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APRESENTAGAO

Este manual visa orientar, quanto ao leiaute do Novo Modelo de Arquivo, utilizado para incluséo de alunos
na oferta do SisUAB2.

1. Descricao dos status dos alunos

Status

Caodigo
no
arquivo

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 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 indicacdo de
alunos matricula cancelada e inclusdo de novos alunos.

DESVINCULADO

DES

Manual

Aluno cuja desisténcia durante o prazo regular do curso foi formalizada (solicitada
pelo aluno)

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

FALECIDO

FAL

Manual

Aluno falecido durante a vigéncia do curso.

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

NAO
MATRICULADO
NO SEMESTRE

NMS

Manual

Aluno que ndo se matriculou nos dois ultimos periodos vigentes (aparentemente
abandonou o curso, mas néo oficializou o abandono).

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 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.

TRANSFERIDO

TRA

Manual

Aluno que solicita transferéncia interna ou externa da instituigdo. No caso de
transferéncia entre ofertas da mesma instituicdo, a instituicdo devera indica-lo na
oferta de origem como transferido e inclui-lo na oferta atual. Caso seja
transferéncia entre ofertas UAB de instituices diferentes, devera ser feita o
mesmo procedimento anterior, sendo que a instituigdo 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 ndo UAB para cursos UAB, o status devera
ser "Cursando".

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 ndo ter cumprido com o requisito
de entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso.

Este status devera ser informado apds a finalizacdo do ultimo periodo do curso e
no 10 semestre do repercurso (caso das graduacdes). Em caso de conclusao do
curso, o status devera ser atualizado para formado, desde que seja ao final do
repercurso.

FORMADO

FDO

Manual

Aluno concluinte do curso e apto a diplomacdo do curso.

Este status devera ser indicado apds a finalizagdo do ultimo periodo do curso,
durante o repercurso e ao final do repercurso (caso das graduacoes).
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CAPES
NAO NAO Automatico
CONCLUINTE TEM

Status e aluno indicado pelo proprio sistema apds 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 indicacdo de
alunos "Formado" imediatamente apds o prazo regular ou apds

repercurso, permanecendo com o status os alunos que ndo concluiram o curso no
prazo regular ou imediatamente apds o repercurso.

OBS1: Maiores informagoes, consultar o Manual Gestdo do SisUAB: Atualizacdo de alunos.

OBS2: O uso do status "Desistente" vem sendo descontinuado.

2. Leiaute Padrao do arquivo para inclusao/atualizagao dos alunos

Ordem

Informacgao

Tamanho Formato Default | Obrigatdrio Descricao

Nome do Polo

Nome do Polo

O nome informado devera
ser exatamente igual ao
nome registrado no Sisuab2

80 Alfanumérico - Sim

CPF do Aluno

11 Numeérico - Sim Namero do CPF do aluno

Cddigo da Situacao no
Periodo Atual

Cédigos de Situagdo

CAN-Matricula Cancelada
CUR-Cursando
TRC-Matricula trancada
DES-Desvinculado
FDO-Formado
FAL-Falecido
TRA-Transferido
DTT-Desistente
TCC-Retido com TCC
NMS - N&o Matriculados no
Semestre

3 Numeérico - Sim

Obs.: Na incluséo do aluno o
sistema grava a situagao
como “"CURSANDO".

E-mail

60 Alfanumérico - Sim Endereco de e-mail

ul

DDD

3 Numérico - Sim cédigo DDD

Telefone

9 Numeérico - Sim Namero do Telefone

Publico Alvo

Cédigo de Ocupagio da
Vaga

DS - Demanda Social

PR - Professor da Rede

2 Alfanumérico - Sim

3. Regras para elaboracao do arquivo

Informacao

Descricao

Nome do Polo

CPF do aluno

Cédigo da situacdo no periodo atual.

Inclui/Atualiza o Nome do Polo com a descrigdo informada no campo.

Sistema valida se o nimero do CPF informado no arquivo é valido.

Verifica se o aluno foi incluido anteriormente na oferta.

Caso o CPF do aluno NAO exista na oferta o sistema deve realizar a INCLUSAO
dos dados.

Caso o CPF do aluno exista na oferta o sistema deve realizar a ALTERACAO dos
dados.

E-mail

DDD1

Telefone

Cédigo de Ocupacédo da Vaga

Inclui/Atualiza a Situacdao do aluno com o valor informado no campo.

Inclui/Atualiza o E-mail do aluno com o valor informado no campo.

Inclui/Atualiza a DDD1 do aluno com o valor informado no campo.

Inclui/Atualiza o nimero do Telefone do aluno com o valor informado no campo.
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e Inclui/Atualiza o Cédigo de Ocupacdo da Vaga com o cddigo informado no
campo.

O sistema considera como o periodo de ingresso do aluno, o periodo vigente na data da
inclusao.

Periodo de Ingresso
Essa informagao refere-se ao periodo do ingresso do aluno na oferta para o SISUAB.

4. Descrigao do leiaute CSV

4.1.Tipo

Texto, com campos separados por ponto-e-virgula.

4.2. Nome do Arquivo

Qualquer nome sera permitido ao usuario escolher o arquivo que desejar importar antes de iniciar a
operagao.

4.3. Extensao
Extensédo “.txt” ou “.csv”.

4.4. Padrao CSV (campos separados por ponto-e-virgula)

Este tipo de arquivo pode ser gerado facilmente com o Microsoft Excel, LibreOffice Calc, Bloco de notas, e
outros softwares.

Atencdo! O arquivo devera estar com a codificagao igual a UTF-8.

4.5. Como salvar o arquivo em UTF-8?

4.5.1. Planilha Excel e Windows

1. Abra a planilha gerada no formato xIs.

2. Faga os ajustes necessarios.

3. Clique em Arquivo -> Salvar como...

4. Altere o formato para CSV, separado por virgulas (.csv)

5. Clique em Ferramentas > Opcbes da Web

6. Acesse a aba "Codificagao" -> Clique em "Salvar esse documento como e escolha a opgédo " Unicode
(UTF-8)".

7. Clique em “Ok” e depois “Salvar’.

4.5.2. Calc e Linux

. Abra a planilha gerada no formato xIs.

. Faca os ajustes necessarios.

. Clique em Arquivo -> Salvar.

. Altere o formato para Texto CSV (.csv)

. Na janela “Confirme o formato do arquivo”.

. Clique em Utilizar o formato Texto CSV.

. Altere a opcao “Conjunto de Caracteres” para Unicode (UTF-8).
. Clique em “OK”.
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5
6
7
8
9

5.

wn =

4.5.3. Editor de Texto

Editar o arquivo no bloco de notas (editor de texto).
Opgéao Salvar Como...
Na combo Codificagdo selecionar a opgao “UTF-8"

Regras de construgao do arquivo CSV

A linha contendo os titulos dos campos NAO DEVE SER INFORMADA.

As linhas que tiverem que ser ignoradas, devem conter um ";" ou "#" no inicio da linha (primeiro caractere).

Os campos devem ser separados por ponto-e-virgula (";").

Os campos de texto ndo devem conter nem apdstrofos e nem aspas delimitadoras.

Se um campo opcional nao for informado, o ponto-e-virgula (";") deve ser informado também.

Todos os campos obrigatérios devem ser informados.

Se pelo menos um dos campos obrigatérios ndo for informado, o registro sera considerado INCORRETO e sera ignorado.
Se o CPF ou CNPJ for invalido, o registro sera considerado INCORRETO e sera ignorado.

Se o CPF ou CNPJ informado ja estiver cadastrado, o registro sera considerado INCORRETO e sera ignorado.

Exemplo de arquivo CSV

CUIABA-MT CENTRO-SUL;34234578654;cur;teste@teste.com.br;061;98440321;DS

CUIABA-MT CENTRO-SUL;88754532145;cur;joac_ DAT@email.com.br;;;

FORTALEZA DOS NOGUEIRAS-MA NOVA FORTALEZA ;45367889789;cur;mderpereira@teste.com.br;061;59432313;DR
FORTALEZA DOS NOGUEIRAS-MA NOVA FORTALEZA ;44589876570;cur;sedsilav@teste.com.br;061;59432313;DR
FORTALEZA DOS NOGUEIRAS-MA NOVA FORTALEZA ;65789098766;cur;oliveira_deffds@teste.com.br;061;59432313;DR

1% Nome do Polo
2% CPF do Aluno
3% Cédigo da Situagdo Atual
4° E-mail
5 Cédigo DDD
6° Telefone
7° Cédigo Ocupagdo Vaga

CUIABA-MT CENTRO-SUL:34234578654;cur:teste@teste.com.br;061:98440321:DS
CUIABA-MT CENTRO-SUL:88754532145;cur; joao_DAT@email.com.br:::
FORTALEZA DOS NOGUEIRAS-MA NOVA FORTALEZA :45367889789;cur;mderpereira@teste.com.br;061:59432313;DR
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