Sistema e-MEC
Solicitagcdao de Primeiro Acesso de Mantenedora e perfil de Representante Legal

Secretaria de Regulacdo da Educacgao Superior Data: 04/08/2020

SOLICITAGAO DE PRIMEIRO ACESSO DE MANTENEDORA AO SISTEMA E-MEC

O Sistema e-MEC é o sistema de tramitacdo de processos eletronicos relativos a regulacdo da Educacao
Superior, incluindo o processo de criacdo de instituicdo de educacdo superior para oferta de cursos de
graduacdo que deve ser solicitado por pessoas juridicas, de natureza educacional, responsdveis por manté-
las — as mantenedoras.

Assim, o primeiro acesso de entidades candidatas a mantenedoras de Instituicdes de Ensino Superior (IES)
no Sistema e-MEC deve ser solicitado pelo respectivo Representante Legal - RL e é obrigatdrio para:

1) solicitar o Credenciamento de Instituicdes de Educagdo Superior para oferta de cursos de graduacédo
e de pds-graduacao Lato Sensu;

2) formalizar, junto ao MEC, a aquisicdo de uma IES de outra mantenedora, por meio de processo de
Transferéncia de Mantenga.

E importante que as instituicdes que desejem ser mantenedoras de IES conhecam a legislacdo referente a
Regulacdo da Educacdo Superior, indicada no final deste documento, em especial, os Decretos 9.235/2017 e
9.057/2017 e portarias de regulamentac¢do correspondentes.

(DIMPORTANTE

A solicitacdo de Primeiro Acesso para fins de Credenciamento deve ser enviada antes do periodo previsto
no Calenddrio Regulatdrio correspondente a abertura de processos de credenciamento institucional.

Procedimentos para a solicitagao de primeiro acesso de mantenedora:

+ Etapa 1: Envio da Solicitacdo de Primeiro Acesso pelo RL da mantenedora

O Representante Legal da mantenedora envia Oficio a Diretoria de Politica Regulatéria da Secretaria de
Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior — DPR/SERES solicitando o acesso ao Sistema e-MEC e
informando:

Dados gerais da Mantenedora:

¢ NUumero no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ
¢ Razdo Social

¢ Natureza Juridica

¢ Enderego

¢ Telefone

¢ e-mail

Dados da IES mantida:

e Nome
¢ Endereco sede
* Em casos de IES sem fins lucrativos, indicacdo se é Confessional

* e-mail

* Telefone
o, g
. W Pagina1de8 Ministério da
P\ ¢ Educacéao
SRR



Sistema e-MEC
Solicitagcdao de Primeiro Acesso de Mantenedora e perfil de Representante Legal

Secretaria de Regulacdo da Educacgao Superior Data: 04/08/2020

Dados do Representante Legal:

e Nome

¢ NUmero no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
* RG e Orgio Expedidor

e Cargo

* Telefone

¢ e-mail representante legal

O Oficio deve ser assinado pelo Representante Legal, conforme consta no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica da Receita Federal, e ter firma reconhecida (ou ser assinado digitalmente em conformidade com o
Padrao de Assinatura Digital ICP-Brasil).

No campo “Assunto”, deve ser indicado o texto "Solicitagcdo de primeiro acesso ao e-MEC".

(DNOTA:

Caso o Responsavel Legal indicado no Oficio para cadastro no Sistema e-MEC seja diferente daquele que
consta na base da RFB, o documento devera ser assinado tanto pelo Responsavel junto a RFB como pela
pessoa a quem esta sendo delegado o perfil de Responsavel Legal junto ao e-MEC.

(DOPCOES DE ENVIO:

= Se o Oficio possui assinatura e firma reconhecida em cartério: documento deve ser enviado fisicamente ao
protocolo presencialmente ou por correio:

Ministério da Educacao
Secretaria de Regulacao e Supervisao da Educacao Superior
Diretoria de Politica Regulatoria - DPR
Esplanada dos Ministérios, Bl L - Sobreloja - Gabinete
70047-900 - Brasilia - DF

= Se o Oficio possui assinatura por meio de certificado digital nos padrdes da ICP Brasil: documento pode ser enviado
fisicamente ou por meio do Protocolo Web, disponivel no Protal Gov.Br.

+ Etapa 2: Analise e Resposta da solicitacdo de primeiro acesso pela SERES/MEC

As informagdes fornecidas via Oficio serdao confrontadas, no que couber, com o cadastro da Receita Federal.
Em caso de aprovacao, a SERES fard o cadastro da mantenedora e do Representante Legal no sistema e-MEC.

A senha de primeiro acesso ao sistema sera enviada por correio eletronico, para o e-mail do Representante
Legal, indicado no Oficio.

Caso ndo seja possivel atender a solicitacdo de primeiro acesso, o Representante Legal sera contatado por e-
mail, em mensagem contendo o teor da decisdo e as orientagdes para uma nova solicita¢do.

+ Etapa 3: Recebimento da senha pelo Representante Legal — RL, primeiro acesso ao sistema e

complementacdo de informacgdes
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Apds receber a senha, o Representante Legal devera acessar o Sistema e-MEC seguindo as orientacées
indicadas abaixo, alterar a senha de acesso e realizar as acdes necessarias para solicitar o Credenciamento
de uma instituicdo de educagdo superior ou a Transferéncia de mantenca referente a IES que tenha
adquirido. Para detalhes sobre esses tipos de processos, ler os manuais especificos.

O acesso ao e-MEC ser4 feito no endereco http://emec.mec.gov.br/, na se¢do Regulacéo/Avaliacéo, no canto
superior direito da tela (Fig. 1):

Documentos
onsultar % ’erguntas m oot
. Agdo Premiada
Cadastro Nacional de Cursos e Instituicées de Educacdo Superior NSSLRIETER LTI
Gestdo Piblica Federal
Cadastro e-MEC

Bem vindo ao Cadastro e-MEC, regulamentado pela Portaria Mormativa n® 21, de 21/12/2017, base de dados oficial dos cursos e Instituigies de Educacdo Superior - IES,
independentemente de Sistema de Ensino. Os dados do Cadastro e-MEC devem guardar conformidade com os ates autorizatives dos curses e das IES, editados pelo Poder Plblico ou
drgde competente das instituicdes nos limites do exercicio de sua autonomia.

A regularidade dos cursos e instituigdes depende da validade dos respectivos atos autonizativos e da tempestividade de protocolo dos processos regulatérios de manutencio da
autorizacdo para o funcionamento da instituicdo e oferta dos cursos.

As informacdes inseridas pelas IES dos Sistemas Estaduais, reguladas e supervisionadas pelo respective Conselho Estadual de Educacdo, ou pelas IES do Sistema Federal, no ambite da
autonomia universitaria, sdo declaratdrias e a veracidade € de responssbilidade da respectiva instituigdo, nos termos da legislacdo.

0s dados dos cursos de Especializacde possuem natureza declaratéria, pertencendo as instituicdes a responsabilidade pela veracidade das informac@es inseridas no Cadastro, nos termos
da legislagdo. (Art. 29, PN n® 21/2017)

l Consulta Interativa ] Consulta Textual T Consulta Avancada ] IES Extintas _

Busca interativa

Consulte aqui as Instituicoes de Educagac Superior no sistema e-MEC clicando em um dos estados do mapa
abaixo. Em cada estado, é possivel consultar as |ES existentes conforme a selegao do curso elou municipio.

Figura 1 — Pagina da Visdo Publica do e-MEC

O Representante Legal fard o acesso selecionando a op¢dao Mantenedora, inserindo seu CPF e a senha
fornecida pela SERES e clicando no botdo Entrar, conforme a figura 2:

&/ 8 ) Diminuir Fonte (%) Fonte Normal /a,) Aumentar Fonte

Consultar Suporte Legislacs D: de| Or &
Cadastro Frequentes I Apoic a0 Gerais
Sistema
O QUE E LOGIN

0O e-MEC é um sistema eletrénico de acompanhamento dos
processos que regulam a educacdo superior no Brasil. Todos 1ES Avaliador/Técnico
os pedidos de credenciamento e recredenciamento de
instituicdes de educacdo superior e de autorizacdo, renovacio CPF:
e reconhecimento de cursos, além dos processos de
aditamento, que sdo modificacdes de processos, serdo feitos
pelo e-MEC. L ) ENTRAR [1° ACESSO| LEMBRAR SENHA
O sistema torna os processos mais rapidos e eficientes, uma

vez que eles sdo feitos eletronicamente. As instituicdes podem

acompanhar (pelo sistema) o tramite do processc no

ministéric que,por sua vez, pode gerar relatérios para P ——

subsidiar as decisdes.

Senha:

Figura 2 — Pagina de acesso ao e-MEC
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Caso o Representante Legal seja responsdvel por mais de uma mantenedora, deverd selecionar
primeiramente aquela cujas informacgdes pretende consultar e, em seguida, clicar em Autenticar (Fig. 3):

) e-MEC

COLHA DE INFORMACOES COMPLEMENTARES igh

HMantenedora *:
SISTEMA DE ENSING

Figura 3 — Selecionando a Mantenedora.
Selecione Mantenedora, preencha os dados de acesso e clique em ENTRAR

FUNCIONALIDADES DO E-MEC (PERFIL: REPRESENTANTE LEGAL - MANTENEDORA)

Apds a autenticacdo do usudrio, o Representante Legal poder3, clicando na aba Sistema (Fig. 4), alterar sua
senha, consultar as notificagdes na Caixa de Mensagens e selecionar outra mantenedora, caso represente

mais de uma.

T
=

‘w e-MEC

@STEMA | \NST\TU\(}AO | MANTIDA | HEGULA(;AO | SAIR
fterar Senha
Caixa e Mensagens

Pégina Inicial

”5'-'5' Selecionar Mantenedora

Figura 4 — Funcionalidades no Menu “Sistema”

(®IMPORTANTE

Por medida de seguranca, o Representante Legal deverd alterar sua senha logo no primeiro acesso.

Na aba Institui¢do (Fig. 5), o Representante Legal podera editar seus dados de cadastro, bem como incluir ou

substituir o Procurador Institucional (Pl) de sua(s) mantida(s).

Quanto aos Dados da Mantenedora, os campos Nome, CNPJ e Categoria Juridica ndo sao passiveis de edic¢do,

podendo o Representante atualizar os demais campos.

i
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v e-MEC

SISTEMA | @STITU\QAO | MANTIDA | REGULAGAOD | SAIR

Dados Procurador Institucionsl
Dados Representante Legal

Dados da Mantenedora

Figura 5 — Funcionalidades no Menu “Instituicao”

A aba Mantida (Fig. 6) permite o cadastro inicial de novas mantidas e a inclusdo/edi¢do dos dados do corpo
dirigente de mantidas ja constantes do sistema. Também permite selecionar o cadastro de uma dessas
mantidas.

‘v e-MEC

SISTEMA | INSTITUIGAD | MANTIDA | REGULAGAD | SAIR

Cadastrar

Dados do Retor Dirigente Pro-Retor

Selecionar

(Usuério autenticado com sucesso!

Figura 6 — Funcionalidades do Menu “Mantida”

Por ultimo, na aba Regulacdo (Fig. 7), o Representante Legal realiza o cadastro inicial de processos de
Transferéncia de Mantenga e de Unificacdo de Mantidas, a serem completados e acompanhados pelo PI.
Também nessa aba, é possivel consultar os processos de regula¢do vinculados a sua(s) mantida(s).

@ e-MEC

SISTEMA | INSTITUIGAO | MANTIDA | REGULACAD | SAIR

Lista de Processos
Trans{eréncia de Mantenca

Unificagéio de Martidas
SUCESSO

(Usuér‘iﬂ autenticado com sucesso!

Figura 7 — Funcionalidades da aba Regulagao.

CADASTRAMENTO DE MANTIDA E PROCURADOR INSTITUCIONAL (PI)

No cadastro de nova mantida (op¢do Mantida > Cadastrar), sdo inseridas informag&es basicas sobre a IES a
ser criada (Fig. 8). O processo de credenciamento de fato serd preenchido pelo Pl, a ser cadastrado pelo
Representante Legal, no mesmo formuldrio do cadastro de mantida:

B Pagina5de 8 Ministério da
@\ugﬁk N Educacao



Sistema e-MEC
Solicitagcdao de Primeiro Acesso de Mantenedora e perfil de Representante Legal

Secretaria de Regulacdo da Educacgao Superior Data: 04/08/2020

w e-MEC

INFORMACOES DA IES

Nome proposto *: @ |

Sigla :

E-mail : Site :

Ano Inicio do PDI *: l:l 23? ::im do l:l
ENDERECO DA SEDE ADMINISTRATIVA

Estd no principal campus da IES? *: @ g, () N3

CEP *: l:l Caixa postal :

PROCURADOR EDUCACIONAL INSTITUCIONAL

FECHAR| LIMPAR| SALVAR

Figura 8 — Formulario para cadastro de nova mantida.

A medida que as informacBes sdo inseridas, novos campos se abrem para que o Representante Legal
complemente as informacgdes de enderego e o cadastro do Procurador Institucional (Fig. 9):

w e-MEC

INFORMACOES DA IES

Nome proposto *: @ |

sigla :
E-mail : Site : [
Ano IniciodoPDI*: [ | AnoFimdoPDI*: [ |
ENDERECO DA SEDE ADMINISTRATIVA
Esta no principal campus da IES? *: @ sim () nao
CEP *; 70742060 Caixa postal :
UF *; Distrito Federal [=] Municipie *:  Erasilis =
Endereco *: Guadra SOM 106 Bloco F ek [
Complemento : Efi"" Asa Morte
Disponibilidad U
o Pl e Selecione... ~| Disponibilidade para o aluno : [Selecione...  [+]
Coordenador /| | E-mail |
Telefone *: [ Fax: Ex.: {00} D00D-0000
PROCURADOR EDUCACIONAL INSTITUCIONAL
[cpr —
FECHAR] LIMPAR SALVAF

Figura 9 — Formulario para cadastro de nova mantida — expandido.

®ONOTA

Quem define a senha de acesso ao e-MEC para o Procurador Institucional - Pl é o préprio Representante
Legal, ao concluir o cadastro de nova mantida. Ndo ha como cadastrar uma nova IES sem atribuir-lhe um
Pl; ndo ha como cadastrar um Pl sem vincula-lo a uma ou mais IES.
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O Procurador Institucional (PI)

O cadastramento do Procurador Institucional é indispensavel para a continuidade e acompanhamento dos
processos de uma mantida a ser criada.

Cabe ao Procurador Institucional registrar no e-MEC seus Auxiliares Institucionais, em formuldario préprio,
definindo suas senhas iniciais de acesso e o perfil de suas atribuigdes. Também é valido destacar que a
figura do Auxiliar Institucional se mostra Util em instituicdes de médio e grande porte, nas quais é pouco
vidvel que um Unico Pl se responsabilize por toda a grade de cursos. Nos casos de criacdo de novas
faculdades, com poucos cursos, a figura do auxiliar é dispensavel.

Uma vez cadastrado o Procurador Institucional, ficara este responsavel pelo preenchimento do processo de
credenciamento da nova IES e de autorizagdo dos cursos que ela pretende ofertar.

Atuard também nos processos regulatérios advindos do credenciamento inicial e nos processos de
aditamento ao ato original.

Fundamentacao Legal e Normativa (principais documentos):

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

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

e Lein210.861, de 14 de abril de 2004 (Institui o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagao Superior — SINAES
e da 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 educagdo nacional).

e Decreto n? 9.235, de 2017 (Dispde sobre o exercicio das fungdes de regulagdo, supervisdo e avaliagdo das
instituicGes de educacgdo superior e dos cursos superiores de graduagdo e de pds-graduagdo no sistema
federal de ensino).

e Portaria Normativa n? 20, de 21 de dezembro de 2017 (*) (Dispbe sobre os procedimentos e o padrdo
decisério dos processos de credenciamento, recredenciamento, autorizagao, reconhecimento e renovagao
de reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos, nas modalidades presencial e a
distancia, das instituicGes de educagdo superior do sistema federal de ensino).

e Portaria Normativa n? 21, de 21 de dezembro de 2017 (DispGe sobre o sistema e-MEC, sistema eletrénico de
fluxo de trabalho e gerenciamento de informagdes relativas aos processos de regulagdo, avaliagdo e
supervisdo da educagdo superior no sistema federal de educagdo, e o Cadastro Nacional de Cursos e
Instituicdes de Educagdo Superior Cadastro e-MEC.)

e Portaria Normativa n2 23, de 21 de dezembro de 2017 (*) (DispGe sobre os fluxos dos processos de
credenciamento e recredenciamento de instituicdes de educagdo superior e de autorizagao, reconhecimento
e renovagdo de reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos. (Redagdo dada pela
Portaria Normativa n2 742, de 3 de agosto de 2018)

e Portaria Normativa n? 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 n29.057, de 25 de maio de 2017)

e Resolucdo CNE n2 02, de 20 de dezembro de 2019 (Define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a
Formacdo Inicial de Professores para a Educagdo Bdasica e institui a Base Nacional Comum para a Formagao
Inicial de Professores da Educacgdo Basica (BNC-Formacao).
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e Resolugdo CNE/CES n2 2, de 18 de junho de 2007 (Dispde sobre carga horaria minima e procedimentos
relativos a integralizagdo e duragdo dos cursos de graduagdo, bacharelados, na modalidade presencial).
e Diretrizes Curriculares — cursos de Graduagdo (Resolugdes do CNE).

e (Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia - CNCST
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