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INTRODUCAO

Este Manual aborda procedimentos e normativos associados as avaliagcdes externas in loco
de instituicoes de educagao superior (IES) e cursos de graduacao realizadas no escopo do Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (Sinaes), instituido por meio da Lei n° 10.861, de
14 de abril de 2004. O Sinaes busca, sobretudo, a melhoria da qualidade da educacgao superior,
o aumento permanente da sua eficdcia institucional e efetividade académica e social, sendo o
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) o responsavel pela

avaliacdo da IES, dos cursos de graduacdo e do desempenho dos estudantes. Nesse cenario, foi

previsto ainda que a partir das avaliagoes do Sinaes fosse subsidiado o processo de regulacao da
educacgao superior exercido pelo Ministério da Educacéo (MEC).
O presente Manual trata dos procedimentos tipicos que as |IES devem observar no

desenvolvimento do fluxo avaliativo. O documento foi organizado de modo a ser mantida uma
associacdo organica entre procedimentos e etapas de fluxo previstas, que englobam desde a
criacdo do cddigo de avaliacdo, o pagamento de taxa, o preenchimento do formuldrio eletrénico
(FE) de avaliacao, a composicao da comissao avaliadora, a realizacao da avaliacao e a elaboracao
do relatdrio associado até a finalizacdo da avaliacdo pelo Inep e a disponibilizacdo do relatério
elaborado pela comissdo avaliadora a |IES avaliada e a secretaria competente do MEC, para

manifestacdo e continuidade dos processos decisdrios associados. Assim, este Manual aborda os
diversos procedimentos e normativos que devem ser considerados no andamento das avaliagoes,
com etapas previstas pela Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018:

Art. 3° O fluxo avaliativo dar-se-a na seguinte sequéncia:

I criacdo da avaliagdo e respectivo cddigo;

II. pagamento de taxa complementar de avaliacdo, quando necessério;

Ill.  abertura do Formulario Eletrénico de avaliagcao;

IV.  preenchimento do Formuldrio Eletrénico de avaliagcdo pela instituicdo de educacgdo superior ou
pela EGov;

AVALIACAO EXTERNA /N LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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V.  designacdo da Comissao Avaliadora;

VI.  realizagdo da avaliagao in loco;

VII. elaboracdo do relatério de avaliacéo; e

VIII. finalizacdo da avaliagdo com o envio do relatério para manifestacdo da instituicdo avaliada e da
Secretaria competente do Ministério da Educacao.

As |IES encontrardo neste Manual, além de instrucées, normativos e procedimentos
associados, encaminhamentos para a resolucao de problemas, em especial no escopo do FE de
avaliacdo. O FE é insumo essencial das avaliacdes e, com a finalizacdo de seu preenchimento,
as IES e os cursos de graduagao confirmam sua prontidao para receber a avaliagao externa,
sendo iniciados os procedimentos de composi¢ao das comissdes avaliadoras. A composicao das
comissoes, por sua vez, ocorre com base no tipo de avaliacao (institucional ou de curso), na
drea do curso e sua nomenclatura (quando for o caso), na modalidade, na drea geografica de
oferta e no Instrumento de Avaliacao Institucional Externa (IAIE) ou no Instrumento de Avaliacao
dos Cursos de Graduacdo (IACG) que estejam associados a avaliacdo, entre outros. Esses
instrumentos, elaborados pelo Inep, cujos objetos de avaliacao sao espelhados no FE, orientam a
atuacdo das comissoes avaliadoras na andlise dos insumos processuais da avaliagdo e na andlise
de evidéncias testemunhais, fisicas, documentais e analiticas existentes in loco.

Quanto ao processo de avaliacdo e aos instrumentos, no cendrio das finalidades do Sinaes,
e sobretudo para a melhoria da oferta educacional e da inducao da qualidade na educacao
superior, o IAIE e o IACG tratam de objetos relacionados as dimensdes definidas no Sinaes:

Art. 3° A avaliagdo das instituicbes de educacdo superior terd por objetivo identificar o seu
perfil e o significado de sua atuagao, por meio de suas atividades, cursos, programas, projetos
e setores, considerando as diferentes dimensdes institucionais, dentre elas obrigatoriamente
as seguintes:

I a missao e o plano de desenvolvimento institucional;

II. a politica para o ensino, a pesquisa, a pds-graduacéo, a extensdo e as respectivas formas de
operacionalizacgdo, incluidos os procedimentos para estimulo a producdo académica, as bolsas
de pesquisa, de monitoria e demais modalidades;

Ill.  a responsabilidade social da instituicdo, considerada especialmente no que se refere a sua
contribuicdo em relagdo a inclusdo social, ao desenvolvimento econémico e social, a defesa do
meio ambiente, da memdria cultural, da producdo artistica e do patriménio cultural;

V. acomunicagao com a sociedade;
V.  as politicas de pessoal, as carreiras do corpo docente e do corpo técnico-administrativo,
seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas condigdes de trabalho;

VI.  organizagao e gestao da instituicao, especialmente o funcionamento e representatividade dos
colegiados, sua independéncia e autonomia na relagdo com a mantenedora, e a participacdo
dos segmentos da comunidade universitaria nos processos decisdrios;

VII. infra-estrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca, recursos de
informacdo e comunicagao;

VIIl. planejamento e avaliacdo, especialmente os processos, resultados e eficacia da auto-avaliacdo
institucional;

IX. politicas de atendimento aos estudantes;
X.  sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da continuidade dos

compromissos na oferta da educagao superior. [...]
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[...] Art. 4° A avaliagao dos cursos de graduacao tem por objetivo identificar as condi¢des
de ensino oferecidas aos estudantes, em especial as relativas ao perfil do corpo docente, as
instalacGes fisicas e a organizacdo didatico-pedagdgica. (Brasil, 2004a, grifo nosso).

Considerando as dimensodes de avaliacao dos cursos de graduacao e as dimensoes de avaliacao
de |IES (agrupadas por eixos que as contemplam no IAIE), ressalta-se a estrutura dos instrumentos na
forma de objetos de avaliacdo, compostos por elementos associados a sua metodologia de aplicacdo
pelas comissées avaliadoras, assim como a forma de organizagdo dos conceitos de avaliagcdo. Acerca
dos resultados das avaliagoes, a Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, define que:

Art. 3° [...] § 3° A avaliacdo das instituicdes de educacdo superior resultara na aplicacdo de
conceitos, ordenados em uma escala com 5 (cinco) niveis, a cada uma das dimensdes e ao
conjunto das dimensoes avaliadas [...]

Art. 4° [..] § 2° A avaliacdo dos cursos de graduacdo resultard na atribuicdo de conceitos,
ordenados em uma escala com 5 (cinco) niveis, a cada uma das dimensdes e ao conjunto das
dimensoes avaliadas.

O IAIE e o IACG séo constituidos por itens denominados objetos de avaliacdo que recebem,
como resultado da atividade de avaliagao, conceito no intervalo discreto de 1 a 5. Na Figura 1, sao
apresentados os elementos constituintes da estrutura dos objetos de avaliagcao dos instrumentos de

avaliagao.

L * Para Instituicdo de Educacédo
Instrumento de Avaliacao Superior ou curso de graduacéo
e ato especifico.

* Objetos gerais de avaliagao

Dimensoes ou eixos . . .
estabelecidos na Lei do Sinaes.

* Dentro de cada dimensao ou eixo,
Objeto de avaliacao indica um objeto de analise
especifico (indicador).

* Valor numérico que representa
Conceitos nivel crescente de qualidade de
um objeto de avaliagao.

* Conjunto de atributos que
Critério de andlise caracterizam a qualidade de um
objeto de avaliacao por conceito.

. * Menor parte de um critério de
Atributos analise, representando elemento
que deve ser verificado /n loco.

FIGURA 1

ELEMENTOS DOS INSTRUMENTOS DE AVALIACAQ EXTERNA /N LOCO DE IES E CURSOS
DE GRADUACAO

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

Fonte: Elaborada por Daes/Inep.
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Com base na estrutura apresentada, observa-se que os objetos de avaliacao -
elementos para os quais efetivamente ocorre a atribuicdo de conceito decorrente da analise
dos avaliadores - possuem outros elementos que os englobam, e eles prdprios, por sua vez,
englobam outras estruturas. Assim, os instrumentos contém diversos eixos ou dimensées
que possuem objetos de avaliagao afins. Cada objeto de avaliagdao possui conceitos de 1 a
5 que se associam a critérios de analise especificos que devem ser observados durante as
avaliacbes para a sustentagdo de sua atribuicdo pelas comissdes avaliadoras. Cada critério
de analise é composto por atributos que compdem a menor parte de um critério de analise e
apontam o aspecto concreto a ser considerado durante a avaliagao.

A efetiva aplicacdo do instrumento consiste em uma anadlise documental, que antecede
a visita, feita pela comissao avaliadora (com integrantes selecionados e capacitados pelo
Inep), e na verificacao in loco das condicoes de oferta por meio de evidéncias que ensejardo o
conceito adequado a cada objeto de avaliagao.

Com a atribuicao de conceitos aos objetos de avaliacao pertinentes nos instrumentos de
avaliacao, ocorre a agregacao dessas medidas de acordo com as dimensdes de agrupamento
dos objetos de anadlise do instrumento, e, por fim, os conceitos das dimensodes sao agregados
com a aplicacdo dos pesos definidos na Nota Técnica Daes/CGACGIES n° 16, de 15 de
dezembro de 2017, resultando no conceito final (faixa e continuo) — Conceito Institucional
(Cl) ou Conceito de Curso (CC), a depender do tipo de avaliagao (institucional ou de curso de
graduacao).

Com a finalizagdo da avaliagao externa, os relatérios de avaliacdo séo finalizados pelo
Inep e disponibilizados as partes interessadas nos resultados: Secretaria de Regulacdo e
Supervisdo da Educacao Superior (Seres) do MEC e a IES avaliada. Os relatérios de avaliagao
contém:

e Analise preliminar realizada pelas comissoes.
e Conceitos atribuidos por objeto de avaliacao.

e Sustentacdo de cada conceito atribuido a objeto de avaliacdo, considerando o critério
de andlise associado nos instrumentos.

e Agregacoes de conceitos dos objetos de avaliagdo em dimensdes/eixos.
e Agregacdo dos conceitos das dimensdes/eixos em conceitos finais — CC e Cl; e

e (Consideracoes finais.

Assim, considerando o relatério de avaliacdo produzido pelo Inep e observando
que tais resultados se constituem como referencial basico para as atividades regulatdrias
conduzidas pelo MEC — conforme previsao da Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004 —, as
partes interessadas e mencionadas acima possuem um conjunto de dados e informacgoes
oriundo de avaliacdo educacional, necessario para possivel manifestacdo perante a Comissao
Técnica de Acompanhamento da Avaliacdo (CTAA) e andamento das demais atividades de
competéncia do MEC e da IES avaliada, para a melhoria de seus processos internos por meio
da devolutiva representada pelos resultados da avaliagao.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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INICIO DO FLUXO AVALIATIVO

O fluxo avaliativo é iniciado no sistema e-MEC a partir do recebimento pelo Inep de processo
instruido pelas IES na Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior (Seres) do
MEC. A tramitacdo do processo ocorre apds as devidas conferéncias e analises documentais
previstas no MEC e a obtencdo no processo de despacho saneador satisfatério ou parcialmente
satisfatdrio.

Com a entrada do processo em avaliacdo, é criado um cddigo de avaliagdo associado ao
processo tramitado e que se vincula ao endereco da IES ou do curso a ser avaliado. Assim, as
acbes de avaliacdo se associam ao cédigo de avaliacdo, sendo essa a referéncia para as etapas
de fluxo avaliativo previstas no artigo 2° do Portaria Normativa MEC n°® 840, de 24 de agosto
de 2018, pois:

Art. 2° A atividade de avaliacdo [...] terd inicio a partir da tramitacdo eletronica do processo
a fase de avaliacdo, com a criacdo de um cddigo de avaliacdo, e se concluird com a
disponibilizacdo do relatério de avaliacdo para manifestacdo das instituicdes avaliadas e da
Secretaria competente [... do] Ministério [da Educacao].

Nas situacbes em que ocorre a anulacdo do relatério de avaliacdo pela
Comissao Técnica de Acompanhamento da Avaliacao (CTAA) na fase recursal, o
processo tem nova entrada na fase de avaliagdo com a geracdo de um novo cédigo.
Nesse cenario, ou em casos analogos, como na hipdtese em que cddigo de avaliacdo
€ cancelado e o processo tem nova entrada e fase de avaliacdo, pode existir mais de
um cédigo de avaliacdo para cada processo. A |ES precisa estar atenta ao cddigo de
avaliacao em efetivo fluxo avaliativo.

(P-00A) CARREGAR RELATORIO DE AUTOAVALIAGAO INSTITUCIONAL NO
SISTEMA

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil de Procurador Educacional Institucional
(PIl), sendo importante assegurar-se de que o navegador nao esteja bloqueando pop-ups,
e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o e-MEC com perfil PI.
2) Acessar a lista de processos da IES (botdo “lista de processos”).

3) Buscar por processo.

4) Clicar no icone “lupa” associado ao registro do processo de interesse.
5) Expandir, na nova janela, a aba “membros da CPA”.

6) No campo “Relatdrio da CPA (autoavaliacdo)”, clicar no botdo “escolher arquivo”
(em formato PDF).

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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O e-MEC permite que até 20 arquivos sejam anexados. Portanto, os documentos mais
antigos devem ser excluidos para a insercdo dos mais recentes, caso o limite seja alcancado. Vale
observar que o armazenamento das informacdes de autoavaliagao que nao constam no sistema
€ de responsabilidade da instituicdo. Além disso, o relatério deve estar preferencialmente no
formato PDF, com tamanho maximo de 5MB. Outro detalhe importante a ser observado € o nome
do arquivo, que ndo deve conter caracteres especiais ou acentuacao, além de ser curto.

Para informacdes sobre forma, conteldo e versdes do relatdrio de autoavaliacéo, consultar
a Nota Técnica Conaes/Daes n° 65, de 9 de outubro de 2014,

(P-00B) SOLICITAR O SOBRESTAMENTO DE AVALIACAO ASSOCIADA A
ATO DE ENTRADA

E necesséario acessar o autoatendimento do Fale Conosco no sitio do Inep e realizar o
seguinte procedimento:

1) Certificar que a avaliacao a ter o sobrestamento solicitado se refere a credenciamento
de IES ou autorizagdo de curso de graduacdo (Unicas cabiveis para essa solicitagdo —
art. 1° da Portaria Inep n° 446, de 2 de setembro de 2021).

2) Acessar a opcao "Atendimento virtual" > "Autoatendimento" disponivel em <https://
www.gov.br/inep/pt-br/canais-de-atendimento/fale-conosco>.

3) Selecionar o érgdo “Inep”.

4) Selecionar os demais itens de acordo com as opcdes disponiveis, instruindo clara e
suficientemente a solicitacdo com base nas hipdteses e condigcdes previstas na Portaria
Inep n° 446, de 2 de setembro de 2021.

Ressalta-se que a Portaria Inep n° 446, de 2 de setembro de 2021, define que:

Art. 3°[...] Paragrafo unico. Novos pedidos de sobrestamento com justificativa reiterada serdo
indeferidos.

Art. 4° Os sobrestamentos solicitados pela IES que atingirem o prazo concedido retornarao ao
fluxo avaliativo na etapa em que se encontravam ao tempo da solicitagdo do sobrestamento.
§ 1° As IES que ainda nao dispuserem de condi¢des para recebimento da comissao avaliadora
apds o encerramento do periodo disposto no caput terdo a fase Inep encerrada e o processo
sera devolvido a Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacao Superior — SERES com
sugestao de arquivamento, sem direito a recurso.

§ 2° Na hipdtese do disposto no paragrafo anterior, a taxa de avaliacdo paga serd
disponibilizada como crédito para a IES.

(P-00C) NOTIFICAR O INEP SOBRE INCONSISTENCIA NO SISTEMA E-MEC
RELACIONADA A FASE DE AVALIACAO:

E necessario acessar o autoatendimento do Fale Conosco no sitio do Inep e realizar o
seguinte procedimento:

>

MANUAL PARA INSTITUICOES DE EDUCACAO SUPERIOR E CURSOS DE GRADUACAO EM FLUXO DE

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR




1) Reunirevidéncias dainconsisténcia apresentada pelo sistema eletrénico, como capturas
de tela com funcionamento inesperado ou mensagens de erros, por exemplo.

2) Acessar a opcdo “autoatendimento” disponivel em <https:/www.gov.br/inep/pt-br/
canais-de-atendimento/fale-conosco>.

3) Selecionar o érgdo “Inep”.
4) Selecionar os demais itens de acordo com as opc¢des disponiveis, instruindo clara

e suficientemente a solicitacdo para a comunicacdo de erro ou inconsisténcia de
funcionamento do sistema.

(P-00D) NOTIFICAR O INEP CASO IDENTIFIQUE INCONGRUENCIA ENTRE
PROCEDIMENTO DO MANUAL E O SISTEMA ELETRONICO

E necessario acessar o autoatendimento do Fale Conosco no sitio do Inep e realizar o
seguinte procedimento:

1) Identificar o cdédigo do procedimento (P-15, por exemplo), caracterizando a
incongruéncia observada no Manual.

2) Acessar a opgao “autoatendimento” disponivel em <https://www.gov.br/inep/pt-br/
canais-de-atendimento/fale-conosco>.

3) Selecionar o érgdo “Inep”.

4) Selecionar os demais itens de acordo com as opc¢des disponiveis, para comunicar a
questao ao Inep.

PAGAMENTO DE TAXA COMPLEMENTAR DE AVALIAGCAO

Quando da entrada do processo em fase de avaliacdo — com a respectiva criacdo de codigo
para a avaliacdo —, e quando suas caracteristicas requeiram a complementacg&o da taxa de avaliacao,
a IES sera solicitada a realizar o pagamento de taxa complementar para que os custos vinculados
a comissdo avaliadora possam ser supridos. Nos termos da Lei n° 10.870, de 19 de maio de
2004

Art. 3° A Taxa de Avaliacdo in loco, fixada no valor de RS 6.960,00 (seis mil, novecentos e
sessenta reais), sera recolhida ao INEP a oportunidade em que for solicitado credenciamento

ou renovacao de credenciamento de instituicdo de educagao superior e autorizagao,
reconhecimento ou renovagao de reconhecimento de cursos de graduagao.

§ 1° O valor estabelecido no caput deste artigo sofrerd acréscimo de RS 3.480,00 (trés mil,
quatrocentos e oitenta reais) por avaliador acrescido a composicao basica da comissado de
avaliacdo, que sera de 2 (dois) membros.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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Assim, conforme art. 5° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018:

[...] caberd pagamento de taxa complementar na fase de avaliac3o:

I Quando a taxa bdsica ndo tiver sido paga na abertura do processo;

II. Se o valor pago nao for suficiente para todas as avaliagdes do processo protocolado;
Ill.  Em funcdo do nimero de avaliadores a compor a comissdo; ou

IV.  Quando criada mais de uma avaliacdo referente ao mesmo processo.

Portanto, a taxa complementar é gerada quando o processo ja esta na fase de avaliacdo.

No caso de nova avaliacdo determinada pela Comissdo Técnica de Acompanhamento da
Avaliacdo (CTAA), ndo havera 6nus para a instituicdo de educacao superior.

Quanto ao nao pagamento da taxa, o § 3° art. 5° da Portaria Normativa MEC n° 840,
de 24 de agosto de 2018, define que:

[..] o processo serd devolvido a Secretaria competente do Ministério da Educacdo, com
sugestao de arquivamento, caso nao haja pagamento da taxa complementar, no prazo de
trinta dias a partir da geracdo da pendéncia, encerrando a fase de avaliagdo.

(P-01) GERAR BOLETO DE TAXAS DE AVALIACAO E VERIFICAR BOLETOS

DE PENDENCIA
E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar a aba “Taxa” (Figura 2).

2) Selecionar “Controle de Pendéncias e Boletos” (Figura 2).

3) No campo “Situacdo de pendéncia”, selecionar “Aberta” (Figura 3).

4) Inserir nimero do processo (protocolo) — Figura 3.

5) Executar a busca do processo.

6) Clicar no icone “cifrdo” correspondente a geracdo de boleto de pendéncia (Figura 4),

conforme legenda do sistema.

7) Clicar no icone “folhas” para visualizar boletos de pendéncia, caso existam (Figura 4).

Em caso de duvidas ou inconsisténcias do sistema referentes a taxa de avaliacao,

orientamos entrar contato via autoatendimento disponivel no Fale Conosco no sitio do Inep
(https://wvww.gov.br/inep/pt-br/canais-de-atendimento/fale-conosco).

w e-MEC

SISTEMA | CADASTRO | INSTITUICAO | COMPONENTES EDUCACIONAIS | REGULACAO | TAXA | SAR

Conirole de Pendéncias ¢ Boletos

FIGURA 2

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

ABA “TAXA” E “CONTROLE DE PENDENCIAS E BOLETOS”

Fonte: Sistema e-MEC.
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FIGURA 3

FORMULARIO DE CONSULTA DE PENDENCIAS FINANCEIRAS

Fonte: Sistema e-MEC.

2O

FIGURA 4

BOTOES PARA VISUALIZAGAO DE BOLETO FINANCEIRO PENDENTE

Fonte: Sistema e-MEC.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

ABERTURA DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIAGAO PARA
PREENCHIMENTO PELA IES

Com a quitacao de eventual taxa complementar de avaliacao, ou ainda nos casos em que
essa complementacdo ndo € devida, a etapa seguinte a entrada do processo na fase de avaliacdo
e a criacdo de seu cddigo de avaliagcdo associada ao processo é a abertura do formuldrio eletrénico
de avaliacao para preenchimento pela IES.

Segundo a Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018, o formuldrio
eletronico de avaliacdo é versdo do instrumento de avaliacdo correspondente aos seus objetos de

avaliagao que devem ser preenchidos pelas IES:

Art. 6° O Formulario Eletronico de avaliagdo € o instrumento de avaliacdo disponibilizado

eletronicamente.

§ 1° O Formulario Eletrénico de avaliacdo deve ser preenchido pela instituicdo de educagdo
superior ou pela EGov, cujas informacdes e dados serdao posteriormente verificados pela
comissédo avaliadora, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o

Projeto Pedagdgico do Curso, também devendo ser consideradas, nos processos referentes
ao Sinaes, as Diretrizes Curriculares Nacionais, quando houver, o Catdlogo Nacional de
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Cursos Superiores de Tecnologia e demais normativos pertinentes.




Os formularios eletronicos sdo abertos a partir de cronograma estabelecido pela CGAV,
observado o disposto no § 2° do art. 4° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de
2018, e no § 2° do art. 6° da mesma portaria:

Art.6°[...] § 2° O preenchimento do Formulario Eletronico de avaliacdo é condicdo indispensavel
para a visita e deve respeitar o prazo estabelecido, sem possibilidade de prorrogacao ou
adiamento. [...]

Art. 4°[...] § 2° A tramitacdo dos processos obedecera preferencialmente a ordem cronoldgica
de ingresso na fase de avaliacdo, podendo haver alteracdao dessa ordem, observadas a
impessoalidade e a isonomia, em fungao:

I da disponibilidade de avaliadores;

Il dos procedimentos para designacdo eletrénica das comissdes de avaliacdo in loco;

Ill.  de questdes relacionadas ao ciclo avaliativo; ou

IV.  de eventuais adequacdes nos instrumentos de avaliagao.

Quando da definicdo da abertura do FE, o sistema eletrénico notifica automaticamente
a IES por meio de comunicado remetido a caixa de mensagens do Pl no sistema. O teor do
comunicado é o seguinte:

Assunto: Comunicado para preenchimento do formulario
eletronico de avaliacao [n° do processo]

Ao Procurador Educacional Institucional (PI),
[Nome da IES]

Informamos que o Formulario Eletronico (FE) referente a
avaliacao [n° da avaliacao], processo [n° do processo], de [ato
associado a avaliacao] esta programado para preenchimento
pela IES durante o periodo de DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA.
O FE preenchido completamente é fonte imprescindivel de
informacdes para o bom andamento da avaliac3o. E a ocasido
para a IES demonstrar evidéncias a partir dos critérios de
analise do instrumento referentes a realidade do curso.

Ressaltamos que a falta de preenchimento do FE ensejara o
encerramento da fase Inep, com sugestao de arquivamento
a secretaria competente do MEC, nos termos da legislacao
vigente.

Acesse o endereco: https://lemec.mec.gov.br/ies para realizar o
preenchimento.

FIGURA 5

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

COMUNICADO PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIAGAO
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Fonte: Elaborada por Daes/Inep baseada em Sistema e-MEC.




(P-02) ACESSAR COMUNICADOS DE ABERTURA DO FE DE AVALIACAO

E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar a aba “Sistema” (Figura 6).
2) Selecionar “Caixa de mensagens” (Figura 6).
3) Informar nos campos para filtro de mensagens (Figura 7):

3.1) No campo “assunto”, o termo “comunicado para preenchimento” ou o nimero do
processo em fase de avaliacao, por exemplo; ou
3.2) No campo “contetido”, o nimero do processo ou o cédigo de avaliacdo associado;
ou
3.3) Combinacdo de filtros com os critérios acima ou outros julgados pertinentes,
conforme opc¢oes fornecidas pelo sistema.
4) Executar a busca.

Az
w e-MEC

SISTEMA | CADASTRO | INSTITUICAO | COMPONENTES EDUCACIONAIS | REGULACAD | TAXA | SAR

Alterar Senha

Caixa de Mensagens

Pagina Inicial

Selecionar Manfida

—

FIGURA 6

ABA “SISTEMA”

Fonte: Sistema e-MEC.

CAIXA DE MENSAGENS @)

Assunto: [[ ) @

Periodo de envio: Ex.: dd/mm/asss 3 Ex.: ddfmm/asan
Conteddo: (7]

Etiqueta: | Selecione v | @

FIGURA 7

FILTRO DA CAIXA DE MENSAGENS NO SISTEMA ELETRONICO

Fonte: Sistema e-MEC.

A partir da ciéncia da data de abertura do FE de avaliacdo, a IES deve observar o inicio
do periodo programado de abertura, com o acesso cabivel nas datas definidas. Nos termos da
Portaria Normativa MEC n°® 840, de 24 de agosto de 2018:

Art. 6° [...] § 3° Com a finalizacdo do preenchimento do Formulario Eletrénico de avaliagdo,
a instituicdo de educagdo superior confirma que estd preparada para receber a visita e
iniciam-se os procedimentos de designagcao da comissao avaliadora, vedada a programacao
de datas de acordo com o interesse do requerente.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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§ 4° Poderdo ser abertos até seis formuldrios simultaneamente, para a mesma instituicao,
sendo-lhe facultado solicitar a ampliacao ou reducao deste quantitativo.

(P-03) ARQUIVAR PROCESSO ANTES DE FINALIZADO O PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:”.

3) Em situagao de processo, selecionar a opgao “todas as situagoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “A”.

Paraessetipode arquivamento, alES deve observarotipo de processo e suas caracteristicas,
buscando esclarecer se o arquivamento ndo possuird impactos regulatdrios, por meio de contato
com o Ministério da Educacao.

(P-04) ARQUIVAR UM LOCAL DE OFERTA:

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:”.

3) Em situagao de processo, selecionar a opgao “todas as situagoes”.

4) Executar a buscar.
5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Na tela “arquivamento por iniciativa da IES”, selecionar o endereco que deve ser
arquivado.

7) Inserir a justificativa e clicar em “executar arquivamento”.

Paraessetipode arquivamento, alES deve observarotipo de processo e suas caracteristicas,
buscando esclarecer se o arquivamento ndo possuird impactos regulatdrios, por meio de contato
com o Ministério da Educacéo.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIAGAO

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

A partir da ciéncia pela IES do periodo programado para o preenchimento do FE de avaliacao,
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uma série de operacdes, analises e consolidacoes de dados e informacdes deve ser realizada para




que o inteiro teor do FE possa ser adequadamente preenchido, observando se tratar de insumo
essencial para a avaliacao. Os documentos norteadores do preenchimento devem ser o Projeto
Pedagdgico de Curso (PPC), o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), as Diretrizes
Curriculares Nacionais associadas ou as diretrizes do Catdlogo Nacional de Cursos Superiores
de Tecnologia, conforme o caso. A Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018,
dispde que:

Art. 6° O Formulario Eletrénico de avaliagdo € o instrumento de avaliacdo disponibilizado
eletronicamente.

§ 1° O Formulario Eletrénico de avaliacdo deve ser preenchido pela instituicdo de educacéo
superior ou pela EGov, cujas informacdes e dados serdao posteriormente verificados pela
comissdo avaliadora, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o
Projeto Pedagdgico do Curso, também devendo ser consideradas, nos processos referentes
ao Sinaes, as Diretrizes Curriculares Nacionais, quando houver, o Catdlogo Nacional de
Cursos Superiores de Tecnologia e demais normativos pertinentes.

Entretanto, as |IES devem estar atentas para o objeto de avaliagdo de cada item para
preenchimento no FE, observado o relacionamento deles com os objetos de avaliacao do
instrumento de avaliagao correspondentes. Assim, as IES devem buscar relacionar, de forma
coerente e ordenada, evidéncias existentes in loco que se associem aos atributos dos critérios
de andlise de cada conceito no objeto de avaliacdo. E essencial, portanto, que a IES tenha
conhecimento e dominio dos instrumentos de avaliacao vigentes, sua ldgica de construcao e
aplicacdo, para que possa ser realizado um preenchimento adequado do FE para o subsidio dos
trabalhos de analise da comissao avaliadora.

(P-05) ACESSAR O FE DE AVALIACAO

E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento na
tela inicial apds login:

1) Clicar sobre o icone de atalho para avaliagdes em preenchimento (Figura 8).
2) Observar o resultado com avaliagoes a preencher (Figura 9).

3) Clicar sobre o icone “lapis” (preencha a avaliacdo) no canto direito, correspondente ao
registro desejado (Figura 9).

4) Acessar o FE de avaliacao e suas funcionalidades para preenchimento.

P -
{sﬂ AVALIACOES (2)
2 Avzliacie(s) a preznchar

FIGURA 8

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

iCONE DE AVALIAGOES A PREENCHER NA TELA INICIAL DO SISTEMA
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Fonte: Sistema e-MEC.




Avaliacdo @
Selecione.. ~| ne PROCESSQ: PESQUISAR
INEP - AVALIACAD 14/05/2019
INEP - AVALTAGAD 14/05/2019 '\
Reqistrofs): 1a2de 2 1w Paginaldel |30 W
FIGURA 9

RESULTADO DE AVALIACOES A PREENCHER POR MEIO
DO ICONE DE AVALIACOES A PREENCHER

Fonte: Sistema e-MEC.

Alternativamente, o FE de avaliagcao pode ser acessado por meio do seguinte procedimento
que nao se utiliza do atalho abordado anteriormente:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:”.

3) Em situagao de processo, selecionar a opgao “todas as situagoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

(P-06) PREENCHER OS OBJETOS DE AVALIAGCAO DO FE DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o FE de avaliagao.

2) Acessar o objeto de avaliagcdo de interesse por meio do icone “ldpis” ou “lupa” (conforme
itens de legenda na Figura 10).

3) Informar para cada um dos objetos de avaliagao, agrupados por suas dimensoes ou
eixos nos instrumentos de avaliacdo, as evidéncias que se associam a critérios de
andlise de conceitos no objeto de anadlise tratado no objeto de avaliagdo e que podem
contribuir para o subsidio das atividades analiticas das comissGes avaliadoras no

periodo de avaliac3o.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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: Indica que a IES preencheu as informacdes da questdo.

<" i Indica que a IES ndo preencheu as informagdes da guestio. E necessdrio o preenchimento da infermacio.

Q} : Alterar e/ou visualizar guestdo.

FIGURA 10

LEGENDA DOS BOTQES EXISTENTES NO FE DE AVALIAGAO PARA PREENCHIMENTO
DE DADOS E INFORMACOES ASSOCIADAS A OBJETOS DE AVALIACAO DOS INSTRUMENTOS

Fonte: Sistema e-MEC.

Na Figura 11, é apresentada a visualizacdo do IACG, com seus objetos de avaliacdo
recolhidos em abas de dimensbes de avaliacao de cursos de graduacao definidas na Lei
n°® 10.861, de 14 de abril de 2004.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIACAO @ %
A

AVISO IMPORTANTE

© ndo preenchimente do fermuldrio eletrdnice de avaliacdo da data L f até & ; ensejard o arquivamento do processo, nos termos do art.
Portana
Contato DAES: (61)

INFORMACOES DA AVALIACAO
Codigo da Avaliacdo:
Ato Regulatério:

Cadigo do Protocolo:

Campus:
Enderego:
Curso:

[ 7]
L 2]
L7
Nome/Sigla da IES: i)
L2
o
L2
L]

Formulario Eletronico: Instrumento de

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

ANEXO PDI ANEXO PPC INSTALACOES DOCENTES POR DISCIPLINA VISUALIZAR PPC ATRIBUTOS DOCENTE

FECHAR LISTAR PENDENCIAS FINALIZAR PREENCHIMENTO

+ 1. ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA
+ 2. CORPO DOCENTE E TUTORIAL
+ 3. INFRAESTRUTURA

ANEXO PDI ANEXO PPC INSTALACOES DOCENTES POR DISCIPLINA VISUALIZAR PPC ATRIBUTOS DOCENTE

FORMULARIO SIMPLIFICADO FECHAR LISTAR PENDENCIAS FINALIZAR PREENCHIMENTO

Legenda
7 . . . =
« 1 Indica que a IES preencheu as informacdes da questdo.

<" : Indica que a IES ndo preencheu as informac@ies da questdo. E necessario o preenchimento da informacao.

: Alterar efou visualizar questdo.

FIGURA 11

FE DE AVALIAGAO DE CURSO E SUAS FUNCIONALIDADES PARA
PREENCHIMENTO

Fonte: Sistema e-MEC.

As funcionalidades disponiveis no FE de avaliacdo de curso de graduacao (Figura 11) sdo

as seguintes:

e Anexo PDI.
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e Anexo PPC.

e |nstalagoes.

e Docentes por disciplina.

e Visualizar PPC.

e Atributos docentes.

e Formulario simplificado.

e Fechar.

e |istar pendéncias.

e Finalizar preenchimento.

Na Figura 12, consta a visualizagao do IAIE, com seus objetos de avaliagao recolhidos

em abas de eixos que contemplam as dez dimensdes de avaliacao de instituicbes de educacao
superior definidas na Lei n°® 10.861, de 14 de abril de 2004.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIACAO g %
A

AVISO IMPORTANTE
0 ndo preenchimento do formuldrio eletronico de avaliagdo da data [ / ate [ , ensejard o arguivamento do processo, nos termos do art.
Ei?f!é? DAES: (61)
INFORMACOES DA AVALIACAO
Codigo da Avaliacdo:

Ato Regulatério:

Codigo do Protocolo:

Campus:

Endereco:

L]
L]
L]
Nome/Sigla da IES: @)
L2
o
o

Formulario Eletrénico: Instrumento

ANEXO RI ANEXO PDI INSTALAGOES VISUALIZAR PDI ATRIBUTOS DOCENTE

FORMULARIO SIMPLIFICADO FECHAR LISTAR PENDENCIAS FINALIZAR PREENCHIMENTO

+ 1. EIXO 1 - PLANEJAMENTO E AVALIACAO INSTITUCIONAL
+ 2. EIXO 2 - DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

+ 3. EIXO 3 - POLITICAS ACADEMICAS

+ 4. EIXO 4 - POLITICAS DE GESTAO

+ 5. EIXO 5 - INFRAESTRUTURA

ANEXO PDI INSTALACOES VISUALIZAR PDI ATRIBUTOS DOCENTE

FORMULARIO SIMPLIFICADO FECHAR LISTAR PENDENCIAS FINALIZAR PREENCHIMENTO

genda
: Indica que a IES preencheu as informacdes da questdo.

<" : Indica que a IES ndo preencheu as informacées da guestdo. E necessério o preenchimento da informacéo.
: Alterar e/ou visuzlizar guestdo.

FIGURA 12

FE DE AVALIAGAO INSTITUCIONAL E SUAS FUNCIONALIDADES
PARA PREENCHIMENTO

Fonte: Sistema e-MEC.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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As funcionalidades disponiveis na Figura 12 sdo as seguintes:

e Anexo RI.

e Anexo PDI.

e |[nstalacoes.

e Visualizar PDI.

e Atributos docentes.

e Formulario simplificado.
e Fechar.

e Listar pendéncias.

e Finalizar preenchimento.

(P-07) ANEXAR PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (PDI)
ATUALIZADO NO FE DE AVALIAGCAO

E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).
2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".
3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.

4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

“w oo

6) Clicar sobre o icone “+”.
7) Clicar sobre o icone “lapis”.
8) Clicar sobre o botao “Anexo PDI” (Figuras 11 e 12).

9) Clicar sobre o botao “escolher arquivo” no campo “Anexo PDI” (Figura 13).

10) Buscar o arquivo na maquina e carrega-lo — observar as seguintes caracteristicas do
arquivo: nome curto, sem caracteres especiais ou acentos, com no maximo 5MB.

11) Clicar sobre o botao “salvar” no canto inferior direito (Figura 13, que trata da atualizacao

de um arquivo carregado anteriormente).

12) Conferir dados do arquivo carregado no sistema por meio dos campos “Anexo” (nome
do arquivo), “Insercao” (data e hora da insercéo) e do icone “visualizar arquivo” (canto
direito do registro) — Figura 13.

13) Em caso de arquivo ndo anexado, constard aviso de que ndo ha anexo cadastrado
(equivalente ao da Figura 14).

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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DADOS DO ANEXO

Importante: Retirar os espacos em branco e acentos do nome do arquive e ndo ultrapassar 60 caracteres.

Anexo PDI*: [ Escolher arquive |Nenhum arquive se\eciunadcl (7]

FECHAR LIMPAR SALVAR

Legenda
| visuslizar arquiva.

X Excluir arquivo

FIGURA 13

ANEXAR PDI VIA FE DE AVALIAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO

Fonte: Sistema e-MEC.

7

Cabe apontar que a atualizagcdo de PPC ou PDI ndo é obrigatdria, tratando-se de
prerrogativa facultada as IES em avaliacdo, embora seja recomendada a manutencdo da
informacdo mais recente e fidedigna no sistema eletrénico para que a avaliacdo seja baseada em
insumos adequados. Nesse cenario, e conforme o art. 3° da Instrucdo Normativa Inep n° 4, de 29
de novembro de 2018:

[A] insercdo de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletrénico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, sera realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacgao superior — IES ou EGov.

§ 1° A insercdo de novo PDI ou PPC n3o ¢é obrigatdria, tratando-se de uma prerrogativa dada
a IES para os casos em que haja alteracdes relevantes.

[...]

§ 4° A comissao avaliadora somente aceitara as versdes do PDI/PPC apensados ao sistema,
sejam eles os originais da abertura do processo ou 0s novos anexados.

(P-08) ANEXAR PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO (PPC) ATUALIZADO NO
FE DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".
3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.

4) Executar a buscar.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

“w o,

6) Clicar sobre o icone “+”.
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7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Anexo PPC” (Figura 11).

9) Clicar sobre o botao “escolher arquivo” no campo “Anexo PPC” (Figura 14, que trata do
carregamento original de um arquivo).

10) Buscar o arquivo na maquina e carrega-lo — observar as seguintes caracteristicas do
arquivo: nome curto, sem caracteres especiais ou acentos, com no maximo 5MB.

11) Clicar sobre o botao “salvar” no canto inferior direito.

12) Conferir dados do arquivo carregado no sistema por meio dos campos “Anexo” (nome

do arquivo), “Insercado” (data e hora da insercéo) e do icone “visualizar arquivo” (canto
direito do registro) — equivalentes ao da Figura 13.

DADOS DO ANEXO g

Importante: Retirar os espacos em branco e acentos do nome do arquivo e ndo ultrapassar 60 caracteres.

Anexo PPC*: I Escolher arquive |Nanhum arguive seleciunadc] 7]

FECHAR LIMPAR SALVAR

N&o ha anexo cadastrado!

Visualizar arguivo.

X : Excluir arquivo

FIGURA 14

ANEXAR PPC VIA FE DE AVALIAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO

Fonte: Sistema e-MEC.

Cabe apontar que a atualizacdo de PPC ou PDI ndo é obrigatdria, tratando-se de
prerrogativa facultada as IES em avaliacdo, embora seja recomendada a manutencdo da
informacdo mais recente e fidedigna no sistema eletrénico para que a avaliacdo seja baseada em

insumos adequados. Nesse cendrio, e conforme o art. 3° da Instrucdo Normativa Inep n° 4, de
29 de novembro de 2018:

[A] insercao de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletronico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, serd realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacdo superior - IES ou EGov.

§ 1° Alinsercdo de novo PDI ou PPC ndo € obrigatdria, tratando-se de uma prerrogativa dada
a IES para os casos em que haja alteracdes relevantes.

[.]

§ 4° A comissdo avaliadora somente aceitard as versées do PDI/PPC apensados ao sistema,
sejam eles os originais da aberturao processo ou 0s novos anexados.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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(P-09) ANEXAR RELATO INSTITUCIONAL (RI) ATUALIZADO NO FE DE
AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botdo “Anexo RI".

9) Clicar sobre o botao “escolher arquivo” no campo “Anexo RI”.

10) Buscar o arquivo na maquina e carrega-lo — observar as seguintes caracteristicas do
arquivo: nome curto, sem caracteres especiais ou acentos, com no maximo 1MB.

11) Clicar sobre o botao “salvar” no canto inferior direito.

12) Conferir dados do arquivo carregado no sistema.

(P-10) VISUALIZAR INSTALAGOES IMPORTADAS DO PROCESSO
PREVIAMENTE INSTRUIDO NO FE DE AVALIAGCAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situacao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Instalagdes”.

9) Visualizas as instalagdes relacionadas (Figura 15).

10) Fechar os registros por meio do botdo “fechar” ao final da pagina.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

w
a)
e}
X
35
—
[V
>
(1T}
e}
<
o
<
>
a
<
o
G}
w
a}
%)
o}
%)
o
2
O
(58}
2
o
o
w
o
>
wn
e}
<
O
<
o
)
fal
w
w
a)
0w
w
e}
154
D
=
'_
wn
z
<
T
o
-
<
-}
z
<
>




Qj e-MEC

INSTALACOES

FIGURA 15

INSTALACOES POR MEIO DO FE DE AVALIAGAO

Fonte: Sistema e-MEC.

A opcao “Instalagbes” consta no formuldrio eletrénico de avaliagdo apenas para consulta.
Nesse sentido, as instalaces s&do provenientes do local de oferta informado pela IES no dmbito
do processo aberto antes da fase de avaliacao.

(P-11) CASO AS INFORMACOES DA AREA “INSTALACOES” APRESENTEM
INCONSISTENCIA OU O PREENCHIMENTO DO FE TENHA SIDO FINALIZADO
E A IES AINDA ESTEJA NO PRAZO REGULAMENTAR PARA ATUALIZACAO
DO PDI/PPC

Para a avaliacdo externa in loco, a IES pode realizar a atualizacdao do PPC ou do PDI e
seus elementos constituintes — antes do inicio do periodo de avaliagdo —, de modo a garantir a
fidedignidade dos dados do curso/IES, seus meios, quadros, assim como de seus docentes nos
termos da organizacdo do curso de graduagao/IES que passara por avaliagdo. De acordo com a
Portaria MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018:

Art. 6° [...] § 6° Podera ser inserida no Formuldrio Eletrénico de avaliacdo, pela instituicdo de
educacao superior ou EGov, versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional e
do Projeto Pedagdgico do Curso até dez dias antes do periodo programado para a visita da
comissao avaliadora.

Nos termos da Instrugao Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018:

Art. 3° A insercao de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletrénico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, sera realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacgao superior — IES ou EGov.

[..] § 4° A comissdo avaliadora somente aceitard as versdes do PDI/PPC apensados ao
sistema, sejam eles os originais da abertura do processo ou 0os novos anexados.

No dmbito da avaliacdo, a |IES podera atualizar seus dados e informacdes de interesse com
a adocao dos seguintes procedimentos:

1) Atualizar o dado ou a informacdo em seu arquivo carregado de PPC/PDI.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

2) Notificar o Inep sobre inconsisténcia no sistema e-MEC relacionada a fase de avaliacao,
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3) Executar o procedimento de “Anexar PDI atualizado no FE de avaliagao de curso
ou IES"; ou

4) Executar o procedimento de “Anexar PPC atualizado no FE de avaliacao de curso”.

(P-12) CADASTRAR DOCENTES POR DISCIPLINA NO FE DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situagao de processo selecionar a opgao “todas as situagoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Docentes por disciplina” (Figura 11).

9) Selecionar a disciplina a ter docente associado no campo “Disciplina” (Figura 16).

10) Inserir na coluna “Ministram a disciplina” os docentes do curso disponiveis na coluna
“Nao ministram a disciplina” por meio do botao “>” (Figura 16).

11) Clicar sobre o botao “salvar” no canto inferior direito.

12) Conferir a vinculagcao de docente na listagem de disciplinas abaixo dos campos de
insercao (Figura 17).

TURNO: _| NOTURNO

FORMULARIO PARA VINCULAR OS DOCENTES AS DISCIPLINAS @)

Curso: i)

Disciplina*: g | v

N&o ministram a disciplina Ministram a disciplina

Docentes*: i) =
<<
>

FECHAR LIMPAR

FIGURA 16

ASSOCIAR DOCENTES A DISCIPLINAS NO FE DE AVALIAGAO DE CURSO

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

Fonte: Sistema e-MEC.
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FIGURA 17

CAMPOS DE LISTAGEM PARA CQNFERENCIA DE ASSOCIAGAO
DE DOCENTE A DISCIPLINA

Fonte: Sistema e-MEC.

Caso o docente nao seja apresentado na caixa “Nao ministram a disciplina” para insercao
na caixa “Ministram a disciplina”, deve ser utilizado o botao “vincular docente ao curso” para
inseri-lo por meio do seguinte procedimento:

1) Clicar no botao “consultar docente”.
2) Informar parte de nome como critério de busca na caixa “docente” e executar a busca.
3) Na tela sequinte, clicar sobre o nome do docente retornado pela busca.

4) Na tela seguinte que apresentara o nome no campo “Nome do docente”, clicar sobre o
botao “salvar”.

5) Caso o docente ndo seja localizado na tela de insercao (etapa 3), o sistema apresentara
o resultado “docente ndo encontrado no sistema”. Nesse caso (etapa 3), deverd ser
utilizado o botao “inserir docente”.

5.1) A partir da opcao “inserir docente”, informar no formulario seguinte (corpo docente/
tutor) os dados requeridos pelo sistema, registrando a operacao por meio do botao
“salvar”, disponivel no canto inferior direito. Ao fim dessas acles, executar a etapa
1 abordada acima.

(P-13) CASO FUNCIONALIDADES DA AREA “DOCENTES POR DISCIPLINAS”
APRESENTEM INCONSISTENCIA OU O PREENCHIMENTO DO FE TENHA
SIDO FINALIZADO E A IES AINDA ESTEJA NO PRAZO REGULAMENTAR
PARA ATUALIZACAO DO PDI/PPC

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

Para a avaliagao externa in loco, a IES pode realizar a atualizacdao do PPC ou do PDI e
seus elementos constituintes — antes do inicio do periodo de avaliagdo —, de modo a garantir a

fidedignidade dos dados do curso/IES, seus meios, quadros, assim como de seus docentes nos
termos da organizagdo do curso de graduagdo/IES que passara por avaliagcdo. Nos termos da
Instrucao Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018:

Art. 3° A'insercao de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDl e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletronico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, serd realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacao superior — IES ou EGov.

[.] § 4° A comissdo avaliadora somente aceitard as versdes do PDI/PPC apensados ao
sistema, sejam eles os originais da abertura do processo ou 0s novos anexados [...]
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No dmbito da avaliacdo, a |IES podera atualizar seus dados e informacdes de interesse com
a adocao dos seguintes procedimentos:

1) Atualizar o dado ou a informacdo em seu arquivo carregado de PPC/PDI.

2) Notificar o Inep sobre inconsisténcia no sistema e-MEC relacionada a fase de avaliacéo,
quando for o caso.

3) Executar o procedimento de “Anexar PDI atualizado no FE de avaliagao de curso”; ou

4) Executar o procedimento de “Anexar PPC atualizado no FE de avaliagao de curso”.

(P-14) VISUALIZAR PPC/PDI CADASTRADO NA INSTRUCAO PROCESSUAL,
NO FE DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:”.

3) Em situagao de processo, selecionar a opgao “todas as situagoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Visualizar PPC”".

9) Expandir a aba “Informacgdes do [PPC ou PDI]” (Figura 18, no caso de PPC em processo
com avaliacao de curso).

y

10) Visualizar os itens de interesse por meio do botao “Visualizar” na coluna “Status’

(Figura 18) ou
11) Clicar sobre o icone “Extrair informacoes [PPC ou PDI]” (Figura 18, no caso de PPC em
processo com avaliagao de curso).

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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ATO ASSOCIADO A AVALIACAO 1z NUMERO DO PROCESSO

|+] MANTENEDORA
|+| MANTIDA
|+] CORPO DIRIGENTE

|+| MEMBROS DA CPA - FORMULARIO

B INFORMACOES DO PPC s* Extrair informagbes PPC

PROJETO PEDAGOGICO

1 PERFIL DO CURSO Visualizar
2 ATIVIDADES DO CURSO Visualizar
3 PERFIL DO EGRESSO Visualizar
4 FORMA DE ACESSO AO CURSO Visualizar
5 REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PERFIL DE FORMACAD Visualizar
6  SISTEMA DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM Visualizar
7 SISTEMA DE AVALIACAO DO PROJETO DO CURSO Visualizar
8  TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) Visualizar
] ESTAGIO CURRICULAR Visualizar
10 ATO AUTORIZATIVO ANTERIOR OU ATO DE CRIAGAO Visualizar

|+ DETALHAMENTO DO CURSO

|+| ANDAMENTO DO PROCESSO / HISTORICO

VISUALIZAR PDI [FECHAR

FIGURA 18

VISUALIZAR PPC INFORMADO NA INSTRUGAO PROCESSUAL

Fonte: Sistema e-MEC.

A opcgao “Visualizar PPC/PDI” consta no FE de avaliagdo apenas como consulta das

informacdes fornecidas na abertura do processo, anterior a fase de avaliacdo.

Para a avaliagao externa in loco, a IES pode realizar a atualizacdo do PPC ou do PDI e
seus elementos constituintes — antes do inicio do periodo de avaliagdo —, de modo a garantir a
fidedignidade dos dados do curso/IES, seus meios, quadros, assim como de seus docentes, nos

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

termos da organizagao do curso de graduagao/lES que passara por avaliagdo. Nos termos da
Instrucdo Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018:

Art. 3° A inserc¢do de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletronico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, serd realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacao superior — IES ou EGov.

[.] § 4° A comissdo avaliadora somente aceitard as versdes do PDI/PPC apensados ao
sistema, sejam eles os originais da abertura do processo ou 0os novos anexados.
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(P-15) INFORMAR ATRIBUTOS DO CORPO DOCENTE NO FE DE AVALIAGAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Atributos docentes” (Figuras 11 e 12).

9) Acessar o registro de cada docente clicando sobre o nome ou o icone de “lupa” do
registro correspondente (Figura 19).

10) Informar os dados solicitados no formulario do docente.
11) Clicar sobre o botdo “salvar” no canto inferior direito do formulario de dados do docente.

12) Acionar botoes associados aos registros de docentes, conforme cada caso, de acordo
com a legenda de situacoes para cada um (Figura 20).

LISTAGEM DE DOCENTES g

Docente =g ‘-l X
Docente & Q X
Docente =g Q. X

1 de2 i L 12 15, de 18 registro(s

FIGURA 19

LISTAGEM DE DOCENTES

Fonte: Sistema e-MEC.

Legends

= : Indica gque o docente tem todos os atnbutos obrigatorios preenchidos.

'_: : Indica que o docents ndo tem todos os atributos obrigatérios preenchidos. E necessdrio preencher. I
E"l : fcone para alteracdo e\ou visualizacio dos atributos do docente.

X : fcone para desvincular o docente do curso ou IES.

FIGURA 20

LEGENDAS DOS BOTOES DE FORMULARIO “ATRIBUTOS DOCENTES”

Fonte: Sistema e-MEC.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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(P-16) CASO FUNCIONALIDADES DA AREA “ATRIBUTOS DOCENTES”
APRESENTEM INCONSISTENCIA OU O PREENCHIMENTO DO FE TENHA
SIDO FINALIZADO E A IES AINDA ESTEJA NO PRAZO REGULAMENTAR
PARA ATUALIZAGCAO DO PDI/PPC

Para a avaliacao externa in loco, a IES pode realizar a atualizacao do PPC ou do PDI e
seus elementos constituintes — antes do inicio do periodo de avaliacdo —, de modo a garantir a
fidedignidade dos dados do curso/IES, seus meios, quadros, assim como de seus docentes, nos
termos da organizacdo do curso de graduacdo/IES que passara por avaliacdo. Nos termos da
Instrucao Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018:

Art. 3° A insercao de versao atualizada do Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI e do
Projeto Pedagdgico do Curso — PPC no Formulario Eletronico — FE, de que trata o § 6° do art.
6° da Portaria Normativa MEC n° 840, de 2018, sera realizada exclusivamente pela instituicdo
de educacdo superior — I[ES ou EGov.

[..] § 4° A comissdo avaliadora somente aceitard as versdes do PDI/PPC apensados ao
sistema, sejam eles os originais da abertura do processo ou 0s novos anexados.

No ambito da avaliacado, a |IES podera atualizar seus dados e suas informacoes de interesse
com a adogao dos seguintes procedimentos:

1) Atualizar o dado ou a informagao em seu arquivo carregado de PPC/PDI.

2) Notificar o Inep sobre inconsisténcia no sistema e-MEC relacionada a fase de avaliacao,
quando for o caso.

3) Executar o procedimento de “Anexar PDI atualizado no FE de avaliagao de curso ou
IES”; ou

4) Executar o procedimento de “Anexar PPC atualizado no FE de avaliagao de curso”.

(P-17) ACESSAR E UTILIZAR FORMULARIO SIMPLIFICADO NO FE DE
AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).
2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.

4) Executar a buscar.
5) Localizar o registro correspondente ao processo.

“w o

6) Clicar sobre o icone “+”.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

7) Clicar sobre o icone “lapis”.
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8) Clicar sobre o botdo “Formulario simplificado” (Figuras 11 e 12).




9) Preencher informagdes por objeto de avaliagao, com FE no formato apresentado na
Figura 21 (que apresenta formato associado ao FE de avaliacao de curso).

10) Clicar sobre o botao “salvar” para o registro permanente das informacoes (Figura 21).

11) Verificar a confirmagao de registro das informacdes a cada etapa por meio da
mensagem “Sucesso — Informacdes salvas com sucesso!” no topo da pagina.

- . - Z
PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIACAO g ‘w

AVISO IMPORTANTE

0 ndo preenchimento do formulario eletrénico de avaliacdo até a data /[ / , ensejara o arguivamento do processo, nos termes do art.
Contato DAES: (61)

INFORMACOES DA AVALIACAOQ
Codigo da Avaliagdo:
Ato Regulatdrio:
Cddigo do Protocolo:
IES:
Campus:
Enderego:

Curso:

2eeeeece e

Formulério Eletrénico: Instrumento

INSTALACOES DOCENTES POR DISCIPLINA VISUALIZAR PPC ATRIBUTOS DOCENTE

FORMULARIO COMPLETO FECHAR SALVAR LISTAR PENDENCIAS FINALIZAR PREENCHIMENTO

L instumemtodeAvaliagko

FIGURA 21

FORMULARIO ELETRONICO SIMPLIFICADO - FE PARA AVALIAGAO DE CURSO

Fonte: Sistema e-MEC.

(P-18) LISTAR PENDENCIAS DE PREENCHIMENTO NO FE DE AVALIACAO

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o nimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situacao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.
7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botdo “Listar pendéncias”.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

9) Confirmar a opcdo de listar pendéncias na solicitacdo do sistema “Deseja listar
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10) Conferir pendéncias listadas pelo sistema eletrénico no topo do formuldrio eletrénico,
se for o caso (Figura 22).

|—AVISO

FIGURA 22

AVISO DE PENDENCIAS APOS SOLICITACAO DE LISTAR PENDENCIAS

Fonte: Sistema e-MEC.

(P-19) FINALIZAR PREENCHIMENTO DO FE DE AVALIACAO

E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Acessar o botdo “lista de processos” (tela inicial apds login).

2) Informar o niimero do processo em “N.° e-MEC:".

3) Em situagao de processo, selecionar a opcao “todas as situacoes”.
4) Executar a buscar.

5) Localizar o registro correspondente ao processo.

6) Clicar sobre o icone “+”.

7) Clicar sobre o icone “lapis”.

8) Clicar sobre o botao “Finalizar preenchimento”.

9) Confirmar ou nao a finalizacao de preenchimento do FE de avaliacao mediante
mensagem de confirmacao:

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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A IES tem até [total de dias previstos] dias para preencher
o formulario eletrénico. Ao confirmar a finalizacdo do
preenchimento do formulario eletrénico de avaliacdo nesta
data, a IES sera considerada apta para receber a comissao
de avaliacao, se responsabilizara pelos dados informados e
arcara com o 6nus em caso de preenchimento incompleto do
formulario ou dados incorretos.

E importante que a IES clique em LISTAR PENDENCIAS para

ter acesso a listagem dos itens incompletos ou nao informados.
Apds, os dados devem ser SALVOS.

Atencao: nao finalize o preenchimento sem salvar as
informacoes.

O sistema ndo aceitara alteracdo ouinsercao de informacoes nos
formularios de avaliacao apds a finalizacdao do preenchimento.

Deseja finalizar o preenchimento do formulario de avaliacao?

FIGURA 23

MENSAGEM DE CONFIRMAGAO NA FINALIZAGAO DO PREENCHIMENTO
DO FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIAGAO

Fonte: Elaborada por Daes/Inep baseada em Sistema e-MEC.

(P-20) COMUNICAR DIFICULDADES PARA O ATENDIMENTO DO PRAZO
DE PREENCHIMENTO DO FE DE AVALIACAO POR QUESTOES QUE
EXTRAPOLAM A GOVERNABILIDADE DA IES OU DO CURSO, EM TERMOS
IMEDIATOS

1) Garantir que o FE tenha recebido a insercao de dados ou informagao em algum dos
itens (objetos de avaliacdo) de preenchimento antes do término do prazo programado
para preenchimento.

2) Acessar a opcdo “autoatendimento”, disponivel em <https://www.gov.br/inep/pt-br/
canais-de-atendimento/fale-conosco>.

3) Selecionar o érgdo “Inep”.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

4) Selecionar demais itens de acordo com as opcles disponiveis, instruindo clara e
suficientemente a solicitacao com fatores de dificuldade para o atendimento do prazo
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de preenchimento do FE a luz de questdes que extrapolam a governabilidade da IES ou
do curso, como instabilidade do sistema e-MEC, por exemplo.

5

P

Situacoes que extrapolam a governabilidade da IES ou do curso em termos imediatos
sdo aquelas andlogas aos previstos no art. 17 da Portaria Normativa MEC n° 840, de 24
de agosto de 2018, que motivam o adiamento da avaliagdo com comissao confirmada,
a saber:

e Greves;

e Recesso académico;

e Feriado;

e Calamidade publica; ou

e Ocorréncia de situacdes de risco a salde ou seguranca nos locais de visita.

A comunicacao, por parte da IES ou do curso, de situacao que impactou o cumprimento
do prazo de preenchimento do FE ndo garante que o Inep proceda pela alteracdo de periodo
programado de preenchimento, observada a disposicao da Portaria Normativa MEC n° 840, de
24 de agosto de 2018:

Art.6°[...] § 2° O preenchimento do Formulario Eletronico de avaliacdo é condicdo indispensavel
para a visita e deve respeitar o prazo estabelecido, sem possibilidade de prorrogacao ou
adiamento. (grifo nosso).

DESIGNACAO DA COMISSAO AVALIADORA

Com a finalizacao do preenchimento do FE de avaliagao, a IES aponta que se encontra

preparada para o recebimento da avaliacao, nos termos da Portaria Normativa MEC n° 840, de
24 de agosto de 2018. Apds finalizado o preenchimento do FE, é facultado a IES, e somente
para avaliagao associada a atos de entrada, o pedido de cancelamento da avaliagdo com o

arquivamento do processo — sendo que o deferimento da solicitacdo implicard na perda dos
valores pagos pela IES a titulo de taxa de avaliacdo. Nos termos da Portaria Normativa MEC
n°® 840, de 24 de agosto de 2018:

Art. 6° [...] § 3° Com a finalizagdo do preenchimento do Formulario Eletrénico de avaliagao,
a instituicdo de educagdo superior confirma que estd preparada para receber a visita e
iniciam-se os procedimentos de designagao da comissao avaliadora, vedada a programacao
de datas de acordo com o interesse do requerente.

Art. 7° Finalizado o preenchimento do Formulario Eletronico de avaliacdo, a instituicdo de
educacao superior ou EGov podera solicitar o cancelamento da avaliagcdo, com arquivamento
do processo, exclusivamente para os atos de Autorizagao, Credenciamento e Aditamento de
Credenciamento, por meio de solicitagdo a Diretoria de Avaliacdo da Educacdo Superior, via
Sistema Eletrénico.

Pardgrafo Unico. Com o deferimento da solicitacdo de cancelamento da avaliagdo, a instituicdo
perde o direito a restituicdo de valores pagos.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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(P-21) SOLICITAR O ARQUIVAMENTO DO PROCESSO, COM O
CANCELAMENTO DA AVALIAGAO, APOS O PREENCHIMENTO DO
FORMULARIO ELETRONICO DE AVALIAGAO

E necessdrio acessar o sistema e-MEC com perfil de Pl e realizar o seguinte procedimento:

1) Certificar que a avaliagdo a ter a solicitacdo realizada se refere a atos de entrada (Unicos
cabiveis para essa solicitacdo, conforme art. 7° da Portaria Normativa MEC n° 840, de
24 de agosto de 2018).

2) Clicar na opgao “Instituicao” no menu superior.

3) Escolher a opgao “Solicitacao de encerramento de avaliagcdo com arquivamento de
processo”.

4) Selecionar o processo a ser arquivado, assinalando a “caixa de marcagao” ao lado do
processo, que se localiza contiguo ao icone “lupa”.

5) Assinalar a “caixa de marcac¢do”, sinalizando que esta de acordo com o termo de ciéncia.

6) Inserir a justificativa.

7) Clicar no botao “Solicitar arquivamento”.

A solicitacdo seguirad ao Inep para analise e decisdo pelo deferimento ou indeferimento.
A |ES receberd comunicado com o resultado e a justificativa associada.

Cabe relembrar que o deferimento de tal solicitagdao implica na perda da taxa de avaliagao
paga e que a solicitacao deve ser realizada de forma tempestiva considerando prazos envolvendo
o fluxo avaliativo.

(P-22) ADOTAR ACOES NO CASO DE ALTERACAO DE ENDERECO DA IES
OU DO CURSO A SER AVALIADO

E necessario solicitar a alteracdo de endereco & Seres/MEC e, para fins de avaliacao,
observar o disposto na Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018, e na Instrucao
Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018.

A Portaria Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018, prevé que:

Art. 14. A avaliacdo in loco deverd ocorrer no endereco constante no processo eletrénico
que deu origem a avaliacdo, observados os §§ 3° e 4° do art. 25 da Portaria n° 21, de 21 de
dezembro de 2017.

Pardgrafo Unico. Caso ocorra mudanca de endereco do local de oferta durante a fase de
avaliacdo, a comissdo avaliadora procedera conforme regulamentacdo vigente.

A Instrucao Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018, por sua vez, define que:

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

Art. 9° No caso da mudanca de endereco de que trata paragrafo Unico do art. 14 da Portaria
Normativa n° 840, de 2018:
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a |ES deverad apresentar a comissdo avaliadora a solicitagdo de alteragdo de enderego
encaminhada a Secretaria Competente do Ministério da Educacdo — MEC;

II. os avaliadores deverdo realizar a visita no novo endereco, desde que no mesmo municipio, e
informar este fato no relatério de avaliacdo; e

Ill.  em caso de alteracdo de endereco para outro municipio, constatada in loco, a comissao
avaliadora atribuira os conceitos correspondentes a inexisténcia de verificacdo das condicoes

de oferta.

(P-23) COMUNICAR CONFLITO DE INTERESSE DE AVALIADOR DESIGNADO
PARA A COMPOSICAO DE COMISSAO AVALIADORA DA IES OU DO CURSO

E necessario acessar o autoatendimento do Fale Conosco no sitio do Inep e realizar o
seguinte procedimento:

1) Acessar a opcdo “autoatendimento”, disponivel em <https:/www.gov.br/inep/pt-br/
canais-de-atendimento/fale-conosco>.

2) Selecionar o érgédo “Inep”.
3) Selecionar os demais itens de acordo com as opcdes disponiveis, instruindo clara e

suficientemente a solicitacdo com os fatores que levam a IES a identificar conflito de
interesse.

(P-24) SOLICITAR ADIAMENTO OU CANCELAMENTO DE COMISSAO
AVALIADORA CONFIRMADA POR QUESTOES QUE EXTRAPOLAM A
GOVERNABILIDADE DA IES OU DO CURSO EM TERMOS IMEDIATOS

1) Acessar a opcdo “autoatendimento”, disponivel em <https:/www.gov.br/inep/pt-br/

canais-de-atendimento/fale-conosco>.
2
3

-

Selecionar o érgao “Inep”.

-~

Selecionar os demais itens de acordo com as opcdes disponiveis, instruindo clara e
suficientemente a solicitacdo com base nas hipdteses previstas no art. 17 da Portaria
Normativa MEC n° 840, de 24 de agosto de 2018:

e Greves;

e Recesso académico;
e Feriado;

e Calamidade publica; ou

e Ocorréncia de situagdes de risco a salde ou seguranca nos locais de visita.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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REALIZACAO DA AVALIACAO IN LOCO

A realizagao da avaliagao ocorre a partir da interacao dos membros da comissao avaliadora
com os representantes da IES ou do curso de graduagao avaliado, de modo que possam ser
analisadas evidéncias existentes in loco para a conclusdo por parte da comissdo sobre qual é o
conceito mais aderente a realidade da oferta educacional, por objeto de avaliacdo do instrumento
de avaliacdo. Nessa etapa do fluxo, a IES deve proceder ao atendimento e a interacdo com os
membros da comissao avaliadora, conforme agenda de avaliagao elaborada em conjunto com
a comissdo. Ao final do periodo de avaliacdo, a IES deve realizar a avaliacdo dos membros que
compuseram a comissao.

(P-25) REALIZAR A AVALIAGAO DOS MEMBROS DA COMISSAO
AVALIADORA

E necessario acessar o sistema e-MEC com perfil “PI” e realizar o seguinte procedimento:

1) Clicar na opcao “Instituicao” no menu superior.
2) Selecionar a opgao “Avaliacao de Avaliadores”.

3) Selecionar o registro da avaliacdo, aguardando manifestacdo quanto a atuacdo da
comissao avaliadora.

4) Preencher os dados e informacdes associados ao formulario destinado a cada membro
da comissao avaliadora (icone em verde).

5) Clicar no botao “Salvar”.

(P-26) VISUALIZAR A AVALIACAO PREENCHIDA DOS MEMBROS DA
COMISSAO AVALIADORA

E necessdario acessar o sistema e-MEC com perfil “Dirigente” e realizar o seguinte
procedimento:

1) Clicar na opcao “Instituicao” no menu superior.
2) Selecionar a opgao “Consultar Avaliacao de Avaliadores”.
3) Expandir o registro da avaliacao;

4) Acessar o registro de avaliagdes por meio do icone azul “consultar a avaliacdo da IES”.

Caso o cadastro do dirigente seja realizado durante uma visita de avaliagao, a funcionalidade
nao estara disponivel para avaliagdo em curso, apenas para as seguintes.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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(P-27) COMUNICAR AVALIACAO DE MEMBROS DA COMISSAO EM CASO
DE INSTABILIDADE DO SISTEMA NA FUNCIONALIDADE DE AVALIAGCAO
DOS MEMBROS DA COMISSAO AVALIADORA

E necessario acessar o autoatendimento do Fale Conosco no sitio do Inep e realizar o
seguinte procedimento:

1) Acessar a opcdo “autoatendimento”, disponivel em <https:/www.gov.br/inep/pt-br/
canais-de-atendimento/fale-conosco>.

2) Selecionar o érgdo “Inep”.

3) Selecionar os demais itens de acordo com as opcdes disponiveis, instruindo clara e
suficientemente o envio das avaliagcdes ou manifestacoes, por avaliador da comissao,
cddigo da avaliacdo e processo associado.

ELABORACAO DO RELATORIO DE AVALIACAO

As IES ou os cursos avaliados ndao possuem acoes a serem realizadas nessa etapa do fluxo
avaliativo, observado que a elaboracdo, o fechamento e a validacdo de relatdrio de avaliacdo no
sistema e-MEC sao atribuicoes das comissdes avaliadoras.

Nesse contexto, a Instrugdo Normativa n°® 4, de 29 de novembro de 2018, prevé que:

Art. 12. O Relatdrio de Avaliagdo de que trata o art. 20 da Portaria Normativa n° 840, de
2018, sera elaborado e concluido pela comissdo avaliadora em até 5 (cinco) dias apds o dia
do retorno dos avaliadores [ou do fim do periodo de avaliacdo, no caso das avaliagbes com
comissdo virtualizada, conforme prevé o inciso | do art. 5° da Portaria Inep n° 265, de 27 de
junho de 2022].

Pardgrafo unico. O relatério de avaliagdo somente sera finalizado pela CGACGIES [atual
CGAV] e disponibilizado para manifestacao da Secretaria Competente do MEC e pela IES a
partir do transcurso do prazo maximo previsto no caput.

FINALIZAGCAO DA AVALIACAO COM O ENVIO DO RELATORIO PARA
MANIFESTACAO DA INSTITUICAO AVALIADA E DA SECRETARIA
COMPETENTE DO MINISTERIO DA EDUCAGAO

A finalizacdo da avaliacdo pelo Inep ocorre conforme previsdo do paragrafo Unico do art.
12 da Instrucdo Normativa Inep n° 4, de 29 de novembro de 2018. O relatdrio de avaliagcdo —
elaborado pela comissdo avaliadora e composto por analise preliminar, conceitos a cada um dos
objetos de avaliacao do IACG ou do IAIE com respectivas justificativas de atribuicao, assim como

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

consideracdes finais da comissdo — estara disponivel para manifestagdo das partes interessadas
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sendo que qualquer uma delas podera interpor recurso contra o resultado que sera apreciado pela
CTAA.

Nos termos da Portaria Normativa MEC n°® 840, de 24 de agosto de 2018, a CTAA “é o
orgao colegiado de acompanhamento dos processos periddicos de avaliacdo in loco do Sinaes e
do [Sistema de Avaliagao das Escolas de Governo] Saeg”.

Nesse cenario, as IES devem estar atentas aos prazos e procedimentos associados a fase
de manifestacdo. Duvidas relacionadas a CTAA podem ser esclarecidas por meio de contato pelo
e-mail se.ctaa@inep.gov.br.

AVALIACAO EXTERNA IN LOCO DO SISTEMA NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO SUPERIOR
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