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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, composta de sete
manuais elaborados pela equipe da Coordenacdo-Geral do Censo da Educacdo Superior (CGCES)
da Diretoria de Estatisticas Educacionais (DEED).

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos médulos do
Censo da Educacdo Superior 2017, a saber: o mdédulo Instituicdo de Ensino Superior (IES), o
modulo curso, o médulo docente, o mddulo aluno, o médulo migracdo, o médulo usudrio e
um manual voltado para a compreensao dos relatérios do sistema. A elaboracdo dos diversos
manuais objetiva auxiliar os responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrugdes gerais
acerca de como responder os questiondrios eletronicos. Com tal acdo, visamos trazer mais
uma ferramenta de apoio as IES, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado
pelo Inep aos usuarios.

O Manual do Usudrio, Mdédulo Usuario, foi elaborado com uma linguagem simples, con-
tendo a descri¢cdo passo-a-passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes.

Contamos com a participagdo das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacdes que reflitam a realidade da educacdo superior brasileira e
gue possam ser utilizadas tanto como insumo na formulacdo de politicas publicas educacionais
guanto pela sociedade brasileira. Esperamos que os usuarios do Sistema do Censo da Educacdo
Superior (Censup) tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dlvidas por meio

do contetdo dos manuais.
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Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funciona-
mento para o apoio a IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitarios e no caso de
outras duvidas.

Desejamos aos Pesquisadores Institucionais um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educagao Superior
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1 MODULO USUARIO

O presente mdédulo é composto de acGes gerenciais do sistema Censo da Educacdo
Superior (Censup) 2017, por meio das quais € possivel acessar e criar perfis de acesso ao
Censup, fazer o controle de usuarios da IES, alterar a senha de acesso ao sistema, bem como
obter informacg&es dos usudrios cadastrados no sistema.

Ao acessar a pagina principal do Censo da Educacdo Superior 2017, os itens referentes
aos diversos moédulos serdo mostrados na barra superior do sistema. Ao acessar o médulo

Usuario, quatro opc¢des de uso estardo disponiveis, conforme a Figura 1:

e Definir perfis de acesso;
e Controle de usuarios;
e Trocar senha; e

o Meu cadastro.

e, =
26 Instituigao:
e n su p Situagdo do Censo: Censo Aberto Situagdo da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicio

suario M
Definir perfis de acesso
Controle de usuarios

Trocar senha

Censo Superior 2C

Meu cadastro

FIGURA 1 Tela Inicial do Censup
Fonte: DEED/Inep.
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1.1 DEFINIR PERFIS DE ACESSO

O Censup permite que o/a Pesquisador(a) Institucional (P1) defina atribuicdes especificas
(de edigdo e consulta) para usudrios distintos. Tal funcionalidade visa evitar que pessoas nao
autorizadas preencham informaces que n3o sejam de sua responsabilidade. E possivel realizar
a distribuicdo de atribuicdes especificas na opcdo Definir perfis de acesso (vide Figura 2).
Assim, se o Pl deseja criar um perfil especifico, ele devera configura-lo na opg¢ao Usuario,
clicando em Definir perfis de acesso, conforme a Figura 2:
Usudrio
Definir perfis de acesso

Controle de usuarios
Trocar senha

Censo Superior 2(

Meu cadastro

FIGURA 2  Definir Perfis de Acesso
Fonte: DEED/Inep.

Na funcionalidade Definir perfis de acesso, é possivel pesquisar os perfis ja cadastrados
na Instituicdo de Ensino Superior (IES). Ha trés parametros de busca disponiveis: o Cédigo, o

Nome do perfil ou a Situagdo (vide Figura 3).

O Cddigo é representado por um numero criado aleatoriamente pelo préprio sistema
para identificar determinado perfil de usuario. Por sua vez, o Nome do perfil refere-se ao nome
dado pela IES a certo perfil de acesso.

Quanto a Situagao, esta representa a situagdo do perfil que pode ser ativa ou inativa (Fig.
3). Ao se escolher a opcdo Ativo no filtro Situagdo, e clicar em Pesquisar, o sistema retornara
todos os perfis da |ES cadastrados que estejam ativos. Caso o usuario opte pela opcdo Inativo,
entdo o sistema exibira todos os perfis cadastrados na IES que estejam inativos. Deve-se destacar

gue a propria IES é responsavel por declarar se um perfil de usuario esta ativo ou inativo.

Pesquisar Perfil

Para criar o perfil de acesso, clicar em "Movo™. Caso ja exista perfil cadastrado, Clicar em Pesquizar
Codigo:
Nome do perfil:

Situagao: | — v

Inativo

FIGURA 3  Definir Perfis de Acesso — Pesquisar Perfil
Fonte: DEED/Inep.

Também é possivel consultar todos os perfis que ja foram cadastrados pela IES. Para tanto,
o usudrio deve clicar no botdo Pesquisar, disponivel na aba Pesquisar Perfil, sem selecionar
guaisquer tipos de parametro de busca. O sistema entdo retornard uma lista contendo todos

os perfis de usudrios cadastrados pela IES, conforme a Figura 4:
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Pesquisar Perfil
Para criar o perfil de acesso, clicar em “Novo™. Caso jé exista perfil cadastrado, Clicar em Pesquisar,
Codigo:
Nome do perfil:

Situagdo: | — v

5 - e e
Pesquisar Limpar; Novo

Cadigo + Nome & Agoes do Sistema
452920 Aluno G
202152 Docente LS|
409150 AUDITOR LS
356301 IES B
2094 Curso @
9086 Fechamento @

FIGURA 4  Pesquisar Perfis Cadastrados sem Parametro de Busca
Fonte: DEED/Inep.

Na opcdo Agdes do Sistema estdo presentes os seguintes icones:

\‘? Opcdo de criar/editar perfil.
ﬁa Opcao para tornar perfil inativo.

‘& Opgdo para reativar perfil.

Na aba Pesquisar Perfil também é possivel criar um novo perfil de usudrio, para tanto,

basta clicar na op¢do Novo:

Pesquisar Perfil
Para criar o perfil de acesso, clicar em “Novo™. Caso |8 exista perfil cadastrado, Clicar em Pesquisar
Codigo:
Nome do perfil:

Situagao: | — v

e CT S CTReA S

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

FIGURA 5 Definir Perfis de Acesso — Novo

Fonte: DEED/Inep.

Em seguida, sera apresentada uma tela (vide Figura 6) em que o Pl escolhe livremente o
Nome do perfil, bem como detalha as atribuicdes daquele perfil por meio da opgdo Descrigdo

do perfil. O Pl deve entdo selecionar as A¢oes no Sistema que deseja que sejam associadas a
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esse perfil. As acBes de cada mddulo (aluno, curso, docente, fechamento, IES, migracdo e usua-
rio) foram detalhadas e estdo associadas as informacdes do sistema. Apds escolher as Agoes
no Sistema do perfil em Criar/Editar Perfil, deve-se clicar em Salvar (Fig. 6). O novo perfil de

acesso tera sido criado com sucesso.

Criar | Editar perfil

Codigo:
Noma do parll: |
[l - campo Otwigaitrio
Descrigho do parfil: -
A
Agbes no sistema
% Hema = Dascrigho »

AL - Consuitar aleno

ALIMD - FechanReticer o modulc

AL - Mianber slung

ALUMD - eddloar emos

20 - Consulter - Dedos Censo

20 - Consultar dados cadasials eMIEC

20 - Editar - Dados Censo

30 - FechanRefdicar o mddula

llanher docenbe

ericaremos

0 - FechanFeddcaro Censa

bar - Ausdiboda

E2 - Consuiter - Bllcheca

£2 - Consuitar - Dados Fnanceims

ES - Consultar - RH

2 - Editar - Auxitors

2 - Editar - Blilcteca

S - Consuitar - Infommag des adicionals

2 - Corsulter dados cadashals e MET

8 - Exiitar - Dados Firanceins

E2 - Edifar - Informagdes adiclonals

£2 - Editar - RH

E S - Fechanfeificar o modu

&

s

URANGA, - Contmie de Ususios

SEGURANCA - Definir perlls de acesso

CIREES IS

FIGURA 6

Fonte: DEED/Inep.

Consultar infomagies de alunos.
FechanFetiicer o modulo de aluros
rcluinAlberar Alunos & Seus vincuios
“isilicaremos do moduelo de slunos
Consuier Dedos Senso
Consuitardados cadastras sRIEC
Editar Dados Censo
FachanReificar o modulo de cursos
CAURR0 - v fcar emos
Conguitarinformagles de docentes
FechanRetficar o miduls de docerbes
mclulin Alberar docenbes & sews vinculos
ericaremos do modulo de dotenies

NENTD - FechanFetificar o Censo

msibar - Audlboda

£3 - Comsuter - Slnliciaca

witar - Dados. Financeins
3 - Consuitar - intormag Bes adiclonals
E3 - Consuitar - Recursos Hemanos

msniter dados cadastals =MD

r- Auditoas

Editar - Elbllcteca

E3 - Edifar - Dados Finan: eios

Editar - Indormag des. adiclonals

£3 - Editar - REcwsos Hamanas

Fachanfedficar o madulc

Erabra

BEGURAMNCA, - Contmie e usuanos

BEGURANCA, - Detinir perlls. e acesso

Definir Perfis de Acesso: Criar/Editar Perfil
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1.2 CONTROLE DE USUARIOS

Apos ter definido os perfis de acesso ao sistema, o Pl poderd habilitar usuarios para os
perfis criados. Para tanto, deve ir ao mdédulo Usudrio e clicar em Controle de usuarios, conforme

ilustrado na Figura 7:

Usuario
Definir perfis de acesso
Controle de usuarios
Trocar senha
Meu cadastro

Censo Superior 2(

FIGURA 7 Controle de Usuarios

Fonte: DEED/Inep.

A aba Controle de Usuarios da IES (vide Figura 8) apresenta os seguintes filtros de
pesquisa: Codigo Usudrio, CPF, Nome Usudrio, Perfil da IES e Situa¢ao do Usudrio. A pes-
guisa sobre os usuarios cadastrados da IES pode ser feita por meio da escolha de um desses
ou mais filtros.

O Cédigo Usudrio é um numero gerado pelo sistema para identificar cada usudrio. O
CPF representa o Cadastro de Pessoa Fisica de cada usuario registrado no sistema. O Nome
do Usudrio pode ser informado como parametro de busca dos usuarios da IES. No filtro Perfil
da IES, sdo exibidos os diversos perfis criados pela IES (vide se¢do 1.1 Definir Perfis de Acesso).
Por fim, a escolha do filtro Situagao do Usuario indica duas relagdes possiveis: usuarios des-
blogueados ou blogueados.

Caso o Pl opte por ndo adotar quaisquer filtros na pesquisa do Controle de Usudrios da
IES, deve tao somente clicar no botdo Pesquisar e, em seguida, o sistema exibird uma lista com

diversos dados de todos os usudrios cadastrados (Fig.8):
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Controle de Usuarios da IES

Para cadastrar um novo usugrio, & necesséro criar o Perfil de Acesso, ciicando em “Definir Perfis de Acesso”.
Codige Usuario: CPF:

Nome Usudrio:

Perfil da [ES: | — -

Situagdo do Usuario: Desbloguesdo ' Bloquesda

Pesquisar b Limp ar 3 Novo Usuario

Pars desbloquesr o registro do suxdlisn, marcar v cla lado esquerda da registro Bloqueada e, logo apds, clicarem
a4g

Usudrios

Selecionar Todos

Codigo ¢ Nome = CPF & Situagio Editar
JILETTES Blogueado Q:,I 0}
ZIT42411 Blogueado Q:,I 0}

Blogueado Q},I 0}
IATETI44 Blogueado Q:,I 0}
708030 Bloqueado a2
201132 Bloqueado S
37538200 Bloquesdo g8
1057710 Blogueado Q:,I 0}
41424250 Blogueado a8

Copyright MEC - INEP - Instituto Macional de Estudes e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

FIGURA 8 Controle de Usuarios da IES — Pesquisar Usuarios
Fonte: DEED/Inep.

A pesquisa dos usuarios cadastrados exibe as seguintes informacées dos usuarios: Codigo

Usudrio, Nome do Usudrio, CPF e a Situagdo do Usudrio. Na opcdo Editar, ha os seguintes icones:

&l a0 clicar nesse icone, sera habilitada a funcdo Editar usuario, por meio dessa funcio

é possivel acessar o cadastro do usudrio da IES, conforme ilustrado na Figura 12.

g3+ aoclicar nesse icone, havera a opgao de encaminhar e-mail para o usuario cadas-

trado com senha tempordria de acesso ao Censup.

Notem que nessa mesma tela é possivel realizar o bloqueio ou o desbloqueio do acesso
dos usudrios ao Censup. Para o desbloqueio, o Pl devera selecionar os usudrios que deseja
desbloquear e clicar no icone: ﬁ . A situacdo do usuario serd alterada de bloqueada para
desbloqueada. O contrdrio também é possivel. Para isso, o Pl deve selecionar os usuarios que
deseja bloguear e depois clicar em: L‘l . Em seguida a situacdo do usudrio mudara de des-

blogueada para bloqueada.
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Para desbloquesr o registro do sudliar, marcar o do tato =squerds da registro Bloquasds =, logo apds, cicer em
(2] 8
—_——

FIGURA9 Desbloqueio e Bloqueio de Usuarios

Fonte: DEED/Inep.

Também esta localizada na aba Controle de Usudrios da IES a funcionalidade voltada
para a inclusdo de Novo Usuario (Fig. 10). A fim de cadastrar tais usuarios, o Pl deve clicar em

Novo usuario:

Controle de Usuarios da IES

Para cadastrar um novo usudrio, & necessdrio criar o Perfil de Acesso, clicando em “Definir Perfis de Acesso™.
Cédigo Usudrio: CPF:

Nome Usuario:
Perfilda IES:  — v

Situagdo do USUario: | ) 5o oqueado ' Blogueado

Pesguisar - Limpar ; Novo UsLiarno

FIGURA 10 Controle de Usuarios da IES — Novo Usuario

Fonte: DEED/Inep.

Apds clicar em Novo Usuario, a tela Cadastrar Usudrio da IES sera exibida (Fig.11). Nela,
seré solicitado o nimero de CPF do usudrio a ser cadastrado no sistema. E importante ressaltar
gue o CPF dos usuarios cadastrados esteja valido, visto que as informacdes referentes ao nome
do usudrio e sexo sdo carregadas da base de dados da Receita Federal no Censup. Apds informar

o numero de CPF do novo usuario, o Pl deverad clicar no botdo Pesquisar:

Cadastrar Usuario da IES

CPF:~

CopyRight MEC - INEP - Instituto Macional de Estudos e Pesquisas Educacio in Teixeira

FIGURA 11 Cadastrar Usuario da IES

Fonte: DEED/Inep.

Em seguida o sistema exibira a tela Cadastrar Usuarios da IES, a qual contera as seguintes
informacdes do novo usuario: CPF, Nome do Usuario e Sexo. Tais dados sdo carregados da
base de dados da Receita Federal por meio do nimero de CPF.

O responsavel pelo cadastro de usudrios da IES devera informar contatos telefonicos e de
e-mail do usuario. Podem ser cadastrados até trés nimeros de telefone (principal, alternativo e

institucional) e até dois e-mails por usudrio. Para cadastrar o telefone e e-mail, o Pl deve clicar
no icone @ na Figura 12.
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Atencgdo:

Recomendamos que o Pl cadastre o e-mail que acesse com maior frequéncia, pois enviamos
diversos comunicados e avisos sobre mudangas no sistema, possiveis erros, informagdes sobre
a legislagdo, treinamentos e encontros por meio desse endereco eletronico.

Assim, pedimos aos nossos usuarios que evitem cadastrar e-mails gerais da IES (secretaria,

diretoria, avaliagdo etc.), que tenham muitos destinatarios incluidos.

No campo Observacdo, podem ser incluidas quaisquer notas que a IES considere relevante
a respeito do cadastro realizado.

O campo Perfis da IES descreve os diferentes acessos possiveis ao novo usuario cadastrado.
Para seleciona-los, basta clicar na caixa disponibilizada ao lado do nome do perfil. Depois de

escolher os perfis de acesso do novo usuario, o Pl deve clicar em Salvar (Fig. 12):

Cadastrar Usuario da IES

CPF:*
Nome do Usuario:*

Sexor* Feminino

Contatos do Usudrio: [¢ . lz‘ m El @
Agdo Tipo Contato DDD Telefone / E-mail
Menhum registre selecionado
Observagio:

Perfis da IES

Perfis da IES

D DADOS FINANCEIROS
Descri;&o: VISUALIZACAC DOS DADOCS FINANCEIRDS DA UFFI

[C] apminisTRADOR
Descri;ﬁo: PODE EXECULTAR TODAS AS ATIVIDADES

I:‘ AUDITCR
Descrigio: AUDITORES DO INEP PARA AVALIACAO DO CENSO

I:‘ BIBLIOTECA
Descrigio: FREENCHER OS DADOS DA BIBLIOTECA

FIGURA 12 Cadastrar Usuario da IES

Fonte: DEED/Inep.
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Se todos os dados tiverem sido informados corretamente, o sistema enviara automati-

camente uma senha temporaria de acesso ao novo usuario, conforme ilustrado na Figura 13:

A 0 email da senha temporaria fol enviado com sucesso para [ha@ha com]
Dados do usudno salkvos com sucesso

FIGURA 13 Mensagem de Cadastro Bem-Sucedido

Fonte: DEED/Inep.

1.3 TROCAR SENHA

Caso seja necessario trocar a senha de acesso ao Censup, mesmo ndo a tendo esquecido,

é possivel fazer isso por meio do acesso ao Mddulo Usuario, conforme ilustrado na Figura 14:

Usudrio
Definir perfis de acesso
Controle de usuarios

Censo Superior 2 s X

Meu cadastro

FIGURA 14 Trocar senha

Fonte: DEED/Inep.

Ap0s clicar em Trocar Senha, uma tela para inser¢ao e confirmagdo da nova senha sera
apresentada. A nova senha a ser criada deve atender a politica de seguranca da informacado do
Inep, ou seja, deve possuir letras maiusculas e minusculas, nimeros, simbolos e ter tamanho

entre 6 e 20 caracteres. Depois de inserir os caracteres, clique em Salvar:

Troca de Senha
Para alterar a Senha & necessario seguir as regras estabelecidas pelo sistema de seguranca

Nova Senha:*

Confirmagdo de Senha:

Sua senha deve conter: —

FIGURA 15 Troca de senha
Fonte: DEED/Inep.

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCAGAO SUPERIOR 2017
MODULO USUARIO



Apds a troca bem-sucedida da senha, a seguinte mensagem sera mostrada:

* A senha foi alterada com suUcesso.

| Fechar  NQO
FIGURA 16 Mensagem de Alteracdo de Senha
Fonte: DEED/Inep.

1.4 MEU CADASTRO

A funcdo Meu Cadastro mostra as informacdes cadastrais do usudrio que esta logado

no Censup naquele instante. Assim, é possivel ver os perfis e acBes que lhe foram atribuidos:

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragéo Usudrio _

Definir perfis de acesso
Controle de usudrios
Trocar senha

Censo Superior 2c| Meu cadastro | -

FIGURA 17 Meu Cadastro
Fonte: DEED/Inep.

A Figura 18 ilustra o conteldo presente na funcionalidade Meu Cadastro. Nela, sdo exi-
bidas as seguintes informacdes do usudrio: cédigo; CPF; Nome do Usudrio; Login; Situagao

SSI; Situagdo Censo; Contatos do Usudrio e os Perfis/Ac¢bes do Usudrio.

Meu Cadastro

AcBes do sistema permitidas para o perfil do usudrio
Cédigo: 23742410 CPF:

Nome do Usuario:
Login:
Situagdo SSI: Usudrio ativo
Situagéo CENSO: Desblogueade

Contatos do Usuario: Tipo Contato DDD Telefone / Email
EMAIL
TELEFONE 61

Perfis do usudario

Perfis | Agoes
Nome da Agio Descrigio da Agio

INEP - PERFIL INEP/DEED

ADMINISTRAR USUARIOS CENSO SUPERIOR AQE\O PARA EFETUAR ADI.‘IN\STRAQE\O DE USUARIOS NO SISTEMA CENSO SUPERIOR
ADMINISTRATIVO - Acessar mdulo administrativo Acessar mbdulo administrativo

ALUNO - Consuttar aluno Consultar informaces de alunos.

ALUNO - FechariRetificar o médulo FechariReificar o médule de alunos

ALUNO - Manter aluno IncluiriAlterar alunos e seus vinculos

ALUNO - Verificar erros. Werificar erros do mbdule de alunos.

CURSO - Consultar - Dados Censo Consuttar Dados Censo

CURSO - Consultar dados cadastrais e-MEC Consultar dados cadastrais e-MEC

CURSO - Editar - Dados Censo Editar Dados Censo

CURSO - Fechar/Retificar o mdule FechariRetificar ¢ midulo de cursos

FIGURA 18 Meu cadastro
Fonte: DEED/Inep.
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O cédigo usuario é um numero gerado pelo sistema para identificar cada usuario. O CPF
representa o Cadastro de Pessoa Fisica de cada usudrio registrado no sistema, a partir deste,
o Nome do Usuario é carregado da base de dados da Receita Federal. O login é representado
pelo nimero de CPF do usudrio. A Situagdo SSI refere-se a situacdo do usuario no Sistema de
Seguranca do Inep e pode ser ativa ou inativa. Quanto a Situagdo Censo, o usuario pode estar
bloqueado ou desbloqueado. Quando estiver bloqueado nao terd acesso ao Censup e, portanto,
ndo podera realizar o preenchimento do Censo da Educacdo Superior. Somente os usuarios
desbloqueados tém acesso a plataforma do Censup. Nas informacgdes relativas aos Contatos
do Usuario, podem ser encontrados e-mails e telefones do usudrio. Por fim, na opcdo Perfis
do Usudrio, sdo exibidos os perfis e a¢cdes atribuidos aquele usuario.

Observe que Meu Cadastro é uma funcao oferecida pelo sistema para informar aos
usudrios a respeito de seus dados cadastrados no Censup. Ndo é possivel realizar nenhum
tipo de alteracdo nessa opcdo, pois ela é so de consulta. Aqui os pesquisadores institucionais

conseguem ver exatamente quais perfis de acesso possuem aos diferentes modulos do Censup.
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2 CONSIDERAGOES FINAIS

Este manual apresentou um panorama detalhado das op¢des de uso do moédulo usuario,
de forma a abranger todas suas funcionalidades, por meio da apresentacao das principais telas
do Censup. Ademais, foram passadas instrucdes de como gerenciar os perfis de acesso ao sis-
tema, os cadastros de usuarios antigos e/ou novos, além de alterar a senha de acesso ao Censup.

O Mdédulo Usuario é composto de quatro funcionalidades: a definicdo dos perfis de acesso;
o controle de usuarios; a configuracdo de senha e os dados cadastrais de usudrios. A definicdo
de perfis permite que sejam criados diferentes perfis de acesso ao Censup durante o preen-
chimento do Censo da Educacgdo Superior. O controle de usuarios possibilita gerenciar o perfil
de acesso atribuido a usudrios antigos, bem como cadastrar novos auxiliares. A configuracado
de senha é uma opcgdo para garantir a troca de senha por parte do usuario. E a funcionalidade
cadastro exibe os dados pessoais do usudrio no Censup, assim como as atribuicdes que |he
foram designadas.

Caso tenha duvida sobre as instrucdes apresentadas nesse moédulo, entre em contato

CONOsSCOo.

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

(61) 2022-3118

(61) 2022-3130

(61) 2022-3128
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