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GUIA BASICO DE ORIENTAGOES
PREPARAGAO INSTITUCIONAL PARA A VISITA IN LOCO

(VIRTUAL)

RECONHECIMENTO E RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO

1. APRESENTAGAO E OBJETIVO

Este guia tem como finalidade orientar as coordenagbes de curso, corpos docente e
técnico-administrativo, comissdes préprias de avaliacado e gestores institucionais no planejamento

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

A visita in loco consiste na verificacdo e comprovagcdo documental detalhada de todas as
informacdes inseridas nos Formularios Eletrénicos (FE1 e FE2) no Sistema e-MEC. A organizagao

rigorosa das evidéncias é o fator determinante para o éxito da avaliacdo do curso.

2. FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA DO MEC

A preparagdo do processo avaliativo deve estar plenamente respaldada pelas seguintes

normativas federais:

e Lein®10.861/2004: Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES).

e Portaria Normativa MEC n° 23/2017: Dispbe sobre o fluxo dos processos de regulagao e
avaliagdo da educacéao superior no Sistema e-MEC.

e Portaria MEC n° 1.651/2023: Regulamenta os procedimentos e o fluxo para as avaliagdes
presenciais e virtuais in loco do INEP.

e Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagao (IACG - INEP): Documento balizador
contendo os indicadores organizados em trés dimensoes.

e Resolugao CNE/CES n° 7/2018: Estabelece as Diretrizes para a Extensdo na Educacgao
Superior (minimo de 10% da carga horaria curricular).

e Decreto n°® 5.626/2005 e Lei n® 13.146/2015: Regulamentam a inclusao, ensino de Libras e a
Lei Brasileira de Inclusao (Acessibilidade).

e Resolugdao CONAES n° 01/2010: Normatiza a estrutura, atuacdo e atribuicbes do Nucleo
Docente Estruturante (NDE).
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3. ORGANIZAGAO DO REPOSITORIO DIGITAL (PASTA DRIVE DE
EVIDENCIAS)

As pastas do Google Drive/OneDrive devem seguir, primeiramente, a ordem e estrutura dos
indicadores do Instrumento de Avaliagdo do INEP. Recomenda-se a criagao de 4 pastas principais
e subpastas numeradas por indicador. Apés cumprir a criagdo dessas pastas, outras pastas
podem ser acrescentadas pela PEI/CURSO, caso haja alguma necessidade relevante de

complementar documentagao nao inserida nos indicadores.

. ATENGAO!
Certifique-se de que o acesso as pastas do Drive esteja configurado como 'Qualquer pessoa com o link
pode visualizar' para evitar bloqueios no dia da avaliagao.

Estrutura da Pasta Detalhamento e Quantidade de Subpastas

PASTA 1: DIMENSAO 1 24 subpastas (Indicadores 1.1 a 1.24)
Organizagéao Didatico-Pedagogica Documentos: PPC, Planos de Ensino, Extensao,
TCC, Estagio, Atas Colegiado, CPA.

PASTA 2: DIMENSAO 2 16 subpastas (Indicadores 2.1 a 2.16)

Corpo Docente e Tutorial Documentos: Diplomas, Lattes, Comprovantes de
atuacdo NDE, Experiéncia profissional e de
magistério.

PASTA 3: DIMENSAO 3 18 subpastas (Indicadores 3.1 a 3.18)

Infraestrutura Documentos: Acervo bibliografico, Laudos de

acessibilidade/bombeiros, Softwares, Laboratorios.

PASTA 4 Pasta Geral

Documentos Institucionais Documentos: PDI, PPI, Regimento Geral,
Credenciamento da IES, Portarias e Relatérios
Globais da CPA.

Detalhamento do Conteudo por Dimensao
? Dimensio 1: Organizagao Didatico-Pedagégica (24 Subpastas)

e Projeto Pedagodgico do Curso (PPC) atualizado e formalmente aprovado.

e Planos de Ensino/Disciplinas assinados e em consonancia com as DCNSs.

e Comprovacao de Extensdo Curricularizada (Obedecer Resolugdo especifica de cada curso
avaliado).

e Regulamentos e atas de validagdo de Atividades Complementares, TCC e Estagio

Supervisionado.
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e Acdes e projetos de Acessibilidade Metodolégica e Atendimento Diferenciado.

? Dimensio 2: Corpo Docente e Tutorial (16 Subpastas)

e Comprovacéo de Titulagdo Docente (Graduagao, Mestrado e Doutorado registrados).

e Portaria de criacdo, Atas e comprovantes do Nucleo Docente Estruturante (NDE).

e Curriculos Lattes atualizados de todo o corpo docente com producdes dos ultimos 3 anos.

e Comprovantes de experiéncia no magistério superior e de experiéncia profissional extraclasse.

? Dimensio 3: Infraestrutura (18 Subpastas)

e Comprovacao do Acervo Bibliografico Fisico e Digital (contratos de bibliotecas virtuais e notas
fiscais).

e Relatérios de acessibilidade arquitetdnica, rotas acessiveis e Atestado do Corpo de
Bombeiros.

e Planos de manutengcdo e cronograma de atualizacdo de laboratdrios de informatica e
especificos.

e Contratos e licengas dos softwares utilizados nas disciplinas do curso.

4. PROTOCOLO OPERACIONAL E LOGISTICA DA VISITA VIRTUAL

a. Papéis da Equipe Institucional:

A Procuradoria Educacional Institucional (PEI) conduz as reunides com os dirigentes e mantém
todo o contato com a comissao avaliadora, articulando a organizagdo das demais reunides com
grupos especificos. O(a) Coordenador(a) de Curso é o anfitrido principal na visita as instalagdes.
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 Tl (Microsoft Teams):

A visita ocorrera via Microsoft Teams, assim €& necessario as parcerias dos setores de
Comunicacao e Tecnologia da IES, que, apés serem avisados da visita pela PEI, devem combinar
os detalhes (pessoal e material necessario) com o curso. Com pelo menos 3 dias de
antecedéncia, a equipe deve ja conhecer o roteiro de visita as instalagdes, adequar e conferir os
equipamentos de transmissdo das reunides 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 participarao das reunides (uma lista especifica para
cada grupo convocado pela coordenagao). Os nomes e e-mails devem ser enviados a PEI que os

salvara em pasta drive disponivel para a comissao avaliadora.
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5. CHECKLIST PRE-VISITA (USO INTERNO)

Item / Etapa

Drive de Evidéncias

Testes de Tecnologia

Reunido de Alinhamento

Mobilizacao Discente

Tour Virtual

Mais umas dicas...

Acéao Obrigatoéria Status / Resp.
Conferir se todas as 58 [ 10k
subpastas possuem arquivos Resp:

correspondentes ao FE1/FE2.

Realizar simulagdo no Teams [ 10k
com Coordenador, NDE, CPA e Resp:
alunos convocados.

Realizar reunido preparatéria [ 10k
com discentes, NDE e Corpo Resp:
Docente.

Informar alunos representantes [ 10k
sobre a dindmica da reuniao com  Resp:
os avaliadores.

Mapear o roteiro de [ 10k
gravagao/transmisséo ao vivo de  Resp:
laboratérios e biblioteca com a

TI.

> A PEI, como é o contato direto da IES com o MEC, realiza, desde o FE1 até a emissao da

portaria, todo o0 acompanhamento do processo avaliativo, fazendo a interlocugao entre o

Ministério e os cursos avaliados.

> Todos os processos avaliativos sdo de inteira importancia para a Universidade.

> Embora o curso em questao seja o foco e os docentes desse curso se debrucem mais na

organizagao, todos os setores/servidores que sejam demandados para alguma agao, que

Ihe seja de competéncia, precisam atender prontamente.

Estamos a disposicgao,

Braz Batista Vas - PRO-REITORIA DE GRADUAGAO (PROGRAD) prograd@ufnt.edu.br
laned da Luz Sousa - DIRETORIA DE REGULAGAO E AVALIAGAO (DIRRAG) drag@ufnt.edu.br
Rosélia Sousa Silva - PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL (PEI) pei@ufnt.edu.br

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

julho de 2026
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