1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID:

UNIDADE: Procuradoria Educacional Institucional (PEI); e Geréncia de Regulagao Institucional (GRI).

NOME: Atos Regulatorios dos Cursos de Graduagdo e de Pds-Graduacao — Lato Sensu da Universidade
Federal de Rondondpolis (UFR)

OBJETIVO: Estabelecer os fluxos dos principais atos autorizativos regulatorios realizados junto a
Secretaria de Regulacdo da Educacdo Superior do Ministério da Educagio, para os cursos de
graduagdo e pos-graduacdo Lato Sensu da Universidade Federal de Rondonopolis.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Auxiliar aos Cursos de Graduagio e de Pos-
Graduacao Lato Sensu da UFR, na compreensdo dos procedimentos tipicos que a Instituicdo deve observar
no desenvolvimento do fluxo avaliativo dos atos regulatdrios de: Autorizagdo de Curso, Reconhecimento de
Curso, Renovagdo de Reconhecimento de Curso, Visita de Avaliagdo Virtual in loco, Protocolo de
Compromisso, Autoriza¢do de Po6s-Graduacao Lato Sensu, Extingdo Voluntaria de Curso, Aditamento de
Aumento de Vagas para Cursos com Autonomia e, Credenciamento de Campus Fora da sede.

CLIENTE (publico-alvo): Cursos de Graduacdo, Coordenadores dos Cursos de Graduacao,
Coordenadores dos cursos de P6s-Graduagao Lato Sensu da Universidade Federal de
Rondondpolis.

GERENTE: Isis Carneiro

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA:

Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de 2017;

Despacho SRES/MEC n° 1, de 3 de julho de 2024;

Lein® 10.861/2004;

Portaria Normativa MEC n°® 742, de 2 de agosto de 2018;
Portaria Normativa MEC n° 610, de 27 de junho de 2024;
Portaria Normativa n.° 840, de 24 de agosto de 2018;
Portaria Normativa MEC n° 490, de 8 de julho de 2021;
Portaria Normativa MEC n° 265, de 27 de junho de 2022.

DOCUMENTOS:

GATILHO (evento que inicia o processo): Cronograma dos Atos Regulatorios.

SAIDA (evento que encerra o processo): Conclusio do processo no sistema e-MEC.

SISTEMAS: SEI




INDICADORES (indicadores para a medicao do processo): Taxa de aprovagao; Satisfacdo dos
coordenadores de cursos.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: No processo de autorizagao dos cursos de graduagio de
Direito, Medicina, Odontologia e Psicologia, inclusive em universidades e centros universitarios, a
Secretaria de Educagao Superior considera a manifestacdo do Conselho Federal da Ordem dos Advogados
do Brasil e do Conselho Nacional de Satde (Art. 28, § 2°, do Decreto n° 5.773, de 9 de maio de 2006).

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: 1.0

AUTORC(ES): Isis Carneiro

DATA: 18/07/2024

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

2.1 FLUXO PARA AUTORIZAGAO DE CURSO - Informar Criagdo de Curso

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 | Publicar resolugio CONSEPE CONSEPE  [Resolucdo CONSEPE de criagdo de curso
publicada.
2 | Encaminhar a solicitagdo de PROEG Engammhar a PEI/GRI a solicitagao para o
. registro do curso no sistema e-MEC.
registro de curso
3 | Informar o curso no e-MEC GRI/PEIL Protop ola~r op cdido dNe .
autorizagdo/informagao de curso existente
no sistema e-MEC , respeitando o limite
maximo de até 60 dias apos a data da
decisdo do 6rgdo competente. Via SEI/UFR.
4 | Gerar protocolo do codigo de SERES/MEC &E%dlgo de curso ¢ gerado no sistema e-
curso )
S Notificar sobre codigo de curso GRI/PEI Informar a P,R QEG ¢ Coordenagdo de Curso
d quanto ao Codigo de Curso gerado pelo
gerado MEC.Via SEI/UFR.
6 | Finalizar processo SERES/MEC Processo de autorizagdo finalizado.
. - Orientar junto a Coordenagdo de Curso e
7 | Realizar reunido GRUPEI PROEG quanto aos proximos atos
autorizativos.
8 | Enviar os manuais de preparagdo GRI/PEI El‘lccarmnhar para d Coordena@ao de Curso:
. £ o0 “Manual para Preenchimento do
para as proximas fases Formulario I”, 0 “Manual para
Preenchimento do Formulario 11, o
“Instrumento de Avaliagao de
Reconhecimento”, o “Manual de
preparacdo para a Visita in loco” e
disponibilizar o “link do google drive”.




Encaminhar o Formulario Eletronico 1

Curso

9 | Enviar formularios fo FE1 ¢ FE2 GRI/PEIL (FE1) e Formulario Eletronico 2 (FE2)
para a Coordenacao de Curso.
10 | Organizar documentos Coordenacgao de Trabalhar as informagdes enviadas para o

preenchimento do FE1 e FE2, para o
Reconhecimento de curso.

A proxima etapa consiste no
Reconhecimento de Curso (Preenchimento
dos Formularios Eletronicos para
insercdo no sistema e-MEC na data
prevista para solicita¢do de

Reconhecimento).

NO

2.2 FLUXO PARA RECONHECIMENTO DE CURSO

PROCESSO PRINCIPAL

ATIVIDADE

SETOR

DESCRICAO

1

Comunicar sobre a data de
abertura de protocolo

GRI/PEI

Quando o curso estiver préximo a integralizar
50% da carga horaria a GRI informara a
IPROEG ¢ as Coordenag¢des de Curso sobre a
data de abertura para protocolo de
reconhecimento e informara que o FE1 devera
ser encaminhado a GRI até o dia anterior ao
primeiro dia da abertura do protocolo.

Notificar sobre o envio do
Formulario Eletronico (FE1)

GRI/PEI

Trinta dias antes da abertura do protocolo de
solicitacdo de reconhecimento de curso, a
GRI notificara as Coordenacdes de Curso
sobre o envio do Formulario Eletronico 1
(FE1) até o dia anterior ao primeiro dia da
abertura do protocolo.

Devolver o Formulario
Eletronico (FE1)

COORDENACAO
DE CURSO

Encaminhar o FE1 para a PEI/GRI até o dia
anterior a abertura do protocolo. Via
SEI/UFR.

Inserir informagdes do FE1 no
sistema e-MEC

GRI/PEI

Abertura do processo de Reconhecimento de
Curso no sistema e-MEC com as
informagdes constantes no FEI.

Notificar sobre o protocolo de
abertura do processo

GRI/PEI

Encaminhar 8 PROEG e Coordenagao de
Curso o protocolo de abertura do processo de
Reconhecimento de Curso.

Analisar documento postados

SERES/MEC

A Secretaria Reguladora analisa os
documentos postados e as nformagdes.
Caso ndo haja diligéncia o fluxo seguira
para a atividade 8.

Abrir diligéncias

SERES/MEC

Abrir diligéncias de saneamento em caso
de inconsisténcia e documentagao
insuficiente.

7.1

Responder a diligéncia

COORDENACAO
DE CURSO

Analisar e responder as diligéncias no prazo para
saneamento de 60 dias. Preparar e encaminhar

documentagdes solicitadas e o FE1.




Enviar ao MEC resposta a diligéncia

7.2 | Enviar resposta da diligéncia GRI/PEI
. T Sera realizada a analise da resposta a

7.3 | Analisar a resposta a diligéncia SERES/MEC oA ! N
diligéncia a partir da nova documentagao
inserida. (Segue para o 8)

.\ O despacho saneador ¢ emitido.

8 | Emitir despacho saneador SERES/MEC

9 | Informar que o despacho GRI/PEI Informar a PROEG e Coordenac;aq de

dor foi emitid Curso que o despacho saneador foi
sancador foi emitido emitido. Via SEI/UFR.

10 | Finalizar com despacho saneador SERES/MEC Fase.I - Despacho Saneador. Fase
finalizada.

11 | Comunicar fim da fase I GRI/PEI Comunicar a PROEG e Coordenagao de
Curso, o fim da Etapa I e o aguardo da
notificacdo da SERES quanto ao inicio da
etapa II..

12 | Notificar sobre prazo de SERES/MEC A SERES no_tlﬁca a IFES quan‘fo. a0 prazo

himento de formulério para pre.enchlmento do Formulério
preenc Eletronico (FE2).

13 | Notificar sobre a abertura do GRI/PEI Notificar a PROEG E ?OORDENACOES

(odo d hi tod sobre a abertura do periodo de
periodo de preenchimento o preenchimento do FE2.
FE2.
Via SEI/UFR :
14 | Devolver o FE2 preenchido COORDENACAO E‘féezng:tzre(; tl; Eglgc?gzlrir) Igfr,li;PEI/GRI
DE CURSO ’
Via SEI/UFR.

15 | Verificar documentos GRI/PEIL Verlﬁcagap de pendéncias no l.sorrrrlu.lano
2. Caso haja algum campo obrigatorio do
formulario em situagdo de ndo
preenchimento, a GRI notificara as
Coordenagdes de Curso e 8 PROEG.

Via SEI/UFR.
16 | Preencher no sistema e-MEC GRI/PEI Preenp her no sistema e—MEC 08 dados.
dad bid FED recebidos no FE2 e encaminhamento via
ados recebidos no sistema e-MEC.

17 | Processar as informacdes SERES/MEC Receb1rnentc~) das lnformg goces ©

i FED documentagoes e encaminhamento para a
contidas no defini¢do da realizagdo da visita in loco.

18 | Encaminhar o protocolo do FE2 GRI/PEI Encamlqhaf Via processo .SEI’ © p.rotocolo

. MEC de submissdo do formulario 2 no sistema
no sistema e- o-MEC.

19 | Inserir relatérios no drive GRI/PEI Inserir o FEI ¢ 0 FE2 no drive

20 | Preparar a visita in loco COORDENACAO ﬁl fg ?n(;zd%i?sgn%iedgsu;io‘}ﬁgﬁﬁ?ﬁ:g

DE CURSOS ¢

Preparacdo para a Visita in loco” e se
preparara para a visita in loco.

A proxima etapa é a realizagdo da visita in
loco.




OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:Observacio: Consoante ao artigo 51, do Decreto n® 9.235
de 15 de dezembro de 2017, o reconhecimento de cursos de graduagdo em Direito, Medicina, Odontologia,
Psicologia e Enfermagem sera submetido a manifestagdo, em carater opinativo, do Conselho Federal da
Ordem dos Advogados do Brasil, no caso de curso de Direito, e do Conselho Nacional de Satde, nos cursos
de Medicina, Odontologia, Psicologia e Enfermagem.

2.3 FLUXO PARA RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO

DETALHES DO PROCESSO

FLUXO PARA RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO PARA OS CURSOS JA
RECONHECIDOS QUE OBTIVERAM RESULTADO INSATISFATORIO (CPC<3) NO ANO
REFERENCIA, OU QUE TENHAM FICADO SEM CONCEITO (S/C) OU CURSOS
PERTENCENTES AO CICLO AVALIATIVO QUE NAO PARTICIPARAM DO ENADE

FLUXO PARA RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO PARA OS CURSOS JA
RECONHECIDOS QUE OBTIVERAM RESULTADO SATISFATORIO (CPC>3) NO ANO
REFERENCIA E QUE SE ENQUADREM EM UMA OU MAIS DAS CONDICOES:

i) cursos que nao possuam Conceito de Curso (CC);

ii) cursos que tenham passado por alteraciao de denominagéo;

iii) cursos objeto de replicacdo de atos autorizativos;

iv) cursos objeto de medidas de supervisao que determinem a realizacao de visita in loco;

v) cursos com sinalizacdo que implique na vedacio de dispensa de visita, como mudanca de endereco
sem visita no novo local.

Os cursos enquadrados nessas situacoes terao o processo aberto de oficio na seguinte situacao:
O processo de renovacio de reconhecimento sera aberto, de oficio pelo Ministério da Educagao, e a
SERES/MEC notificara a IFES para que instrua o pedido de renovacio de reconhecimento.




PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
. . O processo ¢ aberto de oficio e a
1 | Notifi IFES t SERES/MEC .
R Oel dliiia(l)r(?e RR Cpara que nstrua SERES/MEC notificara a IFES para que
p instrua o pedido de RRC.
2 | Comunicar a abertura do GRUPEI Comunicar a abertura do processo de RRC
de RRC MEC no e-MEC e a abertura do periodo de
processo de no¢- preenchimento do Formulario Eletronico 1
(FE1) a PROEG, Coordenagao de Curso,
Diretoria de Institutos/Faculdades.
Encaminhamento do: FE1; FE2; “Manual
para Preenchimento do Formulario 17;
“Manual para Preenchimento do Formulario
2”; “Instrumento de Avaliagdo de
Reconhecimento”; “Manual de Preparacao
paraa Visita in loco”; e disponibilizacao do
“link do google drive”.
Via SEI/UFR
3 | Orientar a Coordenag¢édo de Curso GRI/PEI Orientar a Coordenag:,ao de Curso qqeinto as
etapas da RRC, através de uma reunido
quanto as etapas presencial.
4 | Devolver o FE1 para a PEI/GRI Coordenacao de Encaminhar o FE1 (enviado na etapa 2) para
a PEI/GRI em acordo com o prazo
Curso .
estabelecido.
Via SEI/UFR.
5 | Inserir o FE1 no sistema e-MEC GRI/PEI P%‘otocolar o pedido ¢ inserir o FE1 no
Sistema e-MEC.
6 | Encaminhar o protocolo de GRI/PEIL Encaminhar a PROE(.} ¢ CO? rdenagdo de
) 5o do FE1 Curso o protocolo de inser¢do do FE1 no e-
inser¢do do MEC.
7 | Analisar os documentos postados SERES/MEC A Secretaria Reguladora apahsa oS
. . documentos postados e as informacdes.
e as informagdes.
8 | Abrir diligéncias de saneamento SERES/MEC Abrlr 4111Age901as de sancamen to em caso de
inconsisténcia e documentag¢do insuficiente.
ce A ~ Analisar e responder as diligéncias no prazo
8.1 | Responder as diligéncias Coordenacao de .
para saneamento de 60 dias. Preparar e
Curso . ~ .
encaminhar documentag¢des solicitadas e o
Formulario de Preenchimento 1 (FE1).
8.2 | Enviar ao MEC a resposta GRUPEI Enviar ao MEC a resposta a diligéncia.
diligéncia
. . X Sera realizada a analise da resposta a
8.3 | Realizar analise da resposta a SERES/MEC A . ~
e A diligéncia a partir da nova documentagao
diligéncia . .
inserida. (Segue para 0 9)




O despacho saneador é emitido.

9 | Emitir despacho saneador SERES/MEC
10 | Informar que o despacho GRI/PEI Informar a PROEG e Coordenagap de Curso
dor foi emitido que o despacho saneador foi emitido. Via
saneacor SEI/UFR.

11 | Finalizar com despacho saneador SERES/MEC Fase.I — Despacho Saneador. Fase
finalizada.

12 | Comunicar o fim da ctapa I GRI/PEI Comunicar a PROEG e Coordenagao de
Curso, o fim da etapa I ¢ o aguardo da
notificacdo da SERES quanto ao inicio da
etapa II. Via SEI/UFR.

13 | Notificar a IFES quanto ao prazo SERES/MEC A SERES no_tlﬁca a IFES quan"[o. a0 prazo

. para preenchimento do Formulario
para preenchimento do FE2 Eletronico (FE2)
. C Comunicar o inicio da Fase II (etapa de

14 | Comunicar o inicio da etapa Il GRI/PEI avaliacio) a PROEG e Coordenacio de
Curso e notificar quanto ao prazo de
preenchimento e devolugdo do FE2. Via
SEI/UFR.

15 | Realizar a devolugdo do FE2 Coordenacao de Rea} izar a devolugdo d.o FE2~ que foi

C enviado conforme Notificagdo 2 para a
urso PEI/GRI, respeitando o prazo estabelecido
no Oficio. Via SEI/UFR.

16 | Verificar pendéncias no FE2 GRI/PEI Verificagdo de pendéncias no Formuldrio 2.
Caso haja algum campo obrigatorio do
formulario em situag¢do de ndo
preenchimento, a GRI notificara as
Coordenagdes de Curso e 8 PROEG. Via
SEI/UFR.

17 | Preencher no sistema e-MEC os GRI/PEI ferces;?fd}:)esrrlll(? ;ias;ema ¢-MEC os dados

dados recebidos no FE2 '

18 | Processar informagdes contidas SERES/MEC Receb1rnentc~) das lnformg §ocs ©
documentagoes e encaminhamento para a

no FE2 . e
realizagdo da visita in loco.
19 | Encaminhar o protocolo GRI/PEI Encaminhar a PROEG © Co? rdenacdo de
dei 50 do FE2 1o e-MEC Curso o protocolo de insercao do FE2 no e-
einsereao MEC. Via SEI/UFR.
20 | Inserir o FE1 e o FE2 no drive GRI/PEI Inserir o FEI ¢ 0 FE2 no drive
21 | Preparar visita in loco Coordenacédo de A Coordenagdo de Curso trabalhard as

Curso

informagdes contidas no “Manual de
Preparacdo para a Visita in loco” e se
preparara para a visita.

A PROXIMA ETAPA E A REALIZACAO
DA VISITA IN LOCO.




DETALHES DO PROCESSO

FLUXO PARA RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO PARA OS
CURSOS JA RECONHECIDOS QUE OBTIVERAM RESULTADO SATISFATORIO
(CPC>3) NO ANO REFERENCIA, NAO ENQUADRADOS NAS HIPOTESES
ANTERIORES.

Os cursos enquadrados nessas situagcdes terdo o processo aberto de oficio na
seguinte situagao: o processo de renovacgao de reconhecimento sera aberto, de oficio,
pelo Ministério da Educacéao e o ato sera expedido, em sequéncia, sem necessidade de

manifestacao por parte da IES, dispensada qualquer formalidade

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

O processo € aberto de oficio pela
SERES/MEC.

1 | Abrir processo de oficio SERES/MEC

Comunicar a Coordenagdo de Curso ¢ a

2 Comumce(llr (il{llincto a abertura do GRI/PEI PROEG, quanto a abertura do processo de
processo de RRC pela SERES e o prazo para envio do
Formulario Eletronico I (FE 1) para
preenchimento.
3 | Emitir a portaria do ato SERES/MEC E emlt.lda a portarla.do atoNregulatorlo, sem
L necessidade de manifestagdo por parte da
regulatorio IES
4 | Comunicar sobre a emissio da GRI/PEI Comunicar e enviar a Coordenacdo de curso
portaria ¢ PROEG a emissao da Portaria. Via

SEI/UFR




DETALHES DO PROCESSO

FLUXO PARA RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO JA
RECONHECIDOS PERTENCENTES AS AREAS CORRELATAS AO CICLO
AVALIATIVO E QUE NAO REALIZARAM O ENADE.

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 | Informar sobre a abertura para GRI/PEI A GRI 1nfo~rm aré a PROEG e as
Coordenagdes de Curso sobre a abertura
protocolo de RRC

para protocolo de RRC e informara que o
FE1 devera ser encaminhado a GRI até o
dia anterior ao primeiro dia da abertura do
protocolo.

Encaminhamento do: FE1; FE2; “Manual
para Preenchimento do Formulario 17;
“Manual para Preenchimento do
Formulario 2”; “Instrumento de Avaliagao
de Reconhecimento”; “Manual de
Preparacdo para a Visita in loco”; e
disponibilizagdo do “link do google drive”.
Via SEI/UFR

Trinta dias antes da abertura do protocolo de
solicitagao de RRC, a GRI notificara as
Coordenag¢des de Curso sobre o envio do
Formulario Eletronico 1 (FE1) até o dia
anterior ao primeiro dia da abertura do

2 | Notificar as coordenagdes de GRI/PEI
curso sobre o envio do FE1

protocolo.
3 | Encaminhar o FE1 para a Coordenacdo de E;Zi?;n;i:r‘iz gsrarg tgf;{gm até o dia
PEI/GRI curso P '
Via SEI/UFR.
4 | Abrir processo de RRC no GRI/PEI Abertura do processo de RRC no sistema e-

MEC com as informag¢des constantes no

sistema e-MEC FEI

A Secretaria Reguladora analisa os

5 | Analisar os documentos postados SERES/MEC . ~
documentos postados e as informacdes.

e as informacdes

Encaminhar 8 PROEG e Coordenagao de

6 Encanimhar o protocolo de GRUPEL Curso o protocolo de insercdo do FE1 no e-
inser¢do do FEI no e-MEC MEC
Via SEI/UFR.

Abrir diligéncias de saneamento em caso de

7 | Abrir diligéncias de saneamento SERES/MEC . L2 . .
inconsisténcia e documentag¢éo insuficiente.




7.1

Responder as diligéncias no

Coordenacédo de

Analisar e responder as diligéncias no prazo
para saneamento de 60 dias. Preparar e

prazo para saneamento curso encaminhar documentagdes solicitadas e o
Formulario de Preenchimento 1 (FE1).
7.2 | Enviar a0 MEC a resposta a GRI/PEI Enviar ao MEC a resposta a diligéncia.
diligéncia
. T Seré realizada a analise da resposta a

7.3 | Analisar a resposta a diligéncia SERES/MEC A . ~
diligéncia a partir da nova documentagao
inserida. (Segue para 0 9)

8 [Emitir despacho saneador SERES/MEC O despacho sancador ¢ emitido.

9 |Informar que o despacho GRI/PEI Informar a PROEG e Coord;nagap de Qurso

dor foi emitid que o despacho saneador foi emitido. Via
saneador foi emitido SEI/UFR.

10 |Finalizar etapa I com despacho SERES/MEC Fase I - Despacho Sancador. Fase finalizada

saneador

11 | Comunicar fim da etapa I ¢ inicio GRI/PEI Comunicar a PROEG ¢ Coordenagdo de

J - Curso, o fim da Etapa I e o aguardo da
a etapa notificacdo da SERES quanto ao inicio da
etapa II.
12 |Notificar a quanto ao prazo para SERES/MEC A SERES no.tlﬁca a [FES quan"to‘ a0 prazo
hi do FE2 para preenchimento do Formulario
preenchimento do Eletronico (FE2)
. . Comunicar o inicio da Fase II (etapa de

13 |Comunicar o inicio da etapa II GRI/PEI avaliacio) a PROEG e Coordenagdo de
Curso e notificar quanto ao prazo de
preenchimento e devolu¢do do FE2.

14 [Realizar devolucdo do FE2 Coordenacédo de Rea.l lzar a devolug:_ao do FE2 que foi

d cado 1 C enviado no comunicado 1 para a PEI/GRI,
cnviado o comunicado urso respeitando o prazo estabelecido no Oficio.
Via SEI/UFR.

15 |Verificar pendéncias no FE2 GRI/PEI Ver1ﬁca§:ao de pendéncias o Fc?rmularlo 2
Caso haja algum campo obrigatorio do
formulario em situag¢do de ndo
preenchimento, a GRI notificara as
Coordenagdes de Curso e a PROEG.

Via SEI/UFR.
16 [Preencher no sistema e-MEC os GRI/PEI Preencher no sistema e-MEC os dados

dados recebidos no FE2

recebidos no FE2.




Recebimento das informagdes e

17 [Receber as informagoes contidas SERES/MEC ~ .

documentagoes e encaminhamento para a
no FE2 . .

realizacdo da visita in loco.

18 | Encaminhar o protocolo GRI/PEI Encaminhar a PROE(.} ¢ CO? rdenagao de

. N Curso o protocolo de inser¢do do FE2 no e-
deinserc¢ao do FE2 no e-MEC

MEC.
Via SEI/UFR.

19 | Inserir o FE1 ¢ o FE2 no drive GRI/PEI Inserir o FE1 ¢ 0 FE2 no drive.

20

Preparar visita in loco

Coordenacgao de
Curso

A Coordenagdo de Curso trabalhara as
informagdes contidas no “Manual de
Preparacdo para a Visita in loco” e se
preparard para a visita.

A PROXIMA ETAPA E A REALIZACAO
DA VISITA IN LOCO.

2.4 FLUXO DA VISITA DE AVALIAGAO VIRTUAL IN LOCO

PR . . PR D A
N° | ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 Constituir comissao INEP A comissdo avaliadora ¢ constituida.
avaliadora
2 Comunicar data da visita CGACGIES/DAES | A data da visita ¢ comunicada através do
/INEP sistema e-MEC ao PEIL
3 Informar data da visita GRI/PEI Informar a data da visita para: Reitoria e
Vice-Reitoria,  Pro-Reitorias, = DRCA,
DBEU, CPA, Diretoria de Institutos ou
Faculdades e a Coordenagao de Curso. *
Via SEI/UFR.
4 Solicitar adiamento de visita GRI/PEI Pedidos para adiamento de visita nas
COORDENACAO | situagdes extraordinarias.
DE CURSO
4.1 | Deferir o adiamento CGACGIES/DAES | O pedido de adiamento ¢ deferido e
/INEP comunicado a PEI/GRI através do sistema
e-MEC ou e-mail.
4.2 | Designar nova comissao CGACGIES/DAES | Uma nova comissdao ¢ designada e nova
/INEP data agendada. (segue para o 5)
4.3 | Informar nova data da visita GRI/PEI Informa a nova data da visita para: Reitoria
e Vice-Reitoria, Pro-Reitorias, DRCA,
DBEU, CPA, Diretoria de Institutos ou
Faculdades e a Coordenagdo de Curso.
Via SEI/UFR.
5 Agendar reunido GRI/PEI Reunido com a coordenacdo de curso e
COORDENACAO | PROEG para tratar das dividas pertinentes

a preparacdo para a visita in loco.




6 Convocar integrantes COORDENACAO | Convocagio do NDE, docentes, discentes e
DE CURSO técnicos administrativos para a preparacao
da visita de avaliagdo in loco.
6.1 | Preparar para a visita Coordenacdo de | Estudo do Manual disponibilizado;
Curso Estudo das informagdes contidas nos
NDE Formularios 1 e 2.
Docentes
6.2 | Realizar as providéncias | Coordenagdo de | Realizar as “Providéncias anteriores a
anteriores a visita Curso visita” contidas no item 5 do manual
NDE disponibilizado;
Docentes Juntada de documentos comprobatorios
exigidos para a visita;
Disponibilizagdo dos documentos na pasta
do Google drive.
6.3 | Reunir documentagdo dos DOCENTES Cada docente deve reunir a sua
docentes documentagdo, realizar a atualizagdo do
curriculo lattes, elaborar o relato de
experiéncia docente e demais informagdes
pertinentes.
6.4 | Comunicar demais atores da | COORDENACAO | Contatar as Pro-Reitorias, DBEU e CPA
UFR DE CURSO para alinhar os detalhes do planejamento
para a visita.
6.5 | Preparar os discentes Coordenacdo de | Comunicagdo e preparagdo dos alunos para
Curso receber a Comissao de Avaliagdo.
NDE (segue para o 7)
Docentes
7 Enviar proposta de agenda INEP/SERES/MEC | O coordenador da comissdo avaliadora
contata a IFES para enviar a proposta de
agenda de visita através do e-mail.
8 Alterar cronograma COORDENACAO | Analisar a agenda e propor alteragdes e/ou
DE CURSO inclusdbes no cronograma e aguardar a
resposta da Comissao.
9 Comunicar agenda COORDENACAO | Confirmacdo dos horarios das reunides e
DE CURSO comunicacao das reunides agendadas com
os respectivos atores da UFR.
10 Acompanhar a realizacdo da GRI/PEI Acompanhar a realizagdo da visita in loco
visita in loco do MEC do MEC.
11 Conduzir a visita de avaliagio | COORDENACAO | O coordenador do curso sera o responsavel
virtual in loco DE CURSO pela conducdo da avaliagdo conforme
cronograma enviado pelo INEP durante os
dias da visita.
12 Registrar intercorréncias COORDENACAO | Caso ocorram intercorréncias, estas deverdo
DE CURSO ser registradas para que ndo prejudiquem a
avaliacdo.
13 Avaliar preenchimento do Coordenacdo de Preenchimento do Formulario de Avaliagao
formulario dos avaliadores Curso da atuacdo dos Avaliadores apés a visita.
PROEG
14 Enviar formulario de GRI/PEI A PEI enviara a Avaliagdo dos Avaliadores
avaliagdo via sistema e-MEC.
15 Elaborar relatorio da INEP Comissao avaliadora elaborara um
avaliagdo relatorio, atribuindo os conceitos a cada
indicador, com as devidas justificativas.
16 Finalizar fase I1 SERES/MEC Fase Il — Avaliagdo. Fase finalizada.
17 Comunicar o inicio da etapa GRI/PEI Comunicar o inicio da etapa da Fase III -
da fase III Parecer Final a PROEG e Coordenagdo de
Curso.
Via SEI/UFR.
18 Apreciar relatorio de | COORDENACAO | Manifestagdo da IFES quanto ao Relatorio




avaliagdo DE CURSO de Avaliagdo in loco. Caso seja acatado o
Relatério ele seguird para o passo 21.
19 Impugnar  relatorios de GRI/PEI A TFES podera apresentar interposicdo do
avaliagdo COORDENACAO | resultado da avaliacdo a CTAA, ela ¢ a
DE CURSO instancia recursal.

20 Apreciar o recurso SERES/MEC Coordena os procedimentos para a
interposicao de recursos e emite o relatorio
de julgamento.

20.1 | Efetuar  manutencdo  no SERES/MEC Caso o relatério ndo seja impugnado pela

relatorio IFFES, segue para o passo 21.

20.2 | Anular relatorio SERES/MEC O Relatorio ¢ anulado.

Segue para 0 20.2.1

20.3 | Sugerir aprovacao SERES/MEC Pode ser sugerido um protocolo de
compromisso.

20.3 | Acatar protocolo de | COORDENACAO | O protocolo de compromisso é acatado.

A COmMpPromisso DE CURSO Seguepara-0-20-21-

20.3 | Comunicar inicio da etapa da GRI/PEI Comunicar o inicio da etapa da Fase [V que

2 fase IV ¢ o Termo de Cumprimento do Protocolo de
Compromisso a PROEG e Coordenagdo de
Curso. Via SEI/UFR.

Segue para 0 20.2.1

20.2 | Comunicar o inicio da etapa GRI/PEI Comunicar o inicio da etapa da Fase V

1 da fase V (Reavaliagdo) a PROEG e Coordenagdo de
Curso.

Via SEI/UFR.

20.2 | Designar nova comissao INEP Uma nova comissdo avaliadora ¢

2 designada.

20.2 | Comunicar sobre nova data de GRI/PEI Informa a data da visita para: Reitoria e

3 avaliagdo Vice-Reitoria, Pro6-Reitorias, DRCA,
DBEU, CPA, Dirctoria de Institutos ou
Faculdades e a Coordenagao de Curso.

Via SEI/UFR

20.2 | Realizar avaliagdo virtual in INEP E realizada uma nova visita de avaliacio

4 loco virtual in loco.

20.2 | Elaborar um novo relatério de INEP O INEP disponibilizara um novo Relatorio

5 avaliagdo de Avaliagdo.

20.2 | Apreciar relatorio COORDENACAO | Manifestagdo da IFES quanto ao Relatorio

.6 DE CURSO de Avaliagdo in loco.

20.2 | Finalizar fase V SERES/MEC Fase V — Avaliagdo — Reavaliagdo. Fase

7 finalizada. (Volta a fase de emissdo do
parecer. Segue para o passo 21.)

21 Emitir parecer final SERES/MEC E emitido um parecer final e segue para a
homologag¢do da Portaria.

22 Emitir a portaria do ato SERES/MEC E emitida a portaria do ato regulatério.

regulatorio

23 Comunicar a emissdo da GRI/PEI Comunicar e enviar a Coordenagdo de

portaria curso e PROEG a emissao da Portaria.

Via SEI/UFR.

24 Inserir documentos GRI/PEI Inserir a Portaria no drive;
Inserir a Portaria na pagina da GRI;
Inserir o Relatorio de Visita no drive;
Inserir o Relatorio de Visita no Relatorio de
Acompanhamento.

25 Encerrar processo SERES/MEC Processo encerrado.




OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

OBS. A visita de avaliacao in loco para a autorizacio de cursos ocorrera somente para os cursos

de Medicina e Direito.

2.5 FLUXO DO PROTOCOLO DE COMPROMISSO

D . . D D
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 Acatar protocolo de | COORDENACAO | O protocolo de compromisso é acatado.
COMPromisso DE CURSO
2 Comunicar o inicio da etapa | GRI/PEI/PROPLA | Comunicar o inicio da etapa da Fase IV que
da fase IV D ¢ o Termo de Cumprimento do Protocolo de
Compromisso a PROEG e Coordenagdo de
Curso. Via SEI/UFR.
3 Comunicar o inicio da etapa GRI/PEI Comunicar o inicio da etapa da Fase V —
da fase V (Reavaliagdo) a PROEG e Coordenagdo de
Curso.
Via SEI/UFR.

4 Designar nova comissao INEP Uma nova comissdo avaliadora ¢
designada.

5 Comunicar sobre nova data de GRI/PEI Informa a data da visita para: Reitoria e

avaliagdo Vice-Reitoria,  Pro-Reitorias, = DRCA,
DBEU, CPA, Dirctoria de Institutos ou
Faculdades e a Coordenagao de Curso.
Via SEI/UFR

6 Realizar nova visita de INEP E realizada uma nova visita de avaliacio

avaliagdo virtual in loco virtual in loco.

7 Elaborar novo relatorio de INEP O INEP disponibilizara um novo Relatorio

avaliagdo de Avaliagao.

8 Apreciar relatorio COORDENACAO | Manifestagio da IES quanto ao Relatério de

DE CURSO Avaliagdo in Loco.

9 Finalizar Fase V SERES/MEC Fase V — Avaliagdo — Reavaliagdo. Fase
finalizada. (Volta a fase de emissdo do
parecer.

10 Emitir parecer final SERES/MEC E emitido um parecer final e segue para a
homologac¢ao da Portaria.

11 Emitir  portaria do ato SERES/MEC E emitida a portaria do ato autorizativo.

autorizativo

12 Comunicar a emissdo da GRI/PEI Comunicar e enviar a Coordenagdo de

portaria curso e PROEG a emissao da Portaria.
Via SEI/UFR.

13 Inserir documentos no drive GRI/PEI Inserir a Portaria no drive;
Inserir o Relatorio de Visita no drive;
Inserir o Relatorio de Visita no Relatorio de
Acompanhamento.

14 Encerrar processo SERES/MEC Processo encerrado.




2.6 FLUXO PARA AUTORIZAGAO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 Publicar resolu¢do CONSEPE CONSEPE Resolu¢do CONSEPE de criacao de curso de
pos-graduagdo publicada.
) Solicitar registro de curso PROPGP Encaminhar a PEI/GRI a solicitagdo para o
registro do curso no e-MEC.
Via SEI/UFR.
Informar curso no e-MEC GRI/PEI Protocolar o pedido de
3 S ~
autorizagdo/informacédo de curso no e-MEC.
4 Gerar protocolo no sistema e- SERES/MEC |0 cddigo de curso de pos lato sensu é gerado|
MEC no sistema e-MEC.
5 Notificar sibre codigo de curso GRI/PEI Informar a PROPGP e ao curso de origem|
gerado pelo MEC quanto ao Codigo de Curso gerado pelo MEC.
Via SEI/UFR.
6 Finalizar processo SERES/MEC  |Processo de informagao de curso finalizado.

2.7 FLUXO PARA EXTINGAO VOLUNTARIA DE CURSO

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 Emitir  decisio do  orgao]ORGAO SUPERIOR Cépia da decisdo do o6rgio competente da
competente da [FES DA UFR IFES quanto a extingao do curso em questao.

Conhecer requisitos do fluxo, COORDENACAO |Leitura do Fluxo Processual e da “Instrucio|

2 processual DE CURSO para Extingdo de Cursos” para conhecimento
dos requisitos.
3 Solicitar exclusdo do curso COORDENACAO [Encaminhar ao PEI/GRI a solicitagio para

DE CURSO exclusdo do curso.
'Via SEI/UFR.




4 Enviar a solicitagao a GRI COORDENACAO [Enviar &8 GRI/PEI o ato do 6rgao responsavel
DE CURSO que respalda a solicitacdo e o Termo de
Compromisso para Solicitagdo de Extingdo de|
Curso Superior.
5 Solicitar exclusdo no e-MEC GRI/PEI Protocolar o pedido de exclusdo de curso no
e-MEC.
6 Notificar quanto ao processo GRI/PEI Informar a PROEG e Coordenagdo de Curso
gerado no e-MAC quanto ao processo gerado no e-MEC.
Via SEI/UFR.
7 Deliberar quanto a solicitagdo de SERES/MEC  |Deliberar quanto a solicitagdo de exclusao.
exclusao
3 Publicar portaria SERES/MEC  [Publicagdo da Portaria.
9 Notificar quanto a publicagdo da GRI/PEI Notificar a Coordenagdo de Curso e a PROEG|
portaria quanto a publicacdo da Portaria de extin¢ao do|
curso.
Via SEI/UFR.
10 Finalizar processo de exclusdo SERES/MEC  |Processo de exclusdo finalizado.

2.8 FLUXO DE ADITAMENTO DE AUMENTO DE VAGAS PARA CURSOS COM
AUTONOMIA

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 Emitir  decisio do  orgiolORGAO SUPERIOR|Cépia da decisdo do orgdo competente dal
competente da [FES DA UFR IFES pelo aumento do nimero de vagas.
) Conhecer requisitos do fluxo, COORDENACAO |Leitura do Fluxo Processual e da “Instrucio|
processual DE CURSO para o aumento de vagas” para conhecimento
dos requisitos.
3 Solicitar aumento de vagas COORDENACAO [Encaminhar a PEI/GRI a solicitacdo de
DE CURSO aumento de vagas para o curso de graduagao ¢
os documentos necessarios respeitando o
limite maximo de 60 dias apos a data da
decisdo do 6rgdo competente.




4 Solicitar no e-MEC GRI/PEI Protocolar o pedido de aumento de vagas de
curso no e-MEC respeitando o limite maximo|
de 60 dias apos a data da decisdo do 6rgao
competente.

5 Informar quanto ao processo GRI/PEI Informar a PROEG e Coordenagdo de Curso

gerado no e-MEC quanto ao processo gerado no e-MEC, via
SEI/UFR.
6 Deliberar quanto a solicitagdo de SERES/MEC  |Deliberar quanto a solicitagdo de aumento de|
aumento de vagas vagas e sobre a Visita de Avaliacdo in loco
(para cursos especificos).
7 Notificar quanto a decisdo da GRI/PEI Notificar a Coordenagdo de Curso e a PROEG|
SERES quanto a decisdo da SERES.

3 Finalizar processo SERES/MEC  [Processo de aditamento de aumento de vagas

finalizado.

2.9 FLUXO PARA CREDENCIAMENTO DE CAMPUS FORA DE SEDE

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
IEmitir ato de autorizagdo ORGAO SUPERIOR [Ato de autorizagdo para a oferta.

1

DA UFR

) Observar 0s requisitos para o IES Observar os requisitos para o credenciamento|
credenciamento de campus fora da| de campus fora da sede.
sede

3 Solicitar o aditamento de campus IES Solicitar a GRI/PEI o aditamento de campus
fora da sede fora da sede.

4 Solicitar no e-MEC o aditamento GRI/PEI Solicitar no e-MEC o aditamento de campus
de campus fora da sede fora da sede.

5 Notificar a IFES quanto ao GRI/PEI Notificar a IFES quanto ao protocolo gerado
protocolo gerado no e-MEC no e-MEC.
Deferir pedido SERES/MEC  [Deferimento do pedido.




Notificar quanto a resposta do, SERES/MEC  [Notificar a IFES quanto a resposta do MEC.
MEC

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

OBS. O deferimento ocorrera quando o resultado da avaliacdo externa in loco realizada pelo Inep foi

maior ou igual a quatro.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

e-MEC Portal Eletronico do Ministério da Educa¢do

CONSEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

PROEG Pro-Reitoria de Ensino e Graduagdo

GRI Geréncia de Regulacao Institucional

PEI Procuradoria Educacional Institucional

SERES Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior

MEC Ministério da Educagédo e Cultura

INEP Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
IES Instituicdes de Educagao Superior

PROPGP Pro-Reitoria de Pos-Graduagao e Pesquisa




