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APRESENTACAO

Com vistas a propiciar uma melhor organicidade nos trabalhos Administrativos e
Pedagogicos do Instituto Federal de Sergipe - IFS a Pro-Reitoria de Ensino coordenou a

elaboracdo do Documento-Referéncia de Coordenagéo de Curso.

Este documento é destinado aos Coordenadores de Cursos e visa contribuir para o
aperfeicoamento do processo de gestdo das atividades administrativas e pedagoégicas por eles
realizadas, e leva em conta os documentos legais da Educacao Brasileira, do IFS e dos sistemas
e-MEC, CENSUP, EDUCACENSO, ENADE e Q-ACADEMICO.

E importante destacar que este Documento-Referéncia resulta de uma construcéo coletiva,
da qual participaram Diretores, Gerentes e Coordenadores e o0 Procurador Educacional

Institucional, aos quais apresentamos sinceros elogio e agradecimento.

Bom trabalho a todos.

Aracaju, 20 de dezembro de 2013.

José Adelmo Menezes de Oliveira
Pro-Reitor de Ensino
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COORDENACAO DE CURSO

1.1 Coordenador de Curso Técnico

1.1.1 Competéncias

a)

b)

d)

f)

Propor reformulagdo/atualizacdo no Projeto Pedagégico do Curso - PPC
devidamente justificada a Geréncia ou Dire¢cdo de Ensino do Campus. Para tanto,
esclarece-se que os tramites para reformulacdo de Projeto Pedagogico de Curso
consistem em:

1) O Coordenador de Curso propde alteracbes no PPC e uma comissdo de
reformulacdo composta por 3 (trés) professores e um membro da Equipe
Pedagogica, conforme disposto no Regulamento da Organizacdo Didatica-
ROD, bem como submeter estas proposi¢des a apreciacdo da Geréncia ou
Dire¢c&o de Ensino do Campus;

2) Havendo consenso, entre a Coordenadoria do Curso e a Geréncia ou Diregéo
de Ensino da necessidade de reformulacdo do PPC e da comissdo de
reformulacdo deste, a Direcdo de Ensino ou equivalente, encaminhara
solicitacdo devidamente justificada do processo para apreciacdo da Pré-
Reitoria de Ensino;

3) A Pro-Reitoria de Ensino, apds analise, podera solicitar a Reitoria emissao de
portaria de nomeacéo da comissao de reformulacdo do PPC;

4) Reformulado o PPC a comissédo de reformulagdo submetera a apreciacdo
final da Pré-Reitoria de Ensino que, apés andlise, encaminhard o PPC ao
Conselho Superior para aprovacao.

Coordenar a oferta de disciplinas do curso;

Acompanhar as matriculas e os rendimentos dos discentes ao longo do curso;
Avaliar os pedidos dos discentes quanto a migracdo de curriculo, reopcao, remocao
de curso, aproveitamento de estudos e outros;

Zelar pelas instalacdes fisicas usadas pelo curso, tais como laboratérios e seus
materiais (conforme o regulamento de Laboratoério do IFS), salas de aula, auditorios,
sala de professores;

Manter atualizado o descritivo de instalagfes fisicas usadas pelo curso, tais como

laboratorios, salas de aula, auditérios, sala de professores;



g) Solicitar a atualizacdo do acervo bibliografico utilizado no seu curso em articulagéo

com os docentes lotados em sua coordenadoria e com a Coordenadoria Geral de
Bibliotecas - CGB.

1.1.2 Atribuicdes

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

k)

Manter atualizados os programas das disciplinas ministradas para o0 curso no
ano em articulacdo com os docentes que ministram aulas no curso;

Participar de reunibes e eventos inerentes ao curso;

Promover a Jornada Académica do Curso sob sua gestéo;

Manter atualizados seus dados no Q-Académico, e solicitar a atualizacdo dos
dados dos docentes lotados em sua coordenadoria junto ao setor competente;
Promover reunides com os professores do curso, no inicio e antes do término de
cada semestre para discussao/aprovacgao dos planos de curso das disciplinas;
Acompanhar frequéncia do professor junto ao setor competente e no caso de
falta solicitar reposicéo/substituicao de aula;

Acompanhar os langcamentos (frequéncia, conteudos e avalia¢cdes) dos docentes
no Q-Académico, no maximo mensalmente, em articulacdo com a equipe
pedagogica do curso;

Acompanhar junto a equipe pedagodgica e aos registros académicos: da
frequéncia; dos indices de evasdo; dos trancamentos; dos resultados das
avaliacGes; dentre outros, com o intuito de propor melhorias quanto a evasao e a
retencao;

Promover articulacdo do curso com profissionais da area e
instituicGes/empresas/entidades publicas e privadas, dentre outras;

Realizar reunibes com os representantes estudantis em conjunto com os lideres
de cada periodo do curso;

Acompanhar as avaliagbes da Comissdo Permanente de Avaliacdo — CPA,
principalmente quanto aos aspectos quantitativos e qualitativos dos docentes,
discentes e infraestrutura do curso, visando promover melhorias;

Organizar em articulacdo com os professores lotados na Coordenadoria,
atividades extracurriculares para promover a integracdo do corpo docente e
discente, bem como, para complementar a aprendizagem dos alunos, com

conhecimentos n&o programados no curriculo;

m) Inserir/atualizar, anualmente, o cadastro docente no Censo da Educagéo Basica

— EDUCACENSO, conforme calendéario do INEP e divulgado as Dire¢Bes Gerais
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e DirecOes/Geréncias de Ensino dos Campi pela Procuradoria Educacional

Institucional - PEIL.

1.2 Coordenador de Curso Superior
1.2.1 Competéncias

a) Garantir em articulacdo com o Colegiado do Curso e Nucleo Docente Estruturante —
NDE o cumprimento do PPC; e se necessario propor sua reformulacdo. Para tanto,
esclarece-se que os tramites para reformulacdo de PPC consistem em:

1) O Colegiado de Curso, propor alteracbes no PPC e uma comissao de
reformulacdo composta por 3 (trés) professores e um membro da Equipe
Pedagdgica, conforme disposto no Regulamento da Organizacdo Didatica-ROD,
bem como submeter estas proposi¢cdes a apreciacdo do respectivo Nucleo Docente
Estruturante do Curso;

2) Havendo consenso, entre o Colegiado de Curso e o Nucleo Docente
Estruturante da necessidade de reformulacdo do PPC e da indicagdo dos membros
da comissdo, o Coordenador do Curso encaminhar4 a Dire¢cdo de Ensino ou
equivalente, solicitacdo devidamente justificada, de encaminhamento do processo
para apreciacao da Pro-Reitoria de Ensino;

3) A Pré-Reitoria de Ensino, ap6s andlise, podera solicitar a Reitoria emisséo de
portaria de nomeacao da comissao de reformulacdo do PPC;

4) Reformulado o PPC a comissdo de reformulacdo submetera a apreciacéo
final da Pré-Reitoria de Ensino que, apds analise, encaminhara o PPC ao Conselho
Superior para aprovacao.

b) Presidir o Colegiado do Curso e o NDE;

c) Em articulacdo com o Colegiado do Curso e o NDE, coordenar a oferta de disciplinas
do curso;

d) Acompanhar, em articulagio com o Registro Escolar, a listagem dos discentes
matriculados nas disciplinas do curso;

e) Acompanhar o rendimento dos alunos durante o curso e a colacdo de grau;

f) Inscrever os alunos formandos no ENADE em data estabelecida pelo INEP/MEC, em
articulagédo com a Procuradoria Educacional Institucional - PEI,

g) Manter atualizado cadastro do curso e dos docentes, dos ultimos anos com titulagao,
producdo cientifica, CPF e endereco no sistema e-MEC, quando solicitado pelo

Procurador Educacional Institucional;
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h) Anualmente inserir/atualizar o cadastro do curso e dos docentes no Censo Superior —
CENSUP, conforme calendério divulgado pelo INEP;

i) Solicitar dos professores, em articulacdo com o Colegiado, que mantenham atualizados
0s programas de todas as disciplinas ministradas para o curso;

j) Zelar pelas instalagbes fisicas usadas pelo curso, tais como laboratdrios e seus
materiais (conforme o regulamento de Laboratério do IFS), salas de aula, auditorios,
sala de professores, gabinetes de docentes e sala de pesquisa;

k) Manter em funcionamento os Laboratérios de Ensino descritos no Projeto Politico
Pedagdgico do Curso, em articulagdo com a Direcdo/Geréncia de Ensino e Direcao
Geral;

[) Manter atualizado o descritivo de instalacdes fisicas usadas pelo curso, tais como
laboratorios, salas de aula, auditorios, sala de professores, gabinetes de docentes e
sala de pesquisa;

m) Promover a atualizag&o do acervo bibliogréfico utilizado no seu curso, obrigatoriamente,
em articulacdo com o NDE, o Colegiado, os docentes que ministram no curso e com a
Coordenadoria Geral de Bibliotecas — CGB;

n) Quando do pedido de reconhecimento do curso, inserir as informacdes solicitadas no
formulario de avaliacdo do INEP no sistema e-Mec;

0) Acompanhar a avaliacdo in loco realizada pelos avaliadores do INEP quando for
solicitado pedido de reconhecimento/renovacdo de reconhecimento do curso;

p) Responder juntamente com o PEI as diligéncias do INEP no sistema e-MEC quando
solicitado;

gq) Acompanhar, inserir e atualizar dados dos discentes no sistema ENADE;

r) Promover de reunides com o corpo docente e discente.

2. RELACAO DO COORDENADOR DE CURSO COM A PEI, CRA, CRE e CGB

2.1 Relacdo com a PEI — Procuradoria Educacional Institucional:

a) Alimentar com os dados necessarios os sistemas e-MEC (reconhecimento, renovacao de
reconhecimento, diligéncias de cursos e outros), ENADE (cadastro e afericdo do
desempenho dos estudantes em relagcdo aos conteldos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares e outros) e CENSUP (insercdo de dados do curso, dos docentes e
outros), quando solicitado pelo MEC, com a intermediagdo da PEI — Procuradoria

Educacional Institucional.
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2.2 Relagdo com a CRA — Coordenadoria de Registros Académicos:

a) Encaminhar para a PROEN a relacdo nominal dos formandos com antecedéncia minima
de 30 dias da colacdo de grau para que esta Pro-Reitoria faca os encaminhamentos
necessarios junto a CRA - Coordenadoria de Registro Académico, atendendo ao
calendario estabelecido pela PROEN;

b) Enviar & PROEN a matriz curricular atualizada do curso no PPC, juntamente com a tabela
de equivaléncia, para que a CRA faca as insercdes no sistema Q-Académico;

c) Inserir no Q-Académico a situacao do aluno relativo ao ENADE. (ver anexos)

2.3 Relagédo com a CRE - Coordenadoria de Registros Escolar:

a) Analisar os requerimentos dos discentes e dar os devidos encaminhamentos de acordo

com o Manual de Procedimentos de Registro Escolar.

2.4 Relagdo com a CGB - Coordenadoria Geral de Bibliotecas:

a) Definir junto com a CGB as referéncias bibliograficas de todas as disciplinas existentes no
Projeto Politico Pedagdgico dos Cursos, onde as bibliografias deverdo estar de acordo
com a politica de desenvolvimento de cole¢cbes do IFS e com o estabelecido pelo
Instrumento do MEC/INEP para avaliacao de cursos;

b) Mediar as relagées da CGB com o Corpo Docente, inclusive nos casos em que as obras
estejam desatualizadas, indisponiveis ou esgotadas no mercado editorial;

c) Participar de reunides promovidas pela CGB quando solicitados;

d) Indicar a CGB os materiais bibliograficos (periodicos, livros, CDs, DVDs, e-books e outros)

de acordo com as necessidades.



1 E-MEC

O que é 0 e-MEC?

ANEXO |

SISTEMAS: E-MEC, ENADE, CENSUP, Q-ACADEMICO e EDUCACENSO

&1 e-MEC

O QUEE LOGIN

O e-MEC é um sistema eletrénico de acompanhamento dos

processos que regulam a educacdo superior no Brasil. Mantensdora Avaliador/Técnico
Todos os pedidos de credenciamento e recredenciamento de

instituigbes de educacdc superior e de autorizagdo, CPF:

renocvagdo e reconhecimente de cursos, além dos processos
de aditamento, que s3o modificacdes de processos, serdo
feitos pelo e-MEC.

O sistema torna os processos mais rapidos e eficientes, uma
vez gue eles sdo feitos eletronicamente. As instituigies
podem acompanhar (pelo sistema) o trdmite do processo no
ministérioc que,por sua vez, pode gerar relatérios para
subsidiar as decisdes.

ENTRAR || 1° ACESSO | | LEMBRAR SENHA

Candigatura
para Avaliadores

Contatas: Regulacdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Fair:

= a das 08:00 &s 20:00 (Hordrio de Brasflia).
Taxas e Avaliacies do INEP - 0800-616161 = a ra das

das 07:50 as 20:00 (Hordrie de Brasilia).

Link: https://emec.mec.gov.br/ies/

e E-MEC é o sistema de tramitacdo eletrénica dos processos de regulacédo (Credenciamento

e Recredenciamento de Instituicbes de Ensino de Superior

- IES, Autorizacéao,

Reconhecimento e Renovacdo de Reconhecimento de Cursos), regulamentados pelo
Decreto n°. 5.773, de 9 de maio de 2006.

Como acessar o sistema pela primeira vez?

e Para o primeiro acesso, o usuario devera clicar no botdo "1°. Acesso" para que 0 sistema

abra uma tela contendo um formulario que devera ser preenchido com informacfes da

mantenedora, e informagdes pessoais do representante legal desta mantenedora. Nesta

mesma tela, devera ser criada senha que serd vinculada ao CPF do representante legal da

mantenedora. Esta identificacdo e obtencdo de senha ndo caracterizam abertura

(protocolo) de processos.
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fas) Aumentar Fonte

fa- Diminuir Fonte 2" Fonte Normal

e-MEC IFS [/ Instituto Federal De Educacao, Ciencia E...
Mantida (IES)

SISTEMA CADASTRO INSTITUICAO COMPONENTES EDUCACIONAIS REGULACAO TAXA SAIR

Procurador Institucional 0

SUCESSO ‘

’VUsuériu autenticado com sucesso!

SISTEMA e-MEC

CIEber Marques De Oliveira, obrigado por acessar o sistema e-MEC.

‘W LISTA DE PROCESSO0S ‘

N —_ .
DILIGENCIAS (0) [J RECURSOS (0) AWALIACOES (0)
0 Diligéndia(s) pendents(s) 0 Recurso(s) A D Avaliagde(s) = presncher

ll“i MEDIDA CAUTELAR (0) i ][ || IMPUGNACOES/CONTRA-RAZGES (0) [ PROT. DE COMPROMISSO (0)
0 Recurso(s) || 0 Processa(s } 0 Recurso(s)

LEGENDA.:

B Processos em Diligéncia
Prazo de 30 dias para resposta

2 ENADE

IES Estudante

Link: http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) avalia o rendimento dos alunos
dos cursos de graduacdo, ingressantes e concluintes, em relacdo aos conteldos programaticos
dos cursos em que estdo matriculados. O exame € obrigatorio para os alunos selecionados e
condicao indispensavel para a emissdo do historico escolar. A primeira aplicagdo ocorreu em

2004 e a periodicidade maxima com que cada area do conhecimento € avaliada é trienal.


http://enadeies.inep.gov.br/enadeIes/
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Il I Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

ENADE -

T ————
Atencéo:
O prazo final para inscrigéio de estudantes irregulares foi prorrogado para o dia 5 de julho de 2013,
Os demais prazos permanecem os mesmos, conforme Portaria Normativa n°. 6, de 27 de margo de 2013.

Enade IES

ox
GESSEEILTE B Coordenador © Pl

Codigo Curso: ™ |

CPE:*

Senha: *

Primeiro acesso.
Esgueci minha senha

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

De acordo com a Secéo Il da Portaria Normativa n° 40, de 12 de dezembro de 2007:

Secéo ll
Do ENADE

Art. 33-D O ENADE aferira o desempenho dos estudantes em relagdo aos contelddos
programéticos previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de graduacao, e as
habilidades e competéncias adquiridas em sua formag&o.

§ 1° O ENADE sera realizado pelo INEP, sob a orientacdo da CONAES, e contara com o
apoio técnico de Comissdes Assessoras de Area.

§ 2° O INEP constituira um banco de itens, elaborados por um corpo de especialistas,
conforme orientacdo das Comissfes Assessoras de Area, para composicdo das provas do
ENADE.

Art. 33-E O ENADE ser4 realizado todos os anos, aplicando-se trienalmente a cada curso,
de modo a abranger, com a maior amplitude possivel, as formacdes objeto das Diretrizes
Curriculares Nacionais, da legislacdo de regulamentagdo do exercicio profissional e do
Catéalogo de Cursos Superiores de Tecnologia.

§ 1° O calendério para as areas observara as seguintes referéncias:

a) Ano |- salde, ciéncias agrarias e areas afins;

b) Ano II- ciéncias exatas, licenciaturas e areas afins;

¢) Ano llI- ciéncias sociais aplicadas, ciéncias humanas e areas afins.

§ 2° O calendario para os eixos tecnoldgicos observara as seguintes referéncias:

a) Ano |- Ambiente e Salde, Producao Alimenticia, Recursos Naturais, Militar e Segurancga;

b) Ano II- Controle e Processos Industriais, Informacdo e Comunicac¢éo, Infra-estrutura,
Producéo Industrial;

¢) Ano lllI- Gestdo e Negdcios, Apoio Escolar, Hospitalidade e Lazer, Produgdo Cultural e
Design.
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§ 3° A relacao de cursos que comp8em o calendario anual de provas do ENADE, com base
nas areas constantes do 8§ 1° podera ser complementada ou alterada, nos termos do art. 6°,
V, da Lei n°® 10.861, de 2004, por decisdo da CONAES, ouvido o INEP, mediante ato
homologado pelo Ministro da Educacado, considerando como critérios, entre outros, a
abrangéncia da oferta e a quantidade de alunos matriculados.

Art. 33-F O ENADE seré aplicado aos estudantes ingressantes e concluintes de cada curso
a ser avaliado, conforme lancados no Cadastro e-MEC, observados os respectivos codigos
e os locais de oferta informados.

8§ 1° O ENADE serd composto de uma prova geral de conhecimentos e uma prova
especifica de cada area, voltada a aferir as competéncias, habilidades e contelidos
agregados durante a formacéao.

§ 2° Os alunos ingressantes participardo apenas da prova geral, que sera elaborada com
base na matriz de referéncia do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM).

§ 3° Os alunos ingressantes que tiverem realizado o ENEM, aplicado com metodologia que
permita comparacédo de resultados entre edicbes do exame, poderdo ser dispensados de
realizar a prova geral do ENADE, mediante apresentacao do resultado valido.

§ 4° Os alunos concluintes realizardo a prova geral de conhecimentos e a prova especifica
da éarea.

Art. 33-G O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos superiores, devendo
constar do histérico escolar de todo estudante a participacdo ou dispensa da prova, nos
termos desta Portaria Normativa.

§ 1° O estudante que tenha participado do ENADE tera registrada no histérico escolar a
data de realizag¢éo da prova.

§ 2° O estudante cujo ingresso ou conclusdo no curso ndo coincidir com o0s anos de
aplicacdo do ENADE respectivo, observado o calendario referido no art. 33-E terd no
histérico escolar a mencéo, "estudante dispensado de realizagdo do ENADE, em razéo do
calendério trienal".

§ 3° O estudante cujo curso nao participe do ENADE, em virtude da auséncia de Diretrizes
Curriculares Nacionais ou motivo analogo, tera no histérico escolar a mengédo "estudante
dispensado de realizacdo do ENADE, em raz&o da natureza do curso".

§ 4° O estudante que ndo tenha participado do ENADE por motivos de salde, mobilidade
académica ou outros impedimentos relevantes de carater pessoal, devida e formalmente
justificados perante a instituicao, ter4 no histérico escolar a menc¢éo "estudante dispensado
de realizagdo do ENADE, por razdo de ordem pessoal".

§ 5° O estudante que ndo tiver sido inscrito no ENADE por ato de responsabilidade da
instituicdo tera inscrito no histérico escolar a men¢do "estudante ndo participante do
ENADE, por ato da instituicdo de ensino."

§ 6° A situacdo do estudante em relacdo ao ENADE constar4 do histérico escolar ou
atestado especifico, a ser fornecido pela instituicdo na oportunidade da conclusao do curso,
de transferéncia ou quando solicitado.

§ 7° A auséncia de informagao sobre o ENADE no histérico escolar ou a indicac¢éo incorreta
de dispensa caracteriza irregularidade da instituicdo, passivel de supervisdo, observado o
disposto no art. 33-H.

§ 8° A soma dos estudantes concluintes dispensados de realizacdo do ENADE nas
situacBes referidas nos 88§ 4° e 5° deverd ser informada anualmente ao INEP e caso
ultrapasse a propor¢é@o de 2% (dois por cento) dos concluintes habilitados por curso, ou 0
namero de 10 (dez) alunos, caracterizara irregularidade, de responsabilidade da instituicdo.

Art. 33-H A inscricdo dos estudantes habilitados a participar do ENADE é responsabilidade
do dirigente da instituicdo de educacéo superior.

§ 1° Devem ser inscritos na condicdo de ingressantes todos os estudantes que tenham
iniciado o curso com matricula no ano de realizacdo do ENADE.

§ 2° Devem ser inscritos na condigdo de concluintes todos os estudantes que tenham
expectativa de conclusédo do curso no ano de realizagdo do ENADE, além daqueles que
tenham completado mais de 80% (oitenta por cento) da carga horéria do curso.
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Art. 33- | A instituicdo devera divulgar amplamente junto ao corpo discente de cada curso a
realizagcdo do ENADE respectivo, a fim de que o processo de inscricdo abranja todos os
estudantes habilitados.

§ 1° A instituicdo efetuard as inscricbes de seus alunos em sistema eletrénico proprio do
INEP, disponivel por 10 (dez) dias apds o encerramento do periodo regular de inscricdes,
para consulta dos estudantes.

§ 2° No periodo previsto no § 1° o estudante que ndo identificar seu nome na lista de
inscritos sem estar incluido nas situacdes de dispensa referidas no art. 33-G, podera
solicitar a instituicdo que envie pedido de inscri¢cdo ao INEP.

§ 3° Apds periodo para verificagéo e retificagdo de dados, compreendendo as inclusdes
referidas no § 2°, o INEP divulgara a relagao definitiva de inscri¢cdes e os locais de prova.

§ 4° O sistema eletrénico de inscricdo no ENADE sera orientado pela interoperabilidade
com as bases de dados do Censo da Educacdo Superior e do ENEM, visando a
simplificagdo do processo de inscricdo pelas instituicdes.

Art. 33-J O INEP disponibilizara, em meio eletrbnico, questionarios destinados a
conhecimento do perfil dos estudantes inscritos, como subsidio para melhor compreenséo
dos resultados, conforme diretrizes definidas pela CONAES.

§ 1° O preenchimento dos questionarios pelos estudantes € obrigatério e deve ser realizado
no prazo de 30 (trinta) dias que antecedem a realizacéo do ENADE.

§ 2° Os coordenadores de cursos informados no Cadastro e-MEC preencherdo
questionarios proprios, destinados as informacgdes gerais sobre o curso, no prazo de até 15
dias apés a realizacao da prova.

§ 3° Os coordenadores de curso poderdo consultar relatério gerencial no sistema,
acompanhando o niumero de questionarios de estudantes em aberto ou ja finalizados para
envio ao INEP.

Art. 33-K O estudante fara o ENADE no municipio de funcionamento do curso, conforme
constar do Cadastro e-MEC.

§ 1° O estudante de curso na modalidade de EAD realizar4 o exame no municipio do pélo
de apoio presencial ao qual esteja vinculado.

§ 2° A indicacdo do municipio para realizacdo do exame, na hipdtese do 8§ 1°, é de
responsabilidade da instituig&o.

Art. 33-L Os resultados do ENADE serdo expressos numa escala de cinco niveis e
divulgados na forma do art. 34, passando a integrar o conjunto das dimensdes avaliadas
quando da avaliagdo dos cursos de graduacao e dos processos de auto-avaliacéo.

Paragrafo dnico. A informacdo dos resultados individuais aos estudantes sera feita em
boletim de acesso reservado, nos termos do 8 9° do art. 6° da Lei n® 10.861, de 2004.

Art. 33-M Os estudantes habilitados que ndo tenham sido inscritos ou ndo tenham realizado
o ENADE fora das hipéteses de dispensa referidas nesta Portaria Normativa estardo em
situacgdo irregular, ndo podendo receber o histérico escolar final.

§ 1° Apos a realizagdo do ENADE, o estudante inscrito que ndo tenha participado do
ENADE pelos motivos previstos no art. 33-G, § 49 terd 10 (dez) dias para apresentar no
sistema a justificativa de auséncia.

§ 2° O INEP analisard a justificativa e comunicard & instituicdo o deferimento ou
indeferimento da dispensa, para os efeitos do art. 33-G, § 4°.

§ 3° O estudante que permanecer em situacao irregular devera ser inscritos no ENADE no
ano seguinte, nesta condicao.

§ 4° Quando a responsabilidade pela ndo inscricdo for da instituicdo, extrapolado o limite
previsto no art. 33-G, § 8°, a instituicdo estara sujeita a suspensédo do processo seletivo,
com fundamento no art. 10, § 2° da Lei n° 10.861, de 2004, nos termos do art. 5°, § 7° da
mesma lei.

§ 5° No caso das instituicdes publicas, os responsaveis pela ndo inscricdo sujeitam-se a
processo administrativo disciplinar, nos termos do art. 10, § 2°, lll, da Lei n° 10.861, de
2004.
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§ 6° Quando a responsabilidade pela néo realizacdo do exame for do estudante, esse deve
requerer a regularizacdo de sua situacdo, mediante a realizacdo da prova geral de
conhecimentos no ano seguinte.

§ 7° Os estudantes em situacd@o irregular ndo serdo considerados para o calculo do
indicador baseado no ENADE.

3 CENSUP

Il IE=p™ [nstituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

Y ..’/__-_B”:l\
Censup’’

Verséo: v1.0.20 - 88531 - .91

Censo da Educacgao Superior 2012 Senhor(a) usuario(a),
Censo estara disponivel para preenchimento no
periodo de 04/02/2013 a 26/04/2013. Para sua
garantia, confira os dados informados nos relatdrios
disponiveis no Médulo Relatérios.

O preenchimento deve ocorrer na seguinte ordem:

€PE| 58846700520 IES, Curso, Aluno e Docente. Veja 0os manuais neste
Senha:* enderego:http:/iportal.inep.gov.briweblcenso-da-educacac-superior
Iquestionarios-e-manuais
Lembrarlogin ¥ Bom trabalho!
CZE—

Esqueci a minha senhao

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

Link: http://sistemascensosuperior.inep.gov.br

7

O Censo da Educacdo Superior, realizado anualmente pelo Inep, € o instrumento de
pesquisa mais completo sobre as instituicdes de educacao superior (IES) que ofertam cursos de
graduacdo e sequencias de formacao especifica, e seus alunos e docentes. As estatisticas
educacionais produzidas oferecem aos usuarios informacfes sobre ingressos, matriculas,
concluintes, vagas, dados de financiamento estudantil, recursos de tecnologia assistiva

disponiveis as pessoas com deficiéncia, entre outros.

Como forma de aprimorar a qualidade das analises realizadas, o Censo traz as
informacdes de aluno e docente individualizadas. Ou seja, permite que as politicas do setor e
seus participantes sejam acompanhados de maneira minuciosa. O Censo ainda subsidia o
planejamento e a avaliagdo de politicas publicas, além de contribuir no calculo de indicadores de

qualidade como o Célculo Preliminar de Curso (CPC) e indice Geral de Cursos (IGC).


http://sistemascensosuperior.inep.gov.br/
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E um sistema de Gestdo Académica integrado, projetado para administrar os mais diversos

setores e departamentos das instituicdes de ensino, economizando tempo, eliminando retrabalho,

disponibilizando informacdes precisas e com agilidade a toda comunidade académica.

Desenvolvido especialmente para os IFs o Q-Académico pode controlar Sede e Campus

de forma centralizada, com controles individuais para cada unidade e suas geréncias de ensino.

e Procedimentos: Menu Procedimentos de apoio -> Enade -> Informar situacdo do ENADE:

& Q-Académico 3.0 <Registro Escolar>

Aplicagio Cadastros | Procedimentos de Apoic  Consultas  Relatérios de Alunos  Relatérios Gerais  Estatisticas  Jang

Inicio de Periodo

Impaortar Dados de Processo Seletivd

Durante o Periodo

Mensagens para Usuarios

Controle Frequéncia por Biometria

Conferéncia de Aulas

Programas de Integragdo

Configurar Programas de Integragio

lique em "Listar*

Importar Dados EDUCACENSO —_|

Importar Dados Censo Superior
Censo Superior L4

ENEM erfodo Letivo |1 A1 I Situagio da Matricula

Langar Resultado

Langar SituagBo do ENADE as =
- Informar Situacdo do ENADE
" EMADE N&o Informado R lar

[Matricula Nome [Curse

De acordo com o Artigo 33-G da Portaria Normativa n°® 40, de 12 de dezembro de 2007:

O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos superiores, devendo constar do
histérico escolar de todo estudante a participacdo ou dispensa da prova, nos termos desta
Portaria Normativa.

§ 1° O estudante que tenha participado do ENADE tera registrada no histérico escolar a
data de realizacdo da prova.

§ 2° O estudante cujo ingresso ou conclusédo no curso ndo coincidir com os anos de
aplicagdo do ENADE respectivo, observado o calendario referido no art. 33-E tera no
historico escolar a mengéo, "estudante dispensado de realizagcdo do ENADE, em razéo
do calendério trienal".

§ 3° O estudante cujo curso nao participe do ENADE, em virtude da auséncia de Diretrizes
Curriculares Nacionais ou motivo analogo, tera no histérico escolar a mencao "estudante
dispensado de realizacdo do ENADE, em razdo da natureza do curso".

§ 4° O estudante que nao tenha participado do ENADE por motivos de saude, mobilidade
académica ou outros impedimentos relevantes de carater pessoal, devida e formalmente
justificados perante a instituicdo, tera no histérico escolar a mencdo "estudante
dispensado de realizacdo do ENADE, por raz&o de ordem pessoal".

§ 5° O estudante que n&o tiver sido inscrito no ENADE por ato de responsabilidade da
instituicdo tera inscrito no histdrico escolar a meng¢éo "estudante ndo participante do
ENADE, por ato da instituicdo de ensino".
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§ 6° A situacdo do estudante em relacdo ao ENADE constard do historico escolar ou
atestado especifico, a ser fornecido pela instituicdo na oportunidade da conclusao do curso,
de transferéncia ou quando solicitado.

§ 7° A auséncia de informacdo sobre o ENADE no historico escolar ou a indicagdo incorreta de dispensa

caracteriza irregularidade da instituicao, passivel de supervisao, observado o disposto no art. 33-H.

5 EDUCACENSO

O Censo Escolar € um levantamento de dados estatistico-educacionais de ambito nacional
realizado todos os anos e coordenado pelo Inep. Ele é feito com a colaboracdo das secretarias
estaduais e municipais de Educacdo e com a participacdo de todas as escolas publicas e
privadas do pais.

Trata-se do principal instrumento de coleta de informac¢des da educagdo bésica, que
abrange as suas diferentes etapas e modalidades: ensino regular (educacao Infantil e ensinos
fundamental e médio), educacdo especial e educacdo de jovens e adultos (EJA). O Censo
Escolar coleta dados sobre estabelecimentos, matriculas, funcGes docentes, movimento e
rendimento escolar.

Essas informacdes sdo utilizadas para tracar um panorama nacional da educacéo basica e
servem de referéncia para a formulacéo de politicas publicas e execucdo de programas na area
da educacdao, incluindo os de transferéncia de recursos publicos como merenda e transporte
escolar, distribuicdo de livros e uniformes, implantacdo de bibliotecas, instalacdo de energia
elétrica, Dinheiro Direto na Escola e Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacao
Basica e de Valorizacéo dos Profissionais da Educacéo (Fundeb).

Além disso, os resultados obtidos no Censo Escolar sobre o rendimento (aprovacao e
reprovacdo) e movimento (abandono) escolar dos alunos do ensino Fundamental e Médio,
juntamente com outras avaliacdes do Inep (Saeb e Prova Brasil), sdo utilizados para o célculo do
indice de Desenvolvimento da Educacéo Basica (IDEB), indicador que serve de referéncia para

as metas do Plano de Desenvolvimento da Educacéo (PDE), do Ministério da Educacao.
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__ 0s dados do Censo Escolar tém como referéncia a tltima quarta-feira do més de maio ( 29/05/2013 ).
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ANEXO I

PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE CURSOS SUPERIORES

Apos o preenchimento do formulario eletrénico juntamente com a PEI no sistema e-MEC,
ocorre a visita de avaliacdo in loco. Esta tem como objetivo, a verificagdo da situacdo do curso a
partir da analise das informacdes prestadas nas etapas que a precederam (abertura do processo
e formuléario eletrdnico). E realizada por dois avaliadores com formacdo na area do curso em
guestao, sorteados entre os capacitados e credenciados junto ao Banco Nacional de Avaliadores
(BASIs).

A data da visita é comunicada pelo sistema e-MEC ao Procurador Educacional
Institucional, que encaminha, via memorando, as informacdes para a Pré-Reitoria de Ensino,
Direcado Geral, Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus, a Coordenacéo do curso
avaliado e ao Presidente da Comisséo Prépria de Avaliagédo (CPA).

Comumente o contato do avaliador — Presidente da Comissao — é feito com o PEI —
Procurador Educacional Institucional, via e-mail ou telefone. As tratativas referentes ao

cronograma da visita sao feitas nesses contatos.
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RELACAO DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PARA AVALIACAO IN LOCO DE

RECONHECIMENTO E RENOVACAO DE RECONHECIMENTO
1)Estatuto do IFS;
2)Organograma Institucional (Reitoria e Campus);

3)Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

4)Relatério de Avaliacdo do Curso produzido na ultima avaliacao realizada por Comissédo Externa

de Avaliacéo do Curso (somente em caso de Renovagao de Reconhecimento);
5)Relatorio de Avaliacao Institucional — CPA dos dois ultimos anos;

6)Projeto Politico Pedagdgico Institucional(PPPI)

8)Calendario curricular escolar (ano vigente);

9)Ac0Oes definidas para monitoria

10)Regimento de politicas definidas para assisténcia aos alunos

11)Proposta de apoio a participacdo docente e discente em eventos internos e externos
12)Projeto ou programa de capacitacdo docente

13)Regimento do Comité de ética

14)Projeto Pedagogico do Curso (PPC);

15)Matriz curricular do curso (separado do PPC);

16)Portaria de autorizacao e reconhecimento do curso ( 0 ultimo no caso de renovacao);
17)Portaria ou atos de nomeacéo do : Coordenador de Curso, NDE, Colegiado de Curso;
18)Calendario Académico do Curso;

19)Editais do Processo seletivo para o curso ( desde o inicio);

20) Caso o curso tenha sofrido alteracdo curricular desde o seu inicio, documentos oficiais

internos que aprovaram a referida alteracao ( Ata do Conselho Superior, resolugao, etc);

21) Relatérios de auto avaliagéo focados no curso, realizados desde o inicio de funcionamento do

mesmao,

22) Planos de Acéo elaborados em funcédo dos indicadores identificados como nao atendidos nos

relatérios de auto avaliagdo do curso;
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23) Atas das reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE);
24) Atas das reunides do colegiado ou conselho de curso;
25) Relacao de alunos por turma, por semestre;
26) AclOes definidas em relacdo ao acompanhamento de egressos (projetos ou programas);
27) AcglOes definidas em relacdo aos programas ou projetos de nivelamento;
28) Bolsas de trabalho, estudo ou pesquisa (relagéo de alunos contemplados);

29) Regulamento ou regimento de estagio supervisionado com as pastas dos alunos e os

controles realizados durante as etapas do estagio;
30) Relatério de controle e acompanhamento dos alunos em estagio;
31) Convénios firmados para o Estagio Supervisionado;
32) Proposta de Estagio ndo Obrigatorio;
33) Regulamento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);
34) Relatério de controle e acompanhamento dos alunos em TCC;
35) Relacao de orientados e orientadores (TCC e estagio);
36) Diarios de classe de todas as disciplinas desde a autorizacéo do curso;
37)Regulamento das atividades complementares;
38) Relatério de controle da carga horaria das atividades complementares dos formandos;
39)Relatorios de iniciagdo cientifica — pesquisa (se houver);
40)Relatérios de projetos de pesquisa,
41) Relatérios de projetos de extensao;
42) Relatérios de projetos de ensino;
43) Acbes de integracdo com a pés-graduacao;
44) Pastas de cada professor contendo os seguintes documentos:
a)Curriculo Lattes atualizado do Coordenador e dos professores do curso;
b) Cépia do Documento de ldentidade e CPF,;
c) Copia da CTPS com as experiéncias profissionais;

d) Comprovacdo do Tempo de Magistério Superior, Ensino Fundamental e Médio (quando

for o caso);
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e) Comprovacdo do Tempo de Exercicio de Docéncia no Curso: contrato de trabalho dos
docentes da IES (termo de posse, publicagdo no DOU, carga horéria e tempo de trabalho
no IFS);

f) Copia do Diploma de Graduacéao (frente e verso);

g) Copia do Certificado de Especializacao (frente e verso);

h) Copia do Diploma de Mestrado ( frente e verso);

i) Copia do Diploma de Doutorado ( frente e verso);

j) Copia dos Certificados de Aperfeicoamento ( acima de 30 horas);

k) Copia das Publicagfes dos ultimos 3 anos;
45) Plano de Atualizacdo e Manutencdo do Acervo da Biblioteca e da Infraestrutura Fisica;
46) Relatério descritivo qualitativo do acervo indicado no PPC;

47) Tabela informando o numero de laboratérios de informatica do Campus, com respectivo

namero de computadores do laboratério;

48) Tabela listando os laboratorios especificos utilizados pelo curso, informando os equipamentos

e softwares utilizados bem como as quantidades e licencas;
49) Regulamento dos laboratorios e procedimentos realizados nas aulas praticas;

50) Comprovacéo de atendimento dos paragrafos 1° e 2° do artigo 32 da Portaria Normativa 40.
§ 1° A instituicdo devera afixar em local visivel junto a Secretaria de alunos, as condi¢cfes
de oferta do curso, informando especificamente o seguinte:
| - ato autorizativo expedido pelo MEC, com a data de publicacdo no Diério Oficial da Uniéo;
Il - dirigentes da instituicdo e coordenador de curso efetivamente em exercicio;

lll - relacdo dos professores que integram o corpo docente do curso, com a respectiva
formacéo, titulagc&o e regime de trabalho;

IV- matriz curricular do curso;
V - resultados obtidos nas ultimas avaliagdes realizadas pelo MEC, quando houver;

VI - valor corrente dos encargos financeiros a serem assumidos pelos alunos, incluindo
mensalidades, taxas de matricula e respectivos reajustes e todos os 6nus incidentes sobre
a atividade educacional.

§ 2° A instituicBo manter4d em pagina eletrdnica prépria, e também na biblioteca, para
consulta dos alunos ou interessados, registro oficial devidamente atualizado das
informacdes referidas no §1°, além dos seguintes elementos:

| - projeto pedagogico do curso e componentes curriculares, sua duragdo, requisitos e
critérios de avaliagéo;

Il - conjunto de normas que regem a vida académica, incluidos o Estatuto ou Regimento
gue instruiram os pedidos de ato autorizativo junto ao MEC;
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Il - descrigdo da biblioteca quanto ao seu acervo de livros e periddicos, relacionada a area
do curso, politica de atualizacéo e informatizacao, area fisica disponivel e formas de acesso
e utilizacéo;

IV - descricdo da infraestrutura fisica destinada ao curso, incluindo laboratérios,
equipamentos instalados, infraestrutura de informatica e redes de informacéo.

Observacdes: O Coordenador de Curso podera utilizar o PORTAL do IFS para acessar

documentos e informagdes Uteis aos processos de regulacgéo.

Serdo realizadas reunides com:

Dirigentes principais do Campus, coordenadores de curso, técnicos administrativos
envolvidos no curso, corpo docente, estudantes do curso, representantes da CPA,
docentes do NDE.

Serdo solicitadas visitas acompanhadas nos sequintes setores:

Salas de aula; laboratérios; salas dos coordenadores e docentes; salas de reunides;
setores de atendimento aos alunos e de apoio psico-pedagodgico; coordenacdo de
estagios; secretaria académica e setor de registro e controle académico; banheiros; areas
de circulacdo; areas de convivéncia; reprografia; acesso & internet; estacionamento e

seguranga.

No setor biblioteca serdo verificados 0s sequintes itens:

Comparacdo entre o acervo, os planos de ensino e o PPC; acesso e controle;
acomodacOes e climatizacdo; salas de estudo em grupo e individual, base de dados;
assinatura de periédicos; videoteca e outras midias; profissionais e supervisédo (apresentar

o CRB da bibliotecéria responséavel); apoio a trabalhos monograficos.

Tempo de avaliacdo e infraestrutura necessaria:

A comissado fara a avaliacdo em dois dias, necessitando de uma sala privativa para a
realizacdo do trabalho da comissdo, contendo: 02 (dois) computadores conectados a
Internet, 01 (uma) impressora multifuncional, linha telefénica para ligacdes externas,
material de expediente para trabalho ( papel, canetas,lapis, régua, borracha, envelope,
entre outros).

Disponibilidade de técnico de informatica: Um técnico de informatica devera ficar de
sobreaviso para dar suporte ao desenvolvimento das atividades da comissdao de
avaliadores.

Coordenador do Curso: Durante os dias em que a Comissao de avaliacdo estara na IES os

responsaveis pelo Curso (principalmente o Coordenador, em tempo integral) e o0s
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diferentes setores administrativos da instituicdo poderao ser acionados pelos avaliadores
para fornecer informacdes complementares necessarias para a realizacdo da avaliagéao.

Por isso, € importante que estejam na IES.



