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1. Objetivo do Manual

Este tutorial trata do processo de atualizacdo da trajetoria académica dos alunos tanto das ofertas

gue estdo ativas quanto das ofertas concluidas. A atualizacdo dos alunos é feita por meio do Menu

“Aprovacdes pendentes”, Submenu “Ofertas pendentes”.

2. O SisUAB

O Sistema de Gestdo do Programa Universidade Aberta do Brasil (UAB), SisUAB, é o sistema
responsavel pela gestdo dos dados do programa. Logo ap0s a integragdo ao Programa, instituicbes e
polos UAB passam a ter acesso ao sistema para realizarem a gestdo de seus dados. Os dados das
instituicbes e polos UAB séo apresentados no SisUAB a partir de 5 agrupamentos: IES, Cursos, Ofertas,
Colaboradores, Polos UAB. Ha alguns bot8es de atalhos para os principais dados, como também campos

links que possibilitam acesso a determinados campos.

Figura 1: Arquitetura do SisUAB

IES PROGRAMAS E CURSOS COLABORADORES POLOS

PAGINA DA IPES PAGINA CURSO PAGINA OFERTA PAGINA COLABORADORES PAGINA POLOS

ABAS ABAS ABAS ABAS ABAS

Dados Gerais Informagdes Gerais Informagdes Gerais Dados Gerais

Cursos da Instituicédo Matrizes Curriculares Contatos Colaboradores

Polos de atuacgéo Informagdes Bancérias Monitoramento
Recursos Humanos Polos de Atuacéo Informagdes Académicas Imagens

Documentos Documentos Informacgdes Profissionais Materiais

Histérico de Alteragdes  Histérico de alteragdes Funcdes Documentos

Matriculas Espacos

Andlise de Solicitacédo* Recursos Humanos

Cursos ofertados

Cursos Pretendidos
Fonte: SisUAB, Fev.2023.

3. Conhecimentos prévios

3.1. O que sdo ofertas pendentes de atualizagio:

Ofertas pendentes sdo ofertas cujos alunos ndo tiveram sua situagdo confirmadas durante
determinado periodo vigente. O registro nos casos de atualizag&do/confirmacdo da oferta por parte da
instituicdo é verificado na aba Alunos, na tabela “Atualizacéo/Confirmacéo de alunos”. Caso o periodo

vigente esteja sem registro de nome, perfil e data de atualizagdo dos alunos em branco, o sistema
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considera que ndo houve atualizacdo dos alunos no periodo em vigéncia e indica a oferta como

pendente.

Tela 1: Menu principal > Submenu “Aprovag¢des pendentes” > Ofertas pendentes

<« (¢} @ sisuab2.capes.gov.br/sisuab2/layout/home-layout.xhtmi# or €

ACESSO A INFORMAGAD PARTICIPE LEGISLAGA0 | ORGROS DO GOVERNG ¥

s Pragramas & Cursos Cotabaradores poto seral K..;.mm; Pandentes Listagens

Censuita afentay Cansultar

casc GED

Coondanaderia Geral
e\'cm-ﬂswaau-a de Cursa
Oferias Pendentzs (]

‘Consultar colaborader, FilLrar Dados por INsULUiga0

1l Desempenho institucional conforme a irea de atuag3o e o tipo de curso.

Ativos Histdrico Formacao de Professores

-

Ccarregando

Legenda:

M Accitavel [ Atencao M Critico . Exdragiio Geral (s} | [ Extragio por Instituigiio (ds)

Fonte: SisUAB, Fev.2023.

Tela 2: Tela Aba “Alunos”

(3 C & hom.capesgov.br/sisuab2/paginas/programas-cursos/ofert ter-oferta/cadastroxhtml?cid=4 Qe w *I0 \E‘

Informagies Gerais | Alunos

R Adicionar/Abualizar Alios viaAruivo | ) Novo Modelo de Arquivo ° Periodo vigente da oferta

Nome completo de quem realizou a atualizacio

Consultar Alunos
Data de quando a atualizagio fei feita a dltima

v —t
Folo | Selecione atualizacio.
Peripdy | Selecione: v
Situagdo doAlno. | Selecione v
Filtrar
Lista de Alunos
. . Periodode X
Polo Nome do aluno E-mail CPF Ocupagdo da Vaga Ingresso Situagdo Atual Agdes
Nenhum ero enconfrado
0 v (ddety = = = v
Periodo Periodo de Rematricula Realizada Por Data

1 01/04/2020 - 30/0972020

2 01110/2020 - 310032021

3 01/04/2021 - 3000872021

4 01110/2021 - 31032022

5 011042022 - 3010872022

(s 0110/2022 - 3110372023 ) oS A Tl o Rt ok 270112023 18:50

7 0110412023 - 3000872023

8 01110/2023 - 3100372024

Repercurso 011042024 - 3100372025

Pos-Conclusao 01/04/2025 - 3000972025
Fonte: SisUAB, Fev.2023.
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3.2. Os tipos de pendéncias

O sistema ird indicar as ofertas que estdo pendentes considerando o tipo de pendéncia da oferta:

l. Indicacédo de alunos desistentes do 1° periodo: notificagdo de pendéncia apds o fim

dos do 1° periodo objetivando que a instituicdo indique os alunos que ndo estdo ativos
(indicando o status “Matricula cancelada”) e realize, caso desejar, 0 aproveitamento de
vagas remanescentes e dos alunos “Matricula cancelada” para a inclusdo de novos
alunos durante o 1° ano do curso, o que nao é permitido apés primeiro ano do curso.

II.  Atualizacdo académica de alunos: notificagcdo de pendéncia apds o fim de cada periodo

posterior ao 1° ano do curso até o ultimo periodo do prazo regular; a instituicdo devera
confirmar o status dos alunos “Cursando”, seja confirmando a permanéncia do status
“Cursando” ou alterando para outras opcdes disponiveis no SisUAB.

Il Oferta em repercurso: notificacdo de pendéncia ap6s o fim do ultimo periodo regular e

inicio do repercurso; a instituicdo deverd identificar os alunos que concluem o curso no
prazo regular (Formado), os que a conclusdo esta pendente da finalizagdo do Trabalho
de conclusao do curso (Retido no TCC) e os que evadiram do curso no ultimo periodo.
Somente os alunos que permanecem ativos no curso com expectativa de conclusao apés
repercurso ou depois é que deverdo permanecer com o status “Cursando”.

V. Oferta _concluida: notificacdo ap6s finalizacdo do repercurso; as instituicbes deverédo

atualizar pela dltima vez para indicar os alunos concluintes (Formado) entre os alunos
gue ainda estavam ativos (Cursando) ao final do repercurso. Os que ndo concluiram o
curso apos o repercurso deverdo permanecer com o status “N&o concluintes”.

3.1.Periodicidade da atualiza¢do da situacéo dos alunos

O SisUAB conta com notificagbes via e-mail e no menu de comunica¢cbes “Alerta” para indicar
quando uma oferta passar a estar pendente de atualizacdo. A notificacdo é encaminhada para os
coordenadores UAB, adjuntos e de cursos. Ao iniciar um periodo, o sistema notifica a instituicdo de que é
necessario realizar a atualizacdo de ofertas que estdo listadas no Menu “Aprovacdes pendentes”,

Submenu “Ofertas pendentes”.

3.1.0s status de alunos previstos no SisUAB e suas respectivas descrigcoes

Apresentamos abaixo, o quadro 1 que define os status de alunos previstos no SisUAB e suas
indicacdes de uso:

Quadro 1: Status de alunos e suas respectivas indicacdes e descri¢des:

Manual do Usuério — versao <99> Péagina 3
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Codigo
Status no
arquivo
CURSANDO CUR
MATRICULA
CANCELADA CAN
DESVINCULADO,  DES
FALECIDO FAL
MATRICULA
TRANCADA TRC
TRANSFERIDO TRA
RETIDO TCC TCC
FORMADO FDO
NAO NAO
CONCLUINTE TEM

Sistema
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Tipo

Automatico

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Automatico

Descricao

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.

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 informando tanto
durante o 1° periodo quanto durante o 2° periodo.

Este status devera ser informado durante o 1° ano do curso, possibilitando a
inclusdo de novos alunos na oferta conforme o quantitativo de alunos
indicados com tal status. Apds o 1° ano do curso, ndo é mais permitido a
indicacao de alunos matricula cancelada e incluséo de novos alunos.

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

Este status devera ser informado entre o 3° e o Ultimo periodo da oferta.

Aluno falecido durante a vigéncia do curso.

Este status podera ser indicado em qualquer periodo em vigéncia da oferta.

Aluno que solicita durante determinado periodo o trancamento do curso.
Cabe esclarecer que a instituicdo devera deliberar sobre o aceito de
trancamento de matricula de alunos, haja vista que ndo ha garantias de
reofertas de cursos no ambito da UAB, impedindo o retorno do aluno no
ambito da UAB. Seria necessario prever de que forma o aluno poderia
retornar para finalizar o curso em caso de falta de ofertas ativas do curso.

Este status devera ser informado entre o 3° e o ultimo periodo da oferta.

Aluno que solicita transferéncia interna ou externa da instituicdo. No caso de
transferéncia entre ofertas da mesma instituicéo, a instituicao devera indica-
lo na oferta de origem como transferido e inclui-lo na oferta atual. Caso seja
transferéncia entre ofertas UAB de instituicGes diferentes, devera 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.

Alunos impossibilitado de concluir o curso por ndo ter cumprido com o
requisito de entrega do Trabalho de Conclusé&o de Curso.

Este status devera ser informado apds a finalizagéo do Gltimo 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 do repercurso.

Aluno concluinte do curso e apto a diplomacao do curso.

Este status devera ser indicado ap0s a finaliza¢éo do ultimo periodo do
curso, durante o repercurso e ao final do repercurso (caso das graduacoes).

Status e aluno indicado pelo préprio sistema ap6s conclusdo do prazo
regular da oferta ou do repercurso para os alunos que estavam indicados
como "Cursando".

Este status devera ser alterado (manualmente) somente para indicagao de
alunos "Formado" imediatamente apds o0 prazo regular ou apos
repercurso, permanecendo com o status os alunos que nédo concluiram o
Curso no prazo regular ou imediatamente apds o repercurso.

Manual do Usuério — versdo <99>
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Fonte: Modelo de arquivo inclusdo/atualizagcéo de alunos 2023.

3.5. Concessdo de cotas de bolsas de tutores vinculadas ao quantitativo de alunos
ativos (Cursando):

Considerando a Instru¢éo Normativa n® 02/2017, de 19 de abril de 2017, Artigo 5°, V., as cotas de
bolsas concedidas a tutoria em cada periodo vigente sdo calculadas considerando o quantitativo de
alunos ativos, estes indicados no SisUAB com o status “Cursando”. A atualizacdo da situacdo dos
alunos em cada periodo iniciado ja tendo cotas de bolsas langadas no SGB néo implicara 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 instituicdo deverd realizar a atualizacdo dos alunos a partir

de fevereiro, tendo até junho, quando finaliza o periodo vigente.

4.Como atualizar/confirmar a situacéo dos alunos

ApoOs login, serd apresentada a tela abaixo. Clique em =(1) no canto superior esquerdo e em

seguida, em “Aprovacdes pendentes” (2) e “Ofertas pendentes”. Também, é possivel acessar a pagina da
oferta clicando no botéo no menu de atalhos.

Tela 3: Telainicial do SisUAB

Manual do Usuério — versao <99> Péagina 5
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&« c @ sisuab2.capes.gov.br/sisuab2/layout/home-layoutxhtmi# or (

ACESSO A INFORMACAO PARTICIPE LEGISLAGAD ORGAOS DO GOVERNO ¥

s Programas e Cursos Colsboradares Palo Geral o\gpmms Pendentes (G Listagens

Consulta Oferta Consultar

rss Conwencianal b

CAAT

Conrdznadons Geral (D
o\'cwdﬂaam ce Curse (EEQ
Ofanas Pendeni=s (EIZS

RECUsas HUMAnos 1UTOral Filtrar Dados por INSUTUICA0.

Jli Desempenha Institucional conforme a drea de atuaglo o tipo de curso.

Ativos Histérico Formacao de Professores

N

Carreganda

Legenda:

M Aceitavel [ Atencao MM Critico P ———

Fonte: SisUAB, Fev.2023.

Ao acessar o submenu “Ofertas pendentes”, o sistema apresenta uma tabela com as seguintes
colunas: indicacao do tipo de pendéncia (caso tenha mais de 1 oferta com o mesmo tipo de pendéncia, o
sistema apresenta todas de forma agrupada); a descri¢cdo da pendéncia; o quantitativo de ofertas com o
mesmo tipo de pendéncia; e a coluna “A¢des” com o botéo “Atualizar Ofertas”. Clique no referido botao

para acessar a préxima pagina com a lista de ofertas que possuem o mesmo tipo de pendéncia:

Tela 4: Lista de ofertas pendentes por tipo de pendéncia:

& C @ sisuab2.capes.gov.bi/sisuab2/paginas/programas-cursos/oferta/manter-oferta/lista_pendenciasxhtmi?cid=1 aeg« * 0}

e | Rl

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

gondr ACESSOINFORMAGAD | PARTICRE | LeaSLAGAD | ORGAOS DO GOVERNO ¥

B emgmessuss  Comsses  Fae  Gem cowepscedees @) e Boies s Ameuagioe Cumes

Tipos de pendéncias

Deserigio

FuFsE

&
IFBA Indicagao de alunos evadidos Poderd ser apresentada mais de um tipo de pendéncia por ™
IFGE ftuzizsgio Avasimics os Aluncs R p—— instituigio 1 =
IFES Atuzizagio Azadbmics de Alncs Teste CAAC Indieagie de sluncs svadidos B
Fonte: SisUAB, Fev.2023.
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Na tela apresentada, a (s) oferta (s) pendentes, clique no botéo “Atualizar’ para ser direcionada

diretamente para a aba “Alunos”:

Tela 5: Lista de ofertas pendentes de determinado tipo de pendéncia:

3 C  # sisuab2.capes.gov.br/sisuab2/paginas/p -cursos/ofer ter-oferta/lista.xhtmiZcid=1

ORGAOS DOGOVERNO ¥

KCESSOANRORMACK | PARTICPE  LEGILACRD

sslAf

UNIVERSIDADE
Aberta do Brasil

Programas & Cursos. Colaboradores. Polo Geal  Aprovaghes Pendentes () Listagens Editais e Artculales de Cursos

&, Nova Consuita Cadsstrar Acesso a aba "Alunes’

Lista de Ofertas

IES curso Etapa Data de Inicio Prevista Data Inicia Real Polos. Status Académico Agdes

s - MATEMATICA - Livenciatura 15 Etapa - 20 Ano ozz021 0412021 @ polols) Aiva

fesn S A BB

Fonte: SisUAB, Fev.2023.

A Atualizacdo dos status dos alunos podera ser feita de duas formas: via arquivo conforme o
modelo aceito pelo SisUAB ou na propria lista dos alunos apresentada apos filtragem dos alunos por

polo, ou por situacao (a filtragem por periodo ndo esta ativa).

Tela 6: Aba “Alunos:

Purtal do Govemo Brasiieino | Atuslize sus Bama de Govemo

n Y
5 q" IES Programas e Curscs Colaboradores Poo Aorovasies Perdertes () Listagens Exitis de Arfioulages de Cursos “m 2
UNIVERSIDADE 0012023 1420
Aberta do Brasil .
i
tome ), Ok 1. Atualizagdo,viajarquivo:realizado a partir
P — dalelaboracaoldelarquivolbaseadolno]modelo;
; disponibilizado,parajatualizacao.de todos os
Infomagées em alunos/ao mesmo tempo
3, Adicionar Ao | [B Adicionar/Alialzar Auos via Arquivo
2

Consultar Aluncs

Atualizagaojindividual: alteracaodo
status de cadajaluno

Pog: | Selecione
%; Selecione v
fuzcindosieng® Selecions v
» & Exportar Lista de Alunos (xs)

» Exportar Lista de Alunos (pdf)

. Periode de - X
Polo Nome do aluno E-mail CPF Ocupagdo da Vaga Ingresso Situagao Atual Ago
ALEGRETE DO PIAULPI VILA P R ] testesovare si2ssz@mainatorcon RS Demanda Social Cursando
ALEGRETE DO PIAUI-PI VILA w testesoftware 4712101 @mallinator.com “' Demanda Social Cursando &l
ALEGRETE DO PIAUI-PI VILA m testesoftware. 4629570@malinator.com “. Demanda Secial Cursando e
ALEGRETE DO PIAUI-PI VILA "w testesoftware. 4629574@mallinator.com “. Demanda Social Cursando e
ALEGRETE D@ PIAULPI VILA -."" testesoftware. 4629576@mailinator.com ﬂ" Demanda Social Cursando £
ALEGRETE DO PIAULPI VILA Tl PR testesotvare 32002s@mainatorcon RIS Demanda Social Cursando Y]
Fonte: SisUAB, Fev.2023.
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No caso de atualizag&o via arquivo, o tutorial para elaboracdo do arquivo em csv ou bloco de nota
esta disponivel no botdo “Novo modelo de arquivo”, ao lado do botdo “Adicionar/atualizar alunos via

arquivo”.
Tela 7: Modelo de arquivo notepad conforme modelo aceito pelo SisUAB:

@ Arquive medelo 2023 - Bloco de Notas - [m]

| Arquive Editor Formater Exibir  Ajuda

| CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;@14.853.999-99;CUR; testesoftware.2379735@mailinator. com;©98;99999-9999;D5
| CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;839.857.999-99;CUR;testesoftware.2379286@mailinator. com;098;99999-9999;0S
CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;@39.183.999-99;CUR;testesoftware.2287276@mailinator. com;@98;99999-9999;D5
CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;B75.879.999-99;CUR;testesoftware.2287276@mailinator. com;898;99999-9999;DS
CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;876.224.999-99;CUR; testesoftware.2287276@mailinator. com;898;99999-9999;D5
CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;B76.339.999-99;CUR; testesoftware.2287276@mailinator. com;898;99999-9999;D5
CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;B83.514.999-99;CUR;testesoftware.2287276@mailinator. com;898;99999-9999;D5
|CAMPO ALEGRE DE LOURDES-BA CENTRO;837.944.999-99;CUR;testesoftware.2286761@mailinator. com;P98;99999-9999;DS

Ln9, Col1 100%  Windows (CRLF) UTF-8 com BOM

Caso a atualizacdo seja de poucos alunos, a instituicdo podera optar pela atualizag&o individual

dos alunos, a partir do botéo & “Editar situacdo do aluno”™ O campo “Observagcdo” ndo é de

preenchimento obrigatério:

Tela 8: Atualizagao individual de alunos:

[ Alterar Situacao Aluno |

Informagtes Gerais

Nome: e o (') Pariodo de Ingressa: 1%

o MEEmEmEEE=—) Género: Feminino

Smail: testesoftware 4712105@mailinator com Dats e Nassimenta:  19/02/1891
Ocupago daVsge: Demanda Social

Histérico de Situagbes
Periodo Situagdo Observagdo Data de Atualizagio

Cursando 28/07/2020 10-11:33

(1de1) S K

Fonte: SisUAB, Fev.2023.
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4. Apoio as instituicfes para gestdo dos dados no SisUAB

A Coordenacao de Articulacdo de Programa e Cursos em EaD — CAPC/CGAPC/DED é a
unidade responsavel por apoiar as instituicdes na gestdo dos dados do SisUAB. Por isso, conta com
técnicos indicados para atendimento por telefone e e-mail. Para consultar o nome e e-mail do técnico

responséavel pela sua institui¢cdo, acesse o SisUAB e clique no item “Comunicado”:

Tela 9: Telainicial do SisUAB ap6s login:

Atendimento CAAC - Orientagdes!

= Visualizar / Atualizar dados

Otientacdes para elaboracéo da lista de
alunos para Inclusio junto a0 SISUAB

Poles de Atuagio
P — [ ——

#h Desempenho institucional conforme a drea de atuagio e o tipo de curso.

VS —

Bacharelado Licenciatura Tecnolégico Especializagdo
Orertas Matriculados Orertas Matriculados Orertas Matriculados Qrertas Matriculados
106 29090 644 131761 15 2309 129 24287
Cursando Formados Cursando Formados Cursando Formacos Cursando Formacos
18002 3% 88955 &% 1901 2% 21733 1%
Néo formads. Nao formados. Nao formados. Nao formados.
24% 22% 12% 6%
Fonte: SisUAB, Fev.2023.
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