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APRESENTACAO

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) apresenta
a Colecao de Manuais de Preenchimento do Censo da Educacao Superior, composta de manuais
elaborados pela equipe da Coordenacgao-Geral do Censo da Educacao Superior (CGCES) da
Diretoria de Estatisticas Educacionais (Deed).

A colegdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos médulos do
Censo da Educacdo Superior 2021, a saber: o Mddulo Usuario, o Médulo Instituicdo de Educacéo
Superior (IES), o Mddulo Curso, o Médulo Docente, o Médulo Aluno, o Médulo Migracao, o Médulo
Verificacdo de Consisténcias e os Mddulos Verificacdo de Erros e Fechamento. A elaboracdo dos
diversos manuais objetiva auxiliar os responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrucdes
gerais acerca de como responder os questionarios eletrénicos. Com tal acdo, visamos trazer
mais uma ferramenta de apoio as IES, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado
pelo Inep aos usuarios.

O manual do usuario, Mddulos Verificagdo de Erros e Fechamento, foi elaborado
com uma linguagem simples, contendo a descricdo passo a passo do sistema, e respostas a
questionamentos frequentes.

Contamos com a participacao das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacgdes que reflitam a realidade da educagao superior brasileira e
que possam ser utilizadas tanto como insumo na formulacdo de politicas publicas educacionais
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quanto pela sociedade brasileira. Esperamos que o usuario do Sistema do Censo da Educacéo
Superior (Censup) tenha maior autonomia no esclarecimento de eventuais dlvidas por meio do
contetido dos manuais.

Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funcionamento
para o apoio as IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitarios e no caso de outras
duvidas.

Desejamos aos Recenseadores Institucionais um bom trabalho!
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Equipe do Censo da Educagao Superior
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1 INTRODUCAO

O presente manual redne a explicacdo de dois mddulos do sistema: Verificacao de Erros
e Fechamento. Essa unido se justifica pela similaridade do uso das funcionalidades desses dois
maodulos.

Os maddulos Verificacao de Erros e Fechamento podem ser acessados na pagina principal
do sistema do Censo da Educacao Superior (Censup), no menu lateral, conforme Figura 1.
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FIGURA 1

MENU LATERAL DO CENSUP

Fonte: Deed/Inep.




2 VERIFICACAO DE ERROS

A Verificacao de Erros do sistema do Censo da Educacdo Superior € uma funcionalidade
que visa aferir os dados dos mddulos IES, Curso, Docente e Aluno para identificar se ha algum
problema nas informacoes declaradas.

Durante o preenchimento, ha diversas regras no Censup que impedem que dados
conflituosos ou equivocados sejam informados. Contudo, alguns erros apenas sdo passiveis de
serem detectados ao final do preenchimento de cada um dos mddulos.

Sendo assim, o médulo de Verificacdo de Erros realiza novos testes e averigua novamente
as demais regras do Censup para identificar se ocorreu alguma falha no preenchimento.

Dessa forma, ao encerrar preenchimento de cada um dos mddulos, o usuario deve acessar
a menu lateral e clicar na opcdo Verificacdo de Erros. O sistema apresentard as seguintes opcoes
para verificacao: IES, curso, docente e aluno, conforme Figura 2.

Varificaclc de Eros

R

| VerificagBe de Errea

FIGURA 2

VERIFICAGAO DE ERROS - PAGINA INICIAL
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Fonte: Deed/Inep.

Ao solicitar a verificacdo de erros de um dos mddulos clicando nos botdes IES, CURSO,
DOCENTE ou ALUNO, o sistema exibird uma mensagem de sucesso e a solicitagdo entrara na
fila para processamento. Todas as solicitacdes serao exibidas em lista, conforme Figura 3.
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Verificacho de Emos

= PRCENTE

CURSO 25/02/2022 15:31:03 OO0 W1 — MACHADD DE ASSIS Ma Fila
DOCENTE 25/02/2022 15:30018 COONGANNNG — MACHADD DE ASSIS Ma Fila
IES 25022022 1530015 GOROONMNNN — MACHADO DE ASSIS Na Fila
Alunc 1*Elaps  25/02/2022 15:28:44 GOOOGOOGNN0 — MACHADD DE ASSIS Em Andamento
Aluno 2*Elapa 25/02/2022 15:28:44 OOBOOOHMN0 — MACHADD DE ASSIS Na Fila
Aluno2*Etapa  04/11/2021 20:09:54 OODOOOD000 — MACHADD DE ASSIS 0471172021 20:09:57 EXTD enContracts I_ﬁ
Alunc 1*Etapa  05/11/2021 16:06:16 000000000 — MACHADO DE ASSIS 091172021 11:26:45 Sem emo
FIGURA 3

VERIFICAGAO DE ERROS - LISTA DAS SOLICITAGOES

Fonte: Deed/Inep.

Conforme ilustrado na Figura 3, a lista das solicitacdes apresenta o médulo a que se refere,
a data da solicitacdo, o usuario que fez a solicitacdo, a data de processamento, a situacdo e o
resultado.

Na coluna situacgao, as seguintes possibilidades podem ocorrer:

e Na fila: é a primeira situacdo da solicitacdo, indicando que ela estda em fila para
processamento.

e Em andamento: indica que a solicitacdo estd sendo processada pelo sistema. O
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sistema fara uma varredura nos dados referentes ao mddulo, em busca de possiveis
inconsisténcias nas informacdes prestadas.

e Sem erro: indica que nenhum erro foi encontrado nas informagodes referentes ao
respectivo moédulo.

e Erro de processamento: indica que ocorreu um erro inesperado com a verificacao de
erros. Nesse caso, sugerimos fazer uma nova tentativa. Se o erro persistir, entrar em
contato com a equipe do Censo.

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

e Erro encontrado: indica que foi encontrado pelo menos um erro nas informacoes
prestadas ao Censo. Nesse caso, o sistema disponibilizard, na coluna resultado, um
relatdrio de erros, contendo os erros encontrados no respectivo mddulo. Todos os erros
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deverdo ser corrigidos e uma nova verificacdo devera ser solicitada, até que nenhum
erro seja apontado.

Ao clicar no icone rﬁ da coluna resultado, o usudario podera baixar o arquivo de erros
gerado. A denominagao dos arquivos de erros, de forma geral, segue o modelo abaixo:

e VE_IES_XXX_MOD_AAAAMMDD_HHMMSS.
Onde,

e XXX é o cddigo da IES que solicitou a verificacdo de erros;
e MOD é o mddulo a que se refere a VE;
e AAAAMMDD é o ano, més e dia da solicitacao;

e HHMMSS é o horério (horas, minutos e segundos) da solicitacdo.

A Figura 4 mostra um exemplo de nome que esse arquivo pode ter:

VE IES 9999)|CURSO|20220512)|103002}esv_
M— 3 E—— t\\
Verificacao Indica o madulo Data de solicitaczo da VE.
de Erros {VE) do sistema em Ex: 12/05/2022: 20220512
da IES de que foi realizada Hora de solicitacao da VE. :f"
9 codigo 9999 a VE Ex: 10h30m02s: 103002
FIGURA 4

EXEMPLO DE NOME DO ARQUIVO VE_IES_XXX_MOD_AAAAMMDD_HHMMSS

Fonte: Deed/Inep.

As secbes seguintes detalham os relatdrios de erros que sdo gerados pelo sistema,
sendo apresentados segundo o mddulo a que se referem.
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2.1 IES

Para gerar a verificacdo de erros do mddulo IES, o usudrio deve clicar no botdo de mesmo
nome conforme indicado pela Figura 5.
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P inicinl ¥ Verifieasde da Eos

Verificacdo de Erros

Ty
OL L N

Fenhuma soiciacho realizade

FIGURA 5

VERIFICAGAO DE ERROS - MODULO IES

Fonte: Deed/Inep.

Se for encontrado algum erro no mddulo IES, o sistema disponibilizard um arquivo no
formato .ZIP, que podera conter até quatro planilhas de erros. S3o elas:

1) VE_IES_XXX_IES_AAAAMMDD_HHMMSS: dados de funcionarios técnicos-admi-
nistrativos, dados financeiros, questionario da covid-19 e informacdes adicionais de
biblioteca;

2) VE_IES_XXX_IES_BIBLIOTECA_AAAAMMDD_HHMMSS: Biblioteca
3) VE_IES_XXX_IES_LABORATORIO_AAAAMMDD_HHMMSS: Laboratdrio;
4) VE_IES_XXX_IES_LOC_OFERTA_AAAAMMDD_HHMMSS: Local de oferta.

A Figura 6 mostra como esses arquivos sdo apresentados em um descompactador de
arquivos:
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= Pasts de srquives
B VE_ES_J00(_IES_AAAAMMOD_HHMMSS cov 5 48 Aeguive de Valores
B VE_IES 000 IES_ BIBLIOTECA_ARAAMMDD_ HHMMSS v 1,506 281 Asquive de Valores...
B VE_JES 004 IES_ LABORATORIO_AARAMMED_HHMMSS.cv 8 56 Asquive de Vabores..
B VE_JES_Y004_IES_LOC_OFERTA_AAAAMMDD_HHMMSS coe 13 52 Arguive de Vabores.
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=L Tortnd 168 bwtes in 4 files

FIGURA 6

PLANILHAS DA VE DE IES - DESCOMPACTADOR DE ARQUIVOS

Fonte: Deed/Inep.




As secbes seguintes explicam cada uma das planilhas de erros do mddulo IES.

2.1.1 VE_IES_XXX_IES_AAAAMMDD_HHMMSS

A planilha VE_IES_XXX_IES_AAAAMMDD_HHMMSS, que contém erros de dados de
funcionarios técnicos-administrativos, dados financeiros, questionario da covid-19 e informacdes
adicionais de biblioteca, esta representada pela Figura 7:

CO_IES DS_ASSUNTO DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO

. . N Quantidade de funcionarios técnico-administrativos com . L

9999 Técnicos Administrativos A o valor informado invélido.
ensino Fundamental Incompleto do sexo Feminino

O valor das Despesas Efetuadas - Remuneragéo de professores
ativos deve ser um nimero maior gue 0.
Data informada invalida. A nova data de término do ano letivo
de 2021 deve considerar periodo igual ou anterior a 31/12/2022.
9999 Inf. Adicionais de Biblioteca Oferece servigos pela internet? Campo obrigatdrio.

9999 Dados Financeiros Despesas Efetuadas - Remuneragio de professores ativos

9999 Questionario COVID-19 Nova data de término

FIGURA 7

PLANILHA DE VE DE IES - TECNICOS-ADMINIS~TRATIVOS, DADOS FINANCEIROS, QUESTIONARIO
DA COVID-19 E INFORMACOES ADICIONAIS DE BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 7, indica o conteldo de cada
coluna. Essa linha serd igual toda vez que esse relatério da VE de IES for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicdo de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e COL_IES: cddigo da IES que realizou a VE;

e DS_ASSUNTO: assunto que se refere o erro, podendo ser:

O Funcionarios técnicos-administrativos;
O Dados financeiros;

O Questionario da Covid-19;

O Informagodes adicionais de biblioteca.

e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;
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e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteludo das demais linhas da Figura 7 sdo exemplos de erros que podem ser
apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as duividas de como interpretar a
planilha.

A primeira linha de erro que aparece na Figura 7 indica que o campo Quantidade de

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

funcionarios técnico-administrativos com ensino Fundamental Incompleto do sexo Feminino
foi informado com um valor invalido. Esse campo ndo aceita valores negativos, por exemplo.
Sendo assim, o usuario deve acessar o menu lateral IES -> Técnicos Administrativos, e preencher
os campos com valores validos, conforme ilustrado pela Figura 8:

<




Pégina Inicial > Técnicos Administrativos
Inicio 4 h d A 1
Tecnicos Administrativos
Administrativo
Sistema Informe a quantidade de ionarios técnico-admi ivos por i em exercicio na IES em dezembro de 2020 e clique em Salvar.
Usudrio N . .
Escolaridade Feminino  |Masculino Total
Selecionar IES
Fundamental Incompleto 0 0 0
IES
Dados Cadastrais Fundamental Completo 0 0 0
Local de Oferta Ensino Médio 7 8 9
Biblioteca
Ensino Superior 3 2 5
Inf. Adicionais de Biblioteca
Técnicos Administrativos Especializaco 1 8 19
Dados Financeiros
Mestrado 4 7 11
Laboratério
Doutorado 4 2 6
Questiondrio COVID-19
Curso
Total
Docente 2 27 50
Aluno
Salvar

FIGURA 8

IES - EDITAR TECNICOS ADMINSITRATIVOS

Fonte: Deed/Inep.

A segunda linha de erro que aparece na Figura 7 indica que o campo Remuneracao de
professores ativos da secao de Despesas Efetuadas que fica no menu Dados Financeiros foi
informado com valor zero. Contudo, esse campo, pelas regras descritas no manual de IES, deve
ser preenchido com valor maior que zero. Sendo assim, o usuario deve acessar o menu lateral
IES -> Dados Financeiros, e preencher o campo citado com valor maior que zero, conforme
ilustrado pela Figura 9:
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Pagina Inicial > Dados Financeiros

inico Dados Financeiros

Administrativo

Sistema
Y
o Dados Financeiros Referentes a:
Usudrio
SelecionarIES o Receitas Auferidas

IES

o Justificativa Receita Auferidas
Dados Cadastrais

Local de Oferta e Despesas Efetuadas
Biblioteca 20 2080 i
Inf. Adicionais de Biblioteca
Remuneragdo de Professores Ativos: RS 185.080.757,83 R$ 158.581.012,50
Técnicos Administrativos
) ) Remunerag&o de Técnicos Administrativos RS 5.202.265,03 RS 3.210.007,77
Dados Financeiros
Ativos:
Laboratério
Beneficios e Encargos Sociais: R$ 10.886.152,26 RS 10.110.445,61
Questionario COVID-19
Curso Outras Despesas de Custeio RS 10.389.253,30 RS 11.539.145,01
Docente Investimentos (despesas de capital) RS 24.568.458,05 R$ 26.512.999,50
Aluno
Pesquisa e Desenvolvimento RS 415.736.28 RS 200.0987.70

FIGURA 9

IES — EDITAR DADOS FINANCEIROS

Fonte: Deed/Inep.

Ja a terceira linha de erro que aparece na Figura 7 indica que o campo Nova data de
término, do Questionario Covid-19, foi informado com uma data posterior a 31/12/2022.
Dessa forma, o usuario deve acessar o menu lateral IES -> Questionario COVID-19, e corrigir
o preenchimento desse campo, conforme ilustrado pela Figura 10:

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021
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Inicio

Administrativo

Sistema

Usudrio

Selecionar IES

IES

Dados Cadastrais

Local de Oferta

Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca

Técnicos Administrativos

Dados Financeiros

Laboratdrio

Questiondrio COVID-19

Curso

Fonte: Deed/Inep.

Pégina Inicial > Questionario COVID-19

Questionario COVID-19

Resposta Educacional & pandemia de COVID-19 no Brasil.

o Pégina Inicial e Calendério e Fluxo Académico ° Estratégias Adotadas

Em decorréncia da pandemia da COVID-19, houve ajuste na data de término do ano letivo 20217 *

@ sim
(O Nao

Nova data de té

25/2/202 o]

\:\ N&o ha data de término prevista para a conclus@o do ano letivo

FIGURA 10

IES - EDITAR QUESTIONARIO COVID-19

Por fim, a udltima linha de erro que aparece na Figura 7 indica que o campo Oferece

servicos pela internet? do menu Informacoes adicionais de biblioteca, foi deixado em branco,

porém ele é de preenchimento obrigatdrio. Sendo assim, o usuario deve acessar o menu

lateral IES -> Inf Adicionais de Biblioteca e preencher todos os campos obrigatdrios, conforme

ilustrado pela Figura 11:
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Pagina Inicial > InformagBes Adicionais de Biblioteca

Inicio ~ 11 H 1 H
Informacdes Adicionais de Biblioteca
Administrativo
Sistema Preencha as informacdes adicionais da biblioteca e clique em Salvar.
[VETEN ) . L .
E participante do portal de periédicos da Capes? Assina outras bases de dados?
Selecionar IES @ Sim O Nao O sim @ Nao
IES Possui repositério institucional? Usa ferramenta de busca integrada?
Dados Cadastrais @ sim (O Nio @ sim O Nio
Local de Oferta Oferace servicos pela internat? Utiliza redes sociais?
Biblioteca ® sim () Nao (O sim @ Nao
Inf. Adicionais de Biblioteca Possui catélogo online de servigo publico?
Técnicos Administrativos ® sim () Nzo
N e it cenvo de pe N
Dados Financeiros 2124 715
Laboratério
Questionario COVID-19

IES - EDITAR INFORMAGOES ADICIONAIS DE BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

2.1.2 VE_IES_XXX_IES_BIBLIOTECA_AAAAMMDD_HHMMSS

A planilha VE_IES_XXX_IES_BIBLIOTECA_AAAAMMDD_HHMMSS, que contém erros
associados ao preenchimento das bibliotecas, esta representada pela Figura 12:

CO_IES NO_BIBLIOTECA DS _CAMPO D5 _MENSAGEM_ERRO
. o Valor informado invalido. A sigla da biblioteca néo
9999 BIBLIOTECA I Sigla da Biblioteca . o i
pode ter mais de 4 caracteres iguais consecutivos.
) E obrigatdrio vincular a biblioteca a pelo menos um
9999 BIBLIOTECA IV Vinculo a local de oferta
local de oferta.
FIGURA 12
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PLANILHA DE VE DE IES - BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 12, indica o conteldo de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que o relatério da VE de IES - Biblioteca for gerado. Sendo
assim, segue abaixo a definicdo de cada uma das colunas que sao apresentadas:

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

e COL_IES: cddigo da IES que realizou a VE;
e NO_BIBLIOTECA: nome da biblioteca em que o erro foi encontrado;
e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

<




O conteudo das demais linhas da Figura 12 sdo exemplos de erros que podem ser
apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as dividas de como interpretar a
planilha.

A primeira linha de erro que aparece na Figura 12 indica que o campo Sigla da biblioteca
foi informado com um valor invalido. Se a sigla da Biblioteca Ill € BIB lll, por exemplo, mas por
um erro de digitacdo a IES preencher BIB llll, a mensagem Valor informado invalido. A sigla
da biblioteca ndao pode ter mais de 4 caracteres iguais consecutivos serad apresentada. Sendo
assim, o usuario deve acessar o menu lateral IES -> Biblioteca, pesquisar e editar a biblioteca
com erro para em seguida preencher o campo com um valor valido, conforme ilustrado pela

Figura 13:

Inicio
Administrativo
Preencha as informagdes abaixo, para editar a biblioteca na IES
Sistema a
Usudrio Jla teca Nome biblioteca
BIB NI Biblioteca Ill
Selecionar IES
IES Po dé !
Biblioteca Setorial ~ 25
Dados Cadastrais
Local de Oferta "
0 120
Biblioteca
Inf. Adicionais de Biblioteca 206 0
Técnicos Administrativos
Dados Financeiros 10045 1787
Laboratério
Questionario COVID-19 Realiza comutag0es bibliograficas? * Possui rede sem fio? * Oferece condigdes de acessibilidade? *
@ sim (O Nio @ sim O Nao @ sim () Nao
Curso
Docente Disponibiliza atendimento em Lingua Brasileira de Sinais (Libras) *
(O sim @ Nao
Aluno

FIGURA 13 - IES

BIBLIOTECA - EDITAR SIGLA DA BIBLIOTECA
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Fonte: Deed/Inep.

Ja a segunda linha de erro que aparece na Figura 12 indica que nenhum Local de Oferta
foi vinculado a Biblioteca IV, contudo, toda biblioteca deve estar vinculada a pelo menos um
local de oferta. Sendo assim, o usuario deve acessar o menu lateral IES -> Biblioteca, pesquisar
e editar a biblioteca com erro para em seguida vincular um local de oferta a biblioteca, conforme
ilustrado pela Figura 14:

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO




L. com autonomia
Inicio

D Plano de aquisic&o gradual de acervo bibliogréfico dos

Administrativo . . "
conteldos basicos em formato acessivel

Sistema
Acessibilidade Tecnolégica
Usuério

D Leitores de tela para pessoas com deficiéncia visual D Servicos de impressdo em Braille
Selecionar IES (cegueira e baixa visdo)
IES [] Teclado virtual

Dados Cadastrais

Adicionar Locais de Oferta

Total de Local de Oferta: 1

Local de Oferta

Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca
Cédigo Folo UF Municipio Agdo
Técnicos Administrativos

4001 Unidade SEDE RJ Rio de Janeiro
Dados Financeiros

Laboratério

Questionario COVID-19

Cancelar Salvar

Curso

Docente

FIGURA 14

IES - BIBLIOTECA - VINCULAR LOCAL DE OFERTA A BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

2.1.3  VE_IES_XXX_IES_LABORATORIO_AAAAMMDD_HHMMSS

A planilha VE_IES_XXX_IES_LABORATORIO_AAAAMMDD_HHMMSS, que contém erros
associados ao preenchimento de laboratdrios, estad representada pela Figura 15:

[CO_IES  NO_LABORATORIO_IES IN_ATIVO DS_CAMPO DS _MENSAGEM_ERRO

L . Nome do laboratério 13 existe um laboratério cadastrado com esse nome. Nio
9999 Fisica experimental

nalEs & possivel ter laboratdrios com o mesmo nome na IES.
L . Nome do laboratdrio 14 existe um laboratério cadastrado com esse nome. Ndo
9999 Fisica experimental . i .
na lES & possivel ter laboratdrios com o mesmo nome na IES.
!
FIGURA 15
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PLANILHA DE VE DE IES - LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 15, indica o contelddo de cada
coluna. Essa linha serd igual toda vez que o relatério da VE de IES - Laboratério for gerado.

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

Sendo assim, segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_IES: cddigo da IES que realizou a VE;

e NO_LABORATORIO: nome do laboratério em que o erro foi encontrado;




e [N_ATIVO: indica se o laboratdrio esta ativo (1) ou desativado (0);
e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteldo das demais linhas da Figura 15 é um exemplo de erro que pode ser apontado
pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os erros sejam
diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir o erro usado
como exemplo a fim de mitigar as ddvidas de como interpretar a planilha.

As linhas de erros que aparecem na Figura 15 indicam que ha dois laboratdrios que
possuem o campo Nome do laboratério preenchido com a mesma informacdo. Nesse caso,
o usuario deve acessar o menu lateral IES -> Laboratdrio -> Pesquisar para identificar se o
laboratdrio foi informado em duplicidade, se um dos laboratérios foi informado com o nome
errado ou se realmente ha dois laboratdrios de fisica experimental. Nesse ultimo caso, serd
necessario alterar o nome de pelo menos um deles para que cada nome de laboratério seja
Unico. A Figura 16 mostra a pagina onde se faz a pesquisa de laboratdrios:

Pégina Inicial > Pesquisar Laboratorio

inicio Pesquisar Laboratorio

Administrativo

Sistema Utilize os filtros para reduzir sua pesquisa ou deixe 0s campos em branco e clique em “Pesquisar” para exibir todos os resultados. Para editar dados ou
desativar um laboratdrio, clique nos icones na lista apresentada. Para iniciar um novo cadastro, clique em "Cadastrar Laboratorio”. a
Usuario

Selecionar IES Filtro de pesquisa =

IES

Nome do Labora ha IES Dedictro torio na [ES
Dados Cadastrais Nome do Laboratério na [ES egistro do Laboratério na IES

Local de Oferta

Tipo de Laboratério + Curso Q

Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca ..
[] Ocultar laboratorios desativados

Técnicos Administrativos Limpar

Dados Financeiros

Laboratrio

Questiondrio COVID-19

FIGURA 16
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IES - PESQUISAR LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.

2.1.4 VE_IES_XXX_IES_LOC_OFERTA_AAAAMMDD_HHMMSS

A planilha VE_IES_XXX_IES_LOC_OFERTA_AAAAMMDD_HHMMSS, que contém erros
associados ao preenchimento dos locais de oferta, esta representada pela Figura 17:

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO




CO_IES CO_LOCAL OFERTA NO_LOCAL_OFERTA DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO

i Local de oferta esteve em L
9999 9999999 Unidade sede . Campo obrigatdrio.
funcionamento em 20217

FIGURA 17

PLANILHA DE VE DE IES - LOCAL DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 17, indica o contetdo de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que o relatério da VE de IES - Local de Oferta for gerado.
Sendo assim, segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e COL_IES: codigo da IES que realizou a VE;

e CO_LOCAL_OFERTA: cédigo do local de oferta em que o erro foi encontrado;
e NO_LOCAL_OFERTA: nome do local de oferta em que o erro foi encontrado;
e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteldo da outra linha da Figura 17 é um exemplo de erro que pode ser apontado
pela VE. Sendo assim, se esse relatério for gerado para sua |ES, € possivel que os erros sejam
diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir o erro usado
como exemplo a fim de mitigar as ddvidas de como interpretar a planilha.

A linha de erro que aparece na Figura 17 indica que o campo Local de oferta esteve
em funcionamento em 2021? ndo foi preenchido. Como esse campo é de preenchimento
obrigatdrio, o usudrio deve acessar o menu lateral IES -> Local de Oferta -> Pesquisar pelo local
de oferta apontado no relatério e preencher os campos indicados.

2.2 CURSO

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

Para gerar a verificacdo de erros do mdédulo curso, o usudrio deve clicar no botdo de
mesmo nome conforme indicado pela Figura 18.

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO
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Pdgina Inicial » Verificagio de Erros

Verificacdo de Erros

Usudrio

IES

Verificago de Emos

“ CURSO DOCENTE ALUNOD

Relatdrios Menhuma solicitagio realizaca.

| Verificago de Erros

FIGURA 18

VERIFICAGAO DE ERROS - MODULO CURSO

Fonte: Deed/Inep.

Se for encontrado algum erro no mddulo curso, o sistema disponibilizarda um arquivo no
formato .CSV denominado VE_IES_XXX_CURSO_AAAMMDD_HHMMSS.
A Figura 19 é um exemplo da planilha que resulta da VE do médulo curso:

CO_IES
CO_IES CUESO_ NO_CURSO TP_GRAU_ACADEMICO DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO
ENGENHARIA Curso teve aluno vinculado em <ano de ) .
9999 900000 1- Bacharelado L Campo obrigatdrio.
CIVIL referéncia»?
O campo "curso titular” ndo pode ser preenchido com o curso
9999 999999 PEDAGOGIA 2 - Licenciatura Curso Titular informado, pois ndo foi informada a opgdo "Sim" no campo "curso
teve aluno vinculado" do curso titular.

FIGURA 19

PLANILHA DE VE DE CURSO

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 19, indica o conteldo de cada
coluna. Essa linha serd igual toda vez que o relatério da VE de curso for gerado. Sendo assim,
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segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:
e CO_IES: cédigo da IES que realizou a VE;
e CO_IES_CURSO: cddigo do curso que esta com erro;
e NO_CURSO: nome do curso que esta com erro;
e TP_GRAU_ACADEMICO: grau académico do curso que esta com erro;

e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.




O conteudo das demais linhas da Figura 19 s3o exemplos de erros que podem ser
apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as duvidas de como interpretar a
planilha.

A primeira linha de erro que aparece na Figura 19 indica que o campo Curso teve aluno
vinculado em 20217 nao foi informado para o curso 900000 — Engenharia Civil. Se esse erro foi
apresentado para sua IES, provavelmente o curso citado esta com todos os dados em branco,
pois esse campo € de preenchimento obrigatdrio.

Ja a segunda linha de erro que aparece na Figura 19 indica que ha um problema com
o dado informado no campo Curso titular que consta no questionario do curso 999999 -
Pedagogia. Nesse caso, o usudrio deve acessar o menu Curso, pesquisar pelo cédigo 999999 e
clicar em editar. A Figura 20 mostra esse caso hipotético:

inicio Editar Curso

Administrativo

Sistema Preencha os dados do curso, confira os resultados na segdo Confirmagéo e clique em Salvar.

Usudrio

Curso0:]999999 - PEDAGOGIA

Selecionar IES
IES

Curso
o Dados do curso

Docente

o Motivo do curso que néo possui aluno vinculado em 2021
Aluno

Curso representado por outro codigo de curso -

Migracdo

Curso titular se\ec’onado:l 888 - PEDAGOGIA I

Relatorios

FIGURA 20

MENU CURSO - EDITAR CURSO 999999

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

Fonte: Deed/Inep.

No cendrio desse exemplo, o curso 999999 - Pedagogia n3o teve aluno vinculado no ano
de referéncia do Censo. Entdo a IES preencheu o campo Motivo do curso que nao possui aluno
vinculado em 2021 com a opgdo Curso representado por outro cédigo de curso. Quando essa
opcdo é selecionada, o campo Curso titular é habilitado, e, nesse caso, foi selecionado o curso
888 - Pedagogia.

Como visto no manual de curso, o curso informado no campo Curso titular tem que estar

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

preenchido no Censo e o campo Curso teve aluno vinculado em 20217 desse curso tem que
estar preenchido com a opc¢ao Sim. Contudo, a segunda linha de erro que aparece na Figura 19
indica que o curso 888 — Pedagogia foi informado com a opg¢ao Nao, conforme Figura 21:

<




Pagina Inicial > Editar Curso

inicio Editar Curso

Administrativo

Sistema Preencha os dados do curso, confira os resultados na segéo Confirmagcéo e clique em Salvar.

Usudrio

Curso: 888 - PEDAGOGIA

Selecionar IES

IES

Curso
o Dados do curso

Docente
Curso teve aluno vinculado em 20217

Aluno O si @ Nio

Migracdo

Relatorios

° Motivo do curso que ndo possui aluno vinculado em 2020

Verificagdo de Erros

Verificagdo de Consisténcias
o Confirmagao

Fechamento

Cancelar

FIGURA 21

MENU CURSO - EDITAR CURSO 888

Fonte: Deed/Inep.

Para que o erro O campo “curso titular” nao pode ser preenchido com o curso
informado, pois nao foi informada a opcao “Sim” no campo “curso teve aluno vinculado em
2021” do curso titular ndao seja mais apresentado para o curso 999999 - Pedagogia, o curso
888 — Pedagogia tem que ser preenchido com a op¢ao Sim no campo sinalizado na Figura 21.
Outra opcgao é alterar o campo Curso titular que aparece no questionario do curso 999999 -
Pedagogia, que deve ser preenchido com um cdédigo de curso que atenda todas as regras
descritas no manual de curso.

2.3 DOCENTE

Para gerar a verificacdo de erros do médulo docente, o usudrio deve clicar no botao de
mesmo nome conforme indicado pela Figura 22.
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P&ging Inicial > Verificagiio de Erros

Verificacdo de Erros

Usudrio

IES

Verificagfio de Fros

Curso

Docente
Aluno

Migracio

Relatorios Nenhuma soliciagio realizada.

Verificago de Erros

FIGURA 22

VERIFICAGAO DE ERROS -~ MODULO DOCENTE

Fonte: Deed/Inep.

Se for encontrado algum erro no maédulo docente, o sistema disponibilizara um arquivo no
formato .ZIP, que podera conter até trés planilhas de erros. S3o elas:

1) VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS: erro nos dados de docente;

2) VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_CURSO: erro no vin-
culo do docente ao curso. O erro pode estar nas informacdes do docente ou do curso;

3) VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_IES: erro no preenchi-
mento do mddulo docente como um todo.

A Figura 23 mostra como esses arquivos sao apresentados em um descompactador de

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

FIGURA 23

PLANILHAS DA VE DE DOCENTE - DESCOMPACTADOR DE ARQUIVOS

Fonte: Deed/Inep.
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As secoes seguintes explicam cada uma das planilhas de erros do médulo Docente.

2.3.1 VE_IES_ XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS

A planilha denominada VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS est3
representada pela Figura 24:

CO_IES  NU_CPF DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO
9999 r Bolsa de pesquisa O campo "bolia de pesquisa" é de p_reench_iment_o obrigatério, pois o
campo "atuacgdo do docente - pesquisa” foi selecionado.
E obrigatdrio vincular docente ao curso de graduagio a distancia,
9999 11111111111 Vinculo com o curso gquando informada a opgdo "Ensino em curso de graduagdo a
distadncia" em atuagdo do docente.

FIGURA 24

PLANILHA DE VE DE DOCENTE
VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 24, indica o conteddo de cada
coluna. Essa linha serd igual toda vez que esse relatério da VE de Docente for gerado. Sendo
assim, segue abaixo a definicdo de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_IES: cédigo da IES que realizou a VE;
e NU_CPF: niimero do CPF do docente que estad com erro;
e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteudo das demais linhas da Figura 24 s3o exemplos de erros que podem ser
apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as duvidas de como interpretar a
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planilha.

A primeira linha de erro que aparece na Figura 24 indica que o campo Bolsa de pesquisa
nao foi informado, sendo que o campo Pesquisa da secao Atuacao do docente foi selecionado.
Como descrito no manual de docente, se o usuario preencher que o docente atuou em pesquisa,
deve-se informar também se ele teve ou ndo bolsa de pesquisa. Sendo assim, o usuario deve
acessar o menu lateral Docente, pesquisar pelo docente que teve o erro apontado e clicar em
editar. Em seguida, deve-preencher o campo Bolsa de pesquisa ou desmarcar a opgao Pesquisa
da segao Atuacao do docente.

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

Ja a segunda linha de erro que aparece na Figura 24 indica que a opgao Ensino em curso
de graduacdo a distancia da secdo de Atuacdo do docente foi selecionada, porém nenhum
curso de graduacdo a distancia foi vinculado ao docente. Sendo assim, o usuario deve acessar
o menu lateral Docente, pesquisar pelo docente de CPF 000.000.000-00 e clicar em editar. Em




seguida, deve-se vincular um curso de graduagao a distancia a esse docente, ou o campo Ensino
em curso de graduacao a distancia da secdo de Atuacao do docente deve ser desmarcado.

2.3.2 VE_IES_ XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_CURSO

A planilha VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_CURSO, que
contém erros associados ao vinculo do docente ao curso, esta representada pela Figura 25:

CO_IES_ TP_NIVEL_ TP_MODALIDADE TP_GRAU_
CO_IES NU_CPF NO_CURSO DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO
CURSO ACADEMICO _ENSINO ACADEMICO
r . Somente & possivel vincular docente ao curso de graduagio presencial se
ENGENHARIA N B Vinculo com . B R .
9999 00000000000 900000 i Graduagdo Presencial Bacharelado o curso atuagdo do docente informado for "Ensino em curso de graduagdo
presencial”.
. R R R Vinculo com O curso ndo pode ser vinculado ao docente, pois o campo "curso teve
9399 11111111111 999393 PEDAGOGIA  Graduagdo Presencial Licenciatura ~ . N o . N
o curso aluno vinculado", do médulo curso, ndo foi informado com a opgdo "Sim".

PLANILHA DE VE DE DOCENTE
VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_CURSO

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 25, indica o contelddo de
cada coluna. Essa linha serd igual toda vez que o relatdrio da VE de Docente VE_IES_XXX_
DOCENTE_AAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_CURSO for gerado. Sendo assim, segue abaixo
a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_IES: cédigo da IES que realizou a VE;

e NU_CPF: nimero do CPF do docente que esta com erro;

e CO_IES_CURSO: cddigo do curso que esta com erro;

e NO_CURSO: nome do curso que esta com erro;

e TP_NIVEL_ACADEMICO: nivel académico do curso que estd com erro;

e TP_MODALIDADE_ENSINO: modalidade de ensino do curso que esta com erro;

e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteddo das demais linhas da Figura 25 sdo exemplos de erros que podem ser
apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as duvidas de como interpretar a
planilha.

A primeira linha de erro que aparece na Figura 25 indica que o docente de CPF
000.000.000-00 estd vinculado ao curso 900000 - Engenharia Civil que é um curso de
graduacdo presencial. Porém, a opcdo Ensino em curso de graduacao presencial da secdo de

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

Atuacdo do docente n3o foi selecionada. Para corrigir esse erro, o usuario deve acessar o menu
lateral Docente, pesquisar pelo docente de CPF 000.000.000-00 e clicar em editar. Em seguida,
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deve-se retirar o vinculo desse docente ao curso 900000 — Engenharia Civil, ou a op¢do Ensino
em curso de graduacao presencial da secao de Atuacao do docente deve ser marcada.

Ja a segunda linha de erro que aparece na Figura 25 indica que o curso 999999 -
Pedagogia, vinculado ao docente de CPF 111.111.111-11 n3o esta com o campo Curso teve
aluno vinculado em 20217 preenchido com a opg¢ao Sim. Nessa situagao, o curso pode nao ter
sido preenchido ou o campo Curso teve aluno vinculado em 2021? foi preenchido com a opgao
Nao. Se o docente foi vinculado equivocadamente a esse curso, para corrigir esse erro, 0 usuario
deve acessar o menu lateral Docente, pesquisar pelo docente de CPF 111.111.111-11 e clicar
em editar. Em seguida, deve-se retirar o vinculo dele ao curso 999999 - Pedagogia. Contudo,
se o docente foi vinculado corretamente a esse curso, para corrigir esse erro, o usuario deve
acessar o menu lateral Curso, pesquisar pelo cddigo 999999 e clicar em editar. Em seguida,
deve-se preencher o questionario do curso 999999 - Pedagogia corretamente, informando a
opgao Sim no campo Curso teve aluno vinculado em 20217.

2.3.3 VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_IES

A planilha VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_IES, que
contém erros associados ao vinculo do docente ao curso, estd representada pela Figura 26:

|CO_IES DS_CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO
Verificar pois mais de 0,5% dos docentes da IES possuem idade acima de
99 anos.

9999 Data de nascimento

Verificar a atuagdo dos docentes cadastrados, pois por ser uma

9999 inPesguisa i i ) .. A
Universidade, & necessdrio que ao menos um docente atue em Pesquisa.

FIGURA 26

PLANILHA DE VE DE DOCENTE
VE_IES_XXX_DOCENTE_AAAAMMDD_HHMMSS_DOCENTE_IES

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 26, indica o contelddo de
cada coluna. Essa linha serd igual toda vez que o relatdrio da VE de Docente VE_IES_XXX_
DOCENTE_AAAMMDD_HHMMSS_DOCENTEL_IES for gerado. Sendo assim, segue abaixo a
definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:
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e CO_IES: cédigo da IES que realizou a VE;
e DS_CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: Mensagem de erro.

O conteudo das demais linhas da Figura 26 sdo exemplos de erros que podem ser

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

apontados pela VE. Sendo assim, se esse relatério for gerado para sua IES, é possivel que os
erros sejam diferentes dos exibidos acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir
cada um dos erros usados como exemplo a fim de mitigar as duvidas de como interpretar a
planilha.
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A primeira linha de erro que aparece na Figura 26 indica que mais de 0,5% dos docentes
cadastrados pela IES tém mais de 99 anos de idade. Ou seja, se a IES 9999 possui 100 docentes
no Censo e trés deles possuem 100 anos ou mais, esse erro sera apresentado. Caso essa
mensagem apareca para sua IES, verifique se nao foram inseridos docentes que nao fazem mais
parte do quadro da instituicdo ou se algum outro equivoco ocorreu ao informar os docentes.
Para identificar as idades dos docentes, acesse o menu lateral Relatérios e solicite o relatério
detalhado de Docente, conforme Figura 27.

Pagina Inicial > Acompanhamento Relatdrio

inico Acompanhamento Relatorio

Administrativo

Sistema

Usudrio

Selecionar IES

Relatdrios

Descrigdo

Relatérios Detalhados *’”

Acdes

Locais de Oferta Lista de todos os locais de oferta da IES com os dados declarados no Censo rﬁ
IES
Bibliotecas Lista de todas as bibliotecas da IES com os dados declarados no Censo r‘
Curso
Laboratérios Lista de todos os laboratorios da IES com os dados declarados no Censo rﬁ
Docente
Laboratdrios por cursos vinculade  Lista de todos os cursos vinculados a laboratdrios da IES rﬁ
Aluno
Docente por Curso Lista de todos os docentes por curso da IES com os dados declarados no Censo rﬁ
Auditoria
Cursos Lista de todos os cursos da IES com os dados declarados no Censo r‘
Migragdo
. Docente Lista de todos os docentes da IES com os dados declarados no Censo B
Relatérios
P Aluno Lista de todos os alunos da IES com os dades declarados no Censo rﬁ
Verificagio de Erros
S e Bibliotecas por locais de oferta Lista de todos os locais de oferta vinculados a cada uma das bibliotecas da IES rﬁ
Verificagdo de Consisténcias
Cursos por locais de oferta Lista de todos os locais de oferta vinculados a cada um dos cursos da IES r‘
Fechamento
Diciondrio de Varidvels Para compreender o conteddo de cada relatério detalhado, consulte o Diciondrio de Variay !

dos Relatorios Detalhados. Para gerar o relatorio, clique no icone correspondente.

FIGURA 27

RELATORIOS - RELATORIO DETALHADO DE DOCENTE

Fonte: Deed/Inep.

O relatdrio gerado possui uma coluna denominada DATA_NASCIMENTO que apresenta
a data de nascimento de cada um dos docentes. Utilize essa informagao para identificar os
docentes com mais de 99 anos. Caso os dados estejam corretos, ou seja, a |[ES de fato possua
mais de 0,5% dos docentes com 100 anos ou mais, entrem em contato com a equipe do Censo
através do e-mail censosuperior@inep.gov.br.

Ja a segunda linha de erro que aparece na Figura 26 sé pode ser apresentado para
instituicoes que sejam Universidades. Isso porque as IES que possuem essa organizagao
académica necessariamente devem possuir docentes atuando em Pesquisa. Se esse erro
foi apresentado para sua IES, entao nenhum docente foi informado com essa atuacao. Para
corrigir, acesse o menu lateral Docente e pesquise por um docente que deveria ter sido
informado com atuagdo em Pesquisa. Clique em editar e siga até o passo Dados do Docente
na IES. Na secdo Atuacao do docente, procure pela opgao Pesquisa e selecione-a, conforme
Figura 28, e depois salve os dados.


mailto:censosuperior%40inep.gov.br?subject=

Inicio Informe o CPF e a data de nascimento do docente e clique em “Cadastrar”. Apés o carregamento dos dados da Receita Federal, preencha os demais dados
pessoais e do docente na IES. Confira os resultados na se¢éio Confirmagéo e clique em Salva

Administrativo

Sistema "
° Dados Pessoais a

Usudrio

Selecionar IES e Dados do Docente na IES

IES
E aridade tuag ) docente Re abal
Mestrado ~ Esteve em exercicio ~ Tempo parcial -
Curso
Docente
Docente visitante Docente em exercicio em 31/12/2020? Docente substituto
G O sim@ Nzo @ sim O Nio O sim@ Nao

Migrago

Relatorios et
- - N Ensino em curso sequencial de formagao

[ Ensino em curso de graduagéo presencial Ensino em curso de graduagdo a distancia p

. g Gaop D g ¢ D especifica

Verificagio de Erros

Ensino de pés-graduagdo stricto sensu D Ensino de pés-graduagdo stricto sensu a
O anci %
disténcia .

Gestdo, planejamento e avaliagdo
presencial

Verificacdo de Consisténcias
Extenséo

Fechamento

Possui bolsa pesquisa?
O sim@ Nzo

FIGURA 28

RELATORIOS - RELATORIO DETALHADO DE DOCENTE

Fonte: Deed/Inep.

2.4 ALUNO

Para gerar a verificacdo de erros do mddulo aluno, o usudrio deve clicar no botdo de
mesmo nome conforme indicado pela Figura 29.

Pégina Inicial > Verificagio de Erros

Verificacdo de Erros

Usudrio
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Verificagao de Emos

Aluno

Migracio

Nenhumna solicitagdo realizada.

Verificagao de Erros
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FIGURA 29

VERIFICAGAO DE ERROS — MODULO ALUNO

Fonte: Deed/Inep.




Diferentemente dos demais mddulos, a VE do mddulo Aluno é realizada em duas etapas.
As secbes 2.4.1 e 2.4.2 detalham os resultados de cada uma delas.

2.4.1 VEDEALUNO - 1°ETAPA

Se for encontrado algum erro na 1? etapa da VE de Aluno, o sistema disponibilizara um
arquivo no formato .CSV com a seguinte tipo de denominacao:

e VE_IES_XXX_ALUNO_AAAAMMDDHHMMSSmmmmmm.

Onde, XXX é o cédigo da |IES que solicitou a verificacdo de erros, AAAAMMDD ¢ o ano,
més e dia da solicitacdo e HHMMSS ¢é o horario (horas, minutos e segundos) da solicitagcdo
e mmmmmm representam os milionésimos de segundos do horario da solicitagao.

Essa etapa da VE de aluno verifica erros gerais dos dados cadastrais de aluno e do vinculo
do aluno ao curso. A Figura 30 mostra um exemplo de planilha gerada por essa etapa de erros:

CO_PESSOA CPF DOC_ESTRANGEIRO NOME CO_IES_CURSO PERIODO ERRO
Financiamento estudantil & uma
999999999999 00000000000 MACHADO DE ASSIS 888 NAO SEAPLICA informag8o obrigatdria se o curso n3o for
gratuito.
w Situagdo de vinculo do aluno é informagdo
9999995995999 00000000000 MACHADO DE ASSIS 888 NAO SE APLICA | .
obrigatdria.

Carga horaria integralizada pelo aluno é
uma informacgdo obrigatdria

O campo mobilidade acad&mica &
obrigatdrio.

9999995995999 00000000000 MACHADO DE ASSIS 888 NAO SE APLICA

9999995995999 00000000000 MACHADO DE ASSIS 888 NAO SE APLICA

FIGURA 30

PLANILHA DE VE DE ALUNO
- VE_IES_XXX_ALUNO_AAAAMMDDHHMMSSMMMMMM

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 30, indica o conteldo de cada
coluna. Essa linha serd igual toda vez que esse relatério da VE de aluno for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_PESSOA_FISICA: cddigo da pessoa fisica no banco de dados do Inep;

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

e CPF: nimero do CPF do aluno ndo informado;
e DOC_ESTRANGEIRO: niimero do documento do aluno estrangeiro;
e NOME: nome do aluno com erro;

e PERIODO: para as Universidades Federais, o periodo de referéncia é igual a PRIMEIRO
quando o vinculo for do primeiro semestre de referéncia e igual a SEGUNDO quando o
vinculo for do segundo semestre de referéncia. Para as demais IES esse campo sempre
estard preenchido com o valor NAO SE APLICA;

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

e CO_IES_CURSO: cddigo do curso que o aluno com erro esta vinculado;

e MENSAGEM: mensagem de erro.

<




O conteudo das demais linhas da Figura 30 sdo exemplos de erros que podem ser
apontados pela 1% etapa da VE de aluno. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua
IES, é possivel que os erros sejam diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual
apresenta como corrigir os erros usados como exemplos a fim de mitigar as duvidas de como
interpretar a planilha.

Todas as quatro linhas de erro que aparecem na Figura 30 indicam que campos
obrigatdrios ndo foram preenchidos. Para corrigir esse erro, acesse o menu lateral Aluno ->
Pesquisar Aluno, pesquise pelo aluno com erro e clique em editar. Em seguida, procure pelo
vinculo ao curso que consta na coluna CO_IES_CURSO do relatdrio, clique em editar novamente,
preencha os dados e salve.

2.4.2 VEDEALUNO - 2° ETAPA

Se for encontrado algum erro na 2 etapa da VE do mdédulo aluno, o sistema disponibilizara
um arquivo no formato .ZIP, que podera conter até quatro planilhas de erros. S3o elas:

1) VE_IES_XXX_ALUNO_NAO_INFORMADO_AAAAMMDD_HHMMSS: alunos com
situacdo de vinculo igual a cursando ou matricula trancada no Censo anterior que nao
foram informados no mesmo curso no Censo corrente;

2) VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_ALUNO_AAAAMMDD_HHMMSS: erro nos dados
cadastrais de aluno e no vinculo do aluno ao curso;

3) VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_CURSO_AAAAMMDD_HHMMSS: erro relacionado
a contagem de alunos vinculados a um determinado curso;

4) VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_IES_AAAAMMDD_HHMMSS: erro no preenchimento do
mddulo aluno como um todo.

A Figura 31 mostra como esses arquivos sao apresentados em um descompactador de
arquivos:

File Commands Tools Favorites Options Help

ec Ny RCCR TR REY

Add  ExtractTo Test View Delete Find Wizard Info

B 4 %

VirusScan  Comrent SFX

3]
Name Size Packed Type
= Pasta de arquivos
B3] VE_IES_C0{_ALUNO_NAO_INFORMADO_AAAAMMDD_HHMMSS. csv 4,166 733 Arquivo de Valores..,
B39 VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_ALUNO_AAAAMMDD_HHMMSS. csv 102 81 Arquivo de Valores...
B3 VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_CURSO_AAAAMMDD_HHMMSS. csv 4 38 Arquivo de Valores...
B3 VE_IES_COCALUNO_NIVEL IES_AAAAMMDD_HHMMSS. csv A 32 Arquivo de Valores...

EImO Selected 31 bytes in 1 file Total 4.340 bytes in 4 files

FIGURA 31

PLANILHAS DA VE DE ALUNO - DESCOMPACTADOR DE ARQUIVOS

Fonte: Deed/Inep.
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As secdes seguintes explicam cada uma das planilhas de erros do médulo Aluno.

2.4.2.1 VE_IES_XXX_ALUNO_NAO_INFORMADO_AAAAMMDD_HHMMSS

A Figura 32 representa a planilha cuja denominagdao possui o seguinte padrao:
VE_IES_XXX_ALUNO_NAO_INFORMADO_AAAAMMDD_HHMMSS:

CO_PESSOA_FISICA CPF DOC_ESTRANGEIRO CO_IES_CURSO CAMPO MENSAGEM
999999999939 00000000000 888 Situagdo do vinculo Vinculo do Aluno ndo informado no Censo atual.
123123123123 11111111111 888 Situacdo do vinculo Vinculo do Aluno ndo informado no Censo atual.
123123123123 11111111111 99999 Situagio do vinculo Vinculo do Aluno ndo informado no Censo atual.
333333333333 ABC123 90000 Situagio do vinculo Vinculo do Aluno ndo informado no Censo atual.
FIGURA 32

PLANILHA DE VE DE ALUNO
VE_IES_XXX_ALUNO_NAO_INFORMADO_AAAAMMDD_HHMMSS

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 32, indica o contetdo de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que esse relatério da VE de aluno for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_PESSOA_FISICA;

e CPF: ndmero do CPF do aluno ndo informado;

e DOC_ESTRANGEIRO: niimero do documento do aluno estrangeiro;

e CO_IES_CURSO: cédigo do curso que aluno nao foi vinculado no Censo corrente;
e CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e MENSAGEM: mensagem de erro.

Esse relatdério apresenta apenas um tipo de erro, que é o Vinculo do Aluno nao
informado no Censo atual. Esse erro significa que, no Censo anterior, o aluno apresentado na
planilha foi vinculado ao curso que consta na coluna CO_IES_CURSO com situacdo de vinculo
igual a Cursando ou Matricula trancada, mas foi excluido pela IES no Censo atual. Porém, se o
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aluno possuia um vinculo ativo (situacdes iguais a Cursando ou Matricula trancada) no Censo
anterior, é obrigatdrio informar esse aluno no Censo atual ou solicitar sua anulacdo de vinculo.
Se a IES simplesmente clicar na lixeira para o aluno sumir da pesquisa, o sistema ira cobrar o
preenchimento ou anulacdo desse vinculo de aluno através desse relatério.

Para corrigir esse erro, primeiramente deve-se averiguar se o aluno foi informado
equivocadamente no Censo anterior. Se o dado foi preenchido corretamente, acesse o menu
lateral Aluno -> Pesquisar Aluno e clique em Cadastrar aluno, conforme Figura 33:

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO




Pagina Inicial > Pesquisar Aluno

iicio Pesquisar Aluno

Administrativo

Sistema Utilize os filtros para reduzir sua pesquisa ou deixe os campos em branco e clique em “Pesquisar” para exibir todos os resultados. Para editar dados de um
aluno, clique no icone na lista apresentada. Para iniciar um novo cadastro, clique em “Cadastrar Aluno”. %
Usudrio

Selecionar [ES Filtro de pe: =
IES
ID do Aluno Codigo de Pessoa no INEP
Curso
CPF Documento Estrangeiro
Docente
Aluno Nome Data de Nascimento

Pesquisar Aluno

Q Situagdo de Vinc

o
@

Anular Vinculo

Oferta Q status de Validagio -
Auditoria Local de Oferta atus de Validags

[] Apenas Alunos sem CPF

Migracio

Relatorios

Verificagio de Erros

Verificagdo de Consisténcias

FIGURA 33

ALUNO - CADASTRAR ALUNO

Fonte: Deed/Inep.

Contudo, se houve algum erro e o aluno nao deve constar no Censo atual, acesse o
menu lateral Aluno -> Anular vinculo, procure pelo aluno e, em seguida, clique no icone Anular
vinculo, conforme Figura 34:
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Inicio Exclusdo de validagdo de aluno no Censo anterior

Administrativo

Filtro de pesquisa

Sistema

Usuario ID do Aluno

Selecionar IES

PF
IES 00000000000

Curso 40

Docente Nome do Aluno

Aluno

Q Status ~ Motivo -

o
@

Pesquisar Aluno

Auditoria

Migracdo

Lista de Vinculos de Alunos Total de vinculos: 1
Relatorios
CPF Nome do Aluno Cod/Nome do Curso Status Ages
Verificagdo de Erros D G
Verificagio de Consisténcias > [C] 00000000000  Machado de Assis 888 - PEDAGOGIA Né&o solicitado

Q’h

Fechamento

FIGURA 34

ALUNO - ANULAR VINCULO

Fonte: Deed/Inep.

No caso de duvidas de como executar qualquer um dos procedimentos acima, consulte o
manual do usudrio, mddulo aluno.

2.4.2.2 VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_ALUNO_AAAAMMDD_HHMMSS

A Figura 35 representa a planilha cuja denominacao possui o seguinte padrao:
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_ALUNO_AAAAMMDD_HHMMSS:

' CO_PES50A NU_DOC CO_IES_ TP_PERIODO
- ~— NU_CPF - — i A ~ CAMPO DS_MENSAGEM_ERRO
FISICA - ESTRANGEIRO CURSO REFEREMNCIA - -
r

O valor informado no campo "turno" ndo estd preenchido

559599999595 00000000000 888 0 Turno _ e .
nas informacoes deste curso no mddulo curso.

FIGURA 35
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PLANILHA DE VE DE ALUNO
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_ALUNO_AAAAMMDD_HHMMSS
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Fonte: Deed/Inep.




A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 35, indica o contetdo de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que esse relatério da VE de aluno for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_PESSOA_FISICA: cddigo da pessoa fisica no banco de dados do Inep;
e NU_CPF: nimero do CPF do aluno com erro;

e NU_DOC_ESTRANGEIRO: nimero do documento do aluno estrangeiro;

e CO_IES_CURSO: cdédigo do curso do aluno com erro;

e TP_PERIODO_REFERENCIA: para as Universidades Federais, o periodo de referéncia é
igual a 1 quando o vinculo for do primeiro semestre de referéncia e igual a 2 quando o
vinculo for do segundo semestre de referéncia. Para as demais IES esse campo sempre
estard preenchido com o valor 0;

e CAMPO: descricao do campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: mensagem de erro.

O conteldo da outra linha da Figura 35 é um exemplo de erro que pode ser apontado
pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os erros sejam
diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir o erro usado
como exemplo a fim de mitigar as ddvidas de como interpretar a planilha.

A linha de erro que aparece na Figura 35 indica que a opgao de turno selecionada no
vinculo do aluno nao foi preenchida no mddulo curso. Para corrigir esse erro, acesse o menu
lateral Aluno -> Pesquisar Aluno, pesquise pelo aluno com erro e clique em editar. Em seguida,
procure pelo vinculo ao curso que consta na coluna CO_IES_CURSO do relatdrio e cliqgue em
editar novamente. No passo Informacées basicas do curso, verifique se o turno informado é o
correto, conforme Figura 36:
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Pégina Inicial > Editar Aluno

inicio Editar Aluno

Administrativo

Sistema Edite dados pessoais do aluno e do seu vinculo ao curso. Confira os resultados na segdo Confirmagao e clique em Salvar.
Usudrio

Selecionar IES o Dados Pessoais

IES

e Informagdes basicas do curso
Curso

Docente 888 - PEDAGOGIA
Aluno Turr aGA Al

Matutino ~ Formado -
Auditoria

1/2016 1° Semestre -

Migracdo

Relatérios

Verificacio de Erros

Verificagio de Consisténcias
e Carga hordria em horas - relégio
Fechamento

FIGURA 36

ALUNO - EDITAR ALUNO

Fonte: Deed/Inep.

Se o dado informado no vinculo do aluno estiver errado, faca a alteracao, clique no passo
Confirmacao e salve os dados. Caso a informacdo do vinculo do aluno esteja correta, acesso o
menu lateral Curso, pesquise pelo curso ao qual o aluno estd vinculado e clique em Editar. No
passo Turno, selecione o turno de funcionamento que aparece no vinculo do aluno, preencha os
demais dados e salve.

No caso de duvidas de como executar qualquer um dos procedimentos acima, consulte o
manual do usudrio, mdédulo aluno.

2.4.2.3 VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_CURSO_AAAAMMDD_HHMMSS

A Figura 37 representa a planilha cuja denominagdao possui o seguinte padrao:
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_CURSO_AAAAMMDD_HHMMSS:

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

CO_IES_CURSO DS_COLUNA DS_MENSAGEM_ERRO

A quantidade de ingressantes com forma de ingresso por Vestibular,
888 Formas de ingresso/selegdo EMEM, Avaliagdo Seriada ou Selegdo Simplificada no curso & maior
gue a quantidade de candidatos em vagas novas oferecidas no curso.

FIGURA 37

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

PLANILHA DE VE DE ALUNO
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_CURSO_AAAAMMDD_HHMMSS

Fonte: Deed/Inep.

<




A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 37, indica o contetdo de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que esse relatério da VE de aluno for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_IES_CURSO: cddigo do curso aluno ndo foi vinculado no Censo corrente;
e DS_COLUNA: campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: mensagem de erro.

O conteldo da outra linha da Figura 37 é um exemplo de erro que pode ser apontado
pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua |ES, é possivel que os erros sejam
diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir o erro usado
como exemplo a fim de mitigar as ddvidas de como interpretar a planilha.

A linha de erro que aparece na Figura 37 indica que é necessario verificar o campo
Candidatos para vagas novas do mddulo curso e a quantidade de Ingressantes de vagas
novas acessando o relatério detalhado de aluno. Para isso, acesse o menu lateral Relatérios, no
accordion denominado Relatérios consolidados solicite o Relatdrio consolidado de aluno por
curso. A Figura 38 indica o local que esse campo é apresentado:

Pégina nicial > Acompanhamento Relatdrio

Inicio Acompanhamento Relatério

Relatérios Detalhados.

Administrativo

Sistema

Usudrio

Relaterios Descrigio Agdes
Selecionar IES Relatério consoldado de aluno por curso Lista de todos os cursos que possuem aluno inculado com os dados totaizados de curso e aluno &
Dickonéio de Varivels Para compreender o conteido de cada elatirio consalidado, consule o icindro de Varideis dos relatérios n

consolidados. Para gerar o elatdrio, cliqe no icone corespondente

Docente

Aluno

Relatorios de Série Historica

Auditoria Relatorios Descrigéo Agtes
Série historica - Curso e Alunos Apresentagio dos principais dados de curso e de aluno, no ano de referéncia do Censo € nos dois anos anteriores. B
Série historica - Docente Apresentagao dos principais dados de docente, no ano de referéncia do Censo e nos dois anos anteriores. &

ulte o Dicionrio de Variaveis 3

CERTICREEED dos Relatorios de Séri Historica. Para gerar o elatorio, clique no icone correspondente. =

Fechamento "
Acompanhamento de Relatdrios
w; Solictante Data e Saliitagdo ata il e processamento Situagio Operagio

115100 ALUNO INEP ADMINISTRATIVO 04/02/202217:15 Nafila

FIGURA 38

RELATORIOS — CONSOLIDADO DE ALUNO POR CURSO

Fonte: Deed/Inep.

Procure pelo curso que provocou o erro no relatério detalhado gerado. No exemplo da
Figura 37, é o curso 888 - PEDAGOGIA. Em seguida, procure o valor da coluna TOTAL_CAND_
NOVA e o da coluna INGRESSANTES_VG_NOVA. Observe que se esse erro foi apresentado é
porque o valor da coluna INGRESSANTES_VG_NOVA ¢é maior que o da TOTAL_CAND_NOVA.
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Se a quantidade de candidatos de vagas novas informada estd errada, acesso o menu
lateral Curso, pesquise pelo curso e edite os valores. Caso o curso seja ofertado em mais de um
turno de funcionamento, o valor da coluna TOTAL_CAND_NOVA representa a soma do nimero
de candidatos de vagas novas de todos os turnos. A Figura 39 mostra um exemplo de curso
que funciona nos turnos matutino e noturno. Para esse curso, a coluna TOTAL_CAND_NOVA do
Relatério consolidado de aluno por curso possuiria o valor 711.

Curso: 888 - PEDAGOGIA
Inicio

Administrativo

Sistema @ Doadosdocurso

Usudrio

a Tumo
Selecionar IES
IES @ veoss
Curso Turno: Matutino 4 -
Docente ) . B
Vagas Oferecidas: 3083 Nova: 3gas Remane e -
60 0 0
Aluno
Candidatos: o
Auditoria 370 0 0
Migracdo -
Turno: Noturno o
4 -
Relatorios
Vagas Oferecidas:

Verificagio de Erros 60 0 0

Verificago de Consisténcias Candidatos: agas Nova agas Remanescente: gasF
341 0 0

Fechamento

FIGURA 39

RELATORIOS - CONSOLIDADO DE ALUNO POR CURSO

Fonte: Deed/Inep.

Se a quantidade de candidatos de vagas novas informada estd correta, é necessdario acessar
o menu lateral Relatérios, no accordion denominado Relatdrios detalhado e solicitar a opcéo
Aluno para verificar quantos alunos foram informados como ingressantes para vagas novas
nesse curso. Abra o arquivo gerado e filtre pelo cddigo do curso, semestre de ingresso (selecione
apenas as opgdes 1/2021 e 2/2021) e as formas de ingresso de vagas novas (Vestibular, ENEM,
Avaliacdo Seriada e Selecdo Simplificada). Dessa forma, é possivel identificar quais alunos
constam como ingressantes de vagas novas no curso.

A partir do relatdrio detalhado de aluno é possivel identificar qual dado foi informado de
forma incorreta. Segue abaixo os campos em que pode estar o erro:

e Forma de ingresso/Selegdo: verifique se algum dos alunos listados ndo deveria possuir
forma de ingresso/selecdo igual a Vestibular, ENEM, Avaliacdo Seriada e Selecao
Simplificada.



e (Cddigo do curso: verifique se se algum dos alunos listados ndo deveria estar vinculado
ao curso.

e Semestre de ingresso: verifique se algum dos alunos listados ndo é ingressante de
2021.

2.4.2.4 VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_IES_AAAAMMDD_HHMMSS

A Figura 40 representa a planilha cuja denominacao possui o seguinte padrao:
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_IES_AAAAMMDD_HHMMSS:

| CO_IES D5_CAMPO MEMNSAGEM_ERRO

E obrigatdrio que a IES possua pelo menos um vinculo de aluno

9999 Situacagdo do vinculo S L . . .
com situagao 'Cursando’ ou "Matricula trancada" ou 'Formado’.

FIGURA 40

PLANILHA DE VE DE ALUNO
VE_IES_XXX_ALUNO_NIVEL_IES_AAAAMMDD_HHMMSS

Fonte: Deed/Inep.

A primeira linha da planilha de erros, como mostra a Figura 40, indica o conteido de cada
coluna. Essa linha sera igual toda vez que esse relatério da VE de aluno for gerado. Sendo assim,
segue abaixo a definicao de cada uma das colunas que sao apresentadas:

e CO_IES: cédigo da IES que realizou a VE;

e DS_COLUNA: campo em que o erro foi encontrado;

e DS_MENSAGEM_ERRO: mensagem de erro.

O conteldo da outra linha da Figura 40 é um exemplo de erro que pode ser apontado

pela VE. Sendo assim, se esse relatdrio for gerado para sua IES, é possivel que os erros sejam
diferentes do exibido acima. De toda forma, esse manual apresenta como corrigir o erro usado
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como exemplo a fim de mitigar as duvidas de como interpretar a planilha.

A linha de erro que aparece na Figura 40 indica que ndo ha alunos com situacdo de vinculo
igual a Cursando, Matricula trancada ou Formado. Para que a IES consiga fechar o Censo, é
necessario que exista alunos com essas situagdes de vinculo. Caso no final do ano letivo do ano
de referéncia do Censo sua IES ndo possuia alunos com pelo menos uma dessas situacbes de
vinculo, entre em contato com o a equipe do Censo pelo e-mail censosuperior@inep.gov.br.

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO
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3 FECHAMENTO

O Fechamento do sistema do Censo da Educacdo Superior é uma funcionalidade que
pode ser realizada apenas pelo Recenseador Institucional (RI). Esse procedimento tem como
objetivo identificar as instituicbes que concluiram o preenchimento do Censo. Para isso, o
Censup permite que o Rl realize o fechamento por médulos, como pode-se observar pela Figura
41:

Fechamento de Mdodulos

Inicio

Administrativo

Para realizar o fechamento, clique no botéo referente a0 médulo que deseja fechar. O acompanhamento de sua solicitagdo podera ser feito por
) meio da listagem de solicitages. Se o processamento for finalizado sem erros, o médulo seré fechado. Se houver erros, consulte o relatdrio e
Sistema faga as corregdes necessarias. Em seguida faga a verificagao de erros, antes de fechar o madulo novamente.

[VETEL )

Situagéo do Modulo

Selecionar [ES

IES Médulo Situagdo Usudrio Data da Operagdo Operagdo
Curso
IES Aberto - 10/03/2022 05:51:19 PM
Docente
CURSO Aberto - 10/03/2022 05:51:19 PM
Aluno
Auditoria DOCENTE Aberto - 10/03/2022 05:51:19 PM
Migracio
. ALUNOD Aberto - 10/03/2022 05:51:19 PM

Relatorios

Verificagio de Erros
Acompanhamento do Fechamento =

Verificag3o de Consisténcias

Fechamento

CURSO DOCENTE ALUNO

Nenhuma solicitag8o realizada

FIGURA 41

TELA DE FECHAMENTO
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Fonte: Deed/Inep.

Ao clicar em um dos botdes IES, CURSO, DOCENTE ou ALUNO, o sistema primeiramente
realiza uma verificacdo de erros do médulo solicitado. A lista das solicitacdes apresenta o modulo
a que se refere, a data da solicitacao, o usuario que fez a solicitacdo, a data de processamento,
a situacao e o resultado no mesmo formato do que é realizado no mdédulo Verificacao de erros.
A Figura 42 ilustra a tela de acompanhamento do fechamento do Censup:

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO




Acompanhamento do Fechamento

=n
Modulo Data de Solicitagdo Usuario Data de processamento Situagdo Resultado
CURSO 25/02/2022 15:31:03 00000000000 — MACHADO DE ASSIS Na Fila
DOCENTE 25/02/2022 15:30:18 00000000000 — MACHADO DE ASSIS Na Fila
IES 25/02/2022 15:30:15 00000000000 — MACHADO DE ASSIS Na Fila
Aluno 1# Etapa 25/02/2022 15:28:44 00000000000 — MACHADO DE ASSIS Em Andamento
Aluno 2° Etapa 25/02/2022 15:28:44 00000000000 — MACHADO DE ASSIS Na Fila
Aluno 2° Etapa 04/11/2021 20:09:54 00000000000 — MACHADO DE ASSIS 04/11/2021 20:09:57 Erro encontrado I_ﬁ
Aluno 1* Etapa 05/11/2021 16:06:16 00000000000 — MACHADO DE ASSIS 09/11/2021 11:26:45 Sem efro
FIGURA 42

TELA DE FECHAMENTO - ACOMPANHAMENTO DO FECHAMENTO

Fonte: Deed/Inep.

Assim como na Verificacao de erros, as seguintes possibilidades podem ocorrer na coluna
situacao:
e Na fila: é a primeira situacdo da solicitacdo, indicando que ela estd em fila para
processamento.

e Em andamento: indica que a solicitacdo esta sendo processada pelo sistema. O sistema
fard uma varredura nos dados referentes ao mdédulo, em busca de possiveis erros nas
informacgoes prestadas. Quando a requisicao de fechamento estiver com essa situacao,
nao é possivel fazer alteracdes no maédulo;

¥

-
o
o
o~
o
=)
o
w
o
=]
0
Q
<
o
<
]
=]
[a]
w
<
[a]
o
0
4
w
(]
o
[a]
o
[
z
w
2
I
@]
4
w
w
o
o
w
[a]
-
<
=]
z
<
>3

e Sem erro: indica que nenhum erro foi encontrado nas informagoes referentes ao
respectivo mddulo. Quando a requisicdo apresenta essa situacdo, automaticamente o
madulo é fechado;

e Erro de processamento: indica que ocorreu um erro. Nesse caso, sugerimos fazer uma
nova tentativa. Se o erro persistir, entrar em contato com a equipe do Censo.

e Erro encontrado: indica que foi encontrado pelo menos um erro nas informacoes
prestadas ao Censo. Nesse caso, o sistema disponibilizara, na coluna resultado, um

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

relatdrio de erros, contendo os erros encontrados no respectivo mddulo. Todos os erros
deverdo ser corrigidos e uma nova requisicdo devera ser realizada.

Sendo assim, quando o sistema encontra um erro no mddulo requisitado, também
apresenta o icone I_ﬁ da coluna resultado. Os arquivos de erros sao os mesmos dos apresentados




na secdo 2. VERIFICACAO DE ERROS. Contudo, quando ndo hda erros, é apresentada a
alternativa Sem erro na coluna situacdao. Com isso, o modulo é fechado, ndo sendo possivel
editar seus dados.

Atencao

Quando a situacao da requisicao de fechamento for igual a Na fila ou Em andamento,
o sistema também ndo permite a edicdo dos dados do mddulo requisitado. Esse
procedimento ocorre para evitar interferéncia na verificacdo de erros que ocorre antes do
fechamento do médulo.

A Figura 43 ilustra como o accordion Situacao do Mdédulo é apresentado quando todos
os mddulos do sistema estdo fechados.

Pégina Inicial > Fechamento de Médulos

nico Fechamento de Modulos

Administrativo

Sistema Para realizar o fechamento, clique no botgo referente ao modulo que deseja fechar. 0 acompanhamento de sua solicitagao podera ser feito por
meio da listagem de solicitagdes. Se o processamento for finalizado sem erros, 0 médulo sera fechado. Se houver erros, consulte o relatério e
Usuario faca as corregBes necessdrias. Em sequida faca a verificagéo de erros, antes de fechar o médulo novamente.

Selecionar IES

Situagao do Modulo =

IES
Curso Médulo Situagio Usudrio Data da Operag&o Operagéo
Docente

IES Fechado MACHADO DE ASSIS 15/12/2021 02:59:29 PM @
Aluno
Auditoria CURSO Fechado MACHADO DE ASSIS 15/12/2021 03:13:12 PM @
Migracdo

.. DOCENTE Fechado MACHADO DE ASSIS 15/12/2021 03:03:50 PM @

Relat6rios
Verificagio de Erros

ALUNO Fechado MACHADO DE ASSIS 15/12/2021 03:14:09 PM @

Verificagdo de Consisténcias

Fechamento

Acompanhamento do Fechamento =
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FIGURA 43

TELA DE FECHAMENTO - MODULOS FECHADOS

Fonte: Deed/Inep.

Até o prazo final da coleta dos dados do Censo da Educacdo Superior, o Rl pode abrir

MODULOS VERIFICAGAO DE ERROS E FECHAMENTO

e fechar os mddulos quantas vezes forem necessarias. No entanto, € importante frisar que
conforme a Portaria n° 53, de 24 de fevereiro de 2022:




Art. 14 As IES que, até a data final de que trata o art. 1° inciso lll, alinea e, item 2, ndo
tiverem finalizado o preenchimento do Censo 2021, com o fechamento de todos os médulos
do Censup, serdo notificadas por meio de publicacdo no Diario Oficial da Unido no periodo de
que trata o art. 1°, § 1° inciso IV.

Art. 15 A relagao das IES que nao preencherem o Censo de 2021 e nao apresentarem
justificativa para o ndo preenchimento até o dia 06 de setembro de 2022, data final de que
trata o art. 1°, §1° inciso V, item b, serd publicada no DOU e encaminhada a Secretaria de
Educacao Superior (Sesu), a Secretaria de Regulacdo e Supervisdao da Educacdo Superior
(Seres) e a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec) do Ministério da
Educacdo, bem como ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), a
Coordenagdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes), e a Diretoria de
Avaliacdo da Educacdo Superior (Daes/Inep), para providéncias cabiveis nos termos do art. 4°
da Portaria MEC n°® 794, de 23 de agosto de 2013.

Atencao

O Censo da IES sera considerado completamente fechado, se todos os mdédulos (IES,
Curso, Docente e Aluno) estiverem com a situagdo igual a “Fechado”, ndo é disponibilizado
recibo de fechamento.
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CONSIDERACOES FINAIS

O manual do usuario — Mddulos Verificagcdo de Erros e Fechamento — apresentou um
panorama geral dos Mddulo Verificacdo de Erros e Fechamento, de modo a abranger todas as
suas funcionalidades, por meio da apresentagao das principais telas do Censup e das defini¢oes
dos termos utilizados. Ademais, foram passadas instrucées de como interpretar os relatérios de
erros gerados, inclusive com orientacdes de como corrigi-los.

Os Moddulos Verificacdo de Erros e Fechamento sdo compostos por botbes que
identificam cada um dos mddulos de preenchimento do Censo para que o usudrio realize esses
procedimentos por etapas. Este manual apresenta instrucbes passo-a-passo sobre como
acessar cada uma das funcionalidades.

Esperamos que o conteddo do presente manual auxilie o usudrio do Censup no
preenchimento do Censo da Educagao Superior. Além disso, visamos a divulgagao das
ferramentas disponiveis no sistema a fim de que o trabalho realizado pelas instituicbes de
educacao superior durante o Censo seja facilitado.

Caso ainda tenha duvida sobre o contelddo abordados nestes mddulos, entre em contato
conosco.

Equipe do Censo da Educagao Superior
censosuperior@inep.gov.br

(61) 2022-3118

(61) 2022-3128
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