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INTRODUCAO

O Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (Enade) consiste em etapas técnicas,
que va@o da selecdo de quem estd de fato
habilitado a prestar o exame, da inscricdo dessas
pessoas, do acompanhamento dos estudantes
habilitados e da fase de dispensas, ao final do
processo.

Neste material, vamos demonstrar como gerar os
arquivos dos estudantes habilitados ao Enade no
SIE e como realizar asinscricdes. Vamos 147?

DOSSIE ENADE

Crie um Dossié em seu computador, com todos
0S arquivos e relatérios gerados, para que se
possa manter um registro de suas acdes. O
dossié nada mais ¢ do que uma pasta de
arquivos.

Crie também um arquivo de texto com um relato
simples de casos excepcionais e também com as
datas que vocé realizou cada etapa. Apods
terminado todos os procedimentos, pedimos
gentilmente que nos envie pelo AVA, no item
chamado DOSSIE.

DUVIDAS?

Se houver alguma duvida, por favor entre em
contato com a Seavin via enade@ufes.br.
Teremos o maior prazer em ajudar.
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CRONOGRAMA AJUSTADO

Devido &s particularidades de colacdo
de Grau dos cursos que serdo
submetidos ao Enade, com datas de
fechamento de matriculas, de pautas,
de registro de notas de fim de periodo
e outros momentos importantes do
Calenddrio Académico, definimos um

CRONOGRAMA AJUSTADO para as
acoes do Enade a partir do Edital do
Exame.

Leia-o com bastante atencdo. E esse
cronograma que vocé deve observar
sempre. E 0 mais importante: faca as
inscricoes e retificacdes antes dos
Ultimos dias previstos no Cronograma
Ajustado, pois o Sistema Enade
costuma congestionar.

Perceba que, no Cronograma Ajusta-
do, existe um perfodo de INSCRICAO e
um periodo de RETIFICACAO. Isso é
muito importante. Se a coordenac&o
deixar de inscrever alunos no periodo
de INSCRICAOQ, o Sistema Enade
blogueia o periodo de RETIFICACAO.
Dessa forma, temos que inscrever os
alunos até o Ultimo dia de INSCRICAO
previsto no Edital do Enade e, durante
o periodo de RETIFICACAO, acertar e
finalizar as inscri¢cdes, tudo no prazo
correto.

Agora vamos falar das inscricdes. De
acordo com o Edital do Enade, temos
dois tipos de inscricdo a fazer:
inscrever os INGRESSANTES e
inscrever os CONCLUINTES.




TREINAMENTOS

INSCRICAO

RETIFICACOES

CRONOGRAMA
AJUSTADO 2023

Reunido online da Seavin com as Coordenacdes dos cursos
habilitados ao Enade 2023

Periodo para treinamentos online: https://ava.seavin.ufes.br

Dia para as Coordenagdes baixarem os arquivos de
ingressantes e concluintes habilitados ao Enade no SIE

Periodo para inscricdo de ingressantes e concluintes no
Sistema Enade - https://enade.inep.gov.br

Tira-duvidas online, agendado via http://agenda.ufes.br

Divulgacdo aos alunos da LISTA PARCIAL DE CONCLUINTES
INSCRITOS (utilizar modelo disponibilizado no AVA)

Periodo de manifestacdo dos alunos em relacdo & LISTA
PROVISORIA DE CONCLUINTES INSCRITOS

Periodo para comunicar aos estudantes em mobilidade académica
que deverdo solicitar a altera¢éo do municipio de Prova &
Coordenacdo do Curso

Alteracdo, pelo Coordenador, do municipio de prova do
Estudante vinculado a curso que esteja em mobilidade
académica

Periodo para ultimas retificacdes de inscricdo (retirada de
alunos que colaram grau e que entregaram Declarag¢do de
Expectativa de Colac&o de Grau e outros acertos necessdrios)

Tira-duvidas presencial ou online, agendado via agenda.ufes.br

Divulgag¢do aos alunos da LISTA FINAL DE CONCLUINTES
INSCRITOS (utilizar modelo disponibilizado no AVA)

12/07/2023

De 14/07 a
24/07/2023

25/07/2023

De 25/07 a
28/07/2023

De 25/07 a
28/07/2023

31/07/2023

De 01/08 a
18/08/2023

De 01/08 a
17/08/2023

De 01/08 a
31/08/2023

De 21/08 a
30/08/2023

De 21/08 a
30/08/2023

31/08/2023




Dia de comunicar aos alunos ¢/ necessidades especiais e De 25/08 a
.2 especificas para se cadastrarem no Sistema Enade 31/08/2023
(o4
-l
§ Periodo para comunicar aos que desejarem cadastrar nome De 25/08 a
Z  social a necessidade de realizar tal cadastro no Sistema Enade 31/08/2023
v
b
Data de envio do Dossié Enade via AVA De 30/08 a
08/09/2023
Divulgacdo aos alunos sobre as regras do Enade,
especialmente da necessidade de realizar cadastro, de
t'% preencher o Questiondrio do Estudante e de fazer a prova De 01/09 a
2 no dia 26/11, além do acompanhamento das inscricdes e do 17/11/2023
9
v preenchimento do Questiondrio do Estudante no Sistema
Y Enade
v
O
(-9
= Data da prova 26/11/2023
e
™
o
v ; . ; De 27 /11 a
Periodo para preencher o Questiondrio do Coordenador 08/12/2023
Declaracd@o de responsabilidade de erro de inscricdo para A partir de
reqularizac@o do Estudante, via Sistema Enade 04/01/2024
<
= De 04/01a
ad , 9 o ~ q
E Periodo de Solicitac@o de Dispensa da prova - Estudante e IES 09/02/2024
2
g Andlise e deliberacdo, pelo Coordenador, sobre as solicitacdes De 04/01 a
S de dispensa registradas pelos estudantes via Sistema Enade 20/02/2024
@
Interposicdo de Recurso diante das solicitacdes de Dispensa De 21 /02 a
por iniciativa da IES e dos estudantes que forem indeferidas 06/03/2024

ESTE CRONOGRAMA APENAS AJUSTA AS DATAS EXISTENTES NO CRONOGRAMA OFICIAL
DO ENADE, DISPONIVEL NO EDITAL ENADE. FIQUE ATENTO AOS PRAZOS OFICIAIS!




INGRESSANTES

Para descobrir quem sdo os ingressantes, vamos inicialmente ao que diz a
regra do Enade:

“Aqueles que tenham iniciado o respectivo
CUrso no ano, estejam devidamente
matriculados e tenham de 0 (zero) a 25%
(vinte e cinco por cento) da carga hordria
minima do curriculo do curso integralizada
até o ultimo dia do periodo de retificacdo
de inscricoes”.
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Observe que o aluno, para ser ingressante, precisa atender as duas
condicdes: ter entrado na Ufes nesse ano e ter entre 0 e 25% da carga
hordria total integralizada. Isso significa que:

® O aluno que ndo tenha entrado nesse ano ndo é ingressante;
® O aluno que tenha entrado nesse ano mas que tenha integralizado
mais de 25% do curso (aproveitamento de estudos, por exemplo)

também ndo é ingressante.

Tendo isso em vista, vamos & parte prdtica. Vamos fazer a inscricdo, sempre
atentos aos prazos!




Baixe o arquivo de ingressantes na data estipulada no cronograma
ajustado. Para isso, abra o SIE e acesse o Relatério 11.02.02.50.01.
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Aplicages | Caixa Postal | Documentos Agendados l AtualizagBes do Sistema I Favoritos I (ltimos Acessos | Manuais I
Descrigdo / ,: Detalhes
01 - Administrag3o do Sistema  Descrigdo 11.02.02.50.01 Geragdo de Arqu
B 03 - Protocolo Nome Intermo GAGeradrquivolayout.exe
- 03.01 Cadastros Validade 27/06/2028
- 03.02 Abertura de Documentos / Processos I Tipo Aplicagdo
0350 AplicagBies de Agdo Estatisticas de Execucdo
> 03.80 AplicagBes Chamdas Aberto por mim nenhuma vez
- 03.33 Relatdrios Aberto por outros 8 vezes
- 06 - Portal Administrativo Enderegamento IP
b [ e - IP do Clierte 1921681921
102 dnirolesrcacbiico IP do Servidor 172.2511.29
11.02.01 Organizagdo do Ensino S
11.02.02 Cadastro do Aluno
{[111.02.02.06 Plano de estudos do aluno
{[111.02.02.07 - Consulta Cadastro de Alunos
- 11.02.02.50 ENADE
[11.02.0250.03 Relag&o dos alunos INSCRITOS como concluintes (UFES)
- 11.02.02.99 Consultas e Relatdrios
[+ 11.02.03 Dferta de Disciplinas
[ > 11.02.04 Matricula
[ > 11.02.05 Histérico Escolar
B> 11.02.06 Estatisticas
[+ 11.05 Gestdo de Bolsas e Auxilios Estudantis
B 11.20 - Portal Académico UFES
w 11.20.02 - Projeto Pedagdgico do Curso
> 11.80 AplicagBes Chamadas
- 11.92 Portal do docente b,
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Escolha o local para salvar os arquivos no seu computador. Recomendamos
a area de trabalho ou “Desktop”. Depois, clique no icone da “lupa”.

11.02.02.50.01 Geragdo de Arquivo para o ENADE (por curso) =
J Arquivo  Egibir  Tramitagdo Outros  Ajuda —
s I l =
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IC:\U sershddministrador_\Desktop

Layout | Nome do Arquivo

) N3o gerado / lgnorade @ Erro na geragdo @ Gerado com Sucesso @ Sem dados @ Em execugdo

/|N&o ha layouts para geragao |Build 2.6.0.15126 temistocles.lu: [frGAGeraArquin _/




Na janela que se abrird, nao altere as informacdes abaixo. Apenas escolha
ingressantes ou concluintes e depois clique no botao “Selecionar”.
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Na janela que se abrira, ndo altere as informagdes abaixo. Apenas escolha
0 seu curso e clique no botdo do icone “Gerar”.

11.02.02.50.01 Geragdo de Arquivo para o ENADE (por curso) E@n
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l ENADE - Alunos Ingressantes

’ 0 N&o gerado / lgnorado @ Emo na geragdo (=] Gerac.lo‘ .

| = Sem dados = Em execugdo
: ANO
i |2023 3| | [=Jlcurso
| 02 - Arquitetura e Urbanismo
["] 04 - Engenharia Civil
\ [] 05-Engenharia de Computagdo
[} 0B - Engenharia Elétiica h
["] 0B C - Engenharia Elétrica - Enfase em Computag3o Parémetrosb
[l [ ] DBE - Engenharia Elétrica - Enfase em Eletrdnica
i M1 NRI .Fnnanharia Fldkina . Enfaca am Flakaténnina




Pronto, foram gerados dois arquivos “Ingressantes” na pasta que vocé
escolheu (um com extensao *.txt e outro *.zip)! Clique no botao “OK".
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" -_-.—~ X I —_—
L]
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AND

|2023 3’ [+]/CURSD
06 - Engenharia Elétrica
06 C - Engenharia Elétrica - Enfase em Computagao
06 E - Engenharia Elétiica - Enfase em Eletrénica

06 L - Engenharia Elétrica - Enfase em Eletrotécnica
06 S - Engenharia Elétrica - Enfase em Sistemas de E
06 T - Engenharia Elétrica - Enfase em Telecomunica
07 - Engenharia Ambiental

08 - Engenharia Mecéanica

ooooood

Caso queira abrir a pasta onde seus arquivos foram salvos, clique no botao
“SIM”. Anote a pasta onde vocé salvou os arquivos gerados.
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05 - Engenharia de Computagdo

06 - Engenharia Elétrica

06 C - Engenharia Elétrica - Enfase em Computag3o
06 E - Engenharia Elétrica - Enfase em Eletrénica
06 L - Engenharia Elétrica - Enfase em Eletrotécnica
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Imediatamente ap0ds gerar o arquivo de alunos ingressantes, gere a
Relacao dos Alunos Inscritos como Ingressantes [11.02.02.50.02]. Nao
gere esse arquivo em data diferente da dos arquivos *.txt e *.zip.

J Arquivo  Exibir  Tramitagdo  Ajuda
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Executar Atualizar Localizar Abrir Tramitagdes

= | e |

Alternar Saair

AplicagBes | Caixa Postall Documentos Agendadosl Atualizagties do Sistemal Favolitosl [timos Acessosl Manuaisl

Descrigio 4 [; Detalhes
_2 01 - Administracio do Sistema Descrigan 11.02.0250.01 Geragdo de Arqu
03 - Protocolo Mome Interno GAGeratdrquivolapout. exe
- 03.01 Cadastros Walidade 27062025 [
- 03.02 Abertura de Dacumentas / Processos CTipo Aplicagio
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[™11.02.02.50.02 Relacia dos Alunoz INSCRITOS como Ingressantes [UFES)
[™11.02.02.50.03 Relaglo dos alunos INSCRITOS como concluintes [UFES)
- 11.02.02.99 Comsultas & Relatdrios

#- - 11.02.03 Oferta de Disciplinas

H-11.02.04 Matrioula

71+ 11.02.05 Histdrico Escalar

#-_+ 11.02.06 Eskatisticas

1 11.05 Gestdo de Boleas & Auwilios E studantis

11,20 - Partal Académica UFES

-u11.2D.D2 - Projeto Pedagdgico do Curso
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Abaixo, aparece uma amostra do "layout" do relatdrio. Salve-o na
mesma pasta dos demais arquivos. Esse € um arquivo *.pdf que sera
utilizado para consulta visual dos dados (linhas) constantes nos arquivo
* txt e *.zip, em caso de eventual necessidade de conferéncia.

57 11.02.02.50.03 Relagéo dos aluncs INSCRITC nllintes (UFES) (Visoaizacao) Tl 5
e . ® . KX .| # [ R L ]
Anterior Prévima Zoom Localizar Salvar At Configuear— mprivit Sair

m UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

A Data: 27/06/2023
UKNERSIDACE PR - _ Horar 16102
. 11.02.02.50.03 Relagao dos alunos INSCRITOS como concluintes (UFES) R
Concluintes: 2023 Curso: 08 - Engenharia Mecanica L
Aluno: 2016201458 - HECTOR BARROS RODRIGUES CPF: 11032841699
Linha do arquivo: 2 Percentual de Integralizagdo: 100.0 Tipo de Inscrigdo; OBRIGATORIA (CH ACIMA DE 80%)
Ano de Ingresso: 2016 Ano Conclusao: 2023 Ensino Médio: 2008 Turno: 3 - Integral

Email: hectorbarrosy1(@notmail.com Telefone: 27 - (27) 99589-7691

Aluno: 2016201446 - GUILHERME BINDA FARIA CPF: 11391986709
Linha do arquivo: 3 Percentual de Integralizagao: 99.0 Tipo de Inscrigdo: OBRIGATORIA (CH ACIMA DE 80%)
Ano de Ingresso: 2016 Ano Conclusao: 2023 Ensino Médio: 2004 Turno: 3 - Integral

Email: guilhermebinaas/@gmail.com Telefone: 0 - (27) 99902-0301

Aluno: 2016201510 - FELYPPE SCHEFFER ROCHA CPF: 12180355793
Linha do arquivo: 4 Percentual de Integralizagéo: 92.0 Tipo de Inscrigdo: OBRIGATORIA (CH ACIMA DE 80%)
Ano de Ingresso: 2016 Ano Conclusdo: 2023 Ensino Médio: 2015 Turno: 3 - Integral

Email: felyppe.rochazu1 /@hotmail.com Telefone: 27 - (27) 99704-8812

Aluno: 2017202739 - GABRIEL CATARINO CARLESSO CPF: 12388666627
Linha do arquivo: 5 Percentual de Integralizagio: 100.0 Tipo de Inscrigao: OBRIGATORIA (CH ACIMA DE 80%)
Ano de Ingresso: 2017 Ano Conclusao: 2023 Ensino Médio: 2016 Turno: 3 - Integral

Email: gabriel.c.caresso@notmail.com Telefone: 31 - (31) 99797-8444

Aluno: 2019100150 - GABRIEL DEL MAESTRO DUARTE CPF: 12569486752
Linha do arquivo: 6 Percentual de Integralizagao: 100.0 Tipo de Inscrigdo: OBRIGATORIA (CH ACIMA DE 80%)
Ano de Ingresso: 2019 Ano Conclusdo: 2023 Ensino Médio: 2010 Turno: 3 - Integral

Email: gabriel o.duar com Telefone: 11 - (27) 99943-4340
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Acesse a pasta onde seus arquivos ‘“ingressantes” foram salvos e
identifique-os.

Sugerimos o formato de nome “ENADE Importacao em Lote Ingressantes
CURSO CENTRO XX XX XXXX".

Exemplo: “ENADE Importacao em Lote Ingressantes Administracao
Noturno CCJE 01 08 2023".

NAO USE CARACTERES ESPECIAIS PARA O NOME! Apenas letras e
numeros, sem cedilha, til, tracos etc.

e

de Pasta C

[2s & Recortar ]_:] B %) Novo item ~ A B3 2orir ~ [ setecionar tudo
= L] = Copiar caminho * x 41 LZJ

{__] Facil acesso { Editar | Limpar selecdo
Foar no Copiar Colar

Inicio Compartilhar Exibir

Mover Copiar  Excluir Renomear  Nova

z Propriedades - o x
Acesso rapido [#] Cotar atalho parav parav pasta - & Histérico (7 Inverter selecdo
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir Selecionar
1 > Dossié Enade 2022 » v O O Pesqui
~
o Acesso rapido
B Area de Traba #
& Downloads  # U ENADE Importacao em Lote Ingressantes Administracao Noturno CCJE 01 08 2022.txt Data de modificagdo: 12/07/2022 12:13
y Tamanho: 2,15KB
|4] Documentos #

= Imagens -
. AppsRem

Dossié Enade 20 <l ENADE Importacao em Lote Ingressantes Administracao Noturno CCJE 01 08 2022.zip Data de modificagdo: 12/07/2022 12:17
. Tipo: WinRAR ZIP archive Tamanho: 739 bytes
@ Enade 2022

@ Formulario 1

% Nextcloud

& COMISSAO ESPE
& Diversos

& Seavin

#8 Pasta_Odonto_E

Abra o sistema Enade. Para isso, acesse enade.inep.gov.br e clique em
“Entrar no Sistema Enade”.

Exame Nacional
de Desempenho
_ dos Estudantes

Entrar no Sistema Enade

Editais e Portarias
Relatorios de IES | Cursos
Relatorios de Sintese de Area

Informagées Gerais

Atencao: Para fins de navegacdo pelo Sistema Enade, deve ser usado um dos seguintes navegadores: Google Ghrome ou
Mozilla Firefox.



Na tela seguinte, escolha acessar como PI/Coordenador.

Acesso ao Enade pelo GOV.BR

Acessar como estudante

Acessar como PCoordenador

Autentique-se por meio de seu login no GOV.BR.

Identifique-se no gov.br com:

B Numerodo CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Continuar
Inta gov.br «<«<=D

3 identifica C 30 Qutras opcdes de identificacao:

cidadao que acessa
cos digitais do governo

Login com selU banco EEirE=rsn
gr  Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seu certificado digital em nuvem




Apds concluir as etapas de ciéncia da coordenacao e de declaracao de
existéncia de estudantes habilitados, clique na aba “Inscricdo em Lote”.
Depois cliqgue no botao “Novo Envio do Arquivo”.

Envios e Acompanhamentos

Rualze o emio dos dados vis upload & angeiva. com Tomsaty TXT & compactado via §

= Filtros para Pesquisa 1
B Arquivo = Periodo de Envic  Linhas (com titula) = Bghes -

© Declaragho de

® Visualizar clas
Riasil

(8 Pagina do Acompanhamento

[
|4 4 1 ik K 0 | itenaipag m

Agora é sé inserir 0 arquivo no Sistema Enade. Escolha a opcao pertinente
(ingressantes ou concluintes). Depois, clique em "Escolher arquivo" e faca
upload do arquivo *.zip correspondente (ingressantes ou concluintes). Se
tudo der certo, vai aparecer a mensagem "Sucesso ao salvar". Se der erro,
verifique a mensagem e analise o que pode ter acontecido ou contate a
Seavin para ser auxiliado.

Sucesso ao salvar

wracha mszeds core SUCESSO

Cligue no log de erros (icone de pagina em branco na coluna "Ac¢oes") do
arquivo que vocé acabou de importar e veja se ha algum erro indicado.

VIO & ATSTPans io e S

Amalize 0 srwio dos dados vin uplasd de arquin, com farmaria TET & compacisds vis ZIP Span sals precedimenta, acompantes seus * plen Fanea L]

[ Filtros para Pesquisa
8 Amuko = Periodo de Envig Rasgansivsl = Envig = ILinhas (oo titule) = Aghes -
B [127464) EMADERTI00_NIQ_BA_JAX0TIE 11688 WD - [22001] ENADE 2022 - inacrigho | CLALDID RENATO ZAPALARY 13472822 856 21 n apD

. 2

14 L] L 1 ® *l i o Hanipdy -1 de 1 hars




PASSO FINAL

Gere a lista de estudantes inscritos como ingressantes (*.xIsx) direto no
Sistema Enade, na funcionalidade “Pesquisar Inscritos” do menu “Inscricao
Ingressantes”. aperte o botao “Pesquisar” para listar seus alunos e, em
seguida, clique em “Exportar”.

Esse arquivo exportado é a Lista de Estudantes Inscritos como
Ingressantes. Salve-a em seu Dossié. Essa lista ndo precisa ser divulgada,
visto que os ingressantes somente precisam ser inscritos e nao passam por
nenhum procedimento adicional (nao fazem prova e nao preenchem
cadastros ou questionarios). Os dados de ingressantes servem somente
para embasar dados estatisticos ao Inep.

@ Editar Contatos Inscricédo ingressante

Pesquisar inscritos

Edicao: %

2022 v
CPF: Nome: 2
esquisar

® Questionario do Coordenador CPF v Nome ~ Agdes~

144.147.396-32 ALICE MARQUES NEVES FqQw -
113.457.047-39 ANA CLARA SOUZA ESPIRITO SANTO FQuw
091.956.986-20 AANA LUIZA ANDRADA LIMA EFQu
168.077.727-00 BERNARDO GAVA LYRIO EFQuw
194.872.227-58 BRENNER DE OLIVEIRA REIS FQw
157.721.336-08 EDUARDO SILVA DE PAULA ZqQw
® Pigina de Acompanhamento 177.113.147-01 EMILIA FIGUEIRAASSEREUY FQw
122.850.547-00 ESTELABASTOS DA SILVA FQw
157.031.846-81 GABRIEL HENRIQUE LOPES CAETANO FQw
187.086.867-69 GUSTAVO PAIVA SIQUEIRA PEREIRA FQumw .

© Relatorio
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SE O SEU CURSO POSSUI INGRESSO POR MEIO
DE SiSU OU PSVS NO MEIO DO ANO, COM

MATRICULA REALIZADA EM AGOSTO, VOCE DEVE
REALIZAR TODAS AS ETAPAS NOVAMENTE APOS

O PROCESSAMENTO DAS NOVAS MATRICULAS!




CONCLUINTES

Vamos a regra:

“Aqueles que tenham integralizado 80%
(oitenta por cento) ou mais da carga hordria
minima do curriculo do curso definido pela IES
e ndo tenham colado grau até o ultimo dia
do periodo de retificacdo de inscricdes, ou
aqueles com previsao de integralizacdo de
100% (cem por cento) da carga hordria do
curso até julho do ano subsequente”.
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Ou seja, para ser concluinte, existem duas possibilidades diferentes:

@ O aluno que possui 80% ou mais de sua carga hordria
integralizada é sempre considerado concluinte, independente
do periodo que estd cursando ou quando ele vai colar grau;

® O aluno que possui menos de 80% mas que possui previsdo
de terminar 100% da carga hordria minima de seu curso até
julho do ano que vem também é considerado concluinte.

Os alunos que est@o colando grau agora no primeiro semestre
desse ano devem fazé-lo até o uUltimo dia do periodo de retificacdo,
para serem dispensados do Enade. Caso contrdrio, ele deverd
manter vinculo com a Ufes e participar do Enade como concluinte,
podendo colar grau apenas apds o MEC liberar o Relatério de
Regularidade, que é o documento que atesta quais alunos
participaram corretamente do Enade esse ano.

Sabendo desses detalhes, vamos comecar o trabalho, lembrando
sempre dos prazos!



Gere os arquivos de concluintes (*.txt e *.zip) e a relacao dos alunos inscritos como
concluintes (*.pdf) [11.02.02.50.03], repetindo os passos do tutorial de
ingressantes. Lembre-se de conferir e anotar a pasta de salvamento. Depois, faca a
importagao para o sistema Enade, seguindo os mesmos passos do tutorial para
inscricao dos ingressantes e observando os prazos do Cronograma Ajustado.

ApOs a importagdo, clique novamente em "Inscricdo em Lote" e verifique o log
de erros (icone de pagina em branco na coluna "Ac¢des") do arquivo que vocé
acabou de importar e veja se ha algum erro indicado. Confira se o arquivo a
ser visualizado é de fato o que vocé acabou de enviar (veja no campo "Envio"
se a data e hora batem com o momento em que vocé submeteu o arquivo).

Se o Sistema Enade acusar algum erro, consulte o nimero da linha e verifique
o Relatdrio de Inscritos gerados no SIE. Caso haja dados inconsistentes ,
solicite o acerto ao DRCA /Prograd . Depois , gere outro arquivo para
importacao e submeta-o novamente no Sistema Enade. Se o erro persistir,
entre em contato com a Seavin. O Sistema Enade pode indicar, no log de
erros , que “existem estudantes com menos do que 80% ". Essa informacao é

normal devido aos alunos com expectativa de colar Grau . Qualquer outra
mensagem deve ser observadal!
Envios e Acompanhamentos

Realize o envio dos dados via upload de arquivo, com formato TXT & compactado via ZIP. Apds este procedimento, acompanhe seus andamentos & informactes (fases, resultados, erros).

Envios Realizados

Filtros para Pesquisa
Arguivo ~  Periodo de Envio Responsavel ~  Envio ~  Linhas (com titulo) v Agbes~
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Novo Envio do Arquive

Gere a lista de estudantes inscritos como concluintes (*.xlsx) direto no
Sistema Enade, no submenu “Pesquisar Inscritos” do menu “Inscricao
Concluintes” aperte o botao “Pesquisar” para listar seus alunos e, em
seguida, clique em “Exportar”.

Essa lista de estudantes inscritos como concluintes é parcial, ja que havera
retificacoes (por exemplo, alunos que colaram grau ou que declararam
expectiva ou nao de colar grau, dentre outros casos).




@ Inscrigio ingressante

Pesquisar inscritos

© Inserigio concluinte

Edigio: %
@ Pesquisar inscritos 2022 v
@ Inscrever CPF: Nome: a
@ Inscrigio em Lote —
@ Questionrio do Coordenador CPF ~  Nome v Agdes
© Rotatorio 144, ALICE MAR( FQw
113 ANA CLARA FQmw
© Dispensa estudante concluinte = ey ZQno
© Declaragiio de responsabilidade 168. BERNARDO = Q m
@ Visualizar classificagio de curso —Cine = BRENNERT FQw
L) 157, EDUARDO ¢ FQm
@ Pagina de Acompanhamento 177 EMILIAFIGL FQm
122 ESTELABA! QW
157. GABRIEL HE Qo
187 GUSTAVO P FQm
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PASSO FINAL

Essa lista parcial deve ser amplamente divulgada e obrigatoriamente
enviada a TODOS os seus alunos via Portal do Aluno no prazo definido em
nosso Calenddrio Ajustado. Envie também por outros meios, como
WhatsApp e Facebook, se for possivel.

Use o "Modelo de Lista Parcial de Inscritos como Concluintes” que estd no
AVA para publicar junto a seus alunos. Salve tudo no Dossié.

APOS ESSA OPERACAO, INICIAREMOS A FASE DE
RETIFICACOES, A PARTIR DA DATA PREVISTA NO
CRONOGRAMA AJUSTADO




RETIFICACOES

O periodo de retificacdes serve para incluirmos ou excluirmos, com mais calma
, 0s alunos CONCLUINTES. Por exemplo, aqueles com percentual de
integralizacdo menor que 80% e que declararem ou ndo expectativa de colar
grau. Vamos ver a regra de concluintes de novo?

“Agueles que tenham integralizado 80% (
oitenta por cento) ou mais da carga hordria
minima do curriculo do curso definido pela
IES e nGdo tenham colado grau até o ultimo
dia do periodo de retificacéo de inscricdes, ou
aqueles com previsdo de integraliza¢cdo de
100% (cem por cento) da carga hordria do
curso até julho do ano subsequente”.

Bastante atencdo para a segunda parte grifada acima, ou seja:

O aluno que possui menos de 80% mas que possui previsdo de terminar
100% da carga hordria minima de seu curso até julho do ano que vem
® também é considerado concluinte.

Como jd& explicamos, muitos de nossos alunos s&o "desperiodizados”, o que
dificulta sabermos com precis@o quem de fato possui expectativa de concluir
sua CH total até 31 de julho do ano seguinte. Assim, as coordenag¢des de curso
deverdo contatar os estudantes constantes na Relacdo dos Alunos Inscritos
como concluintes gerado no SIE (*.pdf) [11.02.02.50.03] cujos percentuais de
integralizacdo sejam menor que 80%. Nesse contato, os estudantes serdo
solicitados a dar ciéncia desta situacdo e se manifestarem quanto & expectiva ou
n&o de colar grau, manifestando-se por meio de declaracdo de inaptidéo quando
for o caso.

Uma sugestdo de texto para as coordenacdes contatarem os alunos, bem
como o modelo de Declarag¢do de Inaptiddo ao Enade, estardo disponiveis para
as coordenacdes de curso no ambiente AVA.




® Os que assinarem a declaracdo, delete-os do Sistema Enade. Basta ir no
menu "Inscricdo Concluintes”, submenu "Pesquisar Inscritos”, clicar no
botdo "Pesquisar”, buscar o aluno e clicar no icone de lixeira. Como eles
assinaram garantindo que ndo solicitardo colacdo de grau antes de 31 de
julho do ano que vem, ndo precisam ser inscritos. Registre tudo no
Dossié!

Inscrigdo concluinte

Pesquisar inscritos

Edigao: %
Hn - z
CPF: Nome: Situagho:
o Selecions v
o
CPF Nome Situagaa Agbes  ~
WA KKK K Fulana de Tal Ingcsitn QQQB )
R KN KK Fulana de Tal Inscits ZQeE
XEX KKK KKK XK Fulsna de Tal Inscrit Fae®
KA K KKK KK Fulana de Tal sty ZQevse
N R KRR Futana de Tal Tseits rs =
© Dispensa estudants .
|concluinte v L] 4 1 T 10 v itens/phg 5 itens
@ Declarscho de

° Se houver alunos sem assinar a declaracdo, MANTENHA-OS
INSCRITOS! E melhor inscrevé-los do que correr o risco de deixd-los
irregulares. Avise-os que eles sdo obrigados por lei a participar do Enade,
sob pena de ndo conseguir solicitar a colagcdo de grau no tempo certo e
ficar com status irregular. O Enade é componente curricular obrigatdério
dos cursos de graduacdo (Lei 10.861/2004). Registre tudo no Dossié!

Da mesma forma, para os alunos que n@o responderem seu contato ou
aqueles que ndo aparecem hd muito tempo No curso e vocé ndo conseguiu
contato MANTENHA -OS INSCRITOS ! E melhor inscreveé -los do que correr o
risco de deixd-los irregulares. Registre tudo no Dossié!

Vocé tem até o ultimo dia de retificacdes para tentar contatar os
estudantes que ainda ndo encaminharam a DECLARACAO devidamente
assinada.

Se até o vltimo dia das retificacdes vocé ndo conseguir uma
resposta desses alunos, deixe-os inscritos no Sistema Enade.
Registre tudo no Dossié!




Lembre-se de retirar o nome dos alunos que colaram Grau até o ultimo dia
das retificacdoes. Somente retire os nomes desses alunos com a ata de
colagcdo em maos, para evitar problemas. Se um aluno faltar & cola¢do, deverd
participar do Enade e é seu dever inscrevé-lo. Evite o erro!

Para realizar essas correcdes, é exatamente da mesma forma que vocé fez
para excluir os alunos que entregaram a declara¢cdo de inaptiddo: basta ir no
menu "Inscricdo Concluintes”, submenu "Pesquisar Inscritos”, clicar no bot&o "
Pesquisar” e deletar o aluno.

Inscrigdo concluinte

Edigho: ¥
2021 - z
CPF: Moma: Siuagdo:
Selecion v
[t
CPF Mo Situagho Agbos
XEX KKK XKK=XK Fulana de Tal Inscrite L?O.VB )
XA KA XHKAK Fuana de Tal Inscaite Faee
g g— Futana de Tai Insciits FQoe
KR KRR KRR Futana g Tal Wsciitg FQevae
R e N S Futana de Tal Inscritg G‘ Q -
© Dispensa estudante
| conclalete w TR R TR 10 w itensiphg 5itens

© Declaracho de

Ndo esquec¢a de informar no relato do dossié quem vocé

removeu e o motivo da remoc¢ado.

PASSO FINAL

No ambiente Enade, exporte a lista de estudantes inscritos como concluintes (*.
xIsx) apds o ultimo dia de retifica¢do e divulgue-a a todos os seus alunos via
Portal do Aluno. Utilize o "Modelo de Lista Final de Inscritos como Concluintes”
que estd no AVA e solicite ciéncia a todos. Salve tudo no Dossié.



CASOS ESPECIAIS

® Os alunos que possuem necessidades especiais (deficiéncias fisicas e
mentais, discalculia/dislexia e outros) e os que possuem necessidades
especificas (gestantes, lactantes, idosos) poderdo solicitar apoio
especifico diretamente no Sistema Enade, em prazo estabelecido no
Edital. Avise a todos os alunos, em especial aos alunos com deficiéncias,
sobre os prazos e, se for necessario, auxilie-os a acessar o Sistema Enade
e a realizar a solicitacdo. Caso precise de auxilio, contate a Seavin ou o
Naufes.

® Os alunos que desejam ser atendidos por seu home social precisam
obedecer aos critérios estabelecidos no Edital do Enade e apresentar
documentacdo especifica via Sistema Enade em prazo estipulado no
Edital. Informe-os se possivel.

® Os alunos que estiverem em intercdmbio deverdo ser inscritos e
precisam responder ao Questiondrio do Estudante, para que depois a
Coordenacdo possa dispensd-lo. Se ele ndo responder ao Questiondrio, o
aluno fica irregular.

® Alunos em situac¢cdo de trancamento e desligamento, se estiverem
classificados como concluintes pelas normas do Enade, devem ser
inscritos. Ndo deixe de inscrevé-los e tente avisd-los sobre sua inscricdo.
N&o considere que alunos em desligamento véo ser efetivamente
desligados; existem muitos casos de recursos acatados e que possibilitam
o retorno do estudante ao curso. Se o aluno estiver inscrito e for
efetivamente desligado posteriormente as inscricdes, conseguimos
dispensd-los apds a prova tranquilamente.

® Alunos vinculados ao programa PEC-G possuem dispensa de inscricdo na
prova, de acordo com o Art. 19 do Decreto n® 7.948/2013. N&o precisam
ser inscritos.

Reforcando: quem ndo colou grau até o ultimo dia das retificacdes

DEVE SER INSCRITO. Retire do Sistema Enade os alunos que
colaram grau apenas com a ata de colacdo em maos!




MOBILIDADE ACADEMICA E ALUNOS DE POLOS

Os alunos que estiverem em mobilidade académica e os alunos que
estudam em polos (no caso de cursos EAD) devem ser inscritos e responder
ao Questiondrio do Estudante, devendo a Coordenacdo de Curso alterar a
localidade de prova no periodo estabelecido no Edital do Enade (veja o
Calenddrio Ajustado). Caso o Inep n&o disponibilize locais de prova no
municipio onde o aluno estd estagiando ou onde o polo se localiza, vocé
poderd dispensd-lo apds a prova, na data especifica para tal.

De acordo com o Glossdrio da Avaliacdo Superior do Inep, a Mobilidade
Académica consiste na seguinte defini¢do:

“Processo que possibilita ao discente ou docente vinculado a
uma IES estudar ou lecionar em outra, estabelecendo vinculo
tempordrio com a IES receptora. (...) Compreende uma
cooperacdo entre Instituicdes de Educac¢do Superior, que

confere aos alunos a oportunidade de complementar seus

estudos e enriquecer a sua formac¢do, tanto por meio dos
componentes curriculares, como também pela experiéncia de

entrar em contato com ambientes académicos diferentes”.

Desta forma, os estudantes que estiverem enquadrados nessa categoria
podem ter seu local de prova alterado no Sistema Enade. Basta acessar o
menu "Inscricdo Concluintes”, submenu “Pesquisar Inscritos”, clicar no botdo
“Pesquisar”, buscar o nome do estudante, clicar no icone de localizacdo
(gota ao contrdrio) e alterar a localidade de prova.

Inscrigédo concluinte

Pesquisar inscritos
Edigao: &
- - 2 |

CPF: Maome: Situagho:
e Seletions v
3 =3
CPF = Nome ~  Siuacho Agbes
Futana de Tal Tngerits Qe
N MR- Fulana da Tal it Zqaem
Fulana de Tal Inscrit FQem
e e P Zaee

RHH KR KKK Futana da Tal Insevite QQ =
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https://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_institucional/apresentacao/glossario_4_edicao.pdf

Altere o municipio da prova de acordo com local onde o estudante estard
exercendo a atividade curricular. Pronto! Clique em salvar, informe o
estudante da modificacdo via Portal do Aluno e ndo esqueca de registrar
tudo que vocé fez no Dossié.

Inscricdo concluinte

Alterar municipio de prova

Atengiio: O municipis de prova do estudante deverd ser alterado somente quando ala justificar a impossibiidade de realizar a prova no municipio do cursa

Edigho: 2021 Curso: Instituigho: 573 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
(UFES)

Informacies do estudante

CPF: Moime: Data de nascimento: 14091955
Sexoc Femining Home da mae:

Informacdes académicas

Ano de conclusio do Ensino Médio: 2015
Turno do curso de graduacho: NOTURNO Ano de inicle curso de graduagio: 2016
Percentual de integralizago do curse: 92 2 Previsbo de conclusdo do curso: 1' Semestre de 2022

Informacies de prova

1 ('S Municipio de prova: %

r Selecions ~

=3 £3




OBRIGADO!

O processo de inscricdes e retificacdes se encerra aqui.
Agora, as coordenacdes devem focar no acompanhamento
dos alunos em relacdo ao primeiro acesso, ao
preenchimento do cadastro de dados pessoais, a
divulgacdo dos locais de prova e, principalmente, ao
preenchimento do Questiondrio do Estudante.

Também hd boas praticas sobre os procedimentos
relacionados ao Enade, que estdo em nossa capacitacdo
no AVA. Veja o material e inspire-se, para alcancarmos a

cada ano notas mais altas e conceitos que refletem a
nossa real qualidade educacional!

E lembre-se: conte sempre com a Secretaria de Avaliacdo
Institucional, em todos os momentos.

Bom Enade!







Este material foi elaborado pela
Secretaria de Avaliacdo Institucional para
fins educativos e instrucionais relativos ao

periodo de inscricdes e retificacdes do

Enade. As informacg¢des aqui contidas se

referem as operacdes técnicas relativas

ao processo de inscri¢cdo, retificacdo,
acompanhamento e dispensas de
estudantes ao Enade e leva em
consideracdo as particularidades de nossa
instituico de ensino e de nossos sistemas
informatizados.

Todos os direitos reservados.

B
Secretaria de Avaliacao Institucional
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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