.capes.gov.br/sisuab2/layout/home-layout.xhtml

2 ¢ M | = shuablcapesgovbifsisuab2/loginaxhiml

ACESSO A INFORMACAD PARTICIPE LEGISLAGAD: ORGADS DO GOVERMO

q “ h “onsula Pblica Pnsqu:sar ﬁ i Aoessn Restimo

# Esquec a minha senha  § Solicitar cadasiro . Alterar meus dador

w o+

Selecionar b

InsEuigdes

Palos

16


https://sisuab2.capes.gov.br/sisuab2/login.xhtml

2.2 Login

Bem-vindo & CAPESI
mha de acesso é a mesma para todos 0s nossos sistemas

Acesse 0 sistema utilizando uma das opcbes:

Selor Bancario Norte (SBN), Quadra 2, Bloco L, Lote 06, Edificio CAPES — CEP: 70.040-031 - Brasilia, DF, CNP.J: 00883834/0001-08

Identifique-se no gov.br com:

B mamero do CPF

Faga login no ORCID

-mail ou ID ORCID de 16 digitos

Outras opgdes de identificacio enha

S I
== Login com QR cede
i Jueceu sua senha ou 1D ORCID?
B seucertifcadod gital i da ndo tem um ORCID iD? Registrar agora

& Seu certificado digital em nuvem

uri= PR IAR PR 2Fsisuab capet. gov brk2Frisustd %2 Fosuth 2 Foodesichent | 2

Acesso CAPES X

Enire coum o seu

# ENTRAR

P Esquic: & minha senha L Alterar s dados

ada? Faga-o aqui!

17



3. Principais funcionalidades

Prograrmas ¢ Curscd

Acesso ao menu principal

Alerta 0 Notificagao [0} Comunicado

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

Coordenacdo - Geral | Coordenagio - Geral Adjunto
FERNANDO SILVIO CAVALCAMNTE FIMENTEL NATALLYA DE ALMEIDA LEVING

prof fernando! natallya. levinegleac.ulalbr

[82] 98816-8078

= Vigualizar / Atualizar dados

Colaboradares

Corsultar

Dados Gerais m Polos de Atuacio Documentacio
Recursos Humanos Consultar colaborador

penho institucional conforme a drea de atuacio e o tipo de curso.

Pala Aprovagses Pendentes (I Editais de Articulagdes de Curtos
Coorsanadona Geral (I

18



3.1 IES (Instituicao de Ensino Superior)

?ssl.lll

Frogramas & Cursos Colaboradores Palo Aprovagoes Pendentes (I Editais de Articulagdes de Cursos
Oferta Consultar Coordenadora Gl “ haalts
o RelBAA T
Consultar Instiluigies
Sagla
Home:
Regin | (Todas) v
UF (Toda »
Regilio de Absagdy, | (Todas) -
UF de Absaglin (Toda «
Ovgenzacho Acaokmeca; | (Todas) w
Coppndencia | Togas) -
Admnistratva
Mpma 00 Cursn
m a
Cata da Integragho
m
Stabes; | (Todas) w

Prencher o campo <sigla> e clique em <enviar>



3.2 Programas e cursos-oferta (continua)

55l b es ——
HIVER: e
| ARG -

Q vt
Oferts
. v
v
—— ~
v
s
v
| N /
‘ v
v
‘ - /
v
v
| ~
‘ Pata
v
v

. Clicar em <programas e cursos> <oferta>< consulta>
. Prencher os campos <IES-sigla> e <curso> enviar



3.2 Programas e cursos-oferta (continuacao)

e

5510

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

O} oterias
. B, e
=5 Curis Etapa Duts de bukcia P Dt i Real Paios Status Acsdemice Aghes
| eata oa20d o s [
‘ 2007 3 poie
2008 % 2 poicis i
UFAL T & g s
| uFaL i L ey
M. PeDacos 2 poi Coniy
uFaL Hw el 3 poiey Concs
UF 24 B posey O
| """""" 3 psat Tnnea
Moo 8 poiey 22va rears & &
‘ --------- 4 b &

1t e 1}

.Selecionar a oferta
.Selecionar uma opc¢ao das ag¢oes:

.Clicar 4 parainformacoes sobre os polos cadastrados na oferta

.Clicar = para informacgoes sobre <detalhes da oferta>< informacgodes gerais> e <alunos>
21



3.2 Programas e cursos-oferta (continuacao)

P e ¥ ] # 20 kowagbes o St

=

% sscema 8, o Corguita

=5 (o Etsps Duts da budchs: Praipts Cuts Inkiso Raal Palss iatun Apsdbmico Status Oetas Pandensey

Bea e peacar 1 peisi

L Loagsansnn B pese Come
yra Lnzigers 2 Gisgm - 40 Ann 022008 = paienn Consiizs
u 8 e S
UFA 2 Etaga - 4 AR o012 L Comiu

il wunn T posds Do

Bpeenn Comsiss

¥ e St taky &

e U psian tidka
a DAEIY Ll aevn Aguardande Aabzabe
o o oo, & par ey
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3.2 Programas e cursos-oferta (continuacgao)

-

a3

.Clicar -

Programas | Curscs. Colabaradores Pala
sulta Corsultar Consulta
sl b
Arrapdes CGerns s
Dados Gerais
Mar
Esgapss Aeadisscts Arrishente Espags
Setidabech
Files R
e
Palos «*

BOCA DA MATA-AL CENTRO
CARIERO-AL CENTRO

CORURIPE AL COMENDADOR TERCHY WANDERLEY

DELMIEG SOUVELA-AL CIOADE URNVERSTARIA - CAMPUS SERTAGAIIOCIADG
PALMERA DO IWDI0 SAL PALMEIRS DE FORARESOCIADD

PORTD CALVD-AL CENTRD

Informagtes de Alunos

1 Tt e Mot Matriulsoes.

K Totad g Abusos Com Matriculss Cancisdig
R Toball e Alunos Cunasdon

N Tokall da Alunos Deivinculades

N Tkl e Abusos Deititentes

N Tl Abuases Fabitidis.

W Total e Alanos. com Matricutss Trancsdss

Y Tabal s Alknnn Tramutsridss

Aprovacies Pendemes “
Coorsanadora Geral (D

Edditais de Articulagdes de Cursos

Seaten Acadbrics: Asvs

St aa e P

Ciata Fiery o (s Pariode:

para informacodes < informacgodes gerais> e <alunos>
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3.2.1 Programas e cursos-<cursos convencionais>

Programas & Curses

es Colabaradares Polo aprovagses Pendentes (I Editais de Articulagdes de Cursos

Consultar Congulta Coordanadona Geal “ Consulia

Pelatée de Artigulogdes

Consulta

N

Q Consultar Curso Convencional

Mome |

(Todas) ¥ Formagdo da Professoras Sim
Tipo de Curso:

Curso Nacional™: [ Sim

Grupo: (Todas) v
Chamada;  (T0das) v
Shuagdo de Curso: | (T0daS) v
IES

Regido: (Todas) v
UF: (Todas) v

Mome:

Sigla:
Organizagho Académica; | (T0das) v
Dependéncia (Todas) -

Administrativa:

o

i 8 Itens encontrados _& Nova Consulta
Lista de Ofertas
Data de Inicio . Status Status Ofertas
IES Curso Etapa Prevista Data Inicio Real Polos Académico Pends Agoes
HIEAI Ciei™tA |1 lranclaten 38 Btana A% Ans AGFNAT AT 4 mnadmich S rmedialeda hAA Atnllzada " &



3.3 Colaboradores

Il s

s PFrogramas ¢ Curses Pala Aprovacies Pendentes n Edfitais de Articulagdes de Curtos
b Ccoorsenadora Gernl (D
L3
I
CPF
‘ ma
Solicitagao de Acesso
| o ® a
Pediodo da Solicitagho de
| Acwsso ™
Aprovada
| Siteaclo da Selicilagie de Dewahida
ACREED Pandenle
Regenada
Giupo Fungda: | Selecions =
l Fungdo
| UF
Fala
| s
Cursa

.Clicar na opc¢ao <Colaboradores.><consultar>
-Conferir a lista de colaboradores da IES de atuacao.

25



3.4 Polo

w
I£5 Programas ¢ Curses
Consulta Oderta b

Curs

Rogida

Municipio

Ultimo Monstoramensa

Slatus

Nome do Palo:

Todas

¥ Alivo
Desigada
W Inated

o Provisbrio

-

Mapa Ceogrifico

Aprovagtes Pendentes n Edintais de Articulagdes de Cursos
Coordenadora Geral (I

s e Artigulactos

UF Tedas -
Dependdndia  Todos .
Administrativa
Comednio INES

Programa Reunl Digital
Tipo: | UAB
o Associade
Convénio UESPI

Habditagho Cursos UAB Cursos Stricta Sensu
APTO
APTO COM PENDENCIAS
Situagho &
FASE DE REGULARIZACAD
NAD APTO

=R -

26



3.5 Aprovagdes pendentes

= EELEL

IES Programas ¢ Curses. Calabaradares Pala Editais de Articulaghes de Cursos

Lista de Colaboradores
MHome = CPF = Data da Solicitagdo Fungio IPES Curso Agoes
|
‘ Nenhum Colaborader enconlrado
{1de 1) + | am - m

| .

seil e
‘ CAPES =

125

‘ Setor Bancarnio Norte (SBM), Quadra 2, Blece L, Lote 06, Edificio CAPES — CEP; T0.040.031 - Brasilia, DF, CHPJ; 00388834/0001-08
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3.6 Consultar editais de articulagao de cursos

-

149 Prograrmas ¢ Curscs

‘ o Cadastrar
IES

| UFAL

‘ UFAS
UFAL

|

|

|

|

CAPES

Calaboradores Pola aprovacses Pendentes (I Editais de Articulagies de Curlg

Jita Consuita coorsenadora Geral (I

Tipo de curso Formagio de professcores Chamada de curso Curso
Licenciatura Sim AR LETRAS ESPANHOL
Licenciatura Sim LAB LETRAS FORTUGUES

Licanciatura Sim LAB MATEMATICA

(1 de 1) a oo Hqgll o | =

seil

Polo

o

Vagas Agdes

150 2
150 Lo _m
150 L @
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4. Procedimento para cadastramento de dados do aluno @

O Coordenador do curso devera abrir chamado junto ao NTI solicitando a elaboracao de
planilha no formato CSV na qual os campos devem ser separados por ponto-e-virgula, com a
codificacao igual a UTF-8, contendo os seguintes dados:

Nome do polo,

CPF do aluno,

Codigo da situacao no periodo atual (CAN-matricula cancelada; CUR--cursando; TRC-matricula
trancada; DES-desvinculado; FDO-formado; FAL-falecido; TRA-transferido; DTT-desistente;
eTCC-retido com TCC);

E-mail;

DDD; telefone;

Publico-alvo, DS - Demanda Social PR - Professor da Rede

Periodo de ingresso (Considera como periodo de ingresso do aluno, o vigente na data da
inclusao)

Na inclusdo do aluno, o sistema grava a situacdo como “cursando” e adicionara/atualizard com
dados corretos e retornara informacgoes sobre as linhas da planilha nao adicionadas,
informando dados inconsistentes. Basta ajusta-los e proceder a nova tentativa de insercoes.

Considerando a Instrucdao Normativa n° 02/2017, de 19 de abril de 2017, Artigo 5° V., as cotas de bolsas
concedidas em cada periodo vigente sao calculadas considerando o quantitativo de alunos ativos, estes
indicados no SisUAB com o status “Cursando”. A atualizacao da situacao dos alunos em cada periodo iniciado
ja tendo cotas de bolsas lancadas no SGB nao implicard em recalculo imediato das cotas, sendo considerada
somente para periodo seguinte oferta. Por exemplo, em uma oferta que iniciou o 3° periodo em janeiro, a
instituicao devera realizar a atualizacao dos alunos a partir de fevereiro, tendo até junho, quando finaliza o
eriodo vigente.

29



4.1 Formato CSV

. Tipo
caracte Texto, com campos separados por ponto-e-virgula.
risticas . Nome do Arquivo
Qualquer nome sera permitido ao usuario escolher o arquivo que desejar importar antes de iniciar a
operacao.
. Extensao
Extensao “txt” ou “.csv”.
Padrao CSV (campos separados por ponto-e-virgula) Este tipo de arquivo pode ser gerado facilmente com
Microsoft Excel, LibreOffice Calc, Bloco de notas, e outros softwares.
Como Planilha Excel e Windows
salvar o 1. Abra a planilha gerada no formato xls.; 2. Faga os ajustes necessarios.;3. Clique em Arquivo -> Salvar como. 4.

arquivo em

Altere o formato para CSV, separado por virgulas (.csv);5. Clique em Ferramentas > Opc¢oes da Web 6. Acesse a aba
"Codificacao" -> Clique em "Salvar esse documento como e escolha a opgéo " Unicode (UTF-8)".7. Clique em “Ok” e

UTF-8 depois “Salvar”.
Editor 1. Editar o arquivo no bloco de notas (editor de texto).2. Op¢ao Salvar Como...3. Na combo Codificagcao selecionar
de Texto a opgao “UTF-8”
1 A linha contendo os titulos dos campos NAO DEVE SER INFORMADA.
2 As linhas que tiverem que ser ignoradas, devem conter um ";" ou "#" no inicio da linha (primeiro caractere).
Regras de 3 Os campos devem ser separados por ponto-e-virgula (";").
~ 4 Os campos de texto ndo devem conter nem apoéstrofos e nem aspas delimitadoras.
construcao ) ) ) ] ) '
d 3 5 Se um campo opcional nao for informado, o ponto-e-virgula (";") deve ser informado também.
O arquivo
quv 6 Todos os campos obrigatérios devem ser informados.

7 Se pelo menos um dos campos obrigatérios nao for informado, o registro sera considerado INCORRETO e
serd ignorado.

8 Se o CPF ou CNP3J for invalido, o registro sera considerado INCORRETO e serd ignorado.
9 Se o CPF ou CNPJ informado ja estiver cadastrado, o registro sera considerado INCORRETO e sera ignorado
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4.2 Dados para geracao do arquivo pela area de Tl da Instituicdo (continua) @

CAMPO OBSERVACAO

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

02 digitos

Preencher com um dos cédigos abaixo:

VE - VESTIBULAR

EN - EXAME NACIONAL DO ENSINO MEDIO - ENEM

IAS - AVALIACAO SERIADA NO ENSINO MEDIO

VM - VESTIBULAR + ENEM

PA - PROCESSO SELETIVO ALTERNATIVO

TE - TRANSFERENCIA EXTERNA (ORIUNDO DE OUTRA INSTITUICAO)

3 MI - MOBILIDADE INTERNA

TC - TRANSFERENCIA INTERNA ORIUNDA DE CURSO NAO RELACIONADO AO ATUAL
TT - TRANSFERENCIA INTERNA DE UM TURNO PARA OUTRO NO MESMO CURSO

EO - TRANSFERENCIA EX-OFiCIO (DIREITO LEGAL)

MC - MATRICULA CORTESIA PG - PROGRAMA DE ESTUDANTES - CONVENIO (PEC-G)
CO - OUTROS CONVENIOS

PD - PORTADOR DE DIPLOMA DE NiVEL SUPERIOR

DJ - DECISAO JUDICIAL AE - ALUNO ESPECIAL

PF - SORTEIO PELA PLATAFORMA FREIRE

Forma de Ingresso

Periodo Ingresso _ . . .
4 9 02 digitos - Somente numeros - Deve ser um periodo existente na oferta

5 Tipo de Vaga 02 digitos - Preencher com um dos cédigos abaixo: PR - Professor de Rede Publica DS - Demanda social

03 digitos - Preencher com um dos cédigos abaixo:
CUR - CURSANDO

Cddigo da situagdo| TpA - MATRICULA TRANCADA

($) inicial DES - DESVINCULADO DO CURSO

FDO - FORMADO

FAL - FALECIDO

PFO - PROVAVEL FORMANDO
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Dados para geragao do arquivo pela area de Tl da Instituicao (continuacao)

CAMPO OBSERVACAO

©

Cddigo da
Situacao no
Periodo Atual

03 digitos

Preencher com um dos coédigos abaixo:
CAN-Matricula Cancelada
CUR-Cursando
TRC-Matricula trancada
DES-Desvinculado
FDO-Formado
FAL-Falecido
TRA-Transferido
DTT-Desistente
TCC-Retido com TCC

E-mail

60 Alfanumeérico

DDD

03 digitos - Somente numeros

10

Telefone

09 digitos - Somente numeros

1

Publico Alvo

DS - Demanda Social
PR - Professor da Rede
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4.3 Cadastramento de dados académicos do aluno via arquivo

O cadastramento de discentes em lote é feito em planilha CSV .

Selecionar a oferta do curso na qual o aluno ingressou.

Goukos D GOVERND ¥

Na aba consulta programas e cursos>oferta>consulta>informar no campo IES a sigla -Ufal
No campo curso, informar o nome do curso

‘ Ofena

Curso

33




Na aba <oferta>selecione a oferta e clique no icone visualizar s (3 @
& [

| 55 u S et
UNIVERSIDADE
Abarta do Brasil

5 Cuna Etags Dista s Inkiss Previats Dt Iniis Bl Patos Statys Aesstmars st Olertss Pesiniss »

ba200T oarz0aT

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.II:I_I'IIII__II.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
“ = ES Programas ¢ Curses olks)

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

. | .
Na aba <detalhes da oferta>clique em alunos e

| Dados Gerais

Na aba <alunos>clique em adicionar alunos via arquivo

magdes Gerais Alnos

Validar Oferta - Matriz Curricular

Em seguida informe se a Matriz esta correta

Caso os dados da oferta estejam corretos, clicar na Incluir Alunos na Oferta
opgéo <,esco|her arquivo> e fazer o upload do arquivo Inferme abaixo o arquive contendo a lista dos alunos a serem cadastrados.
com dados dos matriculados. A" AR Ve

Salvar Fechar
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4.4 Cadastramento manual dos dados academicos do aluno

Selecionar a oferta do curso na qual o aluno ingressou.

© a @ 5 sisuablcapesgov.brisisuabl/layouthome-layoutxhimie a 9 o e

sETERE LnsLicho | deakos o covimes ¥

Na aba consulta programas e cursos>oferta>consulta>informar no campo IES a sigla -Ufal
No campo curso, informar o nome do curso

‘ Oferta

‘ IES

Cursa
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Na aba <oferta>selecione a oferta e clique no icone visualizar & F

55T £ Pesgienas # St et 2 e y " ] E01a4 54 A 4 S

UNIVERSIDADE
Abarta oo Brasil -g

8, Hova Corsunn

5 Guma Etapa Bata e ks Prevists Dasa Inicin Roral Palos Stanis Ardme Scatu Crierias Pendenies

| uraL A0SR - Lioanciatara g - Pire st ssnaT ¥ g Sanchida Mo Asalzada

LA R R R RRRRERRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRERRRRRRRRRERRRRREERERRRRERRRRERRRERRERRRRERERERERRBRRRRRRRRRERERERERERERNENDNHNI
== " | el 5 Pregrarmas & Corses Coluts

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

Na aba <detalhes da oferta>clique em alunos | @ o ot
‘

| Dados Gerais
I

Na aba <alunos>clique em <adicionar alunos> w——

0 b

Dados Gerais

Na aba <adicionar alunos> <dados gerais> responder

Foko”

solicitacao de cada campo- salvar oS—
Caso 6 nome do colabarador Ao onsle fa |Eth, chiue Squi paia B0ESSAT & CAARSNY de Colaboradaies.
Ingresso na Oferta
Ocupacio da Vaga® Selecione w

Situagdo Atual

Situachu’

Obeiarrnghs

AD00 caractenes reatantas
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4.5 Possiveis erros no processamento dos dados @

Nome do polo divergente

Se o nome do polo estiver cadastrado diferente na tabela CSV do que o registrado no
Sisuab, impossibilitara o processamento do arquivo

Solicitar a Cied que proceda com os encaminhamentos para correcao

Polo nao cadastrado na oferta

Solicitar a Cied que proceda com 0s encaminhamentos para o cadastramento do polo

Polo com pendéncia

Solicitar a Cied que proceda com os encaminhamentos para a regularizacao do polo
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4.6 Consultar e exportar dados de Alunos

Na aba consulta programas e cursos>oferta>consulta>informar no campo IES a sigla -Ufal

. £
No campo curso, informar o nome do curso
Na aba <oferta>selecione a oferta e clique no icone visualizar
Na aba <detalhes da oferta>clique em alunos
= I"'“ | 1] IES Programas ¢ Cursas Colaboradones Polo Apravaces Pendentn

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

Detalhes da Oferta - PEDAGOGIA

Em <Consultar Alunos> preencher as

informagées solicitadas- filtrar
Consultar Alunos

Para gerar planilha de dados de aluno: pato. | BOCADAMATAAL CENTRO v

acesse <Consultar Alunos> preencher as Perodo: | ! =

informacodes solicitadas- clique em
Exportar Lista de Alunos (xlIs) ou

Shuagio do Alung

Filtrar o Exportar Lista cc.ﬁl{-;; o Exportar L swél.:s (paf)

Exportar Lista de Alunos (pdf)
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Conforme determinado no Oficio Circular n° 14/2019-CAAC/CGPC/DED/CAPES Brasilia, 12 de julho de 2019.

5. Situacdo academica do aluno no SisUAB  (continua)

CODIGO

SITUAGAO

ACADEMICA

TIPO

DESCRICAO

CURSANDO

CUR

Automatico

Aluno com matricula vigente, ou seja, com frequéncia comprovada e com expectativa de concluir o
curso.Este status devera ser indicado no ato do cadastramento dos alunos no SisUAB.

MATRICULA
CANCELADA

CAN

Manual

Aluno matriculado no 1° periodo do curso, mas que desistiu ainda no 1°periodo, (ndo registrou
frequéncia no curso ou essa foi significativamente baixa até a desisténcia total). Esse status podera
ser informado no 1° e no 2° periodos( durante o 1° ano do curso), possibilitando a inclusdao de novos
alunos na oferta conforme o quantitativo de alunos indicados com tal status. Apds o 1° ano do
curso, ndao é mais permitido a indicacdao de alunos matricula cancelada e inclusdao de novos
alunos.Este status devera ser informado durante o 1° ano do curso, possibilitando a inclusao de
novos alunos na oferta conforme o quantitativo de alunos indicados com tal status. Apés o 1° ano
do curso, ndao é mais permitido a indicagcao de alunos matricula cancelada e inclusao de novos
alunos

DESVINCULADO

DES

Manual

Aluno cuja desisténcia durante o prazo regular do curso nao foi formalizada.

FALECIDO

FAL

Manual

Aluno falecido durante a vigéncia do curso. Este status podera ser indicado em qualquer periodo
em vigél. (a da oferta Este status podera ser indicado em qualquer periodo em vigéncia da oferta.

MATRICULA
TRANCADA

TRC

Manual

Aluno que solicita durante determinado periodo o trancamento do curso. Cabe esclarecer que
instituicdo devera deliberar sobre o aceito de trancamento de matricula de alunos, haja vista que na
ha garantias de reofertas de cursos no ambito da UAB, impedindo o retorno do aluno no ambito d
UAB. Seria necessario prever de que forma o aluno poderia retornar para finalizar o curso em caso d
falta de ofertas ativas do curso. Este status devera ser informado entre o 3° e o ultimo periodo d
oferta.Este status devera ser informado entre o 3° e o Ultimo periodo da oferta.
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5. Situagao academica do aluno no SisUAB (continuacao)

SITUAGAO

ACADEMICA

CODIGO
NO

ARQUIVO

TIPO

DESCRIGAO

TRANSFERIDO

TRA

Manual

Aluno que solicita transferéncia interna ou externa da instituicdo. No caso detransferéncia entre ofertas da
mesma instituicdo, a instituicao devera indicalo na oferta de origem como transferido e inclui-lo na oferta atual.
Caso seja transferéncia entre ofertas UAB de instituicdes diferentes, deverad ser feita o mesmo procedimento
anterior, sendo que a instituicdo que recebe o aluno é a responsavel por inclui-lo na nova oferta. A aluno passa a
ter dois registros no SisUAB, sendo "Transferido" na oferta original e "Cursando" na oferta nova. Casos de
transferéncia de alunos de cursos nao UAB para cursos UAB, o status devera ser "Cursando". Este status devera ser
informado entre o 3° e o ultimo periodo da oferta. Este status devera ser informado entre o 3° e o ultimo periodo
da oferta

RETIDO TCC

TCC

Manual

Alunos impossibilitado de concluir o curso por nao ter cumprido com o requisito de entrega do Trabalho de
Conclusdao de Curso.Este status devera ser informado apds a finalizacdo do ultimo periodo do curso e no 1°
semestre do repercurso (caso das graduagdes). Em caso de conclusdo do curso, o status devera ser atualizado para
formado, desde que seja ao final do repercurso.Este status devera ser informado apoés a finalizagcao do ultimo
periodo do curso e no 1° semestre do repercurso (caso das graduagdes). Em caso de conclusao do curso, o status
devera ser atualizado para formado, desde que seja ao final dorepercurso.

FORMADO

FDO

Manual

Aluno concluinte do curso e apto a diplomacdo do curso. Este status devera ser indicado apds a finalizagcao do
ultimo periodo do curso, durante o repercurso e ao final do repercurso (caso das graduagdes)Este status devera
ser indicado apés a finalizacdo do ultimo periodo do curso, durante o repercurso e ao final do repercurso

NAO
CONCLUINTE

NAO
TEM

Automatico

Status e aluno indicado pelo préprio sistema apdés conclusdao do prazo regular da oferta ou do repercurso para os
alunos que estavam indicados como "Cursando". Este status deverda ser alterado (manualmente) somente para
indicagao de alunos "Formado" imediatamente apds o prazo regular ou apds repercurso, permanecendo com o
status os alunos que nao concluiram o curso no prazo regular ou imediatamente apds o repercurso. Este status
devera ser alterado (manualmente) somente para indicacao de alunos "Formado" imediatamente apés o prazo
regular ou apdsrepercurso, permanecendo com o status os alunos que nao concluiram o curso no prazo regular

ou imediatamente apoés o repercurso

DESISTENTE

DTT

Manual

Estudantes que ja tiveram presenca efetiva em algum semestre do curso, porém, ja ndo possuem frequéncia

efetiva no AVA institucional ha mais de seis meses, caracterizando desisténcia do curso por parte dos
estudante
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5.1 Atualizagao da situacao académica do aluno

Na aba consulta programas e cursos>oferta>consulta>informar no campo IES a sigla -Ufal
No campo curso, informar o nome do curso ‘{\

Na aba <oferta>selecione a oferta e clique no icone visualizar 5

Na aba <detalhes da oferta>clique em alunos

Em <Consultar Alunos> selecione

. ~ T T ey
<situacao do aluno> <cursando>
filtrar
a
Na tabela clique no lapis ‘{\
correspondente a situagaodo . & - == | = [ - |——=|Z[=|=gn

aluno a ser atualizada

Em seguida clique no

simbolo que aparece no lado

direito T
A situacao academica do aluno —_—
deve ser atualizado de acordo
com a descricao <Situacao do rerioder. | Seecione |
aluno no SisUAB> exposta na Stuacsor. | Selecione v
tabela da pagina seguinte (pag.
39).

4000 caracteres restantes.
Preencha os dados solicitados m —

ancelar

e clique em <enviar>
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6. Matriz Curricular

Cadastro

Na tela inicial do sistema, apés login, selecione a opcao [Programas e Cursos] e
selecione a opg¢ao [Curso Convencional] e depois, [Consulta]l. Uma matriz é
cadastrada no momento em que se cadastra um curso nas op¢odes de Curso
Convencional ou Curso Nacional. Na tela que aparece chamado Curso Convencional,
clique no botao [Inserir] para incluir uma nova matriz curricular.

Substituicao

A atual Matriz Curricular de um curso podera ser alterada ou substituida acessando o
menu "Programas e Cursos/Oferta". Inicialmente a Oferta devera ser consultada; em
seguida acessar o icone de visualizar e selecionar a aba "Matrizes Curriculares". Uma
nova matriz podera ser incluida ou a atual alterada.

Alterar ou
incluir

Para acessar uma determinada funcionalidade no sistema, o usuario devera verificar
se o grupo de perfil, ao qual esta cadastrado, permite o acesso a funcionalidade
desejada
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6.1 Implantacao da Matriz Curricular

6.1.2 Documentos nhecessarios
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7. Curso
- Clicar na aba “Articulagoes”;
- 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;
Reedicao - Clicar o botao “Nova Oferta”, localizado acima do quadro, a direita;

- Preencher dados solicitados; - Salvar.

Articulacoes

Clicar na aba “Articulacgoes”;

- Clicar no botao “Nova Articulagao”, localizado na parte superior direita da tela, logo abaixo do
menu principal;

- Preencher os dados solicitados;

- Clicar em salvar;

- Abrira a tela com a confirmacao da agao: “Articulagcao cadastrada com sucesso!”;

- Para adicionar os dados da oferta, clicar no botao

“Nova oferta” na mesma tela;

- Preencher os dados solicitados; - Salvar.
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8. Polo

Cadastramento

Somente a CAPES pode cadastrar polos no Sistema UAB

Monitoramento

A fim de solicitar o monitoramento de um polo, deve-se enviar oficio a CAPES
contendo a solicitacao e justificativa para que a CAPES proceda com o
agendamento da visita.

L4



Repercurso

O repercurso é uma proposta de reedicao das disciplinas nos cursos a distancia do sistema UAB,

A coordenacao do curso pode solicitar a cada semestre a reedicao da(s) disciplina(s) em que o(s)
estudante(s) nao obtiver(am) aproveitamento

Para a solicitacao da oferta de repercurso da(s) disciplina(s), a coordenagcao do curso deve
encaminhar a Cied, por processo, um projeto contendo:

justificativa,

objetivos,

metodologia e

periodo de execucao,

metas orcamentarias,

formas de avaliacgao,

conclusao,

lista dos estudantes e os respectivos polos a serem atendidos por essa proposta.



O Programa de Repercurso esta previsto no Projeto Pedagdégico do Curso de Pedagogia (Resolucao n.
114/2015 CONEPE), e a sua efetivacao serd apds a finalizagao do curso. A Turma 2014/1 dos Polos de
Apoio Presencial de Caceres, Campo Verde, Colider, Comodoro, Juina, Nova Xavantina e Sapezal serao
atendidos pelo Programa de Repercurso em 2018/1 e 2018/2. A Turma 2014/2 dos Polos de Apoio
Presencial de Aripuana, Colider, Comodoro, Diamantino, Juina, Nova Xavantina e Sapezal serao
atendidos pelo Programa de Repercurso em 2018/2 e 2019/1. O Repercurso é para aqueles alunos que
no decorrer do curso, ficaram com disciplinas em dependéncia (reprovados), principalmente por nao
alcancar a média, que na UNEMAT/DEAD é 70,00 (setenta) pontos. Por isso, se faz necessario propiciar
as condicoes, através do Repercurso, para que consigam integralizar o curso de Pedagogia. Dessa
forma, reiteramos que os alunos que nao integralizarem o cumprimento da matriz curricular, apoés o
Repercurso, perderao o direito de Colar Grau. Porém, caso preste novo vestibular, poderao solicitar
aproveitamento de estudos das disciplinas que foram aprovados. O numero maximo de disciplinas
distribuidas para a integralizacao do Repercurso é de 15 disciplinas por académico. O Repercurso da
Turma 2014/1 esta organizado em dois semestres, a saber: X 2018/1 (1°, 2°, 3° e 4° Semestres) e, X 2018/2
(5° 6°, 7° e 8° Semestres). O Repercurso da Turma 2014/2 esta organizado em dois semestres, a saber: X
2018/2 (1°, 2°, 3° e 4° Semestres) e, X 2019/1 (5°, 6°, 7° e 8° Semestres). GOVERNO DO ESTADO DE MATO
GROSSO SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO
GROSSO PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAC}AO DIRETORIA DE GESTAO DE EDUCAC;AO A
DISTANCIA CURSO DE LICENCIATURA EM PEDAGOGIA DIRETORIA DE GESTAO DE EDUCA(;AO A
DISTANCIA Av. Santos Dumont, s/n. Bairro: Santos Dumont. CEP: 78.200-000, Caceres, MT Tel/PABX:
(65) 3222- 1103 ou 3211-2843, http://dead.unemat.br/portal/ 2 Nessa reoferta de disciplina (Repercurso)
para as turmas 2014/1 e 2014/2, apés a finalizacdo do curso, as disciplinas sdo mantidas para o acesso
dos alunos e se mantendo os materiais didaticos (videosaulas, slides e os livros digitais). Conforme o
PPC de Pedagogia (Resolugdo n. 114/2015), no Repercurso havera duas atividades avaliativas
disponibilizadas no AVA e uma prova objetiva presencial e/ou AVA (Conforme Cronograma). Nessa
atividade, o estudante devera obter 70.00 de pontuacao na média semestral. O periodo das atividades
de cada semestre esta disposto em Cronograma. E considerando que serao trés avaliacoes, a
presencial tera percentual de 60% do valor final da média da disciplina, enquanto que as duas
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