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MANUAL DO USUARIO — SISTEMA e-MEC

1. CONFIGURAGOES RECOMENDADAS

O e-MEC foi desenvolvido em uma plataforma Web a fim de permitir o acesso ao sistema em todas as regioes
do Pais. Para isso, é necessdario possuir uma conexao local com a Internet.

Requisitos minimos para acesso ao sistema:

e O sistema deve ser usado nos seguintes navegadores com suas respectivas versoes:
o Motzilla Firefox 3.6;
o Google Chrome 10;
o Internet Explorer 8.0 ou superior.

e Ter configurado o aplicativo para leitura de arquivos no formato PDF.

Recomendamos manter seu navegador sempre atualizado, a fim de obter melhor desempenho na utilizagdo do e-
MEC.

2. OBIJETIVOS

O presente manual tem como objetivo orientar os Procuradores Institucionais (Pl) de InstituicGes de Ensino
Superior (IES) do Sistema Federal de Ensino no acesso ao sistema e-MEC, para fins de preenchimento de
processos de autorizagao de cursos de graduagdo na modalidade presencial ou EAD, vinculados ou ndo a
processos de credenciamento.

3. ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o sistema, o usudrio deve informar o endereco eletrbnico: http://emec.mec.gov.br

Ao solicitar o acesso pelo endereco eletrénico supracitado, serd apresentada a pdgina inicial do sistema,
conforme representada na imagem abaixo, onde serdo disponibilizadas as op¢des de acesso:
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6] BRASIL Acesso a informacdo Participe Servigos Legislagao Canais
. Agido Premiada
Cadastro Nacional de Cursos e Instituicbes de Educacdao Superior WSEESCUTERLETLAL
Gestdo Pablica Federal
Cadastro e-MEC

/2017, base de dados ofical dos cursos e Instituigies de Educacde Superior - IES,

i omia.
depende da valid

A regularidade dos curses & :
autorizagdo para o funcionamento da instituigdo & oferta dos cur

pectivos atos autorizativos € da tempestividade de protocolo dos processes reguiatdrics de manutencdo da

stemas Estaduais, reguladas & supervision

€ a veracidade é de bilidade da

adas pelo respectivo Conselho Estadual de Educacio, ou pelas IES do Sistema Federal, no ambito da
peactiva in: s

svem nalureza declar

ria, pertencendo as instituicies a res 0, N0S lermos

(o e | oo et | e e | e I

Busca interativa

C aqui as Instituic de 8o Superior no sistema e-MEC clicando em um dos estados do mapa
abaixo. Em cada estado, & possivel Itar as IES exi: conforme a sele¢éo do curso e/ou municipio.

® 2020 Ministério da Educac3o - Sistema e-MEC. Todos os dirsitos reservados.

e-MEC

Tela principal do sistema e-MEC

3.1. Acesso ao sistema e-MEC

Regulagdo /

1) Clique no botdo %

, localizado no canto superior direito da pagina inicial do sistema;
2) O sistema o redirecionara para a pagina de autenticacdo do Sistema e-MEC, conforme imagem a

seguir:
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3)

4)

m ERASIL Acesso 3 informagdo Participe Servigos Legislagdo Canais

eMc /& O 2R

Consultar Suporte Perguntas Legkiacio | |Documentos de| [Orientacies
Cadastro Freqientes o Gerals

OQUEE LOGIN

0 e-MEC é um sistema eletrinico de acompanhamento des
processos que regulam a educagdo superior no Brasil, Todos Martenedons Avaliadar/ Técricn
os pedidos de credendamento e recredenciaments de

instituiches de educagic superior e de auterizagdo, renovacio P Mot

e reconhedmento de cursos, além dos processos de Senha/N® e-MEC:
aditamento, que =30 modificagdes de processos, serfo feitos
pelo =-MEC. ENTRAR! CADASTRE-5E LEMBRAR SENHA

O sistema torna os processos mais rapides e eficientes, uma
wez que eles =30 feitos eletronicaments. As instituicles podem

; 5 = A AT

acompanhar (pelo sistema) o t@mite do processo no
P - . P ara Aval

ministério que,por sua vez, pode gerar relatdrios para e R

subsidiar as decisdss,

Tela de login

(Nota:

No canto superior direito é apresentada a op¢do “Documentos de Apoio ao Sistema” que contém manuais,
apresentacées, modelos de termos utilizados em processos regulatdrios e legislacdo relacionada ao Sistema e-
MEC.

Preencha os dados:
a. Perfil: Selecione o tipo do perfil de usudrio: IES;
b. CPF / Matricula: informe o nimero de CPF do Procurador Institucional da Institui¢do;
c. Senha: informe a senha cadastrada.
Clique no botdo “Entrar”.
a. Caso o Procurador Institucional (Pl) possua mais de uma institucional vinculada, o sistema

redireciona para a tela de Escolha de perfil / instituicdo, conforme imagem abaixo:
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=
=
I &

&) Diminuir Fonte (2 Fonte Normal /) Aumentar Fonte

Ej e-MEC

SAIR | [ LIMPAR

ESCOLHA DE PERFIL/INSTITUICAO g

Perfil de Acesso:  Procurador Institucional |~ | g

Cédigo/Sigla ou Nome da IES:

4
v

Tela de escolha de perfil / instituicéo.

b. Selecione a Instituicdo para acessar o sistema;

5) O usuario autenticado sera redirecionado para a pagina inicial do sistema, conforme imagem abaixo,

com as opg¢des em tela:

a.

Sistema: apresenta as opc¢oes de ‘Alterar senha’, ‘Caixa de mensagem’, ‘Selecionar mantida’ e
‘Pagina inicial’;

Cadastro: apresenta as opgées de ‘Alteracdes de Menor Relevancia’, ‘Dados da Mantenedora’,
‘Dados da Mantida’, ‘Dados de Curso de Especializacao’, ‘Desvinculacdo de Polos a Cursos EaD’
e ‘Vinculacdo de Polos a Cursos EaD’.

Instituicdo: apresenta as opc¢des de ‘Anexo PPC/PDI protocolo de compromisso’, ‘Auxiliar
Institucional’, ‘Avaliacdo de Avaliadores’, ‘Consultar acreditacdo ARCU-SUL’, ‘Dados procurador
institucional’, ‘Enderecos da IES’, ‘Indicadores de Qualidade da Educacdo Superior’, ‘Lista de
processos’, ‘Manifestacdo sobre os insumos para o Calculo de Indicadores’, ‘Relatdrio IES’ e
‘Solicitagdo de encerramento de avaliagdo com arquivamento de processo’.

Componentes educacionais: apresenta as opg¢des de ‘Componente curricular’ e ‘Corpo
docente/tutor’;

Regulagao: apresenta as opgdes de ‘Cronograma’ e ‘Lista de processos’;

Taxa: apresenta a opgao de ‘Controle de pendéncia e boletos’;

Sair: opg¢do para sair do sistema.
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m

) Duminuir Fonte 3 Fante Narmal (2o Aumentar Fonte

Ej e-MEC

SISTEMA | CADASTRO | INSTTUICAC | COMPONENTESEDUCACIONAS | REGULACAD | TAXA | SAR

SUCESSO

(Usuéria sutenticado com sucessol

| SISTEMA e-MEC

_ obrigado por acessar o sistema e-MEC.

W LISTA DE PROCESSOS

s 0 I

5 Diligincia(s] 3]

Il\‘“ MEDIDA CAUTELAR (1) 1 IMPUGNACDES/CONTRA-RAZDES () L
) QR=cursals) = QProcessals)

RECURSOS (0)
QRecursals)

LEGENDA:

@ Processos em Diligénoia
Frazo de 30 dias para sesposta

Pre am Recurso
15 ra 25 para Nnepasiio de Reourso 4 Seretara
Prazo de 30 das para ntepasizio de Reourso a0 CHE

Processos em Avaliacho
Fraan de 50 diss peramenitestegdo (Credenciamerho/Recedsndamente), oere ourso 15 dis
[wtowiza; SofRecontes mento)R encvagio)

Processos em Impugnacdes § Contra-Razdes
I Freco e 30 Giss para Inpuneco e 10 diss pers CortrarR sciio

|| Processa(s) em Medida Cautelar
Prazo da 30 dizs para nerpasicdo de Reourso 20 HE
=) Processo(s) em Protocolo de Compromisso
Prazo da 30 dias para mankfastacdo o semastral pare camprimenta

AVALIACDES (0)
0 Awaiiaghals) 2 prasncher

PROT. DE COMPROMISSO (0]
O R=cursals)

Tela inicial do sistema com usuario autenticado.

4. ACESSO AS FUNCIONALIDADES

4.1. Autorizagao de curso

A autorizagdo é o ato de entrada dos cursos de graduacgdo no Sistema Federal de Ensino Superior para as instituicoes
ou unidades que ndao gozam de prerrogativas de autonomia, caso das faculdades e de alguns campi fora de sede de
Universidades, Institutos Federais e Centros universitarios. Ou, ainda, para o caso dos cursos previstos no Art. 41 do
Decreto 9.235/2017, que necessitam de autorizacdo do MEC independentemente da prerrogativa de autonomia

institucional.

No Sistema e-MEC, a solicitagcdo de autoriza¢do deve ser realizada por meio do fluxo processual de “Autorizagédo de
Curso” presencial ou Ead de acordo com a modalidade de oferta do curso desejado.
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Orientacdes de Acesso: Menu principal > Regulagdo > Cronograma. O sistema apresenta tela conforme imagem
abaixo:

e r 1EC Cronograma de Regulacdo e-MEC o
w = - Procurador Institucional

Cronograma Vigent= para IES

Calendéria Ordindria Calendério Extraordinrio a Vedacio Prestes @ expirar

Ato de Curso

B er0za31/12 25/05 & 30/06 25/05 430706

Aditamento de Extincio Voluntaria de Curso Autorizacio de Curso EAD Autorizaco de Curso Presencial

B 7r0ta31/12 B o2r01231/02 B 02701231712

Informar Aumento de Vagas na Autonomia Informar Curso Existente EAD - Federal Informar Curso Existente Presencial -
Federal

ﬁ 02/01 231/12 02701 a31/12 02/01 a31712

Informar Extingdo Voluntaria de Curso na Informar Mudanca de Endereco do Curso Informar Reducdo de Vagas

Autonomia

B 0203831705 B} o203 831705

Reconhecimento de Curso EAD Reconhecimento de Curso Presencial

Tela de Cronograma da regulagéo — Ato de Curso.

Os seguintes atos de AUTORIZAGAO s3o listados segundo as caracteristicas da Instituigdo logada:

e Autorizagdo de Curso Presencial;

e  Autorizacdo de Curso EaD;

e  Autorizagao de Curso EaD Vinculada a Credenciamento;

e Autorizagdo de Curso Vinculada a Credenciamento; e

e Autorizagdo de Curso Vinculada a Credenciamento de Campus fora de Sede.

Esses processos sdo regulamentados pela Secdo VIIl do Decreto n2 9.235/2017, dividindo-se em dois grupos:

a. Autorizagdo de curso em processo nao vinculado a credenciamento de IES. Trata-se de processo originado
por IES ja credenciada pelo MEC e em funcionamento regular.

b. Autorizacdo de curso em processo vinculado a credenciamento de IES. Refere-se aos casos de primeiro ato
de credenciamento de IES em uma dada modalidade ou em um novo campus fora de sede, nos termos do
Art. 24 do Decreto n2 9.235/2017.
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(®Nota:

A referéncia aos principais documentos relacionados a fundamentagdo legal e normativa e uma apresentagdo
simplificada do fluxo dos processos de Autorizagdo de cursos sGo descritos no ANEXO disponibilizado no final

desse manual.

Ap0s selecionar o item de cronograma de Autorizagdo de Curso correspondente, o sistema apresentard o formulario

inicial para preenchimento das informagdes sobre o curso.

(®Nota:

E importante observar que as op¢Bes para Autorizagdo de Curso sé aparecerdo no periodo correspondente ao
calenddrio regulatdrio de abertura desse tipo de processo estabelecido anualmente em Portaria Normativa MEC.

Fora dos periodos previstos no calenddrio, o Pl ndo ird visualizar a opg¢éo desejada.

A Instituicdo terd o prazo previsto no calenddrio regulatdrio para geracdo do processo, preenchimento dos
formuldrios, pagamento de taxa de avaliagcdo, quando for o caso, e efetivo protocolo do processo.

4.1.1. Formulario Inicial de Autorizagao

Ao acessar a tela do formulario inicial de Autorizacdo de curso, o usudrio deverd seguir os seguintes passos:

1. Selecionar uma opgdo de “Grau” (Bacharelado, Licenciatura ou Curso Superior de Tecnologia), este
campo é obrigatdrio. Apds a escolha do Grau, o sistema apresenta o campo de Denominacgéao do curso;

(ONOTA - Autorizacdes VINCULADAS:

No caso dos formuldrios de Autoriza¢des Vinculadas a Processos de Credenciamento, a primeira informagdo a
ser fornecida é o numero do processo de Credenciamento correspondente, o qual deve ser criado previamente.

Selecione o processo de Credenciamento vinculado: | Ssblslisoetd |

O grau e a denominagdo selecionados devem estar previstos no PDI do processo de Credenciamento informado.

2. Selecionar uma op¢do da “Denominagdo do Curso”, este campo é obrigatorio. Apds a escolha do curso,
o sistema apresenta a Classificacdo CINE Brasil sugerida que estara associada com o curso.
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Eﬂ e-MEC AUTORIZACAO DE CURSO w

Esta funcionalidade permite gerar, para preenchimento, processo de Autorizag3o de Curse Presencial, por IES j& credenciada, para curses ou
municipios em que ndo pessua autonomia,

Para o correto protocole & andamento processual, todas as informacdes devem ser preenchidas e o endereco vinculado deve ter vinculade documento
de comprovacio de imével stuzlizado e registro das principais instalagies.

Dados do Curso
Graw:* (@) Bacharelado (O Licenciatura (0 Cursa Superior de Tecnologiz

Denominacdo do Curso:* ARQUEOLOGIA -

Classificacdo Cine Brasil sugerida (associada a denominacdo)

A classificagde sugerida foi indicada a partir dos critérios do Manual pars = Classificacho dos Curses - Cine Brasil,

Area Geral: | 02 - Artes & humanidades
Area Especifica: | 022 - Humanidades (=xcero linguas)
Area Detalhada: | 0222 - Histéria = arqueclogis
Rétulo: | 0222401 - Arqueclogia

Classificagio Cine Brasil: €)

NAO CONCORDO COM A CLAS SIFICAQ}\\U SUGERIDA CONCORDO COM A CLAS SIFICACAU SUGERIDA

Tela de solicitagao de Autorizagdo de Curso.

A partir da Denominagao do Curso selecionada, serd apresentada a classificagcdao do curso, conforme Tabela
de Classificacdo Cine Brasil, sugerida de acordo com os critérios do Manual para a Classificacdo dos Cursos,
disponivel na pagina de “Documentos de Apoio ao Sistema” na tela de login do e-MEC.

(Nota:

A Tabela de Classificagéo Cine Brasil foi requlamentada pela Portaria n® 1.715, de 2 de outubro de 2019,
que em seu Art. 62 estabelece que a classificagdo dos cursos segundo a Cine Brasil serd utilizada para
atender, prioritariamente, as sequintes agées:

| — composigdo das comissbes de avaliagdo in loco;
Il — enquadramento dos cursos de graduacdo para fins de participag¢éo dos estudantes no Exame Nacional
de Desempenho dos Estudantes - Enade; e

Il — disseminagdo das estatisticas da educagdo superior do Pais.

3. O sistema apresenta os botdes de “Ndo concordo com a Classificagdo Sugerida” e “Concordo com a
Classificagdo Sugerida”.

4.1.1.1. Concordo com a Classificagcdo Sugerida

Caso o usudrio selecione a opg¢do “Concordo com a Classificagdo Sugerida”, deverd marcar o campo de “A
IES declara ter ciéncia da importancia da classificagdo correta do curso e afirma que se certificou quanto as
informacdes prestadas no formulario”, e seguir para informar o endereco de oferta seguindo os passos do item
4.1.1.3.
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Qﬂ e-MEC AUTORIZACAO DE CURSO w

Esta funcionalidade permite gerar, para preenchimento, processo de Autorizacio de Curso Presencial, por IES ji credenciada, para cursos ou
municipios em que n3o possua sutenomia,

Para o carreto protacolo e andamento processual, todas as informacies devem ser preenchidas e o endereco vinculado dewve ter vinculade documento
de comprovacdo de imdvel atualizade e registro das principais instalagies.
Dados do Curso

Graw:* (®)Bacharslade (O Licenciatura (C) Curso Superior de Tecnolagia
Denominacia do Curse:* [ARQUEOLOGIA -

Classificagio Cine Brasil sugerida (associada & dennmina;éo)

A classificagdo sugerida foi indicada 2 partir dos critérios do Manual pars 5 Clsssificsgio dos Curses - Cine Brasil,

Area Geral: | 02 - Artes & humanidades
Area Especifica: | 022 - Humanidades (sxcets linguas)
Area Detalhada: | 0223 - Histéria e arquealogia
Rétulo: | 0222401 - Argusologia

Classificago Cine Brasil: €

& TES daclara ter ciéncia da importincia da classificaca correta do curso e afirma que se certificou quanto as informacdes prestadas no
farmuliria,

Tela de solicitagdo de Autorizagdo de Curso — Concordo com a Classificacdo Sugerida

4.1.1.2. N3o Concordo com a Classificagdo Sugerida

Caso o usuario selecione a op¢do “Ndo Concordo com a Classificagdo Sugerida”, o sistema apresentara um
novo grupo de informacgGes para que o usuario selecione a classificagcdo do curso, seguindo os seguintes passos:

1. O usuario devera escolher uma “Area Geral”, o sistema carrega com opcdes correspondentes a area
geral no campo de “Area Especifica”.

2. Selecionar a “Area Especifica”, o sistema carrega com as opcdes correspondentes a area especifica no
“Area Detalhada”;

3. Selecionar a “Area Detalhada”, o sistema carrega com as op¢des correspondentes a area especifica no
“Rétulo” e também, o botdo de “N&do encontrei o rétulo”.;

a. Caso o usuario acione o botdo “Ndo encontrei o rétulo”, seguir os passos do item 4.1.1.3;

4. O usuario devera marcar o campo de “A IES declara ter ciéncia da importancia da classificagcdo correta
do curso e afirma que se certificou quanto as informagdes prestadas no formulario”.

5. Acionar o botdo “Prosseguir”, seguir os passos do item 4.1.1.3;

(Nota:

A tabela de Classificagdo Cine Brasil foi construida de forma a permitir a classificagdo da totalidade de
cursos ja existentes no Cadastro e-MEC quando da sua criagdo. Entretanto, em situagdes muito especificas
pode ser que a Instituicdo ndo encontre um rétulo adequado ao curso que pretende ofertar, em geral
quando se trata de cursos relacionados a dreas de conhecimento muito recentes.

Neste caso, a Instituigdo, apds indicar as dreas Geral, Especifica e Detalhada, poderd realizar solicitagdo de
criagdo de novo rétulo, a qual serd analisada pela Comissdo Técnica de Classifica¢do de Curso — CTCC.

E importante esclarecer que nem sempre o rétulo terd uma correspondéncia exata em relagdo a
denominagdo do curso, uma vez que serve para agrupar denominagées que apesar de ndo serem idénticas
representam um mesmo perfil formativo.
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AUTORIZACAO DE CURSO
£ e-MEC CA Q
Esta funcionalidade permite gerar, para preenchimento, processe de Autorizacio de Curse Presencial, por 1ES ji credenciada, para curses ou
municipios em que ndo possua autanomia.

Para o correto protocolo & andamento processual, todas as infermagies devem ser preenchidas e o enderego vinculado deve ter vinculade documente
de comprovacio de imével atuzlizado e registre das principais instalacdes.

Dados do Curse

Gram* (@) Bacharelado (OLicenciaturz () Curso Superior de Tecnologia
Denominacdo do Curso:* |ANALISE DE SISTEMAS -
Classificacio Cine Brasil ida (associada a d inacio)

A classificagdo sugerida foi indicads a partir dos critérios do Manusl pars s Classificacio dos Cursos - Cine Brasil,

Area Geral: |06 - Computaco e Tecnologias da Informag3o e Comunicagio (T

Area Espacifica: | 061 - Computacds = Tecnologiss da Informacio = Comunicacis
Classificacio Cine Brasil: @ ) pLtEe: g £ =l
Area Detalhada: | 0615 - Gestdo e desenvalvimento de sistemas de informacia

Rotulo: 0615502 - Sistemas de infarmagaa

Classificagdo Cine Brasil definida pela IES

A dsfinic3o por parte da IES devard seguir os critérios descritos no Manual para s Classificacio dos Cursos - Cine Brasil,

Area Geral:* | 05 - Ciéncias naturais, matematica = estatistica -

Area Especifica:* | 058 - Programas interdisciplinares abrangendo ciéncias natu/..

Classificacio Cine Brasil: @ Area Detalhada:* | 0588 - Programas interdisciplinzres abrangendo ciéncias nat o

Rotulo: * | selecione o Rétulo e

N&o encontrei o rétulo

A IES declara ter cigncia da importincia da classificagdo correta do curso = afirma que se certificou quanto as informagdes prestadas no
formularia.

PROSSEGUIR

Tela de solicitagdo de Autorizagdo de Curso — Nao Concordo com a Classificacdo Sugerida.
4.1.1.2.1. N3o encontrei o rétulo

Caso o usuario clique sobre o botdo “Ndo encontrei o rétulo”, o sistema apresentard os campos para
informar o novo rétulo, seguir os seguintes passos:

1. O Sistema apresenta mensagem esclarecendo a necessidade de que se aplique a metodologia descrita
no Manual de Classificagdo para encontrar o rétulo de classificagdo do curso. Veja imagem abaixo:
a. Caso o usuario acione o botdo “N&o”, o seguir os passo do item 4.1.1.2.

t

Alerta :
| & Cine Brasil foi elsborads com 2 finslidade de sbranger todas 25 reas de formacio pars classificar
H quakguer curso de graduacio e sequendizl de formacio especiica,

Ao verificar a5 dreas gerais, especificas = detzlhadas pars identificar o rdtulo 2 classificar o owrso foi
considerada pels instituicio a andlise do conteddo tematioo predominante, 3 partir dos comiponentes
ouriculares, do objeto de interesss, do perfil, dzs compet@ndizs & das hebilidades previstas para o
egresso do owrso, conforme descrito no Manusl da Cine Brasil?

Sim Nao

Tela de solicitagéo de Autorizagdo de Curso — Alerta.

2. 0O usuadrio selecionado o botdo “Sim”, o sistema dd ciéncia de que sera gerada uma pendéncia e que
apos a definigdo pela CTCC, o cadastro do curso serd atualizado automaticamente. Veja imagem abaixo:
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Alerta

Sem 2 classificacdo do rotulo o processo serd gerado com ess3 pendEncis & 3 instiuico devers
solicitar a incles3o de movo rétulo que serd analisada por uma comiss3o espectfica. t

Apds 3 decis3o da comissio, o cadastro do curso serd stuslizado com o rotulo de classificacio
definido,

ok

g — —

Tela de solicitagdo de Autorizagdo de Curso — Alerta.

Ap0s selecionar o botdo “Ok”, o sistema apresenta os campos da Solicitacdo de Novo Rétulo
Preencher os campos de “Descri¢ao sugerida de novo rétulo”, “Justificativa para criagdo do rétulo” e
anexar o “Projeto Pedagdgico do Curso”.

O usuario devera marcar o campo de “A IES declara ter ciéncia da importancia da classificagdo correta
do curso e afirma que se certificou quanto as informacgdes prestadas no formulario”.

6. Acionar o botdo “Prosseguir”, seguir os passos do item 4.1.1.3;

£ e-MEC AUTORIZACAO DE CURSO 0
Esta funcionslifeds permite gerar para presnchiments, processs de Autorizagio de

= Curso Prasercial, por [E5 J4 credenciads, para cursss cu munisipios =m qus
3o possua autonemia.

= = ardzmerts processual, todes as informagles d=vem s=r presnchides
| atuslizadc = ragistro das principais instalsgies.

= o enderzge vinculado deve ter vinculade documents d=
Dados do Cursa
Grau:* (@) Bacharzlzds () bizmrsisturs () Curze Superior de Tecnologia

Denaminscho do Curso:* | ANALISE DE SISTEMAS

Classificacho Cine Brasil sugerida (sssocisda & denominscdo)

A dlassilicagio sugenda foi ndicada 3 parlr dos oiténos do Manusl pam 5 C 5o dos Cursos - Cime Brasil.

Area Geral: [ 05 - ¢ - 2z o2 = Comuni )
Area i 061 - C - as e C i (TIC)
Classificssdo Cine Brasili €

Area Detalhada: [ 0615 - Gestio = desenvolvimento de sistemas de informagic

Rétulo: | 0515507 - Sistmmas d= informacio

Classificechn Cine Brasil definida pele IES

A dafinics por parte da 155 deverd ssguir ox critdnios descilos no Manual pars & O o dos Cursos - Cine Beasil

Ares Gerali* [0} - Faucacic

v
~ firea Especifics:® | 011 - £ ~

ClessificacBo Cine Brasils
Area Detalhada: | g Formas professores sem drmas =specificas -

Rftulo:® | Azuartars de rétuls

Solicitacio de Nove Rétule

= informaies sbaixs sards geradas pars solisitagio de rove ritulz = sar snslissds posteriorments por comissSo sspacifics.

DescricBo sugerids de nova rétulo:® |D¢ogramag§o Orientada 2 Objeto

Woves paradigmaz da B9

Justifiestiva pars eriscdo do rétula:*

ook tem 1476
Projeto Pedagégico do Curso:* fgh 10 - FREEN.

cimres restanies

A [ES dmclara ter cidrzis da impertincis da classifizag

#o curze = afirma que == certificow quants sx infarmagBes prestadas ro formulddis.

PROSSEGLIR

Tela de solicitagéo de Autorizacéo de Curso — Novo Rétulo.
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4.1.1.3. Informar endereco de oferta / Gerar processo

Neste trecho do documento é importante salientar, segundo o ato de Autorizagdo em preenchimento pelo
o usuario, havera diferengas no formuldrio. Neste sentido, serd apresentado separadamente as referidas

diferencas, sdo elas:
Endereco de oferta para atos de Autorizagao de Curso Presencial

1. Para o ato de Autorizagdo de Curso Presencial, o usudrio deverd acionar o botdo de “Selecionar”, o
sistema apresentara tela com a lista de enderecos da IES.
e (Caso ndo haja o endereco na lista, o sistema permitird cadastrar um “Novo Endere¢o” ao

acionar o respectivo botao;

(D Nota:
A indicagéo do endereco de oferta deve seguir as regras de acordo com o tipo de Instituicdo/Curso.

Para as “Faculdades” sé deverd ser inserido/selecionado endereco no mesmo municipio da SEDE da
instituicdo.

No caso dos Centros Universitdrios, Universidades ou Institutos Federais s6 deverd ser inserido/selecionado
endereco em municipios onde a instituicdo jd possua “Campus fora de sede” credenciado e sem
prerrogativas de autonomia. A exceg¢do é quando o curso a ser autorizado é um daqueles constantes do Art.
41 do Decreto 9.235/2017, nesse caso também poderd ser inserido/selecionado enderecos em municipios

onde a IES possui autonomia (exceto para estes cursos).

Dados do Enderego de Oferta

Endereco de Oferta:* Salecionar

CANCELAR GERAR PROCES30

Tela de solicitagio de Autorizacdo de Curso — Endereco de oferta
Enderego de oferta para atos de Autoriza¢ao de Curso EaD

Para Autorizagdo de curso EaD, o sistema recupera automaticamente as informacgdes do enderego da

instituicdo marcado como SEDE.

Dados do Endereco de Dferta
Cdéd. Endereco Endereco Municipio UF CEP

GERAR PROCESSO

Tela de solicitagéo de Autorizag&o de Curso — Endereco de oferta
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Enderego de oferta para Autorizagdo Vinculada (a Credenciamento de Campus Fora de Sede, a
Credenciamento Presencial ou a Credenciamento EAD)

Para estes atos, o sistema recupera automaticamente as informag¢des do enderego informado no
processo de Credenciamento corresponde.

Dados do Endereco de Oferta
Cdéd. Endereco Endereco Municipio UF CEP

GERAR PROCESSO

Tela de solicitagao de Autorizagdo de Curso — Endereco de oferta

(DNota: Comprovante de Imével e Instalacées

O(s) enderego(s) de oferta deve(m) estar com o comprovante de disponibilidade de imovel vinculado e com
as principais instalagbes informadas.

Os comprovantes de disponibilidade de imdvel devem ser apresentados em nome da mantenedora e de seu
CNPJ, sendo:

= No caso de Imével Préprio:
e Certiddo de Registro imobilidrio (Certiddo Imobilidria ou Certiddo de Matricula);
e Escritura registrada (compra e venda, dentro do prazo de pagamento)

Com as seguintes especificagées:

o expedido pelo cartdrio de registro de imoveis com os devidos registros e assinaturas;

o emitido no ano de abertura do processo;

o gpresentando de forma clara, completa e totalmente legivel o enderego do imével ou acompanhado
de documento emitido pela prefeitura, contendo complementagéo ou esclarecimento sobre alteracéo e/ou
atualiza¢do do nome do logradouro.

= No caso de Imével de Terceiros:

e Contrato de Locagdo;

e Contrato de Comodato;

e Contrato de Cessdo de uso ou andlogos (se for doado/cedido pelo poder publico municipal, estadual
ou federal, incluir o ato de legalizagdo)

Com as seguintes especificagées:

o com prazo de vigéncia que cubra, no minimo, o primeiro ano de oferta do(s) curso(s) a serem
autorizados;

o indica o mesmo endereco do processo;

o descreve os espacos e dependéncias disponibilizadas.
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2. Ao acionar o botdo “Gerar Processo”, o sistema valida o preenchimento dos campos.
a. Caso o usuario acione o botdo “Cancelar”, o sistema desfaz o preenchimento dos campos e
retorna ao passo 4.1.1.
3. Apds o processamento das informagdes, o sistema apresenta a mensagem com o nimero do processo.

Alerta

i Processo de Autorizacio n‘:‘_geradn com sucesso, O formulinio do PPC ests disponivel &
seu preenchimento & indispersivel para o protocolo do processo, L

ok

RO PO RS LF U LS L LD WP L EF

Tela de solicitagdo de Autorizacdo de Curso — Nimero de processo criado

4. Ao acionar o botdo “Ok”, o sistema redireciona para a tela com os dados do processo gerado, o usudrio
devera continuar o preenchimento dos formularios contidos nas abas “Detalhamento do Curso” e
“Informagdes do PPC”.

5. Seguir os passos do item 4.1.7

(Nota:

Ndo deve ser incluido um novo curso que possua a mesma denominag¢do, grau e enderego de um outro jd

existente na IES no caso de cursos presenciais.

4.1.2. Formularios de Autoriza¢ao de Curso

Todos os processos dos atos de Autorizacdo gerados sdo direcionados para o Formulario de Autorizacdo.

w e-MEC I —
I

+

MANTENEDORA

+ MANTIDA

+

CORPO DIRIGENTE

+

MEMEROS DA CPA - FORMULARIO

+

IN FDRMA;E}E 5 DO PPC

+

DETALHAMENTO DO CURSO

+

INFORMACOES DA SOLICITACAO DE NOVO ROTULO

FECHAR

4.1.2.1. Sec¢Oes: Mantenedora e Mantida

As secOes Mantenedora e Mantida ndo sdo editdveis nessa etapa, apresentam a informacdo atual
recuperada do Cadastro, cabendo ao PI trabalhar as demais informacdes.
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4.1.2.2. Secdo: Corpo Dirigente

Em Corpo Dirigente, o Pl deve inserir/atualizar as informagdes dos dirigentes da Mantida. Para inserir um
novo registro, clicar no botdo Inserir Dirigente. Para editar/excluir um registro existente, utilizar os botdes

correspondentes.

+ MANTENEDORA

+ MANTIDA

E CORPO DIRIGENTE

CORPO DIRIGENTE CADASTRADO INSERIR DIRIGENTE

Nome: Jose Luiz
Telefone:
E-mail: emec@mec.gov.br

Cargo: Diretor Executivo
EDITAR EXCLUIR

+ MEMBROS DA CPA - FORMULARIO
+ INFORMAGOES DO PPC

+/ DETALHAMENTO DO CURSO
Preenchimento dos dados do Corpo Dirigente

4.1.2.3. Secdo: Membros da CPA - Formulario

0O mesmo procedimento deve ser seguido para inser¢do/revisdo das informacgdes sobre os membros da
Comissdo Propria de Avaliacdo - CPA. Quanto a este quesito, a Instituicdo devera observar o que estabelece o

Art. 11 da Lei n2 10.861/2004.

Art. 11. Cada institui¢do de ensino superior, publica ou privada, constituird Comissdo Propria de Avaliagdo - CPA,
no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicagéo desta Lei, com as atribui¢Ges de condugdo dos processos de
avaliagdo internos da instituico, de sistematizago e de prestagdo das informagdes solicitadas pelo INEP,

obedecidas as seguintes diretrizes:

| — constituicdo por ato do dirigente mdximo da instituicdo de ensino superior, ou por previsdo no seu
proprio estatuto ou regimento, assegurada a participagdo de todos os segmentos da comunidade
universitdria e da sociedade civil organizada, e vedada a composi¢cdo que privilegie a maioria absoluta de

um dos segmentos;

Il — atuagdo auténoma em relagdo a conselhos e demais orgdos colegiados existentes na instituicdo de

educagdo superior.

4.1.2.4. Secao: Informagdes do PPC

Na secdo Informacgdes do PPC, sdo apresentados os itens relacionados ao Projeto Pedagdgico do Curso.
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B INFORMACOES DO PPC

PROJETO PEDAGOGICO

1 PERFIL DO CURSO Iniciar
2  ATIVIDADES DO CURSO Iniciar]
3 PERFIL DO EGRESSO Iniciar]
4  FORMA DE ACESSO AO CURSO Iniciar]
5 REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PERFIL DE FORMACAO Iniciar]
& SISTEMA DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM Iniciar]
7 SISTEMA DE AVALIACAO DO PROJETO DO CURSO Iniciar]
8 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO (TCC) Iniciar]
9 ESTAGIO CURRICULAR Iniciar]
10 ATO AUTORIZATIVO ANTERIOR OU ATO DE CRIACAO Iniciar]

+ DETALHAMENTO DO CURSO

+/ INFORMACOES DA SOLICITACAOC DE NOVO ROTULO

Secéo de Informagdes do PPC

Cada item tem um status associado a seu preenchimento, que pode ser de 3 tipos: (i) Iniciar, que significa
que nada foi preenchido, ainda; (ii) Pendente, quando alguma informacdo do item ndo foi preenchida
corretamente ou estd em branco; e (iii) Concluido, que significa o preenchimento completo das informagdes
solicitadas. O status Visualizar, refere-se a processos ja protocolados, que ndo podem mais ser alterados.

Seguem instrugBes sucintas sobre o preenchimento das informagdes relativas ao PPC do curso a ser
autorizado. As informagdes fornecidas pelo Procurador Institucional serdo analisadas pela SERES/MEC a luz
dessas mesmas instrugdes, na fase de Despacho Saneador, o que justifica a aten¢do especial do Pl a esta etapa.

1. PERFIL DO CURSO

1.1. Justificativa para a oferta do curso:
Apresentar, de forma detalhada, a justificativa da oferta do curso em relagdo ao contexto local e
regional em que a IES estd localizada, incluindo dados estatisticos, socioecondmicos, ofertas
similares por outras IES e as demandas que justificam a oferta do curso.

1.2. Bibliografia basica e complementar:
N&o é necessdrio o preenchimento deste item, ja que ele sera gerado pelo sistema a partir do
preenchimento da Matriz Curricular, na Se¢do Detalhamento do Curso, conforme apresentado no
item 4.1.2.5.

2. ATIVIDADES DO CURSO (Atividades Complementares):
Descrever as atividades complementares, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCNs) do curso proposto. Se o curso ndo possui DCNs ou se as DCNs ndo exigem atividades
complementares, é facultado a IES decidir pela sua inclusdo ou ndo no Projeto Pedagdgico do Curso.

3. PERFIL DO EGRESSO
Descrever as competéncias e habilidades a serem desenvolvidas pelo aluno, ao longo do curso, de
forma coerente com as DCNs do Curso (se houver). Em se tratando de curso sem DCNs, o perfil do
egresso deve apresentar coeréncia com a formacgdo desejavel para a sociedade e a area especifica de
atuacao do futuro profissional.

4. FORMA DE ACESSO AO CURSO
Descrever a(s) forma(s) de acesso ao curso pelos candidatos.
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10.

REPRESENTAGAO GRAFICA DE UM PERFIL DE FORMAGAO

N&do ha um modelo previamente definido para a representacado grafica do perfil de formacdo, devendo
a IES optar pela forma de apresentacgdo (fluxograma, tabela, gréfico, etc.) que melhor atenda a proposta
de curso. O Procurador Institucional devera, porém, ficar atento para a coeréncia entre as informagoes
contidas na representacdo grafica e as demais informag&es contidas no processo de autorizagao.

SISTEMA DE AVALIACAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM
Descrever em detalhes os procedimentos e as formas de avaliagdo do processo de ensino-
aprendizagem do curso.

SISTEMA DE AVALIA(;AO DO PROJETO DO CURSO
Descrever em detalhes os procedimentos e as formas de avaliagdo do curso pela IES.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Descrever as normas e procedimentos para apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, em
consonancia com as DCNs do curso, se for o caso. Em se tratando de curso que nao tenha DCNs ou cujas
DCNs ndo exijam TCC, é facultado a IES decidir pela inclusdo ou ndo do TCC no Projeto Pedagédgico do
Curso.

ESTAGIO CURRICULAR

Apresentar a regulamentag¢do do estagio curricular, em conformidade com as DCNs do Curso. Em se
tratando de curso sem DCNs ou cujas DCNs ndo exijam estagio, é facultado a IES decidir pela inclusdo
ou ndo do estagio no Projeto Pedagdgico do Curso. Atentar para que a carga horaria de estagio e
Atividades Complementares atenda as DCNs do curso, quando houver.

ATO AUTORIZATIVO ANTERIOR OU ATO DE CRIA(;AO

Para processos de autorizagao de curso nao vinculados a credenciamento, inserir cépia digitalizada do
ato de credenciamento/recredenciamento em vigor para a IES, preferencialmente cépia do ato original
do Diario Oficial. Preencher as informagGes referentes a tipo, nimero, data do documento e data de
sua publicac¢ao.

Para processos de autorizagdo de curso vinculados a processo de credenciamento ndo é necessario
atender a este item.

4.1.2.5. Secdo: Detalhamento do Curso

Ao acionar a aba “Detalhamento do Curso”, o sistema recupera os dados do formuldrio inicial de autorizagdo

e apresenta campos para complementac¢do dos dados gerais do curso a ser autorizado:

1.

No grupo “Carga hordria”, o usuario devera preencher os campos e acionar o botdo “Salvar Carga
Horaria”. Os campos carga horaria sdo:

e Total;

e Adistancia (apenas para processos referentes a cursos presenciais);

e De estagio;

e De atividade Complementar;

e Do Trabalho de Conclusdo de curso (TCC); e

e Da Disciplina de Libras.
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CARGA HORARIA: (HORAS - RELOGIO)

Totak 2400
A distincia: 0 0
De estagio:

De atividades Complementares:

Do Trabalho de Conclusdo de curso (TCC):

Da Disciplina de Libras: g 125
Uma (1} hora-aula € igual a |50 | minutos.

Salvar Carga Horaria

Secéo de Detalhamento do curso — Carga horéaria

(®Nota:

A carga hordria minima total dos cursos e demais campos relativos a carga hordria devem ser mensurados
em horas-reldgio (60 minutos), independentemente da quantidade de minutos da hora-aula, cuja definigdo
é atribuigdo da Instituigcdo.

A Institui¢do deverd observar a legislagdo vigente, as Diretrizes Curriculares Nacionais —DCN e, no caso dos
cursos tecnoldgicos, o Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores em Tecnologia — CNCST para indicagdo dos
valores de carga hordria, mesmo que o sistema permita valor diferente do estabelecido.

Como norma geral para os cursos de Bacharelado, a ser seguida pelos processos de autorizagdo, a
Resolugéo CNE/CES n® 2/2007 estabelece a carga hordria minima para 43 cursos, especificando, em seu
Art. 12, pardgrafo unico, que os estdgios e atividades complementares dos cursos de graduagdo,
bacharelados, na modalidade presencial, nGo deverdo exceder a 20% (vinte por cento) da carga hordria
total do curso, salvo nos casos de determinagdes legais em contrdrio.

Para as Licenciaturas, a Resolugéo CNE/CES n® 2/2019 estabelece, a carga hordria minima de 3200 horas
de efetivo trabalho académico. Estas e demais especificacbes deverdo ser consultadas diretamente na

referida Resolugdo.

2. No grupo “Matriz Curricular” o usuario deverd informar as informagdes de cada turno do curso, sendo
obrigatdrio pelo menos um turno, e acionar o botdo “Inserir Turno”. Os campos sdo:

e Turno;

e Periodicidade;

e Integralizagdo;

e Periodicidade (somente leitura);

e Vaga Total Anual

2 - MATRIZ CURRICULAR

Tumaos Periodicidade Integralizagio (anos) Periodicidade Wags Total Anual
Selecions.., |y Selecione.. Inserir Turna|
Mstutino Semestral 2.00 2400 Horas Matriz Gurricular] | S
Total =

Secao de Detalhamento do curso — Matriz curricular
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ApOs o registro do Turno é necessario que o usudrio acione o botdo “Matriz curricular” para registrar as
informacgdes inerentes ao turno, fornecendo as informagdes sobre Regime Letivo, Docentes Comprometidos e

Componentes Curriculares.

Na aba Regime Letivo, é especificada a periodicidade em que se divide o curso e a quantidade de periodos

que o compdem

REGIME LETIVO DOCENTES / TUTORES COMPROMETIDOS COMPONENTES CURRICULARES IMPORTACAO DE ESTRUTURA CURRICULAR

Periodicidade : * Periodos : + @

Semestral ¥ 4.0

* Campos de preenchimento obrigatorio.

SALVAR

Secéo de Detalhamento do curso — Matriz curricular — Regime Letivo

(®Nota:

Quando jd estiver preenchida uma estrutura curricular em um processo de autorizagdo — por exemplo, para
a oferta matutina — e for necessdrio preencher uma estrutura similar para outro turno, é possivel utilizar a
funcionalidade de Importagdo de Estrutura Curricular e fazer as adaptacées necessdrias. A opgdo de
importagdo so serd apresentada se houver estrutura ja preenchida no mesmo processo.

Na aba Docentes/Tutores Comprometidos, sdo inseridos os dados dos docentes contratados ou com
compromisso firmado com a Instituicdo e sua respectiva titulagcdo, regime de trabalho e fung¢do. Para inserir o
registro de um docente, clicar no botdo Docente. Para excluir um registro, utilizar o botdo correspondente. Apds

concluir o cadastro dos docentes, clicar em Salvar.

Arquivo: Manual-Usuario_EMEC_Autorizar_Curso_V01.06 Pagina 22 de 34 o
Ultima Atualizaco: Ministério da
' ualizagdo: Educac¢do
KRS { 01/06/2020 10:08:00h



Sistema e-MEC
Manual de Preenchimento de Processos de Autorizagdo de Cursos Presenciais ou EAD

Secretaria de Regulagdo da Educagao Superior
Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao Data: 31/05/2020

ESTRUTURA CURRICULAR

REGIME LETIVO

DOCENTES / TUTORES COMPROMETIDOS

COMPOMNENTES CURRICULARES

NOME TITULACAO REGIME FUNCAO
ALE Mestrado Parcial Docente EXCLUIR
Alex Mestrado Parcial Docente EXCLUIR
Arold Mestrado Integral Docente EXCLUIR
MAR Especializagdo Parcial Docente EXCLUIR
Marl Doutorado Parcial Docente EXCLUIR

Docente / Tutor *: € DOCENTE
| Selecione... S |

Regime *:  Selecione... ¥ | Perfil no Curso *: | Selecicne... v

* Campos de pi hii to obrigatorio.

SALVAR

Secéao de Detalhamento do curso — Matriz curricular — Docentes/Tutores Comprometidos

A aba Componentes curriculares permite a inclusdo dos componentes/disciplinas do curso, pela selecdo
dos componentes ja inseridos no repositério de componentes da Instituicdo. Para inserir um novo tipo de
componente para selecdo, deve ser usado o botdo Componente Curricular.
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REGIME LETIVO | DOCENTES / TUTORES COMPROMETIDOS || COMPONENTES CURRICULARES
COMPONENTE PERIODO CONTEUDO ACAO
Introducdo & Filosofia 1° Semestre Estudo das principais linhas de construgdo e da VISUALIZAR! [EXCLUIR

producdo do ...

Introducdo ao Servigo 10 Semestre A compreensdo de Servigo Social enguanto

; PE - VISUALIZAR EXCLUIR
Social profissdo inserida ...

Componente : * 0| COMPONENTE CURRICULAR

Selecione... v
Periodo : *
Selecione... v

Carga Horaria : *
(Horas-aula)

Descricdo : *

Bibliografia Basica : *

Bibliografia Complementar :

* Campos de preenchimento obrigatorio.

SALVAR

(Nota:

No caso de curso presencial em que haja previsGo de carga hordria a distdncia no campo Descrigéo de cada
Componente Curricular ofertado com uso de tecnologia para ensino a distdncia essa informagdo deve ser
indicada.

A bibliografia do curso, integrante do PPC, serd gerada pelo sistema a partir do preenchimento dos campos
Bibliografia Bdsica e Bibliografia Complementar em cada componente curricular. Por isso, embora o item
Bibliografia Complementar aparega como de preenchimento néo obrigatdrio, ambos os campos deverdo
ser preenchidos em todos os componentes curriculares, a fim de evitar a instauragdo de diligéncias.

Arquivo: Manual-Usuario_EMEC_Autorizar_Curso_V01.06 Pagina 24 de 34 o
Ultima Atualizaco: Ministério da
' ualizagdo: Educac¢do
KRS { 01/06/2020 10:08:00h




Sistema e-MEC
Manual de Preenchimento de Processos de Autorizacdao de Cursos Presenciais ou EAD

Secretaria de Regulacdo da Educacgao Superior
Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao Data: 31/05/2020

(®Nota: Matriz Curricular

A matriz curricular do curso proposto deverd refletir/reafirmar os objetivos definidos para o curso,
contemplando os aspectos: flexibilidade, interdisciplinaridade, compatibilidade da carga hordria total (em
horas) e articulagéo da teoria com a prdtica.

Os conteudos curriculares previstos devem ter por objetivo o desenvolvimento do perfil profissional do
egresso, considerando-se os aspectos: atualiza¢Go, adequagdo das cargas hordrias (em horas) e adequagdo
da bibliografia.

Com relagdo especifica aos cursos de Licenciatura e ao bacharelado em Fonoaudiologia, o Decreto n® 5626
de 22 de dezembro de 2005 estabelece, em seu Art. 39, a oferta da disciplina Lingua Brasileira de Sinais —
Libras, como disciplina curricular obrigatdria. Para os demais cursos (bacharelados e tecnoldgicos), a oferta,
embora permanega obrigatdria para a IES, é optativa aos alunos.

O Trabalho de Conclusdo de Curso, quando previsto, deverd estar regulamentado/ institucionalizado,
considerando-se os aspectos: carga hordria, formas de apresentagdo, orienta¢do e coordenagdo.

Referente a oferta de estdgio supervisionado e atividades complementares, a IES deverd observar as DCNs
especificas dos cursos propostos, bem como as Resolugcbes do CNE referentes a licenciatura, bacharelado e
cursos superiores de tecnologia

Como existem componentes curriculares optativos e eletivos, o somatdrio da carga hordria total dos
componentes curriculares inseridos poderd ser superior a Carga Hordria do Curso, mas ndo poderd ser

inferior.

3. No grupo “Coordenador”, o usuario devera informar o CPF do coordenador do Curso.

3.1. O sistema buscara o registro do coordenador no repositdrio de docentes vinculado a Institui¢do,
caso ndo exista, no momento em que os dados de docentes forem salvos, o registro do docente
serd inserido no referido repositério de docentes da IES com a correspondente informagdo de
titulacdo, tipo de vinculo empregaticio e regime de trabalho.

3 - COORDENADOR

Salvar

Detalhamento do Curso - Aba de detalhamento do curso — Coordenador

4.1.2.6. Secao: Informagdes da Solicitagao de Novo Rétulo

A secdo Informacgbes da Solicitacdo de Novo Rétulo sé é apresentada nos casos de processos em que no
formulério inicial a instituicdo indicou a necessidade de criacdo de um novo rétulo de classificagdo para o curso.
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Ao acionar a aba “Informagdes da Solicitagdo de Novo Rétulo”, o sistema apresenta o formulario de “Dados
da Solicitagdo de Novo Rétulo”, que pode ser consultado por meio do botdo Visualizar.

B INFORMACOES DA SOLICITAGAO DE NOVO ROTULO
Sme oEma  sees

1 DADOS DA SOLICITAGAD DE NOVO ROTULO Visualizar|

Detalhamento do Curso - Aba Informagdes da Solicitagdo de Novo Rétulo

B INFORMACOES DA SOLICITAGAO DE NOVO ROTULO

Dados da Solicitacdo de Novo Rétulo q

Classificacdo CINE Brasil:

Area Geral:

03 Ciéncias sociais, jernalisme e informacgdo
Area Especifica:

032 Jornalismo & infermacgdo
Area Detalhada:

0221 Jornalismo & reportagem

Sugestdo de novo rétulo

Justificativa de novo rétulo

ddaaaaaaaaaaazaaa

Projeto pedagdgico do curso para classificacio

Arguive : 1589979063425 (1).pdf

Voltar d

Secéo de Informagdes da Solicitagdo de Novo Rétulo — Dados da Solicitagao de Novo Rétulo

{MONOTA:

As informacgées da solicitacdo do novo rétulo serdo disponibilizadas para andlise da Comissdo Técnica de
Classificagbo de Curso — CTCC, instituida pela Portaria n® 1.715, de 2 de outubro de 2019, em fase
disponibilizada no trémite do processo de Autorizagdo de Curso, apds o efetivo protocolo.

Somente apds a decisdo da CTCC, o processo seguira para a Andlise de Despacho Saneador na Secretaria
de Regulacgéo e Supervisdo da Educacgdo Superior — SERES/MEC.
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4.1.3. Protocolar processo

Finalizado o preenchimento das diversas etapas e apds a revisdo cuidadosa das informagGes inseridas no
sistema, é hora de protocolar o processo de autorizagdo de curso.

Orientagoes de Acesso: Menu principal > Regulagdo > Lista de Processos. O sistema apresenta tela conforme
imagem abaixo:

v e-MEC Tela de pesquisa por processos “
N Procurador Institucional

Ato(s): Situagdo: N.® e-MEC: Nome do curso:
Escolha as unidades N3o Protocolado ¥ Pesquisar

0s processos com situagio “No protocalado” s6 estarfo disponiveis para anélise da SERES/MEC apés o efetivo protocolo que deve ser realizado marcando o pracesso
& acionand o botdo "Inicia Processo(s)” na parte inferiar da tela ¢, <m case de taxa, apés o pagamento do boleto.

Curso: AGROECOLOGIA (Experimental/Inovador)
- A - - Grau: Bacharelado 25/05/2020
O Q [+ X A e N80 protocolado o4 "de Awdliares Institucionais: 0 17:32:16
Curso: ARTE (Experimental/Inovader)
- A 5 . Grau: Licenciatura 25/05/2020
O Qi+ X Al 202002E 12 Betssic el s e | o e e e @ 17:30:34
Registro(s): 1 a 20 de 61 1| [ Paginalded [20 ¥
INICIA PROCESSO(S)
LEGENDA
Q Informagées Detalhadas do Procasse # | Exibir Enderecos
= | Geultar Enderacos A Arquivar o Processo
A | Processo Arquivado [ Caixz de Mensagens
M Detalhes do Endarece [@ Andaments do Brocesso
M\ | Preenchimente Formulirio Eletrénico de Avaliagio M\, Visualizar o Formuldrio Eletrénico de Avaliagic Preenchido
D | Existe Diligéneia X Excluir o Processe
€D Aguardando pagamente de pendéncias Al Vincular Auxiliar Institucional a0 Processa
& Incluir Polos

)| cancelamento do Processe

Contatos: Regulaco e Supervisdo - 0800-616161, opcdo 07, sequida da opgdo 01, Segunda 3 Sexta-Feira das 08:00 as 20:00 (Hordrio de Brasilia).
Taxas e Avaliagdes do INEP - 0800-616161, opcdo 03, Sequnda a Sexta-Feira das 07:50 &s 20:00 (Hordrio de Brasilia).
Ministério da Educacdo - 2020

Tela de Pesquisar processos — Iniciar processo.

O sistema apresenta os processos que ndo foram protocolados. Para realizar o protocolo, é necessario
marcar o(s) processo(s) a ser(em) protocolado(s) e acionar o botdo “Inicia Processo(s)”.

Se houver pendéncia nos formularios, o sistema apresentara um quadro informativo e a Instituicdo devera
completar as informagdes faltantes. Caso ndo haja pendéncias no preenchimento o processo é enviado para
protocolo. No caso de IES privadas, é gerada o boleto de pagamento da taxa de avaliagdo para emissdo e
pagamento pela instituicdo, dentro do prazo do calendario regulatério.

Observar que, apds o envio para protocolo, o processo ndo pode ser mais modificado e o inicio da analise
esta condicionado ao pagamento da taxa, quando houver.

Os processos ndo enviados para protocolo ou com taxa ndo paga até o prazo final estabelecido pela Portaria
do Calenddrio Regulatdrio serdo cancelados pelo sistema.
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4.1.4. Recomendacoes finais

Uma vez concluido o protocolo do processo de autorizagdo e outros processos eventualmente vinculados,
inicia-se a etapa de acompanhamento, que poderd ensejar providéncias da parte da IES. A SERES realizard a
analise documental, as diligéncias eventualmente necessarias a completa instru¢do do processo e o
encaminhara ao INEP para avaliagdo in loco.

Nos processos de autorizagdo, sdo previstas pelo § 12 art. 42 do Decreto 9.235/2017 uma série de
circunstancias que podem acarretar a dispensa de visita de avaliagdo do INEP. Somente nas situagGes previstas
pela Instrucdo podera ocorrer a dispensa. Convém a IES consulta-la.

Nos casos em que ndo houver dispensa da visita, a IES devera empenhar-se na concretiza¢do da avaliagdo
e ficar atenta a divulgagdo dos seus resultados. Em caso de discordancia dos conceitos atribuidos, a IES podera
impugnar o relatdrio de avaliagdo, submetendo-o a apreciagdo da Comissdo Técnica de Acompanhamento da
Avaliagdo — CTAA. Da mesma forma, a SERES podera impugnar o relatdrio de avaliagdo, com base em possiveis
inconsisténcias na atribuicdo de conceitos.

E importante a IES ter ciéncia de que um Conceito de Curso satisfatério, resultante da avaliacdo, pode n3o
garantir o deferimento do processo de autorizagao, ja que no padrao decisorio sdao considerados os resultados
obtidos em cada dimensdo/eixo do Instrumento de Avaliagdo do INEP.

Ja na fase de Parecer Final, a Secretaria procedera a andlise dos documentos sob os aspectos da
regularidade formal e do mérito do pedido, tendo como referencial basico o relatério de avaliagdo do INEP, e ao
final decidira o pedido.

Apds o Parecer da SERES, o Secretdrio poderd, nos termos do Art. 44 do Decreto 9.235/2017, em
cumprimento das normas gerais da educag¢do nacional:

| - deferir o pedido de autorizagdo de curso;
Il - deferir o pedido de autorizagado de curso com redugdo de vagas;

Il - deferir o pedido de autorizagao de curso, em carater experimental, nos termos do art. 81 da Lei no
9.394/1996; ou

IV - indeferir o pedido de autorizagdo de curso.

Da decisdo do Secretério, conforme o Art. 44, § 12 do Decreto n?9.235/2017, caberd recurso administrativo
ao CNE, no prazo de trinta dias, a Camara de Educacdo Superior do CNE.

As normas que tratam especificamente dos procedimentos e padrdo decisdrio sobre os atos regulatérios
estdao presentes nas Portarias Normativas MEC n2%s 11, 20, 21, 23.

O Pl deverd acompanhar o processo pelo sistema e-MEC, mostrando-se atento aos prazos e comunicados,
respondendo satisfatdria e tempestivamente as diligéncias instauradas, informando a comunidade sobre a
tramitagdo, para a satisfatdria conclusdo do processo.
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(® IMPORTANTE:

Embora este Manual se proponha a apresentar os principais requisitos legais e normativos relacionados aos
processos de autorizagdo de cursos presenciais de nivel superior, sua leitura ndo substitui o estudo e aplicagGo
de toda a legislagdo referente ao tema, de conhecimento obrigatdrio para quem quer que se proponha a ofertar

cursos desse nivel.

5. ANEXO: Fundamentagao Legal e Fluxo Processual

Fundamentacgdo Legal e Normativa (principais documentos):

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Capitulo IIl, Segdo | (arts. 205 a 214).

e Lein29.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional e suas alteragdes).

e Lein?210.861, de 14 de abril de 2004 (Institui o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior — SINAES
e dd outras providéncias).

e Decreton29.057, de 2017 (Regulamenta o art. 80 da Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece
as diretrizes e bases da educacgdo nacional).

e Decreto n2 9.235, de 2017 (Dispde sobre o exercicio das fungGes de regulacdo, supervisdo e avaliagdo das
instituicdes de educagdo superior e dos cursos superiores de graduagdo e de pds-graduac¢do no sistema federal
de ensino).

e Portaria Normativa n2 20, de 21 de dezembro de 2017 (*) (Dispde sobre os procedimentos e o padrdo decisdrio
dos processos de credenciamento, recredenciamento, autorizagdo, reconhecimento e renovag¢do de
reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos, nas modalidades presencial e a distancia,
das instituicGes de educacdo superior do sistema federal de ensino).

e Portaria Normativa n2 21, de 21 de dezembro de 2017 (DispGe sobre o sistema e-MEC, sistema eletronico de
fluxo de trabalho e gerenciamento de informacdes relativas aos processos de regulac¢do, avaliagdo e supervisao
da educagdo superior no sistema federal de educagdo, e o Cadastro Nacional de Cursos e Instituigdes de
Educacdo Superior Cadastro e-MEC.)

e Portaria Normativa n? 23, de 21 de dezembro de 2017 (*) (Dispde sobre os fluxos dos processos de
credenciamento e recredenciamento de instituicGes de educacgdo superior e de autorizagdo, reconhecimento
e renovacgdo de reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos. (Reda¢do dada pela
Portaria Normativa n2 742, de 3 de agosto de 2018)

e Portaria Normativa n2 11, de 20 de junho de 2017 (Estabelece normas para o credenciamento de instituicdes
e a oferta de cursos superiores a distancia, em conformidade com o Decreto n2 9.057, de 25 de maio de 2017)

e Resolugdo CNE n202, de 20 de dezembro de 2019 (Define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Formagado
Inicial de Professores para a Educagdo Basica e institui a Base Nacional Comum para a Formagéao Inicial de
Professores da Educagao Basica (BNC-Formacgao).

e Resolugdo CNE/CESn?2,de 18 de junho de 2007 (Dispde sobre carga hordria minima e procedimentos relativos
a integralizagdo e duragdo dos cursos de graduagdo, bacharelados, na modalidade presencial).

e Diretrizes Curriculares — cursos de Graduagao (Resolugdes do CNE).

e Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia - CNCST
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e Portarias anuais que estabelecem o Calendario Regulatério para abertura de processos no Sistema e-MEC
naquele ano

Condigdes prévias para uma boa proposta

Nesta secdo pretende-se explorar as condigOes prévias necessarias para uma proposta de bem-sucedida de curso
de graduacao.

A etapa mais importante para a criagdo de um curso refere-se ao planejamento prévio, mediante o estudo efetivo
da realidade local em que se insere a proposta, as implicagdes sociais, culturais e econdmicas do projeto, em
articulagdo direta com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da IES. A proposta de um novo curso deve
nascer desse trabalho de planejamento e estar inscrita no documento que o formaliza, o PDL.

Sem a devida inser¢ao no ambiente regional que o ird receber, um curso mal planejado tende a resultar em baixa
procura por alunos e em consequente abandono pela IES. Nesse sentido, é necessario investigar a existéncia de cursos
similares na regido de oferta, a absor¢do dos profissionais formados nesses cursos pelo mercado local, a posi¢ao do
respectivo conselho de classe profissional, quando houver, dentre outros aspectos relevantes para o embasamento
da decisdo de criagdao do curso.

Caberd também a fase de andlise prévia o estudo da legislagdo correlata e das diretrizes gerais e especificas para
o curso pretendido. As Diretrizes Curriculares Nacionais, ou DCNs, elaboradas pelo Conselho Nacional de Educacao,
compdem referencial obrigatdrio para a oferta dos cursos de graduagao, devendo ser consultadas e atendidas pelas
IES que pleiteiam tal oferta. As DCNs, publicadas em Resolu¢Ges do CNE, podem ser consultadas no site do MEC e na
pagina do CNE. Para os cursos tecnoldgicos, os principais referenciais sdo a Resolu¢do CNE/CP n2 3, de 18 de dezembro
de 2002 e o Catalogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia — CNCST.

A Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996, Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, também prevé, em seu
Art. 81, a organizagdo de cursos experimentais, desde que obedecidas as disposicdes desta Lei. Propostas de
autorizagdo de cursos experimentais seguirdo os mesmos tramites das demais solicitagdes de autorizagado.

Fluxo processual:
= Principais atores

e |ES — Instituicdo de Ensino Superior
e  SERES — Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educagao Superior do Ministério da Educacdo

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

e CTAA - Comissdo Técnica de Acompanhamento da Avaliagdo
e CNE - Conselho Nacional de Educagdo

e  GAB. MINISTRO — Gabinete do Ministro da Educagdo
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= Fluxos

Os atores citados interagem nas diferentes fases do processo, sendo que a IES que pleiteia a autorizagdo de curso
e a SERES participam ativamente de todas as fases. A tramitacdo do processo é toda efetuada pelo sistema e-MEC.

IES
DESPACHO PARECER
SERES SANEADOR FINAL
AVALIACAO
INEP -
___________________________________________________________________________ L
CTAA '\ de visita de ‘}
\\‘ avaliacio
TSt <f?\~\
CNE
Recurso e
GAB. Homologacdo
MINISTRO

Figura 1 — Sintese do fluxo processual

Despacho Saneador

O Despacho Saneador, tal como aqui apresentado, congrega as fases de protocolo do pedido de autorizagdo de
curso pela IES e a andlise documental pela SERES, como especificadas pelo Decreto n® 9.235/2017.

ONOTA:

Em processos em que a instituicGo indicou no formuldrio inicial a necessidade de criagdo de novo rdtulo de
classificacdo para o curso, conforme item 4.1.1.2.1 acima, antes da andlise da fase Despacho Saneador pela
SERES, serd aberta fase de Andlise da CTCC (Comissdo Técnica de Classificagdo de Curso) na qual serd definido o
rétulo de enquadramento do curso, com base na metodologia proposta pelo Manual de Classificacdo de cursos
de Graduacgdo, para prosseguimento do trdmite processual.
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Figura 2 — Fluxo do Despacho Saneador
Avaliagao

A fase da Avaliacdo in loco tem como principal protagonista o INEP, envolvendo, porém, outras

instancias quando acionados os mecanismos de recurso e impugnagdes.
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Figura 3 — Fluxo da Avaliagéo in loco

Parecer Final

Nesta fase, a SERES procede a analise dos documentos sob os aspectos da regularidade formal e do
mérito do pedido, tendo como referencial basico o relatério de avaliagdo do INEP. Ao final, decide quanto
ao pedido de autorizagdo de curso. A fase pode ainda envolver o CNE e o Gabinete do Ministro, em caso de
recurso interposto pela IES contra a decisdo da SERES.
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