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1 Configuracoes recomendadas

O Sistema FIES Oferta de Vagas (FIES Oferta) foi desenvolvido em uma plataforma

Web a fim de permitir o acesso em todas as regides do Pais. Para isto, é necessario

possuir conexao local com Internet e certificado digital valido para a Mantenedora.
Requisitos minimos para acesso ao sistema:

e O sistema deverda ser acessado pelos seguintes navegadores, com suas
respectivas versoes:
o Mozilla Firefox 37.0.2;
o Google Chrome 43.0.2357;
o Internet Explorer 8.0 ou superior.

e O computador deve ter configurado aplicativo para leitura de arquivos no formato
PDF.

Recomendamos manter seu nhavegador sempre atualizado, a fim de obter melhor

desempenho na utilizacdo do Sistema.

2 Objetivos

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios na operacionalizacdo do Sistema

FIES Oferta de Vagas (FIES Oferta) para que sejam efetuados com sucesso 0s

seguintes procedimentos:
e acesso ao Sistema;
e preenchimento da proposta de oferta de vagas;
e emissao e assinatura digital do Termo de Participacéo; e

e autorizacdo de acesso aos colaboradores da Mantenedora que poderdo

preencher a proposta de oferta de vagas.
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3 Acesso: FIES Oferta de Vagas

3.1. Acesso Mantenedora

O FIES Oferta deve ser acessado no endereco eletrénico fiesoferta.mec.gov.br.

No primeiro acesso, a Mantenedora deve acessar o endere¢o acima e acionar a op¢ao
“Este € meu Primeiro Acesso”, conforme tela abaixo:

&Y BrasiL Acesso 3 informagso Paicpe  Servigos  Legislagio  Canais

w sisFIES

Para acessar o SisFIES, vocé devera se cadastrar no sistema S5D - Sistema de Seguranca Digital.

Acesso ao SisFIES - Sistema Informatizado do
Fundo de Financiamento Estudantil - FIES

Aotérmino do cadastro no SSD, vocé sera automaticamente direcionado ao sistema SISFIES e poders efetuar o login.

Acessar com certificado digital

Ja 500 Xy ‘

Acessar com CPF e senha

TN o

Clique aqui caso j4 tenha cadastro no SISFIES

Ciique aqui caso 4 tenha cadastro no SISFIES

- Mancenedora da Instituicdo de Ensing

- Acesso MEC / FNDE
Acesso colsborador da mantenedora

Este € mey (TR

Qiique aqui caso este seja seu primeiro acesso a0 SISFIES

Queras opgdes:

Figura 1 - Tela de acesso ao FIES Oferta

A Mantenedora sera direcionada para o Sistema de Seguranca Digital (SSD) do

Ministério da Educacdo e deverd seguir as orientagcdes apresentadas pelo proprio
sistema:
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. . . Para acessar o SisFIES, vocé deverd se cadastrar no sistema SSD - Sistema de Seguranca Digital. Leia os passos abaixo para saber
Primeiro Acesso ao SisFIES? Jrp—

1- A primeira tela a ser apresentada € a tela abaixo. Nesta tela, clique na opcao assinalada “Solicitar Acesso”. 2 - A partir de entdo, vocé devera preencher o cadastro solicitado, informando inclusive uma senha que sera
= = utilizada para se autenticar no SisFIES.

e

3 - Logo apos informar sua senha, o SSD solicitara que vocé escolha o perfil desejado para acessar o SisFies. 4 - Apas a escolha do perfil, vocé devera informar mais alguns dados cadastrais (email, telefone, etc) e seu
cadastro no SSD estara concluido.

nr
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5-Para determmadcs_perﬁs sera solicitado uma complementacdo com relacdo a dados referentes a 6 - Apds isso, vocé devera aguardar o email de aprovacdo do seu cadastro pela Empresa ou instituicdo. Com
Empresa £/ouU Instituicao e/ou campus. 0 cadastro aprovado, vocé ja podera acessar o SisFIES com a senha criada nos passos adma.

Selecao de Perfil

Qique aqui para INICIAR SEU CADASTRO NO SSD.

Minjstério da ENE O de mEe -;
Figura 2 - OrientacOes para o Primeiro Acesso

Lembramos que o acesso ao FIES Oferta sera autorizado somente as Mantenedoras
gue possuam Termo de Ades&o ou Termo Aditivo ao Fies sem limitacdo do valor

financeiro destinado a concesséo de financiamento aos estudantes.

A emissdo de Termo de Adesdo ou Termo Aditivo ao Fies sem limitacdo do valor
financeiro pode ser efetuada no modulo de Adesao do SisFIES, mediante acesso em
sisfies.mec.gov.br.

Caso a Mantenedora ja possua acesso ao SisFIES, esta devera acionar a opgao
“‘Acessar com certificado digital”’, conforme tela apresentada na Figura 1 - Tela de

acesso ao FIES Oferta.

Ao acionar a op¢ao acima, sera exibida a tela para selecdo do certificado digital da
Mantenedora, que podera ser do tipo A1 ou A3, conforme visto na figura abaixo:




v SisFIES
FIES Oferta MANUAL DO SISTEMA

wr sisFIES

Autenticacao SisFIES

J Autenticagio com Certificado Digital

Escolha um certificado valido

Nome:RAZAO SOCIAL DA MANTENEDORA e

CNPJ; 9599599599993 —
CPF do Responsivet 29555555995 | . ‘
Autoridade Certificadora: Autoridade Registradera de Pessoa Fisica ¢ Jur.

Tipo do Certificado: A1

Walido até: 0710172018 1 | @ ‘

X

4

o FNOE W SisFIES Q e
Figura 3 - Lista de certificados digitais validos

A Mantenedora devera, entdo, selecionar o certificado digital desejado e acionar a

opcgao “Autenticar”.

ApoGs a autenticacdo, a Mantenedora sera direcionada ao FIES Segurancga, cuja tela

inicial esta apresentada na figura abaixo:

“ SisFlES 2 99.990.999/9999-99+ W MANTENEDORA~ | i Sistemas~

0 QUE E O SEGURANCA?

O sistema de seguranga permite aos usuarios efetuarem a solicitagdo e o gerenciamento dos acessos
segu ranga aos sistemas do Fundo de Financiamento Estudantil - FIES.

SisFIES Médulo Seguranca:

Prezado(a) Usuario(a)

Seu acesso foi autorizado.

Para selecionar um sistema, acesse o icone  no menu superior a direita.

Para encerrar sua sessdo, acesse 0 icone e acione a opgao "sair.

Figura 4 - FIES Seguranca

Para acessar o FIES Oferta, a mantenedora devera acessar o icone %=no menu

superior a direita e selecionar o sistema “Oferta de Vagas”.

Para encerrar a sessdo, a mantenedora devera acessar o icone L homenu superior

a direita e acionar a opcao "Sair".

Vale lembrar que o acesso da Mantenedora ao FIES Oferta devera ser efetuado
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exclusivamente com certificado digital, que sera utilizado no momento da assinatura

do Termo de Participagcdo com a proposta de oferta de vagas.

Atencéao! O Termo de Participacdo € o documento que formaliza a proposta de oferta
de vagas para participar do processo seletivo do FIES. Verifique a validade do
certificado digital.

Ao se autenticar no sistema, no menu localizado ao lado esquerdo superior da tela, a

Mantenedora devera selecionar a funcionalidade “Ofertar Vagas”.

oy Oferta de Vagas

Gerenciar Acesso

Consultar Distribuigso

Ofertar Vagas

Figura 5 - Menu principal

Ao selecionar a funcionalidade “Ofertar Vagas”, sera apresentada tela disponibilizando
um cadastro dividido em trés passos, onde serd possivel preencher as informacdes

que constardo do Termo de Participacédo no FIES, conforme figura abaixo:




1.0fertar vagas

Passo 1

Neste passo, a mantenedora deveré:

Periodo para oferta de vagas

Semestre/Ano Data Inicial

£ 99.999.999/9999-99~ W MANTENEDORA~ | EE Sistemas~ I

1) Clicar no icone para conferir os dados dos cursos atualizados do Cadastro e-MEC e informar os valores das semestralidades

correspondentes a grade cheia de cada um dos periodos (semestres) dos cursos:
2) Informar se havera vestibular para formac&o de turma inicial:

3) Informar o ndmero de vagas a serem ofertadas para os cursos em que havera vestibular.

Obs.: Os valores das semestralidades devem ser os vigentes para 1%/2016.

Data Final

1572016 | ‘ 231172015

‘ | 271172015

Resumo da proposta de oferta de vagas

Total de Cursos | CursosPendentes | Cursos Com Oferta de Total de Vagas
Habilitados Ofertadas
10 | | 10 0 | o

Preenchimento via arquivo

Preencher proposta de oferta de vagas via arquivo

Pesquisar cursos

Razdo Social, Cédigo e CNPJ da Mantenedora

‘ INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E EDUCACIONAL DE PIRACICABA LTDA - COD.2605 ‘

Sigla, Nome ou Cédigo da IES

Cédigo ou Nome do Local de Oferta

Cursos Habilitados

@ Pendentes © Sem Oferta de Vagas

érioda
agdo

) Com Oferta de Vagas © Todos

FNDE W sisFIES
Figura 6 - Tela inicial da Oferta de Vagas

Percentual de Preenchimento

@ Oferta de Vagas
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Neste passo, a Mantenedora devera conferir os detalhes dos cursos e informar, para
cada um dos cursos/turnos dos seus locais de oferta, os valores das semestralidades

e a quantidade de vagas que deseja ofertar no processo seletivo do FIES.

Atencédo! Confira o periodo para oferta de vagas. A Mantenedora devera preencher
todas as informacdes solicitadas pelo sistema e assinar digitalmente o Termo de

Participagéo até a data final deste periodo.

Periodo para oferta de vagas

Semestre/Ano Data Inicial Data Final

1°/2016 00/00/0000 00/00/0000

Figura 7 - Periodo para oferta de vagas

Para auxiliar no monitoramento, o quadro “Resumo da Proposta de Oferta de Vagas” é

atualizado automaticamente de acordo com o preenchimento dos dados dos cursos.

Resumo da proposta de oferta de vagas

Total de Vagas Percentual de Preenchimento
Ofertadas 0%

Cursos Com Oferta de
Vagas

Cursos Sem Oferta de
Vagas

Total de Cursos Cursos Pendentes
Habilitados

o

0

10 10 t]

Figura 8 - Resumo da proposta de oferta de vagas

Para auxiliar na visualizacdo e preenchimento das informacdes, € possivel realizar
filtros de pesquisa, selecionando uma determinada instituicdo de ensino ou local de

oferta, ou ainda a situacéo de preenchimento dos cursos.

Pesquisar cursos

Razio Social, Codigo e CNPJ da Mantenedora
Raz3o social - CAD.9999 - 99.999.999/3999-99
Sigla, Nome ou Cédigo da IES

Cédigo ou Nome do Local de Oferta

Cursos Habilitados

» Pendentes Sem Oferta de Vagas Com Oferta de Vagas Todos

Figura 9 - Filtros para pesquisa de cursos da mantenedora
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A partir do acionamento da opgéo “Consultar” na pesquisa acima, o sistema exibira a
lista das instituicbes de ensino e locais de oferta que atendam aos filtros informados,

da seguinte forma:

@ COD - NOME DA INSTITUICAQ DE ENSINO

© COD - NOME DO LOCAL DE OFERTA I
© COD - NOME DO LOCAL DE OFERTA II
© COD - NOME DO LOCAL DE OFERTA III

Figura 10 - Lista das institui¢des de ensino e locais de oferta

Os icones @ e @ tem a funcao de, respectivamente, retrair e expandir a instituicdo ou
local de oferta.

Os cursos de um local de oferta sdo exibidos conforme tela abaixo:

@ COD - NOME DA INSTITUICAQ DE ENSINO
© COD - NOME DO LOCAL DE OFERTA

Valor Total do Curso (RS)

Brute
Curse Grau (sem desconto) Com Desconto Para o FIES Havera Vestibular  Vagas Ofertadas Situagéo

G Bacharelado 28.000,00 24.000,00 21.600,00 E| 0
@ Bacharelado 28.000,00 24.000.00 21.600.00 E| 0
@ Bacharelado 24.500,00 21.000,00 18.900,00 E| o
[} Bacharelado 0.00 0.00 0.00 E| 0 -]
G Bacharelado 0.00 0.00 0.00 E| 0 o

Figura 11 - Lista de cursos de um local de oferta

E importante que as Mantenedoras certifiquem-se da regularidade dos dados dos

cursos e do preenchimento dos valores das semestralidades de cada curso. Para

preenchimento dos valores, basta acionar o icone E", ao lado de cada curso. Ao

acionar este icone, uma tela conforme a imagem abaixo sera apresentada para cada

(@)
—
(]
£
o)
\©
o

Ccurso.
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Dados do curso e valores das semestralidades

GESTAO DA QUALIDADE - 13991} - NOTURNO

o 4 . .
Y T

£ Vg At ' Comonte
Ultima atualizag3o do Cadastro e-MEC efetuada em 18/03/2015 s 03h03

Valor da Semestralidade (R$) &

Bruto Mensalidade para o
Semestre (sem desconto) Com Desconto Para o FIES FIES.

1 ‘ 2.000.00) ‘ 1.500,00 1.000,00 166,67
2.000,00 1.500,00 1.000,00 166,67
2.000,00 1.500,00 1.000,00 166,67

2.000,00 1.500,00 1.000,00 166,67

Figura 12 - Informagdes do curso e preenchimento das semestralidades

As informacdes do curso refletem os dados que constam no cadastro e-MEC e serdo

disponibilizadas aos candidatos no periodo do processo seletivo do FIES.

Assim, é importante que a Mantenedora certifique-se da regularidade das informacdes
e, caso seja necessario, providencie a correcao junto ao cadastro e-MEC. Apés a
correcdo do cadastro e-MEC, a Mantenedora devera solicitar, por e-mail a ser enviado

para fiesoferta@mec.gov.br, a carga desses novos dados para o FIES Oferta.

Para cada curso/turno de cada local de oferta, a Mantenedora devera prestar as
seguintes informagdes:
Valor da semestralidade (grade cheia do primeiro semestre):

e bruto (sem descontos): o valor fixado com base na Lei n°® 9.870, de

1999, considerando a grade cheia do curso;

e com descontos: o valor fixado com base na Lei n°® 9.870, de 1999,
observados todos os descontos regulares e de carater coletivo
oferecidos pela IES, inclusive aqueles concedidos a titulo de
pontualidade ou antecipacdo do pagamento das mensalidades,

considerando a grade cheia do curso;

e para o FIES: o valor a ser financiado com recursos do Fies, o qual

deverd ser inferior, no minimo, a 5% do valor da semestralidade com

—i

—
©
£
o
\©
o
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descontos.

IMPORTANTE: E necessario preencher os valores descritos acima para todos 0s

semestres de cada curso/turno.

Quando do preenchimento de todas as semestralidades de um curso, o sistema
apresentara uma situagao de cor “verde”, indicando que os valores do curso foram
preenchidos em sua totalidade. Dependendo da situacdo do preenchimento, as

situagcdes podem ficar de acordo com a imagem abaixo.

© valores das semestralidades ndo preenchidos
Valores das semestralidades preenchidos parcialmente

Valores das semestralidades preenchidos

Figura 13 - Informagdes do curso

Apo6s preencher os valores das semestralidade de todos os cursos, € chegada a hora
de preencher a quantidade de vagas ofertadas e se havera ou nao vestibular para

aquele semestre/ano, conforme figura abaixo.

@ COD - INSTITUICAO DE ENSINO
© COD - LOCAL DE OFERTA
Valor Total do Curso (R$)
Bruto Vagas
Curso Grau (sem descon: to} Com Desconto Para o FIES Havera Vestibular Ofertadas Situacdo
& ADMINISTRACAQ - 90780 - VESPERTINO Bacharelado 24.000,00 16.000,00 8.000,00 E| 0
& ADMINISTRAGAO - 90780 - NOTURNO Bacharelado 24.000,00 16.000,00 8.000.00 E| 0
& ENGENHARIA DE PRODUGAO - 1152643 - NOTURNO Bacharelado 30.000.00 20.000.00 10.000,00 E| 0
Total

Figura 14 — Preenchimento se havera vestibular e quantidade de vagas para ofertar

Para cada curso/turno de cada local de oferta, a Mantenedora devera prestar as

seguintes informagdes:

(Q\|
—
(]
£
o)
\©
o
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e Se havera vestibular ou ndo, onde definir4 se podera ou nao ofertar vagas para

aguele curso/turno.

e Numero de vagas que deseja ofertar no processo seletivo do FIES, observada a
limitacdo de acordo com o conceito do curso e o humero de vagas autorizadas

no cadastro e-MEC:
o cursos com conceito 5: até 50% do numero de vagas autorizadas;
o cursos com conceito 4: até 40% do numero de vagas autorizadas;
o cursos com conceito 3: até 30% do numero de vagas autorizadas;
o Cursos cujos atos regulatérios mais recentes sejam "Autorizacao": até

25% do namero de vagas autorizadas.

Atencdo! Se o campo “Havera vestibular?” for marcado como “NAO” né&o sera

possivel ofertar vagas para aquele curso/turno.

IMPORTANTE: Apés preencher as informac6es do vestibular e vagas, é necessario

acionar a opgao “Salvar” para gravar os dados no sistema.

Serd possivel preencher a proposta de oferta de vagas via importacdo de dois
arquivos.

O primeiro arquivo com os valores das semestralidades para cada periodo (semestre)
dos cursos, e o segundo arquivo com as informacdes se havera vestibular para
formacédo de turma inicial e quantidade de vagas a serem ofertadas. Acionando a

opcéao conforme a figura abaixo:

Resumo da proposta de oferta de vagas

Total de Cursos Cursos Pendentes Cursos Sem Oferta Cursos Com Oferta Total de Vagas
Habilitados de Vagas de Vagas Ofertadas
6 0 4 2 2

Preenchimento via afquivo

Pesquisar cursos

Figura 15 — Preencher proposta de oferta de vagas via arquivo

—
(]
£
o)
\©
o
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Apés acionar o botdo da figura acima o sistema disponibilizara arquivos para
importagédo (Upload) com as orientagdes para o preenchimento da proposta de oferta

de vagas via arquivos:

Preen Ch i me nto via Com esta funcionalidade a mantenedora podera preencher por lote, mediante importacdo de arquivos: os valores das semestralidades para cada

arquivo

periodo (semestre) dos cursos, se havera vestibular para formacao de turma inicial e quantidade de vagas a serem ofertadas.

Oril cdes para o pri hi da proposta de oferta de vagas via arquive Modelo do arquivo para importacéo
Orientacdes gerais QArqulvo para importacao dos valores das semestralidades (1° arquivo)
Regras para preenchimento do arquivo com os valores das semestralidades (1° arquivo) @Arqulvo para importacdo da quantidade de vagas (2° arquivo)

Regras para preenchimento do arquivo com a quantidade de vagas (2° arquivo)

Passo 2

Passo 1: Importar arquivo com os valores das semestralidades (1° arquivo)

GICIIEIgl  Cliqgue em "Procurar” para selecionar o arquivo Importar

Histérico de arquivos importados
Ir paraoPasso 2 m

Figura 16 — OrientacGes para o preenchimento da proposta de oferta de vagas via arquivo

Depois de preencher todas as informacOes dos cursos, sera habilitada a opcéo

“Prosseguir’ e a Mantenedora sera direcionada para o 2° passo.

Neste passo, todos os cursos que nédo tenham vagas ofertadas deveréo ser revisados.
E de extrema importancia que a Mantenedora avalie os cursos pendentes, informando
a quantidade de vagas para aqueles que poderdo participar do processo seletivo do
FIES.

<
—
©
£
o)
\©
o
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2.Revisar oferta de vagas

Passo 2

. 1) Revisar e/ou alterar as informag&es dos cursos que ndo possuam oferta de vagas.
Neste passo, a mantenedora devera:

Atencgéo: Os cursos que ndo possuem vagas ofertadas ndo poderdo participar do processo seletivo.

@ COD - NOME DA INSTITUICAO DE ENSINO

© COD - NOME DO LOCAL DE OFERTA I

=mem

fo M W sisFIES @ Oferta de Vagas

:d0

SisFIES - Sistema Informatizado do FIES - Oferta de Vagas - Todos os direitos reservados

Figura 17 - Revisar oferta de vagas

O preenchimento das informag¢des dos cursos deve seguir as mesmas orientacées do

“Passo 1”.

Apés preencher todas as informagdes dos cursos que sobraram (ou que nao terédo

oferta de vagas), acione a opgao “Salvar” e depois “Prosseguir”.

Atencdo! Os cursos que nado serdo ofertados deverdo permanecer com a quantidade

de vagas ofertadas iguais a zero.

LO
—
©
£
o)
\©
o




Passo 2

. 1) Revisar e/ou alterar as informagdes dos cursos que ndo pessuam oferta de vagas.
Neste passo, a mantenedora devera:

Atencdo: Os cursos que ndo possuam vagas ofertadas ndo poderdo participar do processo seletivo 1°/2016.

@ COD - NOME DA IES

@ COD - LOCAL DE OFERTA |

Valor Total do Curso (RS) &

Curso Grau (lem.dr:::'nnmj Com Desconto Para o FIES Haveré Vestibular Vagas Ofertadas Situagiio
(G MARKETING - 100000 - MATUTINO Tecnolégico 12.000,00 8.000,00 4.000,00 SIm EI 0 ®
(& MARKETING - 100000 - NOTURNO Tecnolégico 12.000,00 8.000,00 4.000,00 NAO EI 0 [c4
(& PRODUGAQ SUCROALCOOLEIRA - 100002 - NOTURNO Tecnolégico 18.000,00 12.000,00 6.000,00 NAO E| 0 [
Total o

Figura 18 - Cursos sem oferta de vagas

Neste passo, a Mantenedora devera assinar a minuta do Termo de Participacao, no

gual constara a proposta de oferta de vagas.

Atencdo! Somente a mantenedora possui acesso a assinatura do termo.

@ sisFIES 299.999.999/9999-99 - % MANTENEDORA~ i Sistemas ~

-_ SHSeriee

1) Conferir a minuta do Termo de Participagdo com a proposta de oferta de vagas.

Passo 3

2) Assinar o Termo de Participacao.

Neste passo, a mantenedora devers S -
3) Visualizar os termos jé assinados.

Obs.:

a) Caso seja necessario retificar o termo ja assinado, a mantenedora devera retornar ao “Passo 1 - Ofertar Vagas” e efetuar as
alteragBes pertinentes. Para que as informac6es tenham validade, um nove Termo de Participagdo devera ser assinado.

b) Sera considerado valido o Gltimo termo assinado pela mantenedora.

Periodo do registro de oferta de vagas

Semestre/Ano Data Inicial Data Final

2°/2015 03/07/2015 17/07/2015

Dados da Mantenedora

CNPJ Razao Social

'99,999.999/9999-99 Razdo social da mantenedora

Assinar Termo de Participagio com a proposta de oferta de vagas

Exibir Minuta do Documento Documento a ser assil:adu:
TERMO DE PARTICIPACAO COM A PROPOSTA DE OFERTA DE
VAGAS PARA O SEGUNDO SEMESTRE DE 2015

)iga FNOE W sisFIES @ Oferta de Vagas
Figura 19 - Assinar Termo de Participacdo
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Apoés a conferéncia da minuta do Termo, o documento devera ser assinado com um

certificado digital valido em nome da Mantenedora.

Para exibir a minuta do Termo de Participagdo, deve ser acionada a opgéo “Exibir

Minuta do Documento”.

Conferidas todas as informacfes, a Mantenedora deve acionar a opgao “Assinar
Documento”. O usuério entdo deveré declarar ciéncia sobre as informagdes prestadas,

e que esta de acordo com as condi¢des do termo para prosseguir com a assinatura.

Assinatura do Termo de Participagdo

7] Declaro ter validado todos os valores de semestralidade e a guantidade de vagas dos
cursos participantes.

[] Declaro ter revisado e estar de acordo com a minuta do Termo de Participacdo a ser
assinada.

[] Declaro estar clente que as vagas ofertadas no FIES Oferta deverdo ser reservadas para
fins de matricula dos estudantes pré-selecionados no processo seletivo do FIES.

Voltar

Figura 20 — Declaracfes antes da assinatura

Apl6s a declaracdo, sera necesséario realizar a assinatura digital do termo para
formalizar a oferta de vagas (aguarde o carregamento da applet para efetuar a

assinatura do documento).
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- 2.Revisar oferta de vagas 3.Assinar termo

1) Conferir a minuta do Termo de Participagdo com a proposta de oferta de vagas.

Passo 3

2) Assinar o Termo de Participagao.

Neste passo, a mantenedora devera:

3) Visualizar os termos ja assinados.

Obs.:

a) Caso seja necessario retificar o termo j& assinado, a mantenedora devera cancelar o termo vigente, retornar ao "Passo 1 -
Ofertar Vagas” e efetuar as alteraces pertinentes. Para que as informagdes tenham validade e a mantenedora participe do
processo seletivo, um novo Termo de Participaco necessariamente devera ser assinado.

b) Somente participara do processo seletivo a mantenedora que possuir um Termo de Participacdo valido.

Assinatura Digital de Documento SSD - Sistema de Seguranga Digital

Escolha um certificado valido

L —— | @
e 1 (@

Documento a ser assinado

e = nn o oo |

C{ Exibir minuta do documento

~
J

o~

Assinar
\ J

Figura 21 - Applet para assinatura do documento

Para finalizar a assinatura, a mantenedora deve selecionar o certificado digital valido e

acionar o botio “Assinar”.

O sistema procedera a assinatura do documento. ApOs a assinatura, sera exibida
opcdo para salvar o recibo da assinatura. E recomendavel clicar em “Sim. Salvar e

Continuar”.

-
@m Latae rr ame m- | W MANTENEDORA- | € Sistamas -

- 2Revisar oferta de vagas

1) Conferir a minuta do Terma de Participagdo com a propesta de oferta d
ssinar o Termo de Parti

a mantenedora devera: i
DRI ITE T ar os Lermos ja a

C para do l SSD - Sisterna de Seguranga Digital
55 Confirmagie
da assinatura
Satema s Seguranga Digesi .
Gostaria de
Seu documento esta pronto para ser assinado. confirmar assinatura
€ rocomendavel armazenar o recibo @ anotar e salvar recibo

o nimero de protocolo.

7092 Assinar documerta ¢ salvar recho

Apenas assinar documento |

Figura 22 - Salvar o recibo da assinatura do documento

Para conferir se o Termo de Participacdo foi corretamente assinado, verifique o
caminho exibido pelo sistema apos o salvamento do recibo.
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inar termo

1) Conferir a minuta do Termo de Participa¢do com a proposta de oferta de vagas.

Passo 3

2) Assinar o Termo de Participagdo.

Neste passo, a mantenedora devera: -~ R Az -
- 3) Visualizar os termos ja assinados.

Obs.:
a) Caso seja necessario retificar o termo ja assinado, a mantenedora devera retornar ao “Passo 1 - Ofertar Vagas” e efetuar as

alteraces pertinentes. Para que as informagdes tenham validade, um novo Termo de Participagdo devera ser assinado.
b) Sera considerado valido o ultimo termo assinado pela mantenedora.

Recibo de Assinatura 55D - Sistema de Seguranca Digital
ssn Recibe de assinatura salvo com sucesso.

Sistema de Seguranga Dighsl

Recibo salvo em:

D:\Users\Documents\6834.zip

Figura 23 - Caminho do documento assinado digitalmente

Em “Termos assinados digitalmente” a mantenedora podera consultar a lista de todos

os termos assinados (do semestre), em ordem decrescente da data de assinatura.
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@ sisFIES 1 99.999.999/9999-99 + | % MANTENEDORA~ I Sistemas -
_ 2.Revisar oferta de vagas 3.Assinar termo

1) Conferir a minuta do Termo de Participagdo com a proposta de oferta de vagas.

Passo 3

2) Assinar o Termo de Participaggo.

Neste passo, a mantenedora devera:

3) Visualizar os termos ja assinados.

Obs.:

a) Caso seja necessario retificar o termo ja assinado, a mantenedora devera cancelar o termo vigente, retornar
ao “Passo 1 - Ofertar Vagas” e efetuar as alteracbes pertinentes. Para que as informacdes tenham validade e a
mantenedora participe do processo seletivo, um novo Termo de Participacdo necessariamente devera ser
assinado.

b) Somente participara do processo seletivo a mantenedora que possuir um Termo de Participagdo valido.

Periodo para oferta de vagas
Semestre/Ano Data Inicial Data Final

1°/2016 23/11/2015 27/11/2015

Dados da Mantenedora
CNP] Razdo Social

07.180.852/0001-57 INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E
EDUCACIONAL DE PIRACICABA LTDA

Termos assinados digitalmente

Quantidade de Cursos

Ofertados Data da Assinatura Data do cancelamento Situacdo
Q 1 24/11/2015 16:31:37 valido
Q 1 17/11/2015 17:56:36 17/11/2015 17:57:45 Cancelado
g FNDE W sisFIES M oforta de vasas

Termo de Participacdo assinado com sucesso. I

SisFIES - Sistema Informatizado do FIES - Oferta de Vagas - Todos os direitos reservados]

Figura 24 - Lista de termos assinados digitalmente

Atencao! Apds a assinatura do Termo de Participacdo, ndo sera possivel alterar os
valores de curso e vagas ofertadas. Caso 0 usuario necessite alterar as informacdes,

ele devera primeiramente cancelar o termo.

Para cancelar o termo e realizar alguma alteracdo, o usuario devera acionar a opgao
“Cancelar termo”. O sistema ira perguntar se o usuario deseja realmente cancelar o

termo ativo, conforme tela abaixo.

Cancelamento do termo ativo

Ao cancelar um termo, 2 mantenedora deixa de participar do FIES Oferta, tendo que refazer a oferta de

wvagas novamente para participar. Deseja realmente cancelar o termo ?

oo

Figura 25 — Confirmacéao do cancelamento de termo ativo
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Caso o usuario prossiga com o cancelamento do termo, o termo ativo sera cancelado
e 0 usuario redirecionado para o passo 1 da Oferta de vagas, conforme as telas

abaixo.

Termos assinados digitalmente

‘Quantidade de Cursos Ofertados Data da assinatura Data do cancelamento Situagio
Q 7 09/11/201510:10 09/11/201510:19 Cancelado
Q 7 09/11/2015 10:07 09/11/2015 10:08 Cancelado

Figura 26 — Cancelamento do termo ativo

@ sisFIES L i~ W MANTENEDORA - | Ef Sistemas -

TN _ _

1) Clicar no icone para conferir os dados dos cursos atualizados do Cadastro e-MEC e informar os valores das

Passo 1

semestralidades correspondentes a grade cheia de cada um dos periodos (semestres) dos cursos;
Neste passo, a mantenedora devera: 2) Informar se havera vestibular para formacgao de turma inicial;

3) Informar o numero de vagas a serem ofertadas para os cursos em que haveréa vestibular.

Obs.: Os valores das semestralidades devem ser os vigentes para 1°/2016.

Periodo para oferta de vagas

Semestre/Ano Data Inicial Data Final

1°/2016 22/12/2015 23/12/2015

Resumo da proposta de oferta de vagas

Total de Cursos Cursos Pendentes Cursos Sem Oferta Cursos Com Oferta Total de Vagas Percentual de Preenchimento
Habiltados s S ofertadas . oo
9 0 3l 3 154

Termo assinado em 22/12/2015 09:12:58 e cancelado em 29/04/2016
1da . 10:04:40. Sua mantenedora neste momento ndo participa deste
io M ° sisFIES processo seletivo do FIES. Para participar do processo 1°/2016, €
necessario a assinatura de um noveo Termo de Participagéo.

Figura 27 — Redirecionamento para o passo 1

IMPORTANTE: As informacdes dos cursos, inclusive eventuais alteracgdes,
somente terdo validade apos a assinatura do Termo de Participacdo com a

certificacdo digital pessoa juridica.
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A Mantenedora podera consultar todos os termos assinados no FIES Oferta do item

“Consultar Termos Assinados” do menu principal.

Ofertar Vagas

Consultar termos assinados

Manual do Sistema

Figura 28 — Item de menu

Para visualizar o documento, basta acionar a opcdo “* referente ao registro desejado.

we SisFIES 2 99.999.999/9993-99 « % MANTENEDORA+  EZ Sistemas +

1) Consultar os termos assinados dos processos seletivos que tenha participado.

Termos assinados

Nesta tela, a mantenedora podera:

Consultar termos assinados

Semestre Quantidade de Cursos Ofertados Data da Assinatura
Q 172016 1 2471172015 16:36
Q 12016 1 2411172015 16:31
Q 172016 1 1711172015 17:56
292015 8 07/07/2015 17:02
12 FNDE ¢ sisFIES @ Oferta de Vagas

ao

Figura 29 — Tela “Consultar termos assinados”

A Mantenedora podera contar com colaboradores para preencher as informacfes dos

Cursos.
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Os colaboradores devem ser liberados pela Mantenedora e somente terdo acesso ao
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Passo 1 e ao Passo 2.

Para liberar o acesso dos colaboradores, a Mantenedora devera acessar o item

“Gerenciar Acesso - Liberar” no menu principal do FIES Oferta.

oV Oferta de Vagas

(zerenciar Acesso

Ofertar Vagas

Figura 30 - Gerenciar acesso

O sistema apresentara a seguinte tela:

" SlsFl ES £ 99.999.999/9999-99 ~ = W MANTENEDORA ~ | 52 Sistemas =

Controle de acesso dos colaboradores 1) Pesquisar colaboradores.

2) Autorizar/Negar o acesso dos colaboradores.

Nesta tela o usudrio podera:

Pesquisar colaborador

Mantenedora

COD - SIGLA - RAZAO SOCIAL DA MANTENEDORA

Instituicdo de Ensino
SELECIONE E|

Local de oferta

SELECIONE E|
CPF
Situagdo *
SELECIONE B
* Preenchimento obrigatorio
Total de registros: 0
d o
2 FNDE W SisFIES @ Oferta de Vagas

a0

SISFIES - Sistema Informatizado do FIES - Oferta de Vagas - Todos os direitos reservados

Figura 31 - Controle de acesso dos colaboradores

Nesta tela, a Mantenedora podera pesquisar as solicitacdes de acesso registradas

Pégina23

pelos colaboradores, que escolhem entre trés niveis:
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1. Acesso no nivel de Mantenedora
O colaborador podera visualizar e preencher as informag¢fes dos cursos e respectivo
namero de vagas ofertadas de todas as instituicdbes de ensino e locais de oferta

pertencentes a Mantenedora.

2. Acesso paratodos os Locais de Oferta
O colaborador podera visualizar e preencher as informag¢des dos cursos e respectivo
namero de vagas ofertadas de todos os locais de oferta de uma determinada

instituicdo de ensino pertencente & Mantenedora.

3. Acesso customizado para Locais de Oferta especificos
O colaborador podera visualizar e preencher as informag¢fes dos cursos e respectivo
namero de vagas ofertadas de locais de oferta especificos de uma instituicdo de

ensino pertencente & Mantenedora.

As solicitagcbes de acesso negadas ou autorizadas pela Mantenedora nédo poderao ser

alteradas pelo colaborador.

Passos para autorizar ou negar a solicitacédo de acesso de um colaborador:

1. Informe os parametros para pesquisa: Instituicdo de Ensino (opcional), Local de

Oferta (opcional) e CPF do colaborador (opcional):

Pesquisar colaborador

Mantenedora

COD - SIGLA - RAZAO SOCIAL DA MANTENEDORA

Instituicdo de Ensino

SELECIONE

Local de oferta

SELECIONE

CPF

Situacdo *

SELECIONE E‘

Figura 32 - Pesquisar colaborador para visualizar solicitagdo de acesso

2. Informe a situacéo da solicitacdo de acesso (1-Pendente; 2-Autorizado ou
3-Negado);
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Realize a pesquisa das solicitagdes acionando a opg¢ao “Pesquisar’.
4. Para cada solicitacdo de acesso encontrada apés a consulta, a Mantenedora
poderé:
a. visualizar os dados do solicitante;

b. detalhar as solicitacdes de acesso do usuario pelo acionamento da opcéao

w\ /r H ”,
Visualizar”:
Total de registros: 4
CPF Nome E-mail
Visualizar =~ 999.999.999-99 NOME DO COLABORADOR SOLICITANTE email@email.com.br
vVisualizar =~ 999.999.999-99 NOME DO COLABORADOR SOLICITANTE email@email.com.br
Visualizar = 999.999.999-99 NOME DO COLABORADOR SOLICITANTE email@email.com.br
999.999.999-99 NOME DO COLABORADOR SOLICITANTE email@email.com.br

Visualizar
Anterior 1 Proximo Pagina 1 de

Figura 33 - Lista de colaboradores para gerenciamento de acesso

1. Caso a Mantenedora opte por detalhar as solicitacbes de acesso de um
determinado usuario, ela podera:
a. visualizar as informacdes do usuario solicitante: CPF, Nome e E-mail;

b. autorizar/negar cada solicitacdo de acesso realizada pelo usuario;

A solicitacdo de acesso requerida por um determinado colaborador ficara pendente

até a liberagcdo da Mantenedora.
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w sisFIES

Controle de acesso dos colaboradores

Nesta tela o usuario podera:

MANUAL DO SISTEMA

2 99.999.999/9999-99~ W MANTENEDORA ~ = 52 Sistemas ~

1) Pesquisar colaboradores.

2) Autorizar/Negar o acesso dos colaboradores.

Pesquisar colaborador

CPF Nome
999.999.999-99 NOME DO COLABORADOR
E-mail

email@email.com.br

-] Instituicéio de Ensino - NOME DA INSTITUIGAO DE ENSINO - COD - SIGLA
Local de Oferta

NOME DO LOCAL DE OFERTA - ENDERECO - COD

NOME DO LOCAL DE OFERTA - ENDERECO - COD
@ Instituicéo de Ensino - NOME DA INSTITUIGAO DE ENSINO - COD - SIGLA

Local de Oferta

TODOS

FNDE

Data da Solicitacdo de Acesso Data de Autorizacae Situagao
23/06/2015 15:23:34 23/06/2015 15:32:23 Negado
23/06/2015 15:22:51 23/06/2015 15:32:17 Autorizado
Data da Solicitacdo de Acesso Data de Autorizacdo Situagao
23/06/2015 15:23:34 23/06/2015 15:32:23 Pendente

Anterior 1 Préximo Pagina 1 de 1

2 o ey

w sisFIES @ Oferta de Vagas

Figura 34 - Lista de solicitagBes de acesso do colaborador

Para autorizar o acesso de um colaborador, a Mantenedora devera acionar a opgao

“Autorizar Acesso’:

Para negar o acesso de um colaborador, a Mantenedora devera acionar a opgao

“‘Negar Acesso”:

3.2. Acesso Colaborador da Mantenedora

O usuario que desejar atuar como colaborador devera acessar o FIES Oferta para

solicitar a permisséo de acesso.

No primeiro acesso, o usuario deve acionar a opgao “Este € meu Primeiro Acesso’ na

tela inicial do FIES Oferta, conforme Figura 1 - Tela de acesso ao FIES Oferta.

O usuario sera direcionado para a tela da Figura 2 - Orientacdes para o Primeiro

Pégina26
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Acesso, onde constam as orientacdes para cadastro. Ao final da tela, o usuario devera
clicar no botao “Clique aqui para INICIAR SEU CADASTRO NO SSD”.

Apoés seguir as orientacfGes disponiveis na tela, o usuario devera selecionar o perfil

“Colaborador” na tela mostrada na figura abaixo:

Solicitar Acesso

* Campo Qbrigatorio
r CPF
CPF |
Legenda ] .
SUAR E
&= Voltar Proximo =y

Figura 35 - Lista de perfis do sistema

Apo6s o cadastro completo e selecdo do perfil de colaborador, o sistema identifica que
0 usuério solicitou o perfil, mas ndo sabe a qual mantenedora, instituicdo de ensino e
local de oferta sera vinculado. Para isso, o usuario deve acessar novamente o FIES
Oferta de Vagas (Figura 1 - Tela de acesso ao FIES Oferta), desta vez acessando a

opc¢ao “Acessar com CPF e senha”.

Para solicitar a vinculacdo a Mantenedora, instituicdo e ensino e local de oferta que

pretende atuar, o usuério colaborador devera acessar o icone %% no menu superior &

direita e selecionar o sistema “Oferta de Vagas”.

A seguinte mensagem sera exibida:

N
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Acesso do colaborador ainda nao autorizado pela Mantenedora. Verifique a liberacdo do acesso

junto a Mantenedora

Figura 36 - Mensagem ao usuario colaborador

ApoOs o acesso ao sistema “Oferta de Vagas”, o usuario devera acessar o item de

menu “Solicitar Acesso”;

OV Oferta de Vagas

(zerenciar Acesso

» Splicitar Acesso

Ofertar Vagas

Figura 37 - Menu para o perfil **Colaborador™

O sistema ira exibir o formuléario para solicitacdo de acesso:

£999.999.999.99~ = % COLABORADOR~ | 2% Sistemas +

w SisFIES

1) Selecionar a Mantenedora desejada para atuar como colaborador;

Solicitar Acesso
2) Selecionar a IES e Campus para atuagdo.

Nesta tela. o colaborador podera:
3) Solicitar acesso para a Mantenedora responsavel.

CPF Nome

999.999.999-99 Maria Joaquina

E-mail
mariaj@email.edu.br
Gerendiar solicitacéo de acesso

Nenhuma solicitagio encontrada.

© Solicitar acesso como colaborador

oda FNOE w# sisFIES @ Oferta de Vagas

do

SisFIES - Sistema Informatizado do FIES - Oferta de Vagas - Todos os direitos reservados

Figura 38 - Solicitacdo de acesso de colaborador

Pégina28

Acionar o link “Solicitar acesso como colaborador”:
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w SisFIES 204745548090+ | W COLABORADOR~ | B8 Sistemnas =

SO I ic|ta 4 ACESSO 1) Selecionar a Mantenedora desejada para atuar como colaborador;

Nesta tela, o colaborador podera: 2) Selecionar a IES e Campus para atuagdo.

3) Solicitar acesso para a Mantenedora responsavel.

CPF Nome

999.999.909-09 Maria

E-mail

ci@mantenedora.edu.br

Gerenciar solicitacdo de acesso

Nenhuma solicitagdo encontrada.

@ Solicitar acesso como colaborador
CNPJ da Mantenedora

Mantenedora *
9999 - INSTITUTO LTDA
Selecionar Todos,
@ Instituico de Ensino - FACULDADE - 9999 - FACUL
Local de Oferta

UNIDADE SEDE - Céd. 9999999

Incluir solicitagio de acessa

Figura 39 - Solicitacdo de acesso de colaborador

Ao solicitar o acesso, o usuéario devera escolher entre trés niveis:

1. Acesso a nivel de Mantenedora
O colaborador podera visualizar e preencher as informa¢cdes dos cursos e respectivo
nimero de vagas ofertadas de todas as InstituicGes de Ensino e Locais de Oferta

pertencentes & Mantenedora.

2. Acesso para todos os Locais de Oferta
O colaborador podera visualizar e preencher as informagdes dos cursos e respectivo
nimero de vagas ofertadas de todos os Locais de Oferta de uma determinada

Instituicdo de Ensino pertencente a Mantenedora.

3. Acesso customizado para Locais de Oferta especificos

O colaborador podera visualizar e preencher as informagcdes dos cursos e respectivo
namero de vagas ofertadas de Locais de Oferta especificos de uma Instituicdo de

Ensino pertencente a Mantenedora.

Pégina29



w SisFIES

FIES Oferta MANUAL DO SISTEMA

A lista das solicitacdes de acesso feitas pelo usudrio estara disponivel logo abaixo na
tela da Figura 38 - Solicitacdo de acesso de colaborador. Para visualizar as

solicitagdes de acesso, o colaborador devera acionar o botdo “Visualizar”.

Gerenciar solicita¢do de acesso

© Mantenedora - UC - UNIDADE CENTRAL LTDA - C6d. 999 - 99.99.999/9999-99

Instituicdo de Ensino Locais de Oferta E-mail da Instituicao de Datada
Ensino Solicitagao
de Acesso
Q visualizar 999 - FAA - FACULDADE - UF - Cidade Clique em visualizar para maria@edu.br 07/07/2015
detalhar os Locais de Oferta

Figura 40 - Lista de solicitacdes de acesso do colaborador

O sistema ira exibir todas as solicitacbes de acesso realizadas pelo usuério

colaborador:

1) Selecionar a Mantenedora desejada para atuar como colaborador;

Solicitar Acesso

o, G TR T 2) selecionar a IES e Campus para atuagdo.

3) Solicitar acesso para a Mantenedora responsavel.

Dados do Usudrio

CPF Nome
999.999.999-99 Maria
E-mail

silvia.bertoldi@gmail.com

@ Instituido de Ensino - FACULDADE - 9395 - FIBRA - FACULDADE

Local de Oferta Data da Solicitacdo de Data de Autorizacdo Situacdo
Acesso
X UNIDADE SEDE - Céd. 9993 27/04/2016 17:42:44 Pendente
s FNDE w sisFIES @ Oferta de Vagas

£

Figura 40 - Lista de perfis solicitados pelo colaborador

E possivel remover uma solicitacdo de acesso que se encontre na situag&o

PENDENTE, por meio do acionamento do icone “*”:

Atencao! O Colaborador somente podera acessar o FIES Oferta apés a liberacao do
acesso pela Mantenedora e devera estar vinculado a uma unica Mantenedora. Caso

deseje solicitar acesso a outra Mantenedora, a vinculacao atual devera ser negada.

PéginaSO
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4 Contato

Informagdes sobre a operacionalizagdo do Sistema FIES Oferta poderdo ser obtidas
por meio do endereco eletronico fiesoferta@ mec.gov.br.

—i
©
=
(@]
NS
o




