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Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

APRESENTACAO

O sistema de informagdo da Universidade Aberta do Brasil — SisUAB — tem como
principal objetivo sistematizar as informac@es referentes a UAB, com seus polos, mantenedores
e colaboradores, bem como com as IES e cursos.

Ja iniciamos uma primeira etapa de alimentacdo do sistema e agora disponibilizaremos
para que os Coordenadores de Polo realizem a incluséo e atualizagdo dos dados referentes ao
seu polo de atuacao.

Desta forma, temos como principal desafio a ser vencido:

Conferéncia e atualizacdo dos dados relativos aos recursos existentes no pélo e solucdo
das pendéncias.

A atualizacdo dos dados no SisUAB é uma das atividades rotineiras dos Coordenadores
de Polo para propiciar melhoria da qualidade dos servigos prestados pelo sistema UAB.

Ressaltamos a importancia da atualizacao dos dados para o desenvolvimento de todas as
atividades da Universidade Aberta do Brasil. Os dados atualizados permitirdo um
acompanhamento fidedigno das condi¢Ges de infraestrutura do polo e do seu potencial de
expansdo. Sendo assim, recomendamos que o SisUAB seja de acesso mais intenso e constante,
com o proposito de garantirmos a credibilidade de todas as informaces ali depositadas. Por
essa razao, destacamos a necessidade de preencher todas as informagdes solicitadas, da 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 0s seus USU&rios.

Este tutorial tem como objetivo orientar nas tarefas de conferéncia e atualizacdo dos
dados relativos ao polo.

Estamos a inteira disposicdo para o esclarecimento de davidas e recebimento de
sugestoes.

Desejamos um bom trabalho a todos!

Equipe DED.
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O SISUAB

Principais areas da interface grafica do SisUAB:

ajuda =

Instituicies G Y. F ; Mantenedores Colaboradores

ACRELANDIA - AC

Menu superior: Dados gerais
Nome do Polo: POLO UAB - ACRELANDIA

Acesso as principais
areas dos SisUAB.

/

Status: Ativo Endereco co Pold Aaba selecionada é /

destacada com cor azul. /

. . Logradouro: AW GERALL
Informacdes gerais do Polo Bairro: CENTRO /
e Complamento: CENTRO DE EDUCACAO A DISTANC]  menu de contexto:
Cadign INEP:  £C01031974 GERL 02 20l .
Municipio: ACREELANDIA-AC Informagdes associadas
a entidade em exibic o

Mantenedor do Polo URL: (Nesse caso, polo
SECRETARIA ESTADUAL DE EDUCACAD DO ACRE de:Rereland);
Tel. Comerciais:  (68) 3213-2335 Telefone: (B8] 3235-1779 _ ) ) .
E-rails Comerciais: ensino.educacdo@ac.gov.br E-mail: oloacrelandiauab@hotmail.com Diterniselecionata crealcado;
Coordenador do Polo t4 Observacdo
Mome: ADEJALMO MOREIRA ABADI

Agoes:
Tel, comerciais; (95) 3625-0045

E-mails comercias: adejalmoabadi@hotmail .com

Botio alterar: permite

alteracao de atributos
A & da entidade (Polo de Acrelandia),
fEeasn.Apagna com: incluindo alteracdes de endereco.
informacdes de usuario

autenticado.

Copyright 2009 (8) CACES, Todos os G’.l're."i‘.‘os’/

Usuario atual: Adila Almeida Conceigdo  [Sair)

Pasnsssos: ATUAB

Figura 1 - Interface gréafica do SisUAB



Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

OPERACAO DO SISTEMA IMPORTANTE:

Por seguranca, altere sua
senha  ap6s  primeiro

1. Acesso ao SisUAB: acesso.

Pagina de acesso: www.uab.capes.gov.br/sisuab
- Login: n° do CPF do coordenador

POR SEGURANCA, ALTERE SUA SENHA APOS O

PRIMEIRO ACESSO. (A alteracdo da senha devera

ser feita na tela de logon do SisUAB, conforme

imagem abaixo).

Caso a senha esteja invalida utilize a opcéo
“Esqueci minha senha. Preciso de ajuda!”

Informe seus dados de acesso ao SisUAB IMPORTANTE:
CPF: '. {somente numeros) Na aba “POIOSH’ Item
Senha: [ “Dados  Gerais/Endereco
Clique aqui do Polo”, informar e-mail e
m para alterar telefone comercial do polo
ShEEene. e ndo e-mail e telefone
Alterar minha senha de acesso pessoa| do coordenador,
Esqueci minha senha. Preciso de ajuda! uma Vez que essa

informacao sera

Figura 2 - Tela de acesso disponibilizada na péagina
. L publica da UAB.
2. Conferéncia dos dados e atualizacdo:

Informar dados pessoais
2.1. Aba “Polos™ (e-mail, telefone/celular)
- Clicar na aba “Polos”, localizada no menu superior da BNy sfe LR o e i[HeHe
tela; aba “Colaboradores”.
Escolher a opgéo “Consultar Polos” do submenu;
Fazer a busca pelo polo de atuacdo e clicar no botéo
“Consultar”.
Clicar no nome do polo de atuacgéo, que se abre apos a
busca do tépico anterior;
Ao fazer esse procedimento a tela se abre
automaticamente em “Dados gerais (telefone, endereco
do polo, etc.)”;
OBS: Outra opcédo € acionar diretamente o link do seu Polo
existente na Tela inicial.

2.1.1. Dados Gerais
Neste item, € possivel verificar as informagdes bésicas do

polo (chamada UAB, conceito SEED, etc.). A alteracdo destes
dados € de responsabilidade da equipe UAB/CAPES.

Versdo 23/09/2010 4|Pagina



Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

2.1.2. EdificacBes

Cada Polo devera ter as suas edificacBes cadastradas no sistema. Uma edificacdo é
cada uma das instala¢des prediais com enderec¢o especifico que o polo ocupa. Cada
endereco diferente deverd ser cadastrado com uma edificagdo. Uma destas
edifica¢Oes, a qual servird como referéncia de localizacdo, sera a sede (Figura 3).
Ao clicar o botdo @HAEA® “inserir” a tela de cadastro podera ser acessada e uma
nova edificagdo cadastrada (Figura 4).
Ao clicar o icone ¢ “editar” o usuario podera alterar as informacdes referentes as
edificacbes (Figura 5). Esta opcdo que possibilita a alteracdo de dados como,
telefone, email, nome do edificio, etc.
Na tela de cadastro, observar o preenchimento de alguns campos:
Ano da construcdo — deverd conter um valor aproximado caso néo se saiba o
valor exato;
Ano da ultima reforma — importante para ter uma idéia do estado atual da
edificacdo;
O edificio é sede do polo? — se resposta for sim, este registro de endereco serd o
de referéncia;
Compartilhado? — é muito importante saber se o prédio é compartilhado.

ajuda = meu perdil = relalonos = mae

SIJU nn st es Aatlculageas I o5 - Lolaboradores Zestan

Figura 3 - Edifica¢gbes do polo
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Cadastrar edificacdo

Informacoes basicas

Moma de edeficia®; Coamportilbado?®  Ciop Orgo
Timn do propriodede*: Com guem? Escala Extadual
repristaria®; E=zcala Munidpal
A il C ST BT (as4s) IEE Privada

Ao ila altines Fefiriea: {asas) IES Pubica

Imickn das atividodes naste sddficia®:

tredeass]
Pessid placa de identificacdn LIRE? Y '8

s Lirddo

O pdificio £ sede do Pelo?® Do Ouds

Enderego da edilficag o

Lagradamsre®!

Himeso
Coample tm:
ot 20 g |n!r n :v
S Bairre®; UAB
CEP= [somente ninmeras)
IF*;

w

Memcipie®:

IRE !

Tebalnne:

Famal: finforne telefone instiuoare]
Teletone after.: Faimal infommne telsfone instdudansl]
Celidan frFar

[rforma calulsr msbbacional)
Fax: |irforma Fay instEudana]
E-mail® linfomne ernal Fetibucionaly
E -l akter

[infarme armail Fetbocion aly
hserd i

* Campo obrigabdnio

Figura 4 - Cadastro de edifica¢bes do polo

Alterar cadasho da edificacde
EdH'Ir.:uq erdr co =] ac

Inform acies bhisicas

RET-Iy]
Morae do edificie®: |Edfico sede Campartiinado?* ‘eim O m&a
Tipa e prapeedade ©; " Lo qieern? Ecgala Estadual & Fa .
Pragprietiria® w

Emn o conslroha® =344
SoppEgEd #mn da oitima refarma: [aa4a) IEs ica b UAB
Usudrie at

Tcla das stivldodes meste pdificla™

[mm/aaana)

Tk 5 aliwidade

v el fflcho: [mrmiasas)
Possui placa do identificecde UABY"  Oom O NS0
0 pdihicio @ sede do Pelo™  Sm

Salvar Cancelar

' Campo ohrigatirio

Figura 5 - Alteracdo do cadastro de edificagdes do polo
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Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

2.1.3. Cursos Ofertados

- Neste item de menu, é possivel verificar quais IES e respectivos cursos da UAB estao
sendo ofertados no polos. As IES e a Equipe UAB estdo atualizando os dados referentes
a0s Cursos.

il pAML = rlalGnos = mas

si‘u nﬂ Instifuigaes Cursos Ariculagnes “Polos Colahoradores

Cursos ofertados no Polo

I e I e el -

i LUnk ARTES WISUALS Las 11 LICENCTATURA Ahwo

2" Ling EDUCRCD EM DIREITCS HUMANDE SECAD I AFERFELCCAMENTD Ao cipras (1)
3. ln MLSICh Las Tl LICEMCTATUR A Ao ofertas (1]
&

|z

TEATRO Liad 11 LICEMCTATLIR A b ofartan (1]
Itern varmalhn = ariste oferta pandente de aprovacic

Figura 6 - Cursos ofertados no polo

2.1.4. Colaboradores

Clicar na opgéo “Colaboradores”, localizada ro menu de contexto do polo, parte
superior direita, logo abaixo do menu principal,

Conferir a lista de colaboradores no pol o de atuagéo;

Para acrescentar/associar colaborador ao polo, ver orientacbes no item “6.2.
Associacéo de colaboradores do Polo” neste tutorial.

Caso o colaborador ja esteja cadastrado ele podera ser associado clicando no botéo

“Associar” conforme indicado na Figura 7 - Colaboradores associados ao polo.

Ao clicar no botéo m”Associar”, pode-se preencher o campo Colaborador que
¢ de busca automatica e escolher o colaborador previamente cadastrado. Em seguida
é escolhida a fungé@o que este colaborador desempenha no polo (Figura 8). Caso o
colaborador apresente algum erro de cadastro a associacdo s sera permitida apés a
correcdo das informacdes pela dependéncia (Polo, IES) que cadastrou o colaborador
ou pela DED.

‘i‘ unﬂ I stiiuihas Cupsos Arficmlacdos

Colaboradores do Folo
I S S ST B
oandsnador de Polo ELIRE D2E EANTRE (5B IZF6-1451

Figura 7 - Colaboradores associados ao polo
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Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

sucs = mew perll = relxdnos = mals opgies = sa

SiJUﬂﬁ Tisstinalgies Cinsia B ien Filne Colalielmleins

Associar Colaborador no Polo

Brasncha ne dados abaixo, CEEo 0 mlsborador nEo aparsca na lista, & nacsssano cadssra-lo o SisLak (abs Colaboradoras
Colaboradur®; [obrigabdria)

Fanced na UAR": | Exrolha uma Fungea ¥ {cbeigabbrich

Talvar Cancelar

Figura 8 - Associa¢do de colaborador ao polo

2.15. Arquivos

- Neste espaco, serdo disponibilizados arquivos referentes a Lei de Criacdo de Polos,
Proposta de Polos de Apoio Presencial, Termo de Compromisso, Acordo de Cooperagdo
Técnica, Projetos Arquitetonicos, fotografias e outros materiais institucionais;

- Neste item, os arquivos serdo disponibilizados para consulta e uso dos colaboradores.

SIJU nﬂ Imsaitul pivas Clarsas Amiculacios

: & Polo de ACREL ANDLA - ADC

Arquivos

Arrpudvn lse dio Com suceEssn!

Arquivos do Polo

: . pescricio o
Tarmo de cooparacsn D02 2010 175009 Far 1

Figura 9 - Arquivos de documentos do polo

2.1.6. Ambientes

- Este menu sera utilizado para cadastrar os ambientes existentes em cada Edificacdo ja
cadastrada. Um ambiente é cada sala, biblioteca, quadra esportiva, laboratério, patio do
polo, entre outros; Toda edificacdo € um ambiente, contudo somente os equipamentos
de uso compartilhado relacionados a Edificacdo deverdo ser inseridos neste local;

- Ao acessar este menu, o usuario devera escolher a edificacdo que sera consultada para
ter acesso aos ambientes;

- Todos os ambientes deverao ser cadastrados;

- Nestes ambientes serdo cadastrados os bens moveis.

- O botéao “Inserir” (Figura 10) permite cadastrar um ambiente (Figura 11) e o
icone ¢ "editar” serve para alterar as informacdes referentes ao ambiente (Figura 10);
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Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

1 il Alecarcie Wagahies Wark

fisUAB Nt

Ajuda & m=u pami ¢ ralaionns «

mals oppoas & Ealrdo sislema

-

Ambientes da Folo

Edificagdn | Edificn sede ¥, Considta
Mo o Tipn de res capacilade de Srwaghno do [Compartilbade?
ambianto andii et {ml} SO aE amblante
1 labi Laboratdr i 50,00 if Ern fundonamenig Zim
Bickgia

Figura 10 - Ambientes do polo

Cadostrar ambiente
Edificagao® [T i@ Carkpartihadot
Amb Tipn da amhierte * » Coam quemd E=rrls Extadual - I
EdmEar deme o amhiente * Escola Muniopal
Descrican ia amdipte < [ES Privada
I. Aroa {m?) [E5 Piblica w
Capacidade de pes ' Pacsid sagurascat® [ Isim O HEa
1. fatel Situacdo do ambbppio © w Quaisi Camera f x
Grade
Sistema da alarme
Coar wiglanba
Ussdr Acessibilidade’* Digim Dy AB
Quaks? Barr= da apaio &
Braila
Eavador
Marca piso -
* Campa abrigatirio
-

Figura 11 - Cadastro de ambientes do polo

2.1.7. Bens Mdveis

- Em cada ambiente que foi previamente cadastrado, deverdo ser inseridos os bens
moveis (equipamentos e mobiliario) existentes no local (Figura 12);

- Os bens mdveis constam no catdlogo de bens j& cadastrado no sistema e

correspondem aos grupos, classes e nomes especificados, que séo selecionados quando
da inclusdo nos ambientes (Figura 13);

- Caso um bem mdvel ndo conste no catalogo, deve-se solicitar inclusdo junto a CGIP.
- Oicone ¥ “transferir” permite realocar os bens méveis para outro ambiente.
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iz shial Aksandns Magalhs

= e peril =

slfunﬂ. lmsaimibgives Ciiais futjenlagass 2 Calalradmans

dloz = Polo de ACRELANDLA - AC

Dradore

Bens mowveis

Bens fidveis do Polo

Edficacio: | Edficio seda . ambiante: | lsb L & Consulkar

I hame de amiiente
1 lah 1 CAMAIETE PARA FLIP-CHART 1 1 130142000 3N

Figura 12 - Bens moveis do polo

Ineluir Bens Moveis

Edificacho *: [{esroia uma opoa ) =
Reabis nte »

Bem”

Quntidade Tipe de uzo* Seaas de wzo® Foranade agwesclio® | Data da | Secpensivel pele
s Bemn® ) o diag e _ Suatdn

{mzcoihe ums ponéol #| | (sxcolhe ums opcio]l #| | (escoha uma oppdo)

¥ Lammpo ehikyatirin
Formabs de campos de Data: {dd/ man fanea

Figura 13 - Incluséo de bens méveis do polo

2.1.8. Expediente

- Expediente refere-se aos turnos (manha, tarde e noite) e dias da semana em que
determinadas funcBes associadas ao polo estardo disponiveis para atendimento, por
exemplo, Coordenador, Tutor, Técnicos de Laboratorio e Auxiliar de biblioteca, entre
outros (Figura 14);

- Para cada funcao existente no polo devera ser cadastrado um expediente;

- Deverdo ser cadastrados os turnos em que a funcao estiver sendo desempenhada; por
exemplo: se existem duas secretarias no polo em turnos diferentes, devera ser
cadastrado o turno em que exista ao menos uma das duas prestando servi¢o no polo.
Assim, se uma secretéria trabalha as segundas, quartas e sextas e a outra tercas e
quintas, sera cadastrado todos os dias de segunda a sexta nos turnos correspondentes.

- Deverdo ser cadastradas todas as fungdes relacionadas aos colaboradores atuantes no polo
(Figura 15).
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il'unﬂ Wstimigées = Aivicmlaghies

LR

Exputienie cadastrado com sucessnl
Expediente do Fola
I T T T -
PMstuting 5B, TER, QLA OLIE, SEX
1 aaalisr de Bbliobacs gim Wespertineg

L

Mobima

Figura 14 - Expedientes do polo

T T

»z * Polo de ACRELAMNDLA

InformnaCies Db s ieas

E:p'dl Funcant; | A
Dedicacdn exclusiva*  Digiy s

Engeedignt e da Fush oo

1 duilier
_mm-mmmm
ranhl F F (] O (] ] il
YRR 2 e ] O F 2 I_ i
s Nt . i o SURS 5 e o G S T o UAB

* Campe obrigaideis

Figura 15 - Cadastro de expedientes do polo
2.1.9. Conectividade

- Neste menu serdo cadastrados os dados referentes a conectividade e sua
disponibilizacdo (Figura 16); Caso um link atenda a mais de um ambiente, este devera
contempléa-los.

CUIDADO: néo cadastrar link em duplicidade por atender a mais de um ambiente.

- Mantenedor do link — refere-se a concessionaria do servico;

* Deverd ser cadastrada a quantidade de links disponiveis, caso haja mais de um, todos
serdo cadastrados;
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Codaostrar Conectividade o
Informacies basicas
Wiz oL
Pragrama®: w Mantenedar do linle
Veloddade confratada®: [;zgigciara) - it equipamentos =L R
Voo iods rremii. i i cenectados®: . z010 i
& Recursn compartibadn® s OIngo
Sitwacan®: -
Copyrighe 2
Usudria st Em quals locais asse conectividade se eplica? UnB

o =
L1 Edfido sede _ fab1

Figura 16 - Cadastro de conectividade do polo

2.1.10. Pendéncias

- O sistema permite que sejam cadastradas pendéncias de assuntos diversos por parte
das equipes da DED para que estas possam ser acompanhadas pelo Coordenador do
polo. O coordenador pode verificar quais pendéncias ainda estdo em andamento
(atividades) e/ou ainda ndo foram resolvidas ou possuem restrigoes.

- A pesquisa podera ser feita utilizando-se dos critérios disponibilizados na Tela, a
exemplo da Figura 17.

e
“ LR

il chs It g

PEnfamEas

w8 S Y (AT, Tkl oo ol i e
e SN PR CEEEE. Rl of SR TID ST

s pdrin atual h (53 4]

R

Infarmar data inicial
e final no farmato
ddfimmifaaaa.

Figura 17 - Consulta de pendéncias
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Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

- Ap6s a busca, pode-se verificar as pendéncias selecionadas (Figura 18). Em seguida,

pode-se prosseguir com o acompanhamento selecionando o link atividades ou restri¢des para
dar encaminhamento de cada uma das ocorréncias.

F. I anme
= e Rk L

Fendéncios dao Folo

Pareda: b DL ETDED ot UTRTI 10 S prg B

el e L FOTO S Bl A, T Ors 3
& o o
g Poiod e e ram ENTGTER LR FHIES SEH POTOS ey o ey

ok 6B B O @ T e 3 O P o RO e S R R S s R S D ERrC i o TR Dl TAIESI I
= g e BT S (==t et B

= Ll = dbodakes 8L Beileabs (51
1 Prode BB pSlCe @ DETNE O Al PO o TEEHD of Sk e Wio Ei I;“|I=u|“='|"'r! L BhEdnn
------- - IR CANAXTRADS - >
g [ o ]

P w3 p s boadon nn
e e ow el Hoera

I . Spvydecden (B} Beptoctas |G
: Clicar no link para
corsnnciusd acompanhamento e registro

Pk pitian Gt depmadenast 3 BIENTE Bl o das atividades e restrigdes
de prikimates rlda dalaadyades . o ST o o =
i da agiaofpendencia

§ Pode pried pares depssderde
S i N P Cad

fadckn (8] Semrcts (]

Biadgdca 1B Seslopdca IL]

[ =3

=0T A ik ’ =r Brath B

Ui gl Ladr) e
Figura 18 - Visualizar pendéncias

a) Atividades:
- Clicando no link atividades, uma nova tela listando as atividades daquela pendéncia
serd apresentada, @so 0 numero seja maior que 0 (zero) a tela sera semelhante a da

Figura 19 e caso ndo exista atividades a tela sera a da Figura 20, onde aparece um link
para a inclusdo de novas.

. Para operacdes de alteragio de contetdo clicar no icone # ”lapis”, para exclusio icone
B e para adicdo de novas aividades o icone ER. Na adicdo ou alteragdo uma tela
semelhante a da Figura 21 sera exibida. Informe e/ou altere os dados e clique em ‘Salvar’
para confirmar as informagdes.
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Alividacdes o A da

TUNER AL

LLE= g ]

Litilize o 'lapis' para alterar,
0 "' para excluir e 0 '+ para
adicionar novas atividades
na pendeéncia.

ETE ETE EUE

-\.'u;r.;'-ql:-:?-:'u:ﬂ'n'ul'_l-\.iﬂ‘i TECET Tn Dror R Raae-
Alarie anofs ARTOH LUTE BErpoes - i ae) ey

Figura 19 - Atividades cadastradas

Afividades dio Agda
W G e RACE 8 L & I:'ll.um_‘i

1 g
o Pl
e
X
ﬂm R . ™

=) Acompanhe az atividadesrestricoes
.o liztadas gquando existir ou clique no
o link para adiciona-las.

e

L I 2E TEINTFEXT, @

Wil alimnl: AJUTOM LUIE DARBOSS, (5o

Figura 20 - Pendéncia sem atividades

Vers&o 23/09/2010 14|Pagina



Tutorial de coordenadores de polos no SisUAB

Eogistrar nowa Atlvidade na sodo

Desrriphat

Dale Irenivia® ¥
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ISR Lo e ]
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Figura 21 - Registro de atividades

b) RestricOes

- Clicando no link restricdes, uma nova tela listando as restri¢des dagquela pendéncia seré
apresentada, caso o nimero seja maior que 0 (zero) a tela serd semelhante a da Figura 22
e se nao existir restricbes a tela sera a da Figura 23, onde aparece um link para adicéo de
novas.

- Para operacgdes de alteracdo de conteddo clicar no icone 4 "lapis” e para exclusédo
icone B. Na adicdo ou alteracdio uma tela semelhante a da Figura 24 sera exibida.
Informe e/ou altere os dados e clique em ‘Salvar’ para confirmar as informagdes.

- Todas as alteracdes confirmadas permanecem no sistema e podem ser visualizadas
através do link histérico localizado ao lado direito da restri¢do (Figura 25).
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Figura 22 - Lista de restri¢cGes
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Figura 23 - Novas restri¢cdes
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Figura 25 - Histdrico de restricdes
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Figura 26 - Historico de restri¢des

2.1.11. Cursos ndo UAB

- Neste menu sdo informados os dados referentes aos cursos que ocorrem nos
ambientes do polo mas que ndo sdo cursos articulados pela UAB (Figura 27);

- E importante informar todos os cursos e horarios (turnos) nos quais ocorrem cursos
para compatibilizar as articulagdes a serem feitas pela UAB com a capacidade do polo em
atender as demandas (Figura 28);

- Todos os cursos ndo UAB devem ser informados, mesmo sendo de curta duragao.

Clsog Aasicidagdas

= ® Polo de ACRELANDIA - AC

Curso MAF o AR cadastrodo coen sucessn!

Cursos Hdo UAD no Polo
Pragrama; | Secretana Muncgs S Pegime: | Pre==rcial (8| Coreglbsr

l_—mmm-

Secretaris Munipssl Prefeitura Municips| Prazencial L AL E00S DLAOLAZ010

Figura 27 - Cursos ndo UAB ofertados no polo
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Figura 28 - Alteracdo de cadastro dos cursos ndo UAB do polo

2.1.12. Aba Polos - Catalogo de Bens

- Neste menu pode-se verificar os itens de bens méveis que constam no catalogo de
bens Figura 29. Este catalogo € mantido pela CGIP e serve como base para o cadastro de
bens moéveis nos ambientes do polo. Caso exista algum bem a ser inserido no catalogo,

deve ser informado a CGIP.

- A consulta deve ser feita por Grupo e Classe conforme pode ser visto na Figura 29.
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Figura 29 - Consulta ao catalogo de bens
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2.1.13. Aba Polos — Recursos de Ambiente Modelo

- Neste menu pode-se verificar os itens de bens mdveis que constam no catéalogo de
bens Figura 30 e que fazem parte de um ambiente modelo. Ambiente modelo
compreende o conjunto de itens que devem compor cada ambiente de um polo padrao.

- Este modelo é dimensionado pela CGIP e serve como referéncia para o polo, contudo
um ambiente do polo podera conter mais ou menos itens de acordo com a realidade.

- Quando o usuério for cadastrar o conjunto de bens méveis pela primeira vez, aparecera no
inicio da relagdo de bens o conjunto de itens do ambiente modelo.

ajuda = mauparfll = relatorins = fals Oppdas = eakdo sivdema

firuAB
HOMOLOGACAD

|mssiimicies Cursns Anicmlacies = | Colaboradsres fsldn

sos o Ambiente Modelo

Becursns da Ambiente Modalo celactrados com Sucesse

Recusos de Ambiente Modelo m
Ambieiate  BEdobeca

| Eepecificagda | Quantidade [ ]
CARTEIRSA ESTUDEMTIL CARTEIRA ESTLOWMNTIL EM MACEIRA i5 f X
MEZS AUsILIAR HEZ& AUAILIAR EM HADEIRA 1 Fa

Figura 30 - Recursos de Amb. Modelo

2.1.14. Aba Polos — Consultar Mantenedores

- Neste menu, o usuério pode consultar o cadastro dos mantenedores dos polos no
sistema, embora possa somente alterar dados do seu polo de atuacéo.

- Para consultar um mantenedor, deve-se acessar a tela de consulta acionando um dos
filtros de selecdo Figura 31

- A consulta retornara os itens selecionados Figura 32

- O usuério devera selecionar o mantenedor a ser consultado para ter acesso aos dados gerais
do mantenedor, bem como ao submenu de opcBes de acesso aos colaboradores, aos polos
mantidos e arquivos Figura 33

dluda = meuperkl = mag apgies = galrgo slslems

SirURB
HOMOLODACAD

Imsatbuipn e Curses Arsiculagias | Polas Colabaradoras

Consultar Monlenedores
CHPD CEmeTie Nlmeras)
Razide Sacial do Manteneder e pa gy
Regido: |iTodas) % [avancadal
UF:  |iTodas) #| [svancadeh
Categoria Administrativa: |[{Tadas) | [suancede]

[¥ samenta Mantenedaras no scatus ATMVO

Figura 31 - Consulta de mantenedores
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Figura 32 - Sele¢do do mantenedor
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Figura 33 - Dados gerais do mantenedor

2.1.15. Validagao

O periodo de validagdo é determinado pela CGIP/CAPES e a realizacdo da validacdo dos dados do
polo devera ser feita somente neste periodo. E possivel verificar no sistema a data limite para a
realizacdo da validacao, conforme Figura 34.

Relatorio de Situacdo do Polo - 201009 ) A

Verifique aqui a data limite
para a validagdo dos dados.

Passo 1 - Verificar se os dados estdo corretos e atualizados
Figura 34 - Prazo limite para validagdo
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Passando-se da data limite o sistema ird apresentar a mensagem “O periodo de validagdo encerrou diaxx
e o relatério deste Polo nédo foi aprovado”, conforme imagem abaixo:

!  periodo de validacdo encerrou dia 18 e o relatorio deste Polo nao foi aprovado,

Figura 35 - Encerramento do prazo para validagao

Clique no item “validagcdo” do menu de contexto do polo para realizar a validacdo dos dados do polo
(Figura 36)

\é:.,)\) Si/URAB Instituiciies Articulagies L Colaboradores
cares

» Polo de CRUZEIRO DO SUL - AC

Cligque aqui
para validar os

. dados do polo
Dados gerais do Polo P

Informacdes basicas Fotos

Status: Ativo CEDUP - anfiteatro Polo Ush

Mome do Polo: CENTRO ESTADUAL DE EDUCACAO PERMANENTE-  Toumargen [Fsms==
CEDUR7URE o, v

Figura 36 - Item validacao

Para obter um resumo dos dados informados no sistema, clique no bot&o “Gerar prévia” (Figura 37). Em
seguida, um arquivo em PDF seré gerado pelo sistema para verificagdo dos dados.

alidar o relatorio deste més. Dia 30 é a data limite para conclusio deste procedimento.

Clique para visualizar
os dados informados
no sistema.

01009

atos e atualizados b

1 do Relatdrio de Situacdao do Polo, em formato PDF. Aguarde alguns instantes G s
3 0 relatdrio. Caso existarm dados incorretos ou desatualizados, corrija-os e volte erar previa

correcan devemn ser registrados no quadro de inconsisténcias abaixo (passo 2.

Figura 37 - Relatdrio com dados do polo

Caso exista nas informag¢bes do polo algum dado desatualizado e/ou incompleto que o
Coordenador do P6lo ndo consiga informar no préprio SisUAB € necessario, antes de validar,
informar no campo “registrar as inconsisténcias” as informagdes que necessitam de correcio
(Figura 38). Ap0s registrar as inconsisténcias cliqgue no botéo “salvar”.
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Registre aqui as Yerificar se os dados estdo corretos e atualizady
inconsisténcias botdo ao lado para gerar uma prévia do Relatdrio de
do polo. seu navegador inicie o download. Leia o relatdrio, Caso
x pagina. Os dados ndo editdveis para correcdo devem s

Passo 2 - Registrar as inconsisténcias

Registre abaixo as inconsisténcias encontradas no relatario, M3o ¢

Figura 38 - Registro das inconsisténcias

Clique no botéao “validar” para efetuar a confirmacdo dos dados informados

no sistema (Figura 39).

Clique aqui
para validar os
dados do polo.

1 guadra acima, clique no botdo ao lado para validar o relatdrio deste més, As Validar

Figura 39 - Validacédo dos dados

3. Aba “Instituicdes”

- Nessa aba, o coordenador de polo possui permissdo apenas de

acesso e consulta, ndo podendo realizar nenhum tipo de alteragéo.

4. Aba “Cursos”

- Estes dados estéo disponibilizados somente para consultas.

5. 5. Aba “Articulacdo”

- Estes dados serdo disponibilizados somente para consultas.

6. 6. Aba “Colaboradores”

6.1. Cadastro de colaboradores
(coordenador de polo, contato no polo, dirigente do
mantenedor,dentre outros)
- Clicar na aba “Colaboradores”;
- Clicar na opcéo “Cadastrar Colaborador”;
- Preencher dados solicitados;
- Clicar em salvar.

Versao 23/09/2010

LEMBRE-SE
Os colaboradores do polo
sdo: Coordenador de polo,
contato no polo, técnicos,
tutores, secretérias, dentre
outros que exercao funcao
no polo.

IMPORTANTE:
O Coordenador de polo
pode fazer cadastro e
novas  associacbes de
colaboradores.

Para cadastrar colaborador,
ver orientagdes na pagina 22.

Para editar os dados dos
colaboradores:

Clicar na aba “Colaboradores”
Infformar o nome do
colaborar no campo
especifico e clicar em
consultar;

Clicar no icone EE4 (lapis);
Alterar os dados;

Clicar em “Salvar”.

IMPORTANTE:

Para associagdo de um
colaborador ao polo,
primeiramente, € necessario
0 seu cadastro no Sistema.

Somente apds esse cadastro,

ser4d possivel associar o
colaborador a uma funcéo
no polo de atuacao.

LEMBRE-SE:

Ap0s o cadastro é necessario
a associacdo do colaborador
no polo de atuacao.
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6.2. Associacéo de colaboradores do Polo

- Depois do cadastro do colaborador (para cadastrar

colaborador ver item “6.1. Cadastro de colaboradores™), clicar _ _I M PORTANTF
na aba “polos”, fazer a busca pelo polo de atuagdo e clicar no Definicdo de associacdo de
boto [ Consultar | “Consultar”™ colaboradores: é a forma de

vincular um colaborador, ja
cadastrado, para exercer
uma func¢éo no polo.

- Clicar no nome do polo de atuagéo, que se abre ap0s a busca
do tépico anterior;

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

ASSOCLAr

- Clicar no botédo “Associar”, localizado na parte

superior direita; LEMBRE-SE

- Informe o nome do colaborador no campo especifico e indique a sua Cada colaborador
funcéo; cadastrado necessita ser
- Clique em salvar. vinculado/associado  a

um polo.

6.3. Remogdo de associagao Para associar um

colaborador ao polo, clicar
Essa opcdo permite ao coordenador remover (desvincular) osfEjle) botéo “Associar”

colaboradores do seu polo de atuacdo do SisUAB. localizado na parte
Clicar na aba “Polos”, localizada no menu superior da tela; superior direita da aba
Fazer a busca pelo polo de atuacio e clicar no botao I I EEIE ELLIEE
“Consultar”;

Clicar no nome do polo de atuagéo, que se abre ap6s a busca do| S ERIE I ECEE
tépico anterior; Clique no icone X ao lado
Clicar na opcdo “Colaboradores”, localizada na parte superior dos dados do colaborador.
direita, logo abaixo no menu principal;

- s x . ~ by
Clicar no icone para remover a associa¢ao do colaborador a IMPORTANTE:

funcdo. A desassociacao do

colaborador ndo significa a

6.4. Para visualizar e/ou alterar Mantenedores exclusao do cadastro no

Sistema.
- Clicar na aba “Polos”, localizada no menu superior da tela; Caso o colaborador mude de
 Informar 0 nome do municipio do polo de atuagao e clicar no - B EER N N (S il 1 1o)
botso @EIEEID “Consultar”; para coordenador) ndo é
- Clicar no nome do polo de atuagdo, que se abre ap0s a busca necessario um novo
do tépico anterior; cadastro, basta remover o

- Clique no nome do mantenedor localizado na parte esquerda; [ ee]Elele] ezl (o] (Solpiiol{aa[HI{=11)
- Conferir os dados da tela “Dados gerais” do mantenedor; 2.6.) e associa-lo a sua nova
- Para editar e/ou alterar os Dados Gerais, clicar no botéo funcéo.

@EEED “aiterar” localizada na parte superior direita;
- Caso tenha modificado os dados, cligue em salvar.
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6.5. Associacao de colaboradores do Mantenedor

- Clicar na aba “Polos”, localizada no menu superior da tela;
- Informar o nome do municipio do polo de atuacdo e clicar no botdo |
“Consultar”;

- Clicar no nome do polo de atuacéo, que se abre ap0s a
busca do tdpico anterior;

- Cligue no nome do mantenedor localizado na parte
esquerda;

- Clicar na opcéo “Colaboradores”, localizada na parte

superior direita, logo abaixo no menu principal,

. Clicar no botao D “Associar”, localizado na parte superior direita;
- Informe 0 nome do colaborador no campo especifico e

indique a sua funcao;

- Clique em salvar.
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CONTATOS

Diretoria de Educacdo a Distancia — DED

Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior CAPES
SBN — Quadra 02 — Lote 06 — Bloco “L” — 7° Andar — Brasilia-DF
70040-020

www.uab.capes.gov.br

Diretoria de Educacédo a Distancia (DED)

Diretor: Celso José da Costa

Tel.: 61 2022-6400

Coordenacéo-Geral de Politica de Tecnologia da Informacao (CGTI)
Coordenador-Geral

Geral: Adi Balbinot Junior

Tel.: 61 2022-6380

E-mail: adi.junior@capes.gov.br
Coordenador: Alcir Souza Leite
Tel: 61 2022-6375

E-mail: alcir.leite@capes.gov.br
Capacitacdo: Alexandre Martins
Tel.: 61 2022-6371

E-mail: amartins@capes.gov.br

Coordenacao-Geral Infaestrutura de Pdlos (CGIP)
Coordenador-Geral

Geral: Joselino Goulart Junior

Tel.: 61 2022-6427

E-mail: joselino.junior@capes.gov.br

Coordenador Eliane de Paula

Tel: 61 2022-6422

E-mail: Eliane.paula@capes.gov.br
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