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APRESENTACAO

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) apresenta a
Colecdo de Manuais de Preenchimento do Censo da Educagdo Superior 2024, composta de seis
manuais elaborados pela Equipe da Coordenacao-Geral do Censo da Educacgéo Superior (CGCES) da
Diretoria de Estatisticas Educacionais (DEED).

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos médulos do Censo
da Educacédo Superior 2024, a saber: 0 Médulo Usuéario, o Modulo Instituicdo de Educacéo Superior
(IES), 0 Modulo Curso, o Mddulo Docente, 0 Mddulo Aluno, o Mddulo Migragdo e o Modulo de
Verificacdo de Erros e Fechamento. A elaboracdo dos diversos manuais objetiva auxiliar os
responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrugdes gerais acerca de como responder 0s
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 de preenchimento do Censo referente ao Modulo Usuario foi elaborado com uma
linguagem simples, contendo a descri¢cdo passo-a-passo do sistema e respostas a questionamentos
frequentes.

Contamos com a participacdo das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacdes que reflitam a realidade da educacdo superior brasileira e que
possam ser utilizadas tanto como insumo na formulacéo de politicas publicas educacionais quanto
pela sociedade brasileira. Esperamos que os usuarios do Sistema do Censo da Educagdo Superior
(Censup) tenham maior autonomia na resolucdo de eventuais davidas por meio do contetdo dos
manuais.

O atendimento via telefone e correio eletrbnico 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 e a seus Auxiliares um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educagdo Superior



1. Introducéo

O Sistema do Censo da Educacdo Superior (Censup) é disponibilizado as Instituicbes de
Educacdo Superior (IES) que ofertam cursos de graduacéo e sequenciais de formacao especifica, para
declararem seus dados referentes ao ano letivo de 2024. O Censup pode ser acessado no seguinte

endereco eletronico: http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/.

O acesso da IES ao Censup é permitido apenas a usudrios cadastrados, com o perfil de
Recenseador Institucional (RI) ou Auxiliar Institucional (Al).

Conforme previsto na Portaria n°® 493, de 21 de novembro de 2024, o representante legal da
IES € o responsavel pela indicacdo do RI, sendo este investido de poderes para prestar informacdes
em nome da IES no Censup. A indicacdo do RI precisa ser formalizada por meio de oficio da IES,
assinado pelo Representante legal da mantenedora ou pelo Dirigente principal da IES, ambos
cadastrados no Sistema e-MEC.

O usuario que foi designado pelo representante legal da mantenedora ou pelo dirigente
principal da instituicdo de educacéo superior a ser o RI deverd efetuar seu cadastro por meio da
funcionalidade “Cadastre-se”, apresentada na pagina 06. Aqueles ja cadastrados em 2023 devem
acessar o sistema Censup 2024 e verificar se o oficio, que o indica como Recenseador Institucional,
esta atualizado e devidamente assinado pelo Representante legal da mantenedora ou pelo Dirigente
principal da IES cadastrado no e-MEC.

Ademais, o RI podera indicar Auxiliares Institucionais para compartilhar as tarefas de
preenchimento do Censo. Para tanto, 0 Rl poderad desbloguear aqueles ja cadastrados no Sistema
Censup 2023 ou cadastrar novos Auxiliares no Censup 2024.

As orientacdes de acesso e cadastro ao Censup serdo apresentadas na proxima Secdo. Este
Manual também descreve as funcionalidades do Modulo Usuério, sdo elas: Meu Cadastro,

Gerenciar Usuérios e Alterar Perfil.


http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/

1.1.Tela de login do Censup

A tela de login do Censup, ilustrada na Figura 1, apresenta em sua lateral direita as op¢oes
“Login” e “Cadastre-se”. A opgdo “Login” devera ser escolhida por aquele usuario que ja esta
cadastrado no sistema, seja RI ou Al. A opgao “Cadastre-se” precisa ser selecionada por aquele
usuario que foi designado pelo representante legal da mantenedora ou pelo dirigente principal da IES
a ser o Recenseador Institucional, e ainda ndo possui acesso ao Sistema.

Por meio desta pagina, no canto superior a direita, o usuario ainda tem acesso ao Cronograma
e orientagdes do Censo Superior, respostas a duvidas frequentes, além da funcionalidade validacao

da autenticidade do Recibo de Fechamento do Censo.

GOVSBR ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE SERVICOS LEGISLAGAC ORGAOS DOGOVERNO ¥

i|—|E|—- Cronograma e Orientagdes Dividas? Validar Recibo do Censo Trocar de Sistema £

G censup

sistema do censoda
(] educacao superior

Censo Superior 2024
|Lugin

Comece 0 Censo 2024

| cadastre-se
com tudo em dia

Atualize o cadastro do Recenseador Institucional (RI) e de
todos os auxiliares institucionais. Para ver como, clique aqui e
consulte o Manual do Usudrio, na aba Manuais de
preenchimento.

Verifique os dados de locais de oferta e cursos que foram
importados do cadastro e-MEC. Em caso de erros, solicite a
correcdo no e-MEC e depois entre em contato com a equipe
do Censo, solicitando a carga pontual dos dados corrigidos.

MINISTERIO DA
EDUCACAO

Portaldoinep * 0800616161 + Autoatendimento « f W © B

Figura 1 — Tela de login do Censup.

Fonte: Elaborada por Deed/Inep com base no Sistema Censup.

1.2.Cadastre-se

A funcionalidade “Cadastre-se”, presente na tela de login, permite ao individuo solicitar seu
cadastro como Recenseador Institucional & Coordenagdo-Geral do Censo da Educagdo Superior da
Diretoria de Estatisticas Educacionais (CGCES/DEED).

Para proceder com o pedido de cadastro, é fundamental que o solicitante tenha em maos um
oficio que o designe como Recenseador Institucional e contenha a assinatura do representante legal

da mantenedora ou do dirigente principal da IES, ambos cadastrados no Sistema e-MEC.

Atencéo:



1. O oficio precisa conter necessariamente:
a. Dados identificadores da IES - nome e cédigo e-MEC;
b. Dados identificadores do RI- nome completo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); data de
nascimento; telefones de contato (celular e comercial), e-mails (de acesso pessoal do RI).
C. Nome e assinatura do representante legal da mantenedora ou do dirigente principal da IES,
conforme cadastrado no Sistema e-MEC.
2. Haum modelo de oficio disponivel na pagina do Censo da Educag@o Superior, na aba ‘Orientacdes gerais’,

subtitulo ‘Atores responsaveis’: https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-

indicadores/censo-da-educacao-superior/orientacoes

3. E necesséario que o oficio esteja no formato .pdf, .jpg, ou .png para anexa-lo no Sistema Censup. Mas,

atencdo, o Sistema néo Ié arquivo em .pdf caso dentro dele contenha uma imagem.

Assim, ao acessar a tela de login do Censup e clicar em “Cadastre-se” sera apresentado o
aviso “O cadastro no sistema do Censo Superior ¢ para Recenseadores Institucionais que ndo possuem
acesso ao sistema. Deseja continuar?” (Figura 2), devendo o usuério realizar a verificacdo de

seguranga e clicar em “Sim” para prosseguir.

Aviso

MN&o sou um robd

O cadastro no sistema do Censo Superior & para Recenseadores

nstitucionals que nao possuem acesso ao sistema. Deseja continuar?

Cancelar

Figura 2 — Caixa de aviso da funcionalidade “Cadastre-se”.

Em seguida, sera apresentada a tela de Cadastro do Recenseador Institucional. A primeira aba
a ser preenchida ¢ a de “Dados Cadastrais”, conforme Figura 3. Preencha os campos CPF e data de
nascimento, o campo nome e nome social (se tiver) sera preenchido automaticamente. Digite seu e-

mail e o confirme, depois informe seu telefone e entdo clique no botao “avangar”.

Atencao:


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/censo-da-educacao-superior/orientacoes
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/censo-da-educacao-superior/orientacoes

Na&o serdo aceitos e-mails que ja estiverem cadastrados no sistema Censup. Por isso, recomendamos que o e-mail
do RI cadastrado na tela de Dados Cadastrais seja um e-mail de acesso pessoal e ndo aquele que mais de uma
pessoa da IES tenha acesso (secretaria, diretoria, avaliacdo etc.).

Ademais, atente-se que esse e-mail cadastrado devera ser acessado com frequéncia, pois enviamos diversos
comunicados e avisos sobre mudangas no sistema, possiveis inconsisténcias, informacgdes sobre a legislacao,
treinamentos e demais eventos do Censo por meio desse endereco eletronico.

Outro e-mail complementar podera ser adicionado ao cadastro do RI, ap6s liberado o acesso ao Censup, por meio

da funcionalidade “Meu Cadastro” (vide pagina 17).

o Dados Cadastrais

-

Figura 3 — Tela Cadastro do Recenseador Institucional (RI) — Aba “Dados Cadastrais”.

Seré exibido um termo de compromisso (Figura 4). Realize a leitura do documento e declare

ciéncia, para isso basta clicar em “Ciente” para avangar com o cadastro.



TERMO DE COMPROMISSO

O presente Termo de Compromisso tem por objetiva declarar a cigncia do Recenseador Institucional - Rl em
relacdo a sua responsabilidade de preeenchimento do formulario eletrénico do Censo da Educacdo Superiaor,
conforme preconiza o art. 5° da Portaria n® 794, de 23 de agosto de 2013, que dispde sobre o Censo.

Art. 57- O representante legal da instituicdo de educacio superior é o responsavel pela indicacdo do
Recenseador Institucional - R,

§1°- 0 Recenseadoar Institucional devera ser investido de poderes para prestar informacdes em nome ds
instituicdo, por ato de seu representante legal ao identifica-lo no censo da educacdo superior.

§ 2°- O Recenseador Institucional podera indicar Auxiliares Institudionais - Als para compartilhar tarefas de
insercdo de dados.

§ 3°- As infaormagdes prestadas pelo Recenseador Institucional e pelos Auxiliares Institucionais presumem-se
validas, para todos os efeitos legais.

5 4°- O representante legal da instituicdo & o responsavel pela exatiddo e fidedignidade das informaces
prestadas 3o censo da educacdo superior, inclusive aguelas declaradas pelo Recenseador Institucional e
Auxiliares Institucionals.

Cumpre ao Rl realizar o preenchimento, observando o cronograma das etapas e atividades do processo de
realizacio do Censo da Educacdo Superior estabelecido em Portaria publicada anualments no DOU.

De acordo com o exposto, declaro estar ciente do compromisso assumido.

o

Figura 4 — Termo de Compromisso.

Apos declarar ciéncia, a aba de “Vincular IES” sera apresentada (Figura 5). O campo “perfil”
estara preenchido como “Recenseador Institucional". Neste momento, cabe ao usudrio identificar a(s)

IES(s) que o designou como RI e fazer o upload do respectivo oficio.

° Dados Cadastrais e IES Vinculada

Vincular IES

Recenseador Institucional - IES Q. selecione o oficio @J - :
Adicionar vinculo

Figura 5 — Tela Cadastro do Recenseador Institucional (RI) — Aba “Vincular IES”.

O campo “IES” precisa ser preenchido com o codigo e-MEC correspondente. Caso ndo saiba

0 codigo da IES, é possivel clicar no icone de lupa e proceder com a pesquisa, escolhendo um ou

mais filtros de pesquisa: “Codigo da IES”, “Sigla”, “UF”, “Municipio” e/ou “Nome” (Figura 6).



Pesquisa de dados de |ES para selegéo

Filtro de pesquisa

Escolhaa UF ~ Escolha o Municipio -

Figura 6 — Filtro de Pesquisa de IES.

Como resultado da pesquisa, uma lista de IES ser4 mostrada (Figura 7), neste caso, selecione
a(s) IES(s) e clique em “Adicionar”. Também ¢é possivel adicionar apenas uma IES ao clicar na seta

da coluna “A¢20” a direita da respectiva IES.

Cadigo Nome Sigla Municipio UF Situagdo da IES Agao

1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0 UFMT Cuiaba MT Ativa °

Fechar

Figura 7 — Resultado do filtro de pesquisa de IES.

Ap6s clicar em “Adicionar” a tela “Vincular IES” sera apresentada novamente (Figura 5).

U

Entdo, realize o upload do Oficio de Indicacdo do RI, para tanto clique no icone , escolha o
documento salvo em seus arquivos e clique no botdo “Adicionar vinculo”. Lembre-se de que o oficio
precisa estar no formato .pdf, .jpg, ou .png. Mas, atencdo, o Sistema nédo Ié arquivo em .pdf caso
dentro dele contenha uma imagem. Conforme pode ser visualizado na Figura 8, ap0s adicionar o

vinculo & IES, é possivel realizar as seguintes acdes, caso deseje: Excluir IES, Alterar oficio e Fazer

. , ] s B 4
download do oficio, representadas, respectivamente, pelos icones: . , e .
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° Dados Cadastrais o IES Vinculada

Vincular IES

Recenseador Institucional > IES Q Selecione o oficio [UJ - 5
Adicionar vinculo

Perfil Codigo - Nome Sigla Agbes

RI 1- UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO UFMT i .

[t

Figura 8 — Tela Cadastro do Recenseador Institucional (R1) — Aba “Vincular IES”, lista de IES
vinculada.

Atencéo
Para acrescentar mais de uma IES ao seu cadastro sera necesséario repetir o procedimento, preenchendo
novamente o campo |IES e adicionando o oficio correspondente, de forma individual. Entretanto, caso as IES
pertencam & mesma mantenedora, é possivel adicionar apenas um oficio para todas elas, desde que este oficio

esteja assinado pelo Representante Legal da mantenedora. Dessa forma, na tela “Vincular IES” digite no campo

“IES” os codigos das IES “separados por virgula”, posteriormente clique no icone Para proceder com o
upload do oficio, escolha 0 documento em seu navegador e clique no botdo “Adicionar vinculo”. Apés clicar em
“Adicionar vinculo” serd apresentada a lista da(s) IES selecionada(s), exibindo as seguintes informagdes: perfil
do usuério, cédigo, nome e sigla da IES, e as acOes excluir IES, alterar oficio e download de oficio. Para

prosseguir com o cadastro clique no botdo “SALVAR” (Figura 9).

° Dados Cadastrais o IES Vinculada

Vincular IES

Recenseador Institucional ~ IES Q selecione o oficio [ﬂJ N -
Adicionar vinculo

Perfil Cadigo - Nome Sigla Agbes

RI 1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0 UFMT i n &'
R 2- UNIVERSIDADE DE BRASILIA UNB PR Y
RI 3 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE UFS i n &.
RI 4 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS UFAM i n lil

Gancelar m

Figura 9 — Tela “Vincular IES” — Adicionando um oficio unico para IES diferentes.
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Por fim, ap0s realizada a conferéncia dos dados inseridos, clique no botdo “Salvar”, a seguinte

mensagem sera apresentada na tela (Figura 10).

° Dados Cadastrais e IES Vinculada

Vincular IES

ALERTA

Perfil

RECENSER! (.t salvo com sucssso! O seu cadastro ser validade pela squipe do INEP, realize o login utilizando =-mail x@gmail.com, € acompanhe o seu cadastro, Caso e-mail esteja desatualizado, favor entrar em contato
por meio do e-mail censosuperior @inep.gov.br.

Figura 10 — Mensagem de cadastro realizado.

Apos a realizacdo do cadastro, o Rl estara com a situacdo de vinculo “pendente”, ou seja, sera
preciso aguardar a validacdo do cadastro pela Equipe do Inep. Esta Equipe ird conferir se o(s) oficio(s)
anexado(s) atende(m) aos requisitos (conforme pagina 07): a) se os dados informados no cadastro
correspondem com aqueles declarados no oficio; b) se o signatario do oficio € 0 mesmo Representante
legal ou Dirigente Principal cadastrado no e-MEC. Quando o cadastro for validado, o RI recebera
essa informacdo via e-mail e podera proceder com o preenchimento do formulario do Censo da
Educacdo Superior. Também € possivel verificar se o cadastro foi validado por meio do icone de
desbloqueio (representado pelo cadeado aberto) na funcionalidade ‘Meu Cadastro’ do Censup na aba

‘IES Vinculada’.

No entanto, caso a Equipe do Inep encontre divergéncia no cadastro, o RI receberd um e-mail
informando o procedimento necessario para complementacdo de seu cadastro. Neste caso, devera
acessar o sistema Censup, realizar o login, clicar no Médulo Usuério, em seguida, na funcionalidade
“Meu Cadastro”, e entdo ajustar os dados cadastrais ou o oficio, conforme indicado no e-mail

recebido. Maiores detalhes estdo na pagina 17, na segdo “Meu cadastro”.
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1.3. Login

Apdbs o primeiro cadastro de um RI e de um Al nos sistemas pertencentes ao Inep, um e-mail
sera enviado ao endereco eletrénico informado. Este e-mail conterd um link que devera ser acessado
dentro de 12 horas. Ao clicar no link, a pagina sera redirecionada para que o usuério cadastre sua
senha de acesso ao Censup 2024, conforme a Figura 11. Em seguida sera apresentada a mensagem
de senha cadastrada (Figura 12).

SISTEMA DE AUTENTICACAO DO INEP

Atualizar senha

Vock preciss aiterar sus senha pars ativar sua conta.

Figura 11 — Cadastro de senha.

SISTEMA DE AUTENTICACAO DO INEP

Acesse o sistema do INEP para o qual
foi cadastrado com o seu Login e

Senha.

Acesse o sistema do INEP para o qual foi cadastrado com o seu Login e

Senha.

Figura 12 — Mensagem apresentada apds o cadastro de senha.

13



No entanto, quando o usudario recém-cadastrado no Censup ja possui acesso a algum sistema
do Inep, conforme nota de rodapé?, devera utilizar esta mesma senha para realizar login no Censup.

Basta acessar o endereco http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/ e clicar em “login”, em

seguida, seré apresentada a tela de acesso conforme a Figura 13. O RI deve preencher os campos com
seu CPF ou e-mail e a senha cadastrada, por fim, deve clicar em “Acesso”. Nesse momento ele sera

direcionado para a pagina inicial do Censup.

Acesso
CPF (somente nimeros) ou E-mail
Senha
Acesso.gov.br
[J Lembre-me Esqueceu a senha? Caso vocé tenha CPF, vocé também pode acessar o servigo

publico utilizando a conta GOV.BR. Assim, ao clicar no link

acima, vocé seré encaminhado ao acesso GOV.ER. Ao

“ o au.cer:.caggo; i

Figura 13 — Tela de login

Caso ndo lembre a senha cadastrada sera preciso recuperar a senha, para isso basta entrar na
pagina http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/, clicar em “login” ¢ depois em “Esqueceu a

senha?” (conforme destacado na Figura 14).

1 Os sistemas do Inep que utilizam o mesmo login sdo: Revalida (Exame Nacional de Revalidagéo de Diplomas Médicos);
Celpe Bras (Certificado de proficiéncia em lingua portuguesa); RNC (Rede nacional de certificadores); CTAA (Comissao
Técnica de Acompanhamento da Avaliacdo); Enem simulado; Mapa da Coleta do Censo Escolar; Pisa (Programa
Internacional de Avaliacdo de Estudantes); Enem PPL (Exame Nacional do Ensino Médio para Pessoas Privadas de
Liberdade); RNPA( Rede Nacional de Postos Aplicadores);e Saeb (Sistema de Avaliacdo da Educacgdo Bésica).

14


http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/
http://censosuperior.inep.gov.br/censosuperior/

INEP SSO

DESENVOLVIMENTO

AcCesso

CPF (somente nameros) ou E-mail

» govb

Senha

Acesso.gov.br

Caso wocé tenha CPF, vocé também pode acessar o servico
plblico utilizando a conta GOV.BR. A 80 clicar no link
acima, vocé serd encaminhado a0 acesso GOV.ER. Ao

realizar a autenticagdo, vocé terd acesso 20 sistema.

Figura 14 — Recuperacéo de senha.

Atencao
Ressaltamos que 0 acesso ao Censup ndo esta disponivel pela plataforma do gov.br, logo o

login deverd ser realizado com a senha cadastrada nos sistemas do Inep.

2. Modulo Usuario

Assim que o Rl ou o Al acessar o sistema do Censup pela primeira vez, devera ler o ""Termo
de Sigilo, Compromisso e Confidencialidade" e "aceitar" seu conteldo para ter acesso as
funcionalidades do sistema e realizar o preenchimento do Censup 2024 (figura 15). Caso o Rl ou Al

ndo aceite o Termo, voltara para a tela de Login do sistema.

TERMO DE SIGILO, COMPROMISSO E CONFIDENCIALIDADE

3. Ndo divulgar, publicar e pub

s que tenha tomado conhecimento ou elaborado, no decorrer do exercicio legal de minhas

atividades, sem prévia aut

Foeew
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Figura 15 — Termo de sigilo e compromisso.

Apds aceitar o Termo de Sigilo, seréd exibida ao usudrio a pagina inicial do Censup, onde 0s
itens referentes aos diversos modulos serdo mostrados na barra lateral esquerda do sistema,
assim como 0 Mddulo Usuario. Esse modulo é composto de a¢bes gerenciais do sistema Censo
da Educacdo Superior, por meio das quais é possivel ter acesso as funcionalidades: Meu
Cadastro, Gerenciar Usuarios e Alterar Perfil.

O Recenseador Institucional terd acesso as seguintes funcionalidades: Meu cadastro e
Gerenciar Usuarios (Figura 16). A funcionalidade Meu cadastro permite ao RI consultar e editar
seus dados cadastrais, consultar as IES que estéo vinculadas a seu cadastro e solicitar o cadastramento
como RI em outra IES. Ja a funcionalidade Gerenciar Usuarios permite ao RI cadastrar Auxiliares
Institucionais e gerenciar os acessos destes Auxiliares ao Censup.

O Auxiliar Institucional terd acesso as funcionalidades: Meu Cadastro e Alterar Perfil
(Figura 17). Dessa forma, o Al podera consultar e editar seus dados cadastrais por meio da
funcionalidade Meu Cadastro, além de poder solicitar a alteracdo de perfil de Al para RI, quando

for o caso, por meio da funcionalidade Alterar Perfil.

a Inici

al > Inicio > Pagina Inicial

Pagina In
| Inicio s .
Pagina Inicial

| Usurio

Meu Cadastro

Seja bem-vindo(a) a0 novo Censup. Esperamos que vocé tenha uma excelente experiéncia no preenchimento do Censo Superiol
Gerenciar Usudrios o X - ~ _
Atencao! Figue atento(a) ao cronograma e as comunicacdes enviadas pela equipe do Censo da Educacdo Superior. Mantenha sempre seus contatos atualizados

Selecionar IES Censo estdo em sua caixa de spam.

Figura 16 — Médulo Usuério — Perfil RI.

pégina Inicial > Inicio > Pégina Inicial

Pagina Inicial

| inicio
| usudrio

Meu Cadastro
Seja bem-vindo(a) ao novo Censup. Esperamos que vocé tenha uma excelente experiéncia no preenchimento do Censo Superior .

Alterar Perfil
Atencdo! Fique atento(a) ao cronograma e as comunicagdes enviadas pela equipe do Censo da Educagdo Superior. Mantenha sempre seus contatos atuali:

Censo estdo em sua caixa de spam.

Selecionar IES

Figura 17 — Modulo Usuario — Perfil Al.

2.1. Meu Cadastro

Por meio da funcionalidade “Meu Cadastro”, 0s usuarios, Rl e Al, conseguem visualizar e

editar seus dados cadastrais, tais como e-mail, telefone, nome social e visualizar seus vinculos as IES.

16



Para o RI ainda é possivel atualizar o(s) oficio(s) de designag&o e solicitar seu cadastro como RI em
outra IES.

Ao acessar o “Meu Cadastro”, a primeira aba a ser apresentada sera a de “Dados Cadastrais”
(Figura 18). Os dados exibidos serdo o CPF, data de nascimento, nome completo, nome social, e-
mail, DDD e telefone, e o perfil do usuario. Nesta aba somente sera possivel editar nome social, e-

mail e telefone.

Atencao aos usuérios com cadastro em outros sistemas do Inep:
Ao alterar este e-mail cadastrado, havera mudanca no e-mail cadastrado no Censup e nos demais sistemas do
Inep, conforme nota de rodapé n° 1, pagina 14.

000.000.000-00 01/01/1380

Maria Alves

mariaalves@mail.com mariaslves@gmail.com

1T 999099-9999

Recenseador Institucional

Cancelar
Figura 18 — Tela Meu Cadastro — Aba Dados cadastrais.

Ao clicar no botdo “Avangar”, a segunda aba sera exibida: “IES Vinculada” (Figuras 19 e 20).
Na parte inferior da tela, aparecera a lista de vinculo do usuario com a(s) IES, contendo cédigo e
nome da IES, a sigla da IES, bem como a situacdo de vinculo do usuéario (Figuras 19 e 20).

O Quadro 1 apresenta a descri¢cdo de cada uma das situacdes de vinculo do usuario.

Quadro 1 — Descricdo das situacdes de vinculo do usudrio.

Situacéo de vinculo do usuério icone correspondente Descrigéo
Usuério ativo, com cadastro
Desbloqueado completo e apto para realizar o

preenchimento do Censo.

Bloqueado ﬁ Usuério inativo no Censup.

Usuario que realizou seu cadastro,
pela funcionalidade ‘Cadastre-se’,
Pendente @ ou alterou o oficio que o designa
como Rl em uma IES, ou
adicionou vinculo a outra IES,
estes dois Gltimos, pela
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funcionalidade ‘Meu Cadastro’ e,
por estes motivos, aguarda a
validacdo da Equipe do Inep para
estar apto a preencher o Censo.

Usuéario que teve seu cadastro
considerado  incompleto  pela

Incompleto Equipe do Inep. Precisara
atualizar seu cadastro, de acordo
com as justificativas recebidas.

Meu Cadastro

° Dados Cadastrais

o IES Vinculada e Contatos

Vincular IES

Lista de Vinculos

Perfil

RI

RI

RI

RI

Voltar

Total de Vinculos: 4

Codigo/Nome Sigla Siacio Agdo

-1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO -UFMT @ .
-2 - UNIVERSIDADE DE BRASILIA -UNB B .
-3 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE -UFs @ .
-4 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS - UFAM @ -
o - 4ded

Figura 19 — Tela Meu Cadastro — Aba Vincular IES (Perfil RI).

Meu Cadastro

° Dados Cadastrais

e IES Vinculada ° Contatos

Vincular IES

Lista de Vinculos

Auxiliar

Auxiliar

Voltar

Total de Vinculos

-1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO - UFMT a
- 4 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS - UFAM E']
e

Figura 20 — Tela Meu Cadastro — Aba Vincular IES (Perfil Al).
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Aos usuarios que sdo RI, os oficios associados ao cadastro também serdo apresentados na lista

sera apresentada esta exemplificada na Figura 21. Nessa modal, o RI podera realizar o download do

de vinculo, e podem ser visualizados ao clicar na ac¢do visualizar, icone (Figura 19). A tela que
oficio, alterar o oficio, ou confirmar o oficio ja anexado, nestes dois Ultimos casos, passard novamente

por validacdo da Equipe do Inep.

O RI com situacdo incompleto em alguma IES devera clicar na acéo: , Visualizar a

justificativa e proceder com a correcao solicitada.

Visualizar Oficio

Codigo - Nome da IES: 1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
Representante Legal:

Dirigente Principal:

Usudrio:

CPF:

Alterar Situacdo do Usudrio: O

Oficio n® Numere do oficic/Ane do oficio/Sigla da IES

Cidade, Dia de Més de Ano

Coordenadora-Geral do Censo da Educagio Superior

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP
Setor de Inddstrias Gréificas Quadra 04, Lote 327, Edificio sede do Inep

CEP 70.610-908 - Brasilia - DF

Figura 21 — Tela Meu Cadastro — Visualizar oficio (Perfil RI).

Por meio da aba “IES vinculada”, o RI ainda poderd adicionar novas IES ao seu cadastro,
desde que haja indicacdo do Representante legal ou Dirigente Principal. Para isso, basta clicar no
accordion “Vincular IES”, destacado em vermelho na Figura 22. Assim, serd apresentada a tela

conforme a Figura 23, onde seré necessario identificar a IES, preenchendo o campo cddigo da IES

(caso ndo lembre, clique no icone lupa e proceda com a busca), e anexar o Oficio de Designacao
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ao clicar no icone . Por fim, clique no botdo “Adicionar Vinculo”. A IES selecionada ir4 aparecer

na lista de vinculos, logo abaixo.

o Dados Cadastrais o IES Vinculada e Contatos

D

Lista de Vinculos Total de Vinculos: 4

Perfil Codigo/Nome Sigla Situagdo Agdo

RI -1-UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0 - URMT @ .
RI -2- UNIVERSIDADE DE BRASILIA -UNB B -
RI - 3- UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE -UFs @ .
RI - 4-UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS - UFAM @ .
10 - dded

Figura 22 — Tela Meu Cadastro — Aba IES Vinculada — Vincular IES (perfil RI).

° Dados Cadastrais o IES Vinculada ° Contatos
Vincular IES
Recenseador Institucional - IES Q
Selecione o oficio @J

Adicionar vinculo

Figura 23 — Vincular IES — Aba IES Vinculada — Vincular IES — Identificacdo da IES.

A terceira aba da funcionalidade “Meu Cadastro” é a aba “Contatos” (Figura 24). Nessa aba,
poderdo ser editados os contatos alternativos de e-mail e de telefone ja cadastrados, bem como
adicionar novos e-mails e telefones. Para efetivar essa Gltima acédo, € necessario clicar no accordion

“Cadastrar e-mail” ou “Cadastrar telefone”, informar os dados e clicar no respectivo botdo de cadastro
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(Cadastrar e-mail alternativo/Cadastrar contato), vide Figura 25. Para finalizar, clique no botéo

“Concluir”.

Meu Cadastro

o Dados Cadastrais ° IES Vinculada e Contatos

Cadastrar telefone

Figura 24 — Tela Meu Cadastro — Aba Contatos com os accordions fechados.

@ radios cadastras @ Fsvinnuizia €© conatos

marizalves@mail.com

E mail * E mail dc Confirmagédo *

Digte o e-mall para velidar Dighe o e-mall para validar

(11) 99099-0999

Sclecionc * = DDD * =~ Tclefone =

Ingite 0 1elefone rara ingte o 1elefone nara valisar
valida

Figura 25 — Tela Meu Cadastro — Aba Contatos com os accordions abertos.

Atencéo

O e-mail e telefone principais sdo editados na aba “Dados Cadastrais” do “Meu Cadastro”. Lembrem-se de que
os e-mails principais sdo aqueles utilizados para login nos sistemas do Inep, conforme nota de rodapé n° 1,
pagina 14.

2.1.1. Confirmar cadastro



O RI que foi cadastrado no Censup 2021 e que permanecerda como RI no Censup 2024, para a
mesma IES, precisara acessar a funcionalidade "Meu Cadastro™ e confirmar seus dados cadastrais
para estar apto a utilizar o Sistema e preencher o Censo de sua IES. Ao acessar a funcionalidade
"Meu Cadastro" e chegar até a aba “IES vinculada” (figura 19), o usuario devera clicar na agéo
"Visualizar oficio", para cada IES que tiver vinculo. O oficio anexado sera apresentado, o Rl devera
observar se os dados contidos no documento estéo atualizados, como o nome da IES, o nome do R,
0 nome do signatario do oficio, pois este documento sera valido apenas se o signatario for o mesmo
Dirigente ou Representante Legal registrado no e-MEC. Se o oficio estiver atualizado, basta clicar no
botdo “Confirmar Oficio”, e responder a mensagem de confirmagdo. Se o oficio estiver desatualizado
ou com dados equivocados, devera ser substituido ao clicar em “Alterar Oficio” e fazer o upload de

um novo arquivo (figura 26).

Visualizar Oficio

Cédigo - Nome da IES: 1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0
Representante Legal:

Dirigente Principal:

Usudrio:

CPF:

Oficic n® Numere do oficie/Ane do oficio/Sigla da IES

Cidade, Dia de Més de Ano

Coordenadora-Geral do Censo da Educagdo Superior

Instituto Macional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP
Setor de Indiistrias Grificas Quadra 04, Lote 327, Edificio sede do Inep

CEP 70.610-908 - Brasilia - DF

Figura 26 — Tela Confirmar Oficio.

O RI podera também adicionar novas IES a seu cadastro, para isso devera clicar no accordion
em azul, chamado “Vincular IES”, informar a IES e anexar o Oficio de Designacéo, por fim, clicar
em adicionar vinculo. Concluida essa etapa, avance para a proxima aba “Contatos”, e, caso deseje,
atualize os contatos complementares de e-mail e telefone. Ao final, clique em “Concluir” para salvar
as informagdes.

Feito isto, sera necessario aguardar a homologacéo do cadastro do RI pela Equipe do Inep. O

RI podera verificar se o seu cadastro ja foi homologado de duas formas: a) conferindo se a equipe do
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Inep enviou uma confirmagdo para o e-mail (cadastrado no Censup) do RI; e b) pelo icone de
desbloqueio (representado pelo cadeado aberto) na funcionalidade ‘Meu Cadastro’ na aba ‘IES

Vinculada’.

2.2. Gerenciar Usuarios

Por meio da funcionalidade Gerenciar Usuarios, o Recenseador Institucional poderd cadastrar
um ou mais usuarios, denominados Auxiliares Institucionais (Al), para que ajudem o RI na
declaracdo de dados no Censup. Para isso, primeiramente, sera necessario acessar o Médulo Usuario
e clicar em Gerenciar Usudrios. Assim seré exibida uma tela conforme ilustrado na Figura 27. Nessa
tela seréd possivel realizar a pesquisa de Als ja cadastrados, por meio do botdo Pesquisar, ou proceder

com o cadastro de um novo usudrio, clicando no botdo Adicionar Usuario.

Gerenciar Usuarios

Mantenha as agdes do usudrio.

Meu Cadastro

Filtro de pesquisa

Gerenciar Usuarios

Selecionar IES

Cédigo da IES Q Cédigo do usudrio Situacdo -

Inativar IES

CPF Nome

[] Auxiliar sem acéo atribuida ~ Modulc

Limpar Pesquisar

P Adicionar Usudrio
Verificacio de Erros _

Figura 27 — Tela Gerenciar Usuérios.

2.2.1. Adicionar Usuario

Ao clicar em Adicionar Usuario, serd apresentada a tela Dados Cadastrais (Figura 28).
Nessa tela sera solicitado o numero de CPF do usuério a ser cadastrado no sistema e sua data de
nascimento. E importante ressaltar que o CPF dos usuarios cadastrados deve estar valido, visto que

as informacdes referentes ao nome do usuario sdo carregadas da base de dados da Receita Federal no
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Censup. Apos informar o numero de CPF e a data de nascimento do novo usuario, 0 campo Nome
sera automaticamente preenchido. Proceda com o preenchimento dos demais campos, digite o e-mail

e o confirme, depois, informe o DDD e o niumero de telefone e, entdo, clique no botao “Avancar”.

Atencdo:

Recomendamos que o e-mail do Auxiliar Institucional cadastrado na tela de Dados Cadastrais seja um e-mail de
acesso pessoal e ndo aqueles os quais mais de uma pessoa da IES tenha acesso (secretaria, diretoria, avaliagdo
etc.). Ademais, atente-se que esse e-mail cadastrado devera ser acessado com frequéncia, pois enviamos diversos
comunicados e avisos sobre mudangas no sistema, possiveis inconsisténcias, informagdes sobre a legislacao,
treinamentos e demais eventos do Censo da Educagdo Superior por meio desse endereco eletrénico. Outro e-
mail complementar podera ser adicionado ao cadastro do Al, na aba “Contatos” da funcionalidade “Gerenciar

Usuarios”.

Usuario
Gerenciar Usuario

o Dados Cadastrais
CPF* Data de Nascimento *

Nome Nome Social

E-mail * E-mail de Confirmagéo

Figura 28 — Gerenciar Usuarios — Aba Dados Cadastrais.

Apos clicar em “Avancar” sera apresentada a tela “1ES Vinculada”, para preenchimento de

informagdes a respeito da IES na qual o Auxiliar Institucional ira atuar (vide Figura 29).
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Gerenciar Usuario

Dados Cadastrais e IES Vinculada Contatos

Lista de Vinculos Total de Vinculos: 0

Perfil Codigo/Nome Sigla Situagao Agao

Figura 29 — Gerenciar Usuérios — Aba IES vinculada com o accordion ‘Vincular IES’ fechado.

Cligue no accordion com a denominagao “Vincular IES”, conforme destacado em vermelho.

Assim, a tela sera expandida conforme apresentado na Figura 30.

@) Dados Cadastrais © iEs Vinculada

Vincular IES

inculos. Campos AN

Figura 30 — Gerenciar Usudrios — Aba IES vinculada com o accordion ‘Vincular IES” aberto.

O campo “IES” precisa ser preenchido com o codigo e-MEC correspondente. Caso ndo saiba

0 codigo da IES é possivel clicar no icone lupa , uma nova tela sera exibida, conforme a Figura
31, onde sera possivel proceder com a pesquisa, escolhendo um ou mais filtros: “Cddigo da IES”,
“Sigla”, “UF”, “Municipio” e/ou “Nome”. Apos escolher um ou mais filtros, clique no botdo
Pesquisar. Em seguida, o sistema retornara uma lista com a(s) IES(s) encontrada(s). Apos localizar

a IES na lista, é possivel adiciona-la de duas formas: 1) selecionando a caixa a esquerda do codigo da
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IES, e em seguida, clicando no botao “Adicionar” logo abaixo da tela, ou 2) clicando no icone (>

(vide Figura 31)

Pesquisa de dados de IES para selegdo

Filtro de pesquisa =

1 UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO UFMT Cuiaba MT Ativa °

Fechar

Figura 31 — Filtro de pesquisa da funcionalidade Gerenciar Usuarios.

Apos adicionar a IES, a tela “IES vinculada” sera apresentada novamente (Figura 30). Neste
momento, o RI podera optar por vincular as a¢bes ao Al que esta efetuando o cadastro, ou atribuir as
acOes de acesso em momento posterior, quando poderda atribuir acdes a varios Al a0 mesmo tempo,
utilizando o botdo “a¢des em lote”. L0ogo a seguir, sera demonstrado o procedimento para atribuir as
acOes individualmente a cada Al, e na proxima Secao sera apresentado o processo para atribuir as

acOes em lote.

Apos adicionar a IES ao Al, caso o RI decida atribuir as a¢des ao Auxiliar nesse momento, é
necessario escolher o “Modulo vinculado”, conforme a Figura 32, e em seguida, clicar nas acGes a

serem atribuidas aquele Auxiliar, conforme a Figura 33.
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@ Dados Cadastrais @ 'Esvinculada @ oo

Vincular IES (clique agui)

1 Q

Lista de Agdes Total de Agdes: 30
Tedos
ALUND
IES
10 & seus vinculos na |ES, ndo podendo realizar cadastro, alteragBes ou exclusdes, inclusive nos vinculos. Campos desabilitados ALUNO
CURSO
DOCENTE 1o aluno e seus vinculos na [ES ALUND
Y D S : Pesquisa e visualiza as informagdes de Local de Oferta. IES
consuttar
D Técnico Adm. - consultar  Visualiza os dados de Técnico-Administrativos da IES, ndo podendo realizar alteragbes e nem exclusBes. Campos litados para edigdo. IES
D Biblioteca - editar Edita os dados de biblictecas de determinada |ES, podendo realizar pesquisas, adicionar, alterar, excluir ou reativar Bibliotecas, e alteragdo de vinculos. IES

Adicionar vinculo

Figura 32 — Gerenciar Usuarios — Aba IES vinculada — Adicionar acdes.

Gerenciar Usuario

o Dados Cadastrais e IES Vinculada e Contat

Vincular IES (clique aqui)

1 Q

Lista de AgGes Total de Agles: 14

ui ulad
Local de Oferta - consultar Pesquisa & visualiza as informacdes de Local de Oferta. IES
D Técnico Adm. - consultar Visualiza os dados de Tecnico-Administrativos da |IES, ngo pedendo realizar alteragies & nem exclusdes. Campos desabilitados para edigo. IES
D Bibliotecs - editar Edita os dados de bibliotecas de determinada IES, podendo realizar pesquisas, adicionar, aherar, excluir ou reativar Bibliotecas, e alteragio de vinculos. IES
Local de Oferta - editar Pesquisa e altera as informagdes de Local de Oferta da |ES. IES
D Técnico Adm. - editar Edita os dados de Técnico-Administrativos da IES IES

Adicionar vinculo

Figura 33 — Gerenciar Usuarios — Aba IES vinculada — Adicionar vinculo.
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Para prosseguir, clique em “Adicionar vinculo”. Em seguida, ser& exibida uma mensagem

para confirmacdo, pelo RI, da adi¢do do vinculo de IES e acdes ao Al, conforme a Figura 34.

ALERTA

Tem certeza que deseja vincular o usudrio als) IES:1 7

Figura 34 — Mensagem de confirmacdo do vinculo do Al.

Apo0s clicar em “OK”, aparecera outra mensagem de vinculo do usudrio realizado com

sucesso, conforme a Figura 35.
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SUCESSO

Usuério vinculado com sucesso.

Meu cadastro - visuaizar oficio - Paint

Figura 35 — Mensagem de Usuario vinculado com sucesso.

E a lista de vinculos do usuario que esta sendo cadastrado é apresentada (vide Figura 36).
Essa lista exibe as seguintes informacdes: Perfil do usuério, codigo/nome da IES, sigla da IES,
situacdo do usuério (bloqueado/desblogueado) e o icone de visualizar e editar agdes.

° Dados Cadastrais ° IES Vinculada e Contatos
Vincular IES
Perfil ~ IES Q

Lista de Vinculos Total de Vinculos: 1
Perfil Codigo/Nome Sigla Situagdo Agdo
Auxiliar -1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO ~UFMT & i
Itens por pagina: 10 - 1-1del < >

- —

Figura 36 — Lista de vinculos da Tela IES vinculada.
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Por fim, para completar o cadastro do usuario (Al), clique sobre o botdo “Avancar”, e caso
queira complementar os contatos do Al, preencha as informacdes da aba Contatos, que contém as
secdes “Cadastrar e-mail” ¢ “Cadastrar telefone” (Figura 37). A secdo “Cadastrar e-mail” exibira o
campo “e-mail principal”, ja preenchido, na aba Dados Cadastrais, ¢ o campo “e-mail”, de
preenchimento facultativo. Caso queira adicionar mais um e-mail ao cadastro do Al, basta preencher
aquele campo, confirmar o e-mail digitando-o novamente no campo “E-mail de Confirmagao”, e

clicar no botio “Cadastrar e-mail alternativo”.

A se¢do “Cadastrar Telefone” exibira o campo “telefone principal”, ja preenchido, e caso
haja interesse, podera ser cadastrado mais um telefone para contato, nesse caso, selecione o tipo de

telefone, informe o DDD e o nimero de telefone e entdo clique no botdo “Cadastrar Contato”.

[>]
(]
It

o

m Smail de Confirmago *

Figura 37 — Gerenciar Usuarios — Aba Contatos.

Em seguida sera exibida uma tela com a Lista de contatos do usuario que estd sendo

cadastrado, conforme a Figura 38. Essa lista apresenta as seguintes informacdes: ID, Tipo, contato e

0 botdo excluir contato, representado pelo icone de lixeira ~ . Para finalizar o cadastro do Al clique

no botdo “Concluir”.

2404205 E-Mail Alternativo antonia@teste.col

Figura 38 — Gerenciar Usuarios — Aba Contatos — Lista de Contatos.
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2.2.1.1 Acgles em lote

Também é possivel atribuir acdes em lote para mais de um usuario ao mesmo tempo. No
entanto, o cadastro do usudrio precisa ser realizado previamente, caso ainda ndo tenha sido feito. Para
isso, clique no moédulo usuario, posteriormente em Gerenciar usuério, e em seguida, clique em
Adicionar usuario. Preencha os dados cadastrais do Al, clique em Vincular IES e preencha o campo
IES, conforme ilustrado nas figuras 27 a 31. Em seguida, sem selecionar as ac6es apresentadas na

lista de acGes, cligue sobre o botdo “Adicionar vinculo”, de acordo com a Figura 39.

@) Dedos Caceavas @ =5 vincuiada
Vincular IES (clique aqui)
1 Q
L e A Total de A

Aluno - consultar Pesquisz & visualizar infor niio podendo reslizer cadastro, sheragdes ou exclusdes inclusive nos vinculos. Campos deszbiltados para edicio ALUNO

ALUND

Aluna - editar Pasquisa, cadsstrs e altera

Local de Oferta - consuktar Pesquisa 2 visualiza 2z informacdes de Local de Oferta. ES

Técnico

Biblioteca - editar Edita o5 dados de biblictzcas de determinada IES. podenda rezlizar pesquisas. adicionar, alterar, excluir ou reativar Bibliotecas, 2 alterago de vinculos. ES

Figura 39 — Adicionar vinculo ao Al, sem selecionar as agdes.

Serdo apresentadas duas mensagens de alerta. A primeira mensagem apresentara a seguinte
pergunta: “Tem certeza de que deseja vincular o usuario a(s) IES?”, marque “Ok para prosseguir”; ja
a segunda mensagem apresentara a seguinte informacéo: “Usuario vinculado com sucesso. Nenhuma
acao foi atribuida o(a) Auxiliar que esta sendo cadastrado(a). Para que o(a) usuario tenha acesso as
funcionalidades da(s) IES, é necessario atribuir a(s) agao(des).” (Figura 40). Em seguida, clique em

Ok e avance para as demais abas para concluir o cadastro do Al.
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SUCESSO

Usuario vinculado com sucesso.

Henhuma agdo foi atribuida para o{a) Auxiliar que esta sendo cadastrado(a). Para que ofa) usuario tenha acesso as funcionalidades dafs) IES, € necessario atribuir as) agdolGes).

Figura 40 — Mensagem apresentada ap0ds adicionar vinculo, sem selecionar as a¢des.

Posteriormente, na funcionalidade Gerenciar usuario realize uma pesquisa para localizar os
usuarios que deseja atribuir as agdes ao mesmo tempo, podendo para isso utilizar o filtro de pesquisa
“Auxiliar sem a¢ao atribuida”. Apds clicar nesta op¢do, acione o botéo “Pesquisar”. A lista de usuario
sera apresentada abaixo. Selecione a(s) caixa(s) a esquerda, correspondente(s) ao(s) usuario(s)

desejado(s) e por fim clique no botdo “Acbes em Lote” (Figura 41).

Q cedigodovsugre  Situacko
Auxiliar sem agdo atribuida
Adicionar Usuario
Lista de Usuarios Total de Usudrios: 3
Nome ES Siuagio Operagio Acbes
> DOUGLAS 1 -UNIVERSIDADE FEDERAL DE Desbloqueado 19/01/2023 s O
> [0 THAIANE 1 -UNIVERSIDADE FEDERAL DE Desbloqueado 19/01/2023 VG
> MARIA 1. -UNIVERSIDADE FEDERAL DE Desbloqueado 18/01/2023 5|
e
Desbloquear Em Lote Agbes Em Lote
S

Figura 41 — Pesquisa de auxiliares sem ag&o atribuida.

A tela “Atribuir acGes ao auxiliar” sera apresentada, navegue pela lista de agdes e selecione
aquelas que desejar, clique sobre o botdo “Aplicar” (Figura 42). O sistema ird exibir uma mensagem

confirmando que as ag¢Oes foram atribuidas.
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Atribuir agbes ao auxiliar

Filtro de pesquisa =
Limpar Pesquisar
Lista de Agles Total de Agbes: 30

Atribuir agbes ao auxiliar

Edita 0= dados de bibliotecas de determinada IES, podendo realizar pesguizas, adicionar, alterar, excluir ou reativar Bibliotecas,

Biblicteca - editar . . IES

e alteragdo de vinculos. »
Iﬂ_gict:zl[de Oferta- Pesquisa e altera as informaces de Local de Oferta da IES. IES »
Técnico Adm. - editar Edita os dados de Técnico-Administrativos da IES. IES
Financeiro - editar Cadastra e altera informagdes financeiras da IES. IES
Inf Adic Biblioteca - Visualiza as Informagdes Adicionais de Biblioteca da IES, ndo podendo realizar alteragdes e nem exclusfes. Campos £ .
consultar desabilitados para ediggo.
Inf Adic de Biblicteca-  Edita as Informagoes Adicionais de Biblioteca da IES, podendo realizar pesquisas, adicionar, alterar, excluir ou reativar ES .
editar Bibliotecas, & aleragdo de vinculos.

n - >

Figura 42 — Atribuir agdes ao auxiliar.

2.2.2. Pesquisar Usuarios

Por meio da funcionalidade Gerenciar Usuarios também é possivel pesquisar todos os
Auxiliares Institucionais que j& foram cadastrados pelo RI. Para tanto, o Rl devera acessar o Mdodulo

Usuario e clicar em “Gerenciar Usuarios” (Figura 43).

33



>

Gerenciar Usuarios

Filtro de pesquisa

[] Ausiliar sem ag&o atribuida Médulo

Figura 43 — Tela Gerenciar Usuarios.

Na tela exibida, realize a busca de usuarios a partir da selecdo de filtros de pesquisa, tais como:

Codigo da IES, Codigo do usuario, Situacdo (desbloqueado, blogueado), CPF, Nome, Mddulo e

Auxiliar sem acdo atribuida, e em seguida clique no botdo Pesquisar. Caso ndo queira realizar filtros,

basta clicar em Pesquisar e sera apresentada a lista completa dos usuérios adicionados pelo RI no

Censup, conforme a Figura 44.

O -
> O DOUGLAS 14 - UNIVERSIDADE
> BIANCA 14 - UNIVERSIDADE
> O GABRIELA 14 - UNIVERSIDADE

Figura 44 — Lista de usuéarios cadastrados.

Desbloqueade

Desbloqueado

Desblogueado

19/01/2023 s B
19/01/2023 /s A
20/01/2023 s B

A lista de usuéarios apresentara as seguintes informacdes: Nome, IES, Situacdo, Operacéo, e

as acOes editar e bloguear/desbloquear. A coluna Operacdo se refere a data da ultima operacao

realizada no cadastro do Al, seja de cadastro, bloqueio ou desbloqueio. Ao selecionar a ac¢ao editar,

"

representada pelo icone de lapis seré possivel editar os dados do usuario que foram preenchidos

durante o processo de “Adicionar Usuario”. Ao selecionar a agdo representada pelo cadeado fechado
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a situacdo do usuario Al mudaré para blogueada e ao clicar no cadeado aberto B a situacédo do

usuario Al mudara para desbloqueada.

Também é possivel realizar o bloqueio e o desblogueio de mais de um usuario ao mesmo
tempo. Para isso, selecione os usuérios desejados e acione o botdo “Desbloquear em Lote” ou
“Bloquear em Lote”, localizados no canto inferior da tela. Em seguida, seré exibida uma mensagem

de confirmac&o e a situacao dos usuarios selecionados sera atualizada.

Do resultado da Pesquisa (Figura 44) tambeém é possivel realizar o download do relatério de
dados dos auxiliares institucionais. Para isso, basta realizar sua pesquisa, combinando os filtros e
clicar em “Pesquisar”. O resultado com a lista dos Als sera apresentado na tela, e ao clicar sobre o
botdo “Exportar para Excel”, serd realizado o download de relatério com os dados daqueles Als
pesquisados. O relatorio apresenta os seguintes dados dos Als: nome, CPF, situacdo, cédigo da IES,

nome da IES, e-mails e telefones.

2.2.3. Editar Usuarios

Para editar o cadastro de um Auxiliar Institucional, apos pesquisa-lo, conforme apresentado

&

na Subsecdo 2.2.2 Pesquisar Usudarios, € necessario clicar no icone de lapis d , conforme
apresentado na Figura 44, para acessar o cadastro do Al a ser editado. Sera apresentada, inicialmente,
a aba Dados Cadastrais (vide Figura 28). Nesta aba sera possivel editar os campos de e-mail e de
telefone. Mas, atencdo aos usuarios com cadastro em outros sistemas do Inep. Ao alterar este e-mail
cadastrado, também havera mudanga no e-mail cadastrado nos demais sistemas do Inep, conforme

nota de rodapé n° 1, pagina 14.

Apods clicar em Avancar sera apresentada a aba IES Vinculada, conforme a Figura 45. Mas,
atencdo, nesta Figura o accordion Vincular IES, em azul, estd fechado. No Censup, este accordion

pode estar aberto, conforme a Figura 46.
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o Dados Cadastrais o IES Vinculada

Vincular IES ‘

Lista de Vinculos Total de Vinculos: 1
Perfil Codigo/Nome Sigla Situagao Agao
Auxiliar 1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO UFMT é
Itens por pagina: 10 - 1-1de1

Figura 45 — Editar Usuéarios — Aba IES vinculada com o accordion ‘Vincular IES’ fechado.

Se o accordion estiver fechado (Figura 45), basta clicar sobre ele para aparecer os campos
de preenchimento conforme a Figura 46. Assim, na aba IES Vinculada é possivel vincular o Al em
outra IES por meio do preenchimento dos campos do accordion Vincular IES. Ou seja, é necessario
inserir o cddigo da nova IES no campo IES, escolher o médulo do Censup no campo Modulo
Vinculado, para que sejam apresentadas as acdes desse mddulo, selecionar as acfes a serem
atribuidas ao Al e clicar em Adicionar vinculo para que o Al seja vinculado a nova IES adicionada
(Figura 46).

Q

Consutar Aluno

eragies ou exclisbes, inclusive nos vinculos. Campos desabilitados para ecico. ALUNO

Editar Aluno

Consultar Lo

g

lusBes. Campos desabilitados para edicéo. IES

Editar Biblioteca

s, ¢ aherago de vinculos. ES

Lista de Vinculos Total de Vinculos:

Auiliar 1 -UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO URMT &

votar oo |

Figura 46 — Editar Usuarios — Aba IES vinculada com o accordion ‘Vincular IES’ aberto.
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Por outro lado, se o RI quiser ativar ou desativar alguma acao para o Al, neste caso, é preciso

clicar no icone de editar agdes *** , a direita do nome do Al na aba IES vinculada, conforme destacado

na Figura 47.
Lista de Vinculos Total de Vinculos: 1
Perfi Codigo/Nome Sigla Situagdo Acdo

Ausiliar 1 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO URMT @

Figura 47 — Editar Usuarios — Aba IES vinculada — icone de editar acdes do Al.

Apos clicar no icone de editar agdes, a tela “Atribuir acdes ao auxiliar” sera exibida (Figura
48). Por meio dessa tela, é possivel pesquisar as acdes pelos seguintes filtros: “Nome”, “Descri¢do”,
“Modulo vinculado” e “Situacao da ac¢do para o usuario”. Apos escolher um ou mais filtros, clique

no botdo Pesquisar. Em seguida, o sistema retornara uma lista de ac6es encontradas (Figura 49).

Atribuir agdes ao auxiliar

Filtro de pesquisa =
Ccrica

~ Situacéo da acdo para o usua -

Lista de Agdes Total de AgBes: 23

Modulo

Nome
Vinculad

Pesquisa ¢ visualizar informagdes do aluno e seus vinculos na IES, ndo podendo realizar cadastro, alteragdes ou exclusdes,

" - ALUNO
inclusive nos vinculos. Campos desabilitados para edigo

Consultar Aluno

Fechar

Figura 48 — Editar Usuarios — Aba IES vinculada — Editar ages.
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Atribuir agbes ao auxiliar

-

Lista de Agdes Total de Agbes: 14

Visualiza as bibliotecas de determinada IES, podendo realizar pesquisar e acessar os dadas Censitdrios, sem realizar nenhum

Consultar Biblioteca N . : ’ - IES
tipo de cadastro, alteragio ou exclusio, inclusive relacionado aos vinculos. Campos desabilitados para edigio. ]
Consulter Financsiro Visualiza os dados Financeiros da IES, no podendo realizar alteragiies & nem exclusbes. Campos desabilitados para edigio IES )
Consultar Inf.Adic. Visualiza as Informagdes Adicionais de Biblioteca da IES, no podendo realizar sheracies  nem exclusbes. Campos . PY
Biblioteca desabilitados para edicio =
It i s im 16 S e eamlimms mcbnbers ~lemeaninn ma:
Fechar

Figura 49 — Editar acdes — Ex.: lista de a¢des do Modulo IES.

Para ativar uma acéo, clique no icone a direita da descri¢do da acdo, para que fique na cor azul

: . ] . . ] .
® para desativar uma acdo, clique no mesmo icone para que fique na cor cinza . Em seguida
clique no botao “Aplicar” (Figura 50). Sera exibida uma mensagem de confirmacdo das alteracdes

das acdes do Al, conforme a Figura 51.

Atribuir agoes ao auxiliar

Consuhar Local de

" Pesquisa e visualiza as informaces de Local de Oferta IES »
Oferta
IE »
IES »
IES o
Editar Inf.Adic. de Edita as Informagdes Adicionals de Biblioteca da |ES, podendo realizar pesquisas, adicionar, alterar, exclulr ou reativar IES .
Biblioteca Bibliotexas, € alteracio de vinculos.
Editar Laboratd Pesqu | a aces de laboratdnio ¢ seus ! IES. IE »
- >

Figura 50 — Editar acGes — Botdo Aplicar.
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SUCESSO

AgBes alteradas com sucesso.

Figura 51— Mensagem de confirmacao das alteracdes das agdes.

2.3. Alterar perfil

No Censup, sera possivel ao Al solicitar a alteracdo de seu perfil para RI, caso seja designado
pelo representante legal da mantenedora ou pelo dirigente principal da IES para exercer a atribuicéo
do Recenseador Institucional. Neste caso, uma vez que o Al j& possui acesso ao Censup, basta clicar

na funcionalidade Alterar Perfil do mddulo Usuério, conforme destacado em vermelho na Figura 52.

Pégina Inicial > Infcio > Pagina Inicial

Pagina Inicial

Inicio
Usuario

Meu Cadastro
Seja bem-vindo(a) ao novo Censup. Esperamos que vocé tenha uma excelente experiéncia no preenchimento do Censo Superior

Alterar Perfil
Atencao! Fique atento(a) ao cronograma e as comunicagdes enviadas pela equipe do Censo da Educacgdo Superior. Mantenha sempre seus contatos atuali;

Censo estdo em sua caixa de spam.

Selecionar IES

Figura 52 — Funcionalidade Alterar Perfil no Modulo Usuério.
Apos clicar em Alterar Perfil, seré apresentada a mensagem conforme apresentado na Figura
53.

Alterar Perfil para Rl

Aozl il perdess os acessos que t Caso seja um Auwiliar, serdo mantidos os acessos 35 IES que permanecer como Ausiliar

Ao continuar, seu perfilsers alterado  vocé devers adicionar as IES para as quais foi desi

Vo serd -mail a respeito da do cadastro em cada IES.

Deseja continuar ?

Figura 53 — Mensagem apresentada ao clicar em Alterar Perfil.
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Apos clicar em “Ok”, o Al sera direcionado para a tela de Vincular IES, para adicionar a(s)
IES para a(s) qual(is) foi designado como RI (vide Figura 54).

° Dados Cadastrais o IES Vinculada ° Contatos
Vincular IES
Recenseador Institucional ~ IES Q

Adicionar vinculo

Figura 54 — Tela Meu Cadastro — Aba Vincular IES — fluxo Alterar Perfil.
Na tela apresentada serd necessario identificar a IES, preenchendo o campo codigo da IES
(caso ndo lembre clique no icone lupa e proceda com a busca), e anexar o Oficio de Designacéo,

ao clicar no icone . Por fim, clique no botao “Adicionar Vinculo”. A IES selecionada ira aparecer
na lista de vinculos, logo abaixo. Em seguida, clique em “Avangar”. A aba a ser apresentada ¢ a de
“Contatos” (Figura 55). Nesta aba poderao ser editados os contatos alternativos de e-mail e de telefone
ja cadastrados, bem como adicionar novos e-mails e telefones alternativos. Para efetivar esta ultima
acdo é necessario clicar no accordion “Cadastrar e-mail” ou “Cadastrar telefone”, informar os dados
e clicar no respectivo botdo de cadastro (Cadastrar e-mail alternativo/Cadastrar contato), vide Figura

55. Para finalizar clique no botao “Concluir”.
Meu Cadastro
@) Dados Cadastrais @ = vinculada © contstos
Cadastrar e-mail
Cadastrar telefone

Figura 55 — Meu Cadastro — Aba Contatos — fluxo Alterar Perfil.
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Ap0s concluir o cadastro é necessario aguardar a validacdo do cadastro de RI pela Equipe do
Inep. Quando esta validacdo ocorrer, 0 Al tera acesso ao sistema como RI naquela(s) IES para a(s)

qual(is) foi designado a esta funcéo.

CONSIDERACOES FINAIS

O manual de preenchimento do Censo, referente ao Mddulo Usuério, apresentou um
panorama detalhado das opg¢des de uso do modulo de forma a abranger todas as suas funcionalidades
por meio da apresentacdo das principais telas do Censup: Cadastre-se, Login, Meu Cadastro,
Gerenciar Usuarios e Alterar Perfil.

O Modulo Usuério é composto de trés funcionalidades: Meu Cadastro, Gerenciar
Usuarios e Alterar Perfil. Por meio da funcionalidade Meu Cadastro, tanto o RI quanto o Al
poderdo atualizar seus contatos de e-mail e de telefone a qualquer tempo. Além disso, a partir dessa
funcionalidade o RI podera atualizar o oficio que o designa para a funcdo de RI ou até mesmo
adicionar uma nova IES, caso seja designado para exercer tal funcéo na respectiva IES.

A funcionalidade Gerenciar Usuérios possibilita ao Rl adicionar Auxiliares para auxilia-lo
no preenchimento do Censo em acles especificas do mddulo IES, Curso, Docente e Aluno.
Recomendamos que todas as pessoas que auxiliam o RI sejam cadastradas como Auxiliares no
Censup para que recebam nossos comunicados.

Jaafuncionalidade Alterar Perfil possibilita a um Auxiliar, designado para exercer a funcédo
de Recenseador Institucional, solicitar a mudanca de perfil no proprio Sistema. No entanto, cabe
lembrar que essa solicitacdo devera ser validada pela Equipe do Inep, por meio da conferéncia do
Oficio de Designagdo da IES.

No Censup 2024 foram adicionadas novas funcionalidades ao perfil do RI para agilizar o
gerenciamento do cadastro de seus Als. A partir desta versdo, na funcionalidade “Gerenciar usuarios”
0 RI podera desbloquear e bloquear diversos usuarios ao mesmo tempo, por meio dos botbes
“Desbloquear em Lote” e “Bloquear em Lote”. Também sera possivel atribuir as mesmas acoes a
diferentes auxiliares, apos a realizacdo de seus cadastros e a vinculagdo deles as IES, por meio do
botao “Acgdes em Lote”.

Caso tenha duvidas sobre as instrucfes apresentadas neste modulo, entre em contato
CONO0SCO.

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

(61) 2022-3118

(61) 2022-3128
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GLOSSARIO

Acbes — acOes selecionadas pelo Recenseador Institucional, no momento do cadastro do Auxiliar
Institucional, a fim de delimitar o acesso do Auxiliar as informagdes do Censo da sua IES, durante o
preenchimento do Censo. As a¢fes sdo divididas por mddulos e podem ser editadas a qualquer
momento.

Auxiliar Institucional (Al) — indicado pelo Recenseador Institucional (RI), para que possa auxilia-
lo no preenchimento do formulario do Censo durante o periodo de coleta. Todas as pessoas que
auxiliam o RI no preenchimento do Censo deverdo estar cadastradas como Auxiliares no Censup. O
cadastro dos Als é realizado pelo proprio RI.

E-mail (aba Dados Cadastrais) — é o e-mail principal vinculado ao cadastro do usuario, pode ser
utilizado para realizar o login de acesso ao Censup. E o endereco para onde é encaminhada a
recuperacdo de senha, quando solicitada.

E-mail (Contatos) — é o e-mail alternativo, caso o usuario queira cadastrar mais de um e-mail. Nao
serve para realizar o login no Censup, mas o cadastro deste e-mail alternativo é recomendado para
garantir o recebimento dos comunicados da Equipe do Censo.

IES (instituicbes de educacao superior) — institui¢fes publicas ou privadas, que oferecem cursos de
nivel superior (cursos superiores de tecnologia, bacharelados e licenciaturas), pds-graduacao e
extensao.

Oficio — é o documento que designa o R para preencher o Censo da Educacao Superior da respectiva
IES. O oficio a ser anexado devera ser assinado pelo representante legal da mantenedora ou pelo
dirigente principal da Institui¢cdo, conforme cadastro no Sistema e-Mec, contendo obrigatoriamente o
nome e o codigo da IES, bem como o nome completo, CPF, data de nascimento, e-mail e telefone
principais do Recenseador Institucional.

Recenseador Institucional (RI) — responsavel por responder os formularios eletrénicos do Sistema
Censup, verificar e corrigir as possiveis inconsisténcias nos dados declarados e responder, no limite
de suas atribuicdes, a questionamentos do Inep referentes ao Censo da Educacdo Superior, em nome
da instituicdo. E designado por meio de oficio do representante legal da instituicdo de educacio
superior, nos termos da Portaria n® 794, de 23 de agosto de 2013, retificada pela Portaria n® 984, de
18 de novembro de 2020.

Telefone (aba Dados Cadastrais) — é o principal contato de telefone do usuario.
Telefone (aba Contatos) — é o contato de telefone alternativo do usuario. Recomenda-se 0 cadastro

de mais um numero de telefone neste campo para facilitar o contato da Equipe do Censo com o
usuario, quando for necessario.
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