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GUIA BÁSICO DE ORIENTAÇÕES​
PREPARAÇÃO INSTITUCIONAL PARA A VISITA IN LOCO 

(VIRTUAL)​
 

RECONHECIMENTO E RENOVAÇÃO DE RECONHECIMENTO DE CURSO 

 

1. APRESENTAÇÃO E OBJETIVO 

Este guia tem como finalidade orientar as coordenações de curso, corpos docente e 

técnico-administrativo, comissões próprias de avaliação e gestores institucionais no planejamento 

e organização da visita in loco (modalidade virtual) realizada pelas comissões do INEP/MEC. 

A visita in loco consiste na verificação e comprovação documental detalhada de todas as 

informações inseridas nos Formulários Eletrônicos (FE1 e FE2) no Sistema e-MEC. A organização 

rigorosa das evidências é o fator determinante para o êxito da avaliação do curso. 

 

2. FUNDAMENTAÇÃO LEGAL E NORMATIVA DO MEC 

A preparação do processo avaliativo deve estar plenamente respaldada pelas seguintes 

normativas federais: 

●​ Lei nº 10.861/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliação da Educação Superior (SINAES). 

●​ Portaria Normativa MEC nº 23/2017: Dispõe sobre o fluxo dos processos de regulação e 

avaliação da educação superior no Sistema e-MEC. 

●​ Portaria MEC nº 1.651/2023: Regulamenta os procedimentos e o fluxo para as avaliações 

presenciais e virtuais in loco do INEP. 

●​ Instrumento de Avaliação de Cursos de Graduação (IACG - INEP): Documento balizador 

contendo os indicadores organizados em três dimensões. 

●​ Resolução CNE/CES nº 7/2018: Estabelece as Diretrizes para a Extensão na Educação 

Superior (mínimo de 10% da carga horária curricular). 

●​ Decreto nº 5.626/2005 e Lei nº 13.146/2015: Regulamentam a inclusão, ensino de Libras e a 

Lei Brasileira de Inclusão (Acessibilidade). 

●​ Resolução CONAES nº 01/2010: Normatiza a estrutura, atuação e atribuições do Núcleo 

Docente Estruturante (NDE). 
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3. ORGANIZAÇÃO DO REPOSITÓRIO DIGITAL (PASTA DRIVE DE 
EVIDÊNCIAS) 

As pastas do Google Drive/OneDrive devem seguir, primeiramente, a ordem e estrutura dos 

indicadores do Instrumento de Avaliação do INEP. Recomenda-se a criação de 4 pastas principais 

e subpastas numeradas por indicador. Após cumprir a criação dessas pastas, outras pastas 

podem ser acrescentadas pela PEI/CURSO, caso haja alguma necessidade relevante de 

complementar documentação não inserida nos indicadores. 

💡 ATENÇÃO!​
Certifique-se de que o acesso às pastas do Drive esteja configurado como 'Qualquer pessoa com o link 
pode visualizar' para evitar bloqueios no dia da avaliação. 

 

Estrutura da Pasta Detalhamento e Quantidade de Subpastas 

PASTA 1: DIMENSÃO 1​
Organização Didático-Pedagógica 

24 subpastas (Indicadores 1.1 a 1.24)​
Documentos: PPC, Planos de Ensino, Extensão, 
TCC, Estágio, Atas Colegiado, CPA. 

PASTA 2: DIMENSÃO 2​
Corpo Docente e Tutorial 

16 subpastas (Indicadores 2.1 a 2.16)​
Documentos: Diplomas, Lattes, Comprovantes de 
atuação NDE, Experiência profissional e de 
magistério. 

PASTA 3: DIMENSÃO 3​
Infraestrutura 

18 subpastas (Indicadores 3.1 a 3.18)​
Documentos: Acervo bibliográfico, Laudos de 
acessibilidade/bombeiros, Softwares, Laboratórios. 

PASTA 4​
Documentos Institucionais 

Pasta Geral​
Documentos: PDI, PPI, Regimento Geral, 
Credenciamento da IES, Portarias e Relatórios 
Globais da CPA. 

 

Detalhamento do Conteúdo por Dimensão 
📍 Dimensão 1: Organização Didático-Pedagógica (24 Subpastas) 

●​ Projeto Pedagógico do Curso (PPC) atualizado e formalmente aprovado. 

●​ Planos de Ensino/Disciplinas assinados e em consonância com as DCNs. 

●​ Comprovação de Extensão Curricularizada (Obedecer Resolução específica de cada curso 

avaliado). 

●​ Regulamentos e atas de validação de Atividades Complementares, TCC e Estágio 

Supervisionado. 
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●​ Ações e projetos de Acessibilidade Metodológica e Atendimento Diferenciado. 

 

📍 Dimensão 2: Corpo Docente e Tutorial (16 Subpastas) 

●​ Comprovação de Titulação Docente (Graduação, Mestrado e Doutorado registrados). 

●​ Portaria de criação, Atas e comprovantes do Núcleo Docente Estruturante (NDE). 

●​ Currículos Lattes atualizados de todo o corpo docente com produções dos últimos 3 anos. 

●​ Comprovantes de experiência no magistério superior e de experiência profissional extraclasse. 

 

📍 Dimensão 3: Infraestrutura (18 Subpastas) 

●​ Comprovação do Acervo Bibliográfico Físico e Digital (contratos de bibliotecas virtuais e notas 

fiscais). 

●​ Relatórios de acessibilidade arquitetônica, rotas acessíveis e Atestado do Corpo de 

Bombeiros. 

●​ Planos de manutenção e cronograma de atualização de laboratórios de informática e 

específicos. 

●​ Contratos e licenças dos softwares utilizados nas disciplinas do curso. 

4. PROTOCOLO OPERACIONAL E LOGÍSTICA DA VISITA VIRTUAL 

a. Papéis da Equipe Institucional:​
A Procuradoria Educacional Institucional (PEI) conduz as reuniões com os dirigentes e mantém 

todo o contato com a comissão avaliadora, articulando a organização das demais reuniões com 

grupos específicos. O(a) Coordenador(a) de Curso é o anfitrião principal na visita às instalações. 

Deve estar obrigatoriamente acompanhado(a) do(a) Diretor(a) de Centro/Unidade e do(a) 

Procurador(a) Educacional Institucional (PEI) ou representantes. 

b. Plataforma e Testes de TI (Microsoft Teams):​
A visita ocorrerá via Microsoft Teams, assim é necessário as parcerias dos setores de 

Comunicação e Tecnologia da IES, que, após serem avisados da visita pela PEI, devem combinar 

os detalhes (pessoal e material necessário) com o curso. Com pelo menos 3 dias de 

antecedência, a equipe deve já conhecer o roteiro de visita às instalações, adequar e conferir os 

equipamentos de transmissão das reuniões virtuais, testar acesso de internet, simular entradas, 

compartilhamento de tela e microfones. 

C. Credenciamento junto aos Avaliadores:​
O curso precisa listar todas as pessoas que participarão das reuniões (uma lista específica para 

cada grupo convocado pela coordenação). Os nomes e e-mails devem ser enviados à PEI que os 

salvará em pasta drive disponível para a comissão avaliadora. 
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5. CHECKLIST PRÉ-VISITA (USO INTERNO) 

Item / Etapa Ação Obrigatória Status / Resp. 

Drive de Evidências Conferir se todas as 58 
subpastas possuem arquivos 
correspondentes ao FE1/FE2. 

[  ] Ok​
Resp: ____ 

Testes de Tecnologia Realizar simulação no Teams 
com Coordenador, NDE, CPA e 
alunos convocados. 

[  ] Ok​
Resp: ____ 

Reunião de Alinhamento Realizar reunião preparatória 
com discentes, NDE e Corpo 
Docente. 

[  ] Ok​
Resp: ____ 

Mobilização Discente Informar alunos representantes 
sobre a dinâmica da reunião com 
os avaliadores. 

[  ] Ok​
Resp: ____ 

Tour Virtual Mapear o roteiro de 
gravação/transmissão ao vivo de 
laboratórios e biblioteca com a 
TI. 

[  ] Ok​
Resp: ____ 

 
Mais umas dicas… 
➢​ A PEI, como é o contato direto da IES com o MEC, realiza, desde o FE1 até a emissão da 

portaria, todo o acompanhamento do processo avaliativo, fazendo a interlocução entre o 

Ministério e os cursos avaliados.  

➢​ Todos os processos avaliativos são de inteira importância para a Universidade.  

➢​ Embora o curso em questão seja o foco e os docentes desse curso se debrucem mais na 

organização, todos os setores/servidores que sejam demandados para alguma ação, que 

lhe seja de competência, precisam atender prontamente. 

 

Estamos à disposição, 

 

Braz Batista Vas - PRÓ-REITORIA DE GRADUAÇÃO (PROGRAD) prograd@ufnt.edu.br 

Ianed da Luz Sousa - DIRETORIA DE REGULAÇÃO E AVALIAÇÃO (DIRRAG) drag@ufnt.edu.br 

Rosélia Sousa Silva - PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL (PEI) pei@ufnt.edu.br 

Maria Francisca Raquel da Silva - AUXILIAR INSTITUCIONAL (AI) pei@ufnt.edu.br 
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