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Apresentacao

O presente Manual se destina a orientar entidades mantenedoras de Instituicoes
de Ensino Superior (IES) e seus Procuradores Institucionais (Pl) no acesso ao
sistema e-MEC, para fins de preenchimento de processos de credenciamento de
novas IES. Conforme estabelece o Art. 13 do Decreto n° 5773, de 09 de maio de
2006:

Art. 13. O inicio do funcionamento de instituicdo de educacdo superior é
condicionado a edicdo prévia de ato de credenciamento pelo Ministério da
Educacéo.

8 1° A instituicdo sera credenciada originalmente como faculdade.

As instrucbes a seguir destinam-se, portanto, a propostas de criacdo de novas
faculdades, tanto por mantenedoras ja atuantes no sistema federal de ensino
superior, quanto por entidades ingressantes. As orientacdes referentes ao primeiro
acesso ao e-MEC tém por publico-alvo as entidades candidatas a mantenedoras
de instituicbes de ensino superior que ainda ndo tenham acessado o sistema.

A publicacdo tem o objetivo de aprimorar o trabalho das IES, facilitando as tarefas
de preenchimento de processos, e da SERES, mediante a reducdo do numero de
diligéncias necessarias para a correta instrucdo dos processos protocolados no
sistema e-MEC.



| - Primeiro Acesso ao Sistema e-MEC

O primeiro acesso ao sistema e-MEC é solicitado por entidades candidatas a
mantenedoras de Instituicbes de Ensino Superior (IES). Para concretiza-lo, o
Representante Legal da entidade devera observar o procedimento descrito a

sequir:

Acbes do Representante Legal

Envio de Oficio a Diretoria de Politica Regulatéria da Secretaria de Regulacao e
Supervisdo da Educacdo Superior — DPR/SERES, solicitando o acesso ao
Sistema e-MEC e informando:

Dados gerais da Mantenedora:

Razéo Social

Natureza Juridica

Numero no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ
Endereco

Telefone

e-mail

Dados da(s) IES mantida(s):

Nome
Endereco
Em casos de IES sem fins lucrativos, indicacdo se é Confessional

Dados do Representante Legal:

O

Nome

Numero no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
RG e Orgéo Expedidor

Cargo

Telefone

e-mail

Oficio deve ser assinado pelo Representante Legal, conforme consta no

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da Receita Federal, e ter firma reconhecida.
No campo assunto, deve ser indicado o texto "Solicitagdo de primeiro acesso ao e-

MEC".



Endereco para envio:

Ministério da Educacao

Secretaria de Regulacao e Supervisdo da Educacgéo Superior
Diretoria de Politica Regulatéria — DPR

Esplanada dos Ministérios, Bl L — Sobreloja — Gabinete
70047-900 — Brasilia — DF

Acbes da SERES/MEC

As informag6es fornecidas via Oficio serdo confrontadas, no que couber, com o
cadastro da Receita Federal.

Em caso de aprovacdo, a SERES fara o cadastro da mantenedora no sistema e-
MEC. A senha de primeiro acesso ao sistema sera enviada por correio eletronico,
para o e-mail do Representante Legal. O prazo previsto para resposta € de 48
horas (dias uteis).

Caso nao seja possivel atender a solicitacdo de cadastro, o0 Representante Legal
ser4 contatado por e-mail, em mensagem contendo o teor da decisdo e as
orientacdes para a solicitacdo de um novo cadastro.

Primeiro acesso

O primeiro acesso ao e-MEC sera feito pelo Representante Legal, no endereco
http://emec.mec.gov.br/, na secdo Regulacao/Avaliacdo, no canto superior direito
da tela (Fig. 1):

BRASIL Acesso a informacio Participe Servicos Legislacdo Canais

Semgc ¥ o B T ole

Agédo Premiada

Instituicoes de Educagio Superior e N 14 Concurso Inovagdo na
« tdo Piblica Federal o
Cursos Cadastrados Sestiv Publlca Federd Clique em
As Instituiges de Educagfio Superior pertencentes aos Sistemas Estoduais de Ensino sio reguladas e supervisionodas pelos respactivos Conselhos Estoduais de Educagfio. Messa sentido, as informagfes relacionadas o tais = H =
g ro Gadsen & MEE, 2o dclraiios o resporee dac exctva dees enaghe. Regulac¢édo/Avaliacdo

Consulta Interativa | Consulta Textual | Consulta Avancada ‘

Busca interativa

Consulte aqui as Instituigdes de Educagao Superior no sistema e-MEC clicando em um dos estados do mapa
abaixo. Em cada estado, & possivel consultar as |1ES existentes conforme a selecéo do curso efou municipio.



http://emec.mec.gov.br/

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

88 BRASIL Acesso a informagao Participe Servigos Legislagdo Canais

/a» Diminuir Fonte /7 Fonte Normal /z,) Aumentar Fonte

O QUEE LOGIN

0O e-MEC &€ um sistema eletrénico de acompanhamento dos

processos que regulam a educacdo superior no Brasil. Todos os IES Avaliador/Técnico
pedidos de credenciamento e recredenciamento de instituicdes

de educacdo superior e de autorizagdo, renovacio e CPF: |
reconhecimento de cursos, além dos processos de aditamento, Serdar

que s3o modificacdes de processos, serdo feitos pelo e-MEC. =

O sistema torna os processos mais rapidos e eficientes, uma
vez gue eles s3o feitos eletronicamente. As instituicdes podem
acompanhar (pelo sistema) o trémite do processo no ministério

ue,por sua vez, e gerar relatérios para subsidiar as anaiaatora H
g™ T = Selecione
Mantenedora,
Contates: Regulagdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 20:00 (Hordrie de Brasilia). preencha 0s dadOS

Taxas & Avaliaghes do INEP - 0800-616161, Segunda a Sexta-Feira das 07:50 as 20:00 {Hordrio de Brasilia).
de acesso e clique

Ministério da Educacio - 2015
em ENTRAR

RAR | * ACESSO) LEMBRAR SENHA

Figura 2 — Pagina de acesso ao e-MEC

Caso o Representante Legal seja responsavel por mais de uma mantenedora,
devera selecionar primeiramente aquela cujas informacdes pretende consultar e,
em seguida, clicar em Autenticar (Fig. 3):

@ e-MEC

ESCOLHA DE INFORMACOES COMPLEMENTARES @

Mantenedora *: | [7]

SISTEMA DE ENSINO
VOLTAR AUTENTICAR

Figura 3 — Selecionando a Mantenedora.




Funcionalidades do e-MEC (Mantenedora)

ApoOs a autenticacdo do usuario, o Representante Legal poderda, clicando na aba
Sistema (Fig. 4), alterar sua senha, consultar as notificacbes na Caixa de
Mensagens e selecionar outra mantenedora, caso represente mais de uma.

M e-MEC

SISTEMA | INSTITUICAD | MANTIDA | REGULAGCAD | SAIR

Alterar Senha
Caixa de Mensagens "
Pagina Inicial

Selecionar Mantenedora

SISTEMA e-MEC
Figura 4 — Funcionalidades da aba Sistema

IMPORTANTE: por medida de seguranca, o Representante Legal devera alterar
sua senha logo no primeiro acesso.

Na aba Instituicdo (Fig. 5), 0 Representante Legal podera editar seus dados de
cadastro, bem como substituir ou editar os dados do Procurador Institucional (PI)
de sua(s) mantida(s). Quanto aos Dados da Mantenedora, os campos Nome,
CNPJ e Categoria Juridica ndo sao passiveis de edicdo, podendo o
Representante atualizar os demais campos.

Qg e-MEC

SISTEMA | INSTITUICAD | MANTIDA | REGULAGAO SAIR

Dados Pesguisador Institucional

Dados Representants Legal '1

Dados da Mantenedora

Figura 5 — Funcionalidades da aba Institui¢c&o.




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

Q:] e-MEC

SISTEMA | INSTITUIGAO | MANTIDA | REGULAGCAO | SAIR

Cadastrar

Dados do ReitorDirigente/Pro-Reitor “

Selecionar

Figura 6 — Funcionalidades da aba Mantida.

Por dltimo, na aba Regulacdo (Fig. 7), o Representante Legal realiza o cadastro
inicial de processos de Transferéncia de Mantenca e de Unificacdo de Mantidas, a
serem completados e acompanhados pelo PI. Também nessa aba, € possivel
consultar os processos de regulagéo vinculados a sua(s) mantida(s).

Qg e-MEC

SISTEMA | INSTITUICAQ | MANTIDA | REGULAGCAO | SAIR

Lista d= Processos

Transferéncia de Mantenca “

Unificagic de Mantidas

Figura 7 — Funcionalidades da aba Regulagéo.



Cadastramento de Mantida e Pl

No cadastro de nova mantida (opcdo Mantida =» Cadastrar), sdo inseridas
informacdes béasicas sobre a IES a ser criada (Fig. 8). O processo de
credenciamento de fato sera preenchido pelo PIl, a ser cadastrado pelo
Representante Legal, no mesmo formulario do cadastro de mantida:

&j e-MEC

INFORMAGCOES DA IES

Nome proposto *: g |

Sigla :

Sit
E-mail : . &

Ano
Fim

AncIniiedoPDI*: [ ] do [ ]

PDI

ENDERECO DA SEDE ADMINISTRATIVA

Estd no principal campus da IES? *: @ gjm () n3o

CEP *: | Caixa postal :

PESQUISADOR INSTITUCIONAL

CPF *;

FECHAR | | LIMPAR SALVAR

Figura 8 — Formulério para cadastro de nova mantida.

A medida que as informacdes s&o inseridas, novos campos se abrem para que o
Representante Legal complemente as informacdes de endereco e o cadastro do
Procurador Institucional (Fig. 9):
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CADASTRAMENTO DE IES

INFDRMH!;EIE 5 DA IES

Nome proposto *: |

Sigla : |

E-mail : | Site : |
AnoIniciedo PDI*: | | apofmdofOl [ ]

ENDERECO DA SEDE ADMINISTRATIVA

Esta no principal campus da IES? *: @ gim () N&o

— coapostals ||

UF *: ¥  Municipio *: v
Endereco *: No *; |

Bairro
Complemento : | | e
Disponibilidade | ¥ |Di5pnni|:i|idade para o aluno :| ¥

do Imowel *:

Coordenador / | | E-mail |
Responsavel *: g

Telefone *: [ |Fax | | Ex.: {0o) ooo0-DOOD

PESQUISADOR INSTITUCIONAL

CPF *; [
Nome *: Sexo *: @ Masculine ) Feminino
R.G. *:2 I:lt'lrgin Expedidor *: v |,,"| r |
Telefone *: Fax : Ex.: (00) OO0OO-0000
Cargo *: | |
E-mail *: | |
Senha *: | Confirmagido *: |

FECHAR| [LIMPAR] SALVAR|

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

Importante: quem define a senha de acesso ao e-MEC para o Procurador
Institucional é o proprio Representante Legal, ao concluir o cadastro de nova
mantida. N&do had como cadastrar uma nova IES sem atribuir-lhe um PI; ndo ha
como cadastrar um Pl sem vincula-lo a uma ou mais IES.
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O papel do Procurador Institucional (PI)

O cadastramento do Procurador Institucional é indispensavel para a continuidade
e acompanhamento dos processos de uma mantida a ser criada. Suas atribuicoes
sao fixadas pelo Art. 61-E da Portaria Normativa n° 40, de 12 de dezembro de
2007:

Art. 61-E A instituicdo devera indicar um Procurador Educacional Institucional (PI),
gue sera o responsavel pelas respectivas informa¢des no Cadastro e-MEC e nos
processos regulatérios correspondentes, bem como pelos elementos de avaliacéo,
incluidas as informacfes necessarias a realizacdo do ENADE.

8 1° O PI devera, preferencialmente, estar ligado a Reitoria ou a Pré-Reitoria de
Graduacdo da instituicdo ou orgdos equivalentes, a fim de que a comunicagdo com
os 6rgaos do MEC considere as politicas, procedimentos e dados da instituicao no
seu conjunto.

§ 2° O PI deveré ser investido de poderes para prestar informagées em nome da
instituicdo, por ato de seu representante legal ao identifica-lo no sistema e-MEC,
articulando-se, na instituicdo, com 0s responsaveis pelos demais sistemas de
informagdes do MEC.

§ 3° O PI podera indicar Auxiliares Institucionais (Als) para compartilhar tarefas de
insercao de dados, sob responsabilidade do PI.

§ 4° As informagfes prestadas pelo Pl e pelos Als presumem-se validas, para
todos os efeitos legais.

Cabe ao Procurador Institucional registrar no e-MEC seus Auxiliares Institucionais,
em formulario proprio, definindo suas senhas iniciais de acesso e o perfil de suas
atribuicbes. Também é valido destacar que a figura do Auxiliar Institucional
mostra-se util em instituicbes de médio e grande porte, nas quais é pouco viavel
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 autorizacao dos
cursos que ela pretende ofertar. Atuard também nos processos regulatorios
advindos do credenciamento inicial e nos processos de aditamento ao ato original.
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Il — Preenchimento de processo de Credenciamento de IES

Acesso ao Sistema

O Procurador Institucional previamente cadastrado no e-MEC pelo Representante
Legal devera acessar o endereco http://emec.mec.gov.br/ies, informar seu CPF e
a senha definida pelo Representante e clicar no bot&o Entrar.

O QUEE LOGIN
O e-MEC € um sistema eletronico de acompanhamento dos m .
processos que regulam a educagdo superior no Brasil. Mantenedora w
Todos os pedidos de credenciamento e recredenciamento de
CPF:
instituicdes de educagdo superior e de autorizagdo, h |nf0rme CPF
renovagdo e reconhecimento de cursos, além dos processos Senha: e Senha
de aditamento, que sdo modificagdes de processos, serdo
feitos pelo e-MEC. ENTRAR 1° ACESSO LEMBRAR SENHA
O sistema torna os processos mais rapidos e eficientes, uma
vez que eles sdo feitos eletronicamente. As instituicdes Candiaato A
podem acompanhar (pelo sistema) o tramite do processo no para Avaliadores Cllque no
ministério que,por sua vez, pode gerar relatérios para botéo Entrar

subsidiar as decisdes.

Contatos: Regulacdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Feira das 08:00 is 20:00 (Horrio de Brasilia).
Taxas e Avaliacdes do INEP - 0800-616161, Segunda 2 Sexta-Feira das 07:50 3s 20:00 (Horario de Brasilia).
Ministério da Educaco - 2015

Figura 10 — Tela de acesso ao Sistema e-MEC (perfil IES)

Ao acessar o sistema, o Pl deve selecionar qual mantida sera gerenciada, no caso
de mdltiplas. Quando o Pl gerencia uma Unica mantida, a opcdo atual é
selecionada. Apos a selecéo, clicar no botao Autenticar.

o

2
. }
b=

/

@ e-MEC

, -
Selecione a
Mantida *: Ipaocwooa stmucmNAL_dEIQ_l_ mantida

ESCOLHA DE INFORMACOES COMPLEMENTARES @

VOLTAR AUTENTICAR
Contatos: Regulagdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 20:00 (Horario de Brasilia).
Taxas e Avaliagdes do INEP - 0800-616161, Segunda a Sexta-Feira das 07:50 as 20:00 (Horario de Brasilia).
Ministério da Educagio - 2015 C“que no bOtéO
autenticar

Figura 11 — Selecionar mantida.
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ApoOs selecionar a mantida, o Pl é apresentado a tela inicial de seu perfil de
acesso, que possibilita a rdpida visualizacdo da tramitacdo dos processos em
andamento relacionados a IES (Fig. 12):

SISTEMA e-MEC

|0br‘igado por acessar o sistema e-MEC.

__}’\// LISTA DE PROCESSOS

' DILIGENCIAS (0) 1) RECURSOS (0} \ AVALIACBES (0)
0 Diligéncia(s) pendente(s) 0 Recursaols) 0 Avalizgde(s) 2 preencher &

BV meomacautEar o N ” IMPUGNAGOES/CONTRA-RAZGES (0) PROT. DE COMPROMISSO (0]
0 Recursols) A 0 Processo(s) 0 Recurso(s)

=

LEGENDA: Quantitativo de|processos

em tramitacéo, |por fase.

@ Processos em Diligéncia
Prazo de 30 dias para resposta

Processos em Recurso
lﬂ Prazo de 10 dias para interposicio de Recurso 4 Secretaria
Prazo de 30 dias para interposicdo de Recurso ao CNE

Processos em Avaliacio Legendas das
m Prazo de 30 dias para manifestag o {CredenciamentofRecredenciamenta), para curso 15 dias
{BukorizacSo/Reconhedmento/Renoyacio) — fasese prazos

Processos em Impugnacdes § Contra-Razdes para a tramltagao .
“ Prazo de 60 dias para Impugnagdo e 20 dias para Contra-Razdo

|| Processo(s) em Medida Cautelar
Prazo de 30 dias para interposicio de Recurso a0 CNE

-y Processo(s) em Protocolo de Compromisso
Prazo de 30 dias para manisfestacdo e semestral para cumprimento —

Figura 12 — Tela inicial — Procurador Institucional

Observacédo: tendo em vista os prazos e a necessidade de tomada de
providéncias, o Procurador Institucional devera cultivar o habito de acessar
diariamente o e-MEC para a verificacdo de possiveis pendéncias de sua
responsabilidade.

Funcionalidades do e-MEC (Mantida)

Sao numerosas as funcionalidades do e-MEC disponiveis para o Pl a partir do
menu principal:

£ e-MEC

SISTEMA | CADASTRO | |N5T|TU|CE\D‘ | COMPOMNENTES EDUCACIONAIS | REGULAQ;ED | TAXKA | 3AIR

Figura 13 — Menu principal — Procurador Institucional.
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A fim de concentrar a atencdo no tema deste Manual, destacaremos apenas as

funcionalidades necessarias ao preenchimento dos processos de credenciamento
de IES.

Informacdes de endereco e instalagdes

Antes de iniciar o preenchimento do processo de credenciamento, o Pl fard o
cadastramento das informacdes relacionadas ao endereco da IES, além de
adicionar o(s) comprovante(s) de disponibilidade do imével e o detalhamento da
infraestrutura fisica, informando todos os ambientes existentes e 0S recursos
disponiveis nos mesmos.

Para iniciar o processo de cadastramento de enderecos, 0 usuario deve acessar o
menu Instituicdo =» Enderecos da IES (Fig. 14):

SISTEMA CADASTRO TNRTITHTCAN  COMDONFNTER FRIICACTONATG  BFGINACAN  TAYA  QATR
Anexo PPC/PDI Protacolo de Compromisso

Auxiliar Institucional
Consultar Acreditagdo ARCU-SUL b
Dados Pesguisador Institucional y
nder a

= ElICET O EY e e

—Cligueem
erecos da IES

nsumos pars o Calculo de Indicadores

amento de avaliagio com arquivaments de processo

W LISTA DE PROCESSQS ‘

— N
DILIGENCIAS (u) RECURSOS (0) _ﬂ_‘% AVALIACOES (0)
0 Diligé (s 0 Recursa(s) 0 Avaliacde(s) a preencher

;;;;;;;;

Figura 14 — Acessando Enderecgos da IES.

Caso a IES ja tenha iniciado o cadastro de algum endereco, 0 mesmo € listado,
conforme a Figura 15. Para editar um endereco previamente cadastrado, clique no
botdo Alterar Campus.

Endereco Agrugador

— Tipo de endu«o:
R Escolhe 33 unsdades

Filtrar por: Denomracho vl Em Abvdade

Amduente. Polo em Extingdo / Inativo:

Escolhe 35 unvdd:

Camous Prncoal 37578) Carrgus Prncpel
LEGENDA "
‘E : o o Clique em Alterar
ndereco Sed Em Abwwdade R guacho
e(0 Sede 3%t R Reguia Campus
Akerar Dodos O Extrto ou Inexstente | Cadastro

Figura 15 — Editando um endereco.

15



A tela que se abre possui 4 abas: “Enderecos”, “Comprovantes”, “Protocolos” e
‘Instalacbes”. Na aba “Enderecos” o Pl deve inserir os dados do endere¢co que
esta sendo editado, conforme a Figura 16:

INFORMAGOES DO TIPO DE CAMPUS

* Campos obrigatérios.

Tipo * Niicleo de Educacido a Distancia (NEAD)
Polo de Apoio Presencial

Polo do Sistema UAB

Unidade Académica

Unidade Administrativa / Reitoria

INFORMAGOES DE PARCERIA

Existe convénio ou Acordo de Parceria? |
2 [Neo =]

DADOS DO ENDERECO

CEP * I:l Caixa postal
UF * [Sclecione...  [7] Municipio * [=]

Endereco * | Ne

Complemento Bairro * |

INFORMAGOES COMPLEMENTARES DO ENDEREGO

Nome do Campus * | Situacdo * | Selecione...

Bl &

Di ibilidade d - Di ibilidad -
; IIlmaé\nreel ? |SEIEC'°HE"' E| Ll :a.lzupr::r: |5E|ECIDI‘IE...

Euu' g 'J....I ‘.{ | | Telefone * | |

E-mail * | | Fax

Agrupador * | Selecione... lz‘ T

Voltar Salvar

Figura 16 — Cadastro de Endereco(s) da IES.

A |IES deve preencher todos os dados solicitados, uma vez que 0 nao
preenchimento impede que o processo de credenciamento ou mesmo de
autorizacdo de curso seja protocolado.

Com relacdo ao campo Agrupador, o termo é definido pelo Anexo da Portaria n°
40/2007 como “endereco principal de um campus ou unidade educacional, que
agrega enderecos vizinhos ou muito proximos, no mesmo municipio, no qual as
atividades académicas ou administrativas se ddo com algum nivel de integracao”.
A |IES devera criar pelo menos um elemento desse tipo, que pode ser o nome do
municipio onde os cursos e a IES estdo sediados. Para cria-lo, clique no botéo + e
informe o nome do novo agrupador.

Na aba Comprovantes, sdo anexados 0s documentos necessarios a comprovacao
de disponibilidade do imével, seja ele alugado ou préprio. Os arquivos anexados
devem ser preferencialmente em PDF e conter todas as paginas do documento,
corretamente ordenadas.

Caso o PI detecte a caducidade ou incorrecdo de algum documento cadastrado,
ou mesmo a auséncia desse documento, devera providenciar a correcao,
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anexando novos arquivos. O quadro a seguir especifica os documentos a serem
anexados em caso de imovel préprio ou de terceiro:

Documento apresentado em nome da mantenedora e de seu CNPJ:
a) Imovel proprio

» Certiddo de Registro imobiliario (Certiddo Imobiliaria ou Certiddo de
Matricula);

« Escritura registrada (compra e venda, dentro do prazo de
pagamento).

Com as seguintes especificacdes:

v' expedido pelo cartério de registro de imoOveis com os devidos
registros e assinaturas;

v/ emitido no ano de abertura do processo;

v' apresentando de forma clara, completa e totalmente legivel o
endereco do imével ou acompanhado de documento emitido pela
prefeitura, contendo complementacdo ou esclarecimento sobre
alteracao e/ou atualizacdo do nome do logradouro.

b) Imoével de terceiro

Contrato de:

* Locacéo;

+ Comodato;

« Cessao de uso ou analogos (se for doado/cedido pelo poder publico
municipal, estadual ou federal, incluir o ato de legalizacdo).

Com as seguintes especificacdes:

v'em nome da mantenedora, indicando o respectivo CNPJ;

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

v"indica 0 mesmo endereco do processo;

v'descreve os espacos e dependéncias disponibilizadas.

A aba Protocolos da acesso a consulta de processos abertos pela IES.

Na aba Instalacdes, a IES devera descrever todas as instalacbes do endereco,
bem como os recursos disponiveis por instalacéo, conforme as figuras 17, 18 e 19:
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Enderc{;n',_ Comprovantes | Protocolos | Instalagoes

Para adicionar uma nova
instalacao, clique Nova

. Instalagéo

Clique em Alterar Dados

Contatos: Regulagdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Feira das 08:00 as 20:00 (Hordrio de Brasilia). Taxas e Avaliagies do INEP - 0800-616161, Segunda a para mofllﬁcar uma
Sexta-Feira das 07:50 as 20:00 (Hordrio de Brasilia). Ministério da Educacdo - 2015 |nSta|agaO

Filtrar por:  Nome da Identificacdo Pesquisar

348978 Biblioteca Biblioteca 10/09/2015 11:29:52  10/09/2015 11:29:52

Figura 17 — Inserir instalagdes.

A figura 18 apresenta o formulario para cadastro/edicédo de instala¢des. Para cada
instalacéo registrada, € necessario informar quais recursos estédo disponiveis. S&o
exemplos de recursos: computadores, projetores, equipamentos laboratoriais, etc.
(Fig. 19):

FORMULARIO DE INSTALACAO x

Tipo de Instalacao * | Selecione... lzl Il

Identificacao * | |

Disponibilidade do Imm“i' | Selecione... El Quantidade * l:l

Capacidade de Alunos * l:l Tipo de Capacidade * n
Utilizacdo da Instalacdo * |Seleciune... El Area Total (m2) * l:l

Complemento *

mn

| Vocé tem 500 caracteres restantes.

P

| | CANCELAR SALVAR

Figura 18 — Formulario para cadastro de instalagdes.

- - .
" Endereco ., Comprovantes . Protocolos , Instalagbes
\

\_\ \_\
Filtrar por: MNome da Identificacdo Pesquisar Nova Instalagio
10/09/2015
348978 Biblioteca Biblioteca i 10/09/2015 11:29:52

11:29:52

Hovo Recurso

581286 ***Projetor Multimidia (Data Show, Projetores, etc) Proprio 10/09/2015 11:35:22

Figura 19 — Recursos associados a uma instalacéo.

O preenchimento incompleto ou incorreto das informacgdes referentes a endereco,
| instalacdes e recursos disponiveis resulta—pode resultar em diligéncia a ser
atendida pela IES, acarretando maior demora no tramite do processo.
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Preenchimento do Processo de Credenciamento

Para iniciar o processo de credenciamento, a IES deve acessar o menu
Regulagédo = Cronograma (Fig. 20).

£~ e-MEC

SISTEMA | CADASTRO | INSTITUI(!‘AO | COMPONENTES EDUCACIONALS REGULA(}KO | TAXA | SAIR

CROMOGRAMA

Lista de Processos . . Dl
" ocurador Institucional 4

Figura 20 — Abertura/edicéo de processos.

Em Cronograma, o Pl tem acesso ao calendéario de regulacdo do e-MEC, que
estabelece os atos e seus respectivos prazos para abertura de processos. Para
processos de credenciamento, clicar na opgao Credenciamento (Fig. 21).

£ e-MEC X

Cronograma de Regulagdo e-MEC

Credenciamento Vinculado a Autorizagdo - 2° Semestre Cronograma

I » Credendiamente I 01/09 a 155/10,.:‘3

Autorizacdo Vinculada a Credenciamento Presencial - 2° Semestre

« Autorizacio

Reconhecimento de Curso

* Reconhecimento de Curso

91/09 al1l5/10

manto EAD Vinculade a

Recredenciamento

- 2° Semestre

* Recredenciaments 01/09 a 15/10
Cra mants Vinculsdo 3

Credendamento EAD Vinculado a Autorizacdo - 2° Semestre

2% Semestre

» Credenciamento EAD 01/09 a 15/10

Credenciamento de Campus Fora

Aditamento para Credenciamento de Pélo de Apoio Presencial

» Aditamento de Credenciamento de Pélo de Apoic Presencial 01/09 a 15/ 10
Reconhecimento de Curso
Credenciamento de Campus Fora de Sede 10/09 a 10/10

Recredenciamento

« Aditamento de Criagio de Campus fora de Sede

Figura 21 — Cronograma de regulacéo e-MEC.

Na tela seguinte, é feita a selecdo do tipo de Credenciamento a ser feito
(Faculdade, transformacdo em Centro Universitario, EAD, Pdés-graduacdo lato
sensu). Para o credenciamento de nova Faculdade, selecionar a opcao
Presencial.

19



E importante observar que a op¢do para cada ato s6 aparecera se a consulta for
feita dentro dos prazos estabelecidos pelo calendario, publicado anualmente em
Portaria Normativa SERES/MEC. Fora dos periodos previstos no calendério, o Pl
nao ira visualizar a opcéo desejada.

Ao selecionar a opgdo Faculdade — Presencial, o sistema ir4 perguntar ao Pl se
ele deseja iniciar um protocolo, o que ele devera confirmar.

Na tela de cadastro do Processo de Credenciamento, o Pl visualiza as
informagbes a serem preenchidas no processo e as abas para insercdo ou
confirmacédo dos dados da Mantenedora e da Mantida (Fig. 22).

[ MANTENEDORA | [ MANTIDA | [INFORMAGGES|

N.° Etapa Status
PDI

1 PERFIL INSTITUCIONAL Concluido
2 PROIETO PEDAGOGICO Concluido
3 IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO DA INSTITUICAO - PROGRAMA DE ABERTURA DE CURSOS DE GRADUACAD E SEQUENCIAL Concluido
4  IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO DA INSTITUICAO - PROGRAMA DE ABERTURA DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO E EXTENSAO Iniciar
5 ORGANIZACACQ DIDATICO-PEDAGOGICA DA INSTITUICAD Iniciar
6 PERFIL DO CORPO DOCENTE E CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO Iniciar
7 ORGANIZACAC ADMINISTRATIVA DA INSTITUICAD Iniciar
8 INFRA-ESTRUTURA E INSTALACOES ACADEMICAS Pendente
9 ATENDIMENTO DE PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS Iniciar
10 DEMONSTRATIVO DE CAPACIDADE E SUSTENTABILIDADE FINANCEIRA Iniciar
11 OUTROS Iniciar
DOCUMENTOS

12 SITUAGAO LEGAL Iniciar
13 REGULARIDADE FISCAL Iniciar
14 DEMONSTRAGAO DE PATRIMONIO Iniciar
REGIMENTO/ESTATUTO

15 TEXTO DO REGIMENTO/ESTATUTO Iniciar

Figura 22 — Tela de cadastramento do Processo de Credenciamento.

Na Aba Informac@es, sdo apresentados os itens relacionados ao PDI (1 a 11), a
parte documental relacionada a mantenedora (12 a 14) e finalmente a parte
relacionada ao regimento/estatuto (13) da instituicdo. Cada item tem um status
associado a seu preenchimento, que pode ser de 3 tipos: (i) Iniciar, que significa
gue nada foi preenchido ainda; (ii) Pendente, quando alguma informacé&o do item
ndo foi preenchida corretamente ou esta em branco; e (iii) Concluido, que

significa o preenchimento completo das informagdes solicitadas.

Antes de iniciar o preenchimento das informacdes relacionadas ao processo, a
IES deve verificar/complementar os dados associados a Mantenedora e a
Mantida, conforme as figuras 23 e 24. Em relacdo a mantida, para a continuidade

do processo de credenciamento, é necessario o cadastramento do corpo dirigente.
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MANTENEDORA|| | MANTIDA | | INFORMAGOES |

DADOS DA MANTENEDORA L2

Nome da Mantenedora®:
Categoria Administrativa™®:
CNPI*:

Endereco®:

Complemento:

UF*:

CEP*:

Caixa Postal:
Telefone(s)*:

Fax:

E-mail*:
REPRESENTANTE LEGAL L7

CPF*:

Nome*:

RG*:

Orgdo Expedidor®:
Telefone(s)*:

Fax:

E-mail*:

Cargo™:

DADOS DA IES

Nome Proposto:
Sigla:

Endereco:
Complemento:
UF:

CEP:

Caixa Postal:
Telefone(s):
Fax:

Site:

E-mail:

Org. Académica:

SEMINARIO TEOLOGICO BATISTA EM SAQ LUIS o
Pessoa Juridica de Direito Privado - Sem fins lucrativos - Fundagdo lz‘ (2]
59402543000131 L7}

JOAQ PESSOA Ne:

214

B Bairro*: JOACQ PAULO

Maranhdo El

65040320

Municipio®:  Selecione ... |z|
@ k. ooooooa

(98) 32495817 © e (odooocoo
Ex.t (3)hooooonod

emec@mec.gov.br

17766630327 o
Antonio Camara Souza Sexo*:
1018561963

UF: MaranhéolZ‘
(61) 2022-8220 @ Ex.: (odooocoo
Ex.: (xx)oonnons
emec@mec.gov.br

COORDENADOR ©

Figura 23 — Confirmacédo dos dados da Mantenedora

FACULDADE BATISTA DO MARANHAO

FEMA
Avenida Jodo Pessoa No: 214B
No Colegio Batista Daniel de La'Touche Bairro: Jodo Paulo
Maranhdo Municipio: Sdo Luis
65040000
(98) 996065016
reitoria@stbsl.org
Categoria

Faculdade Administrativa:

CORPO DIRIGENTE E/OU MEMBRO CPA

Para prosseguir com o processo de Credenciamente, € necessario o cadastramente de Corpo Di

ente,

Masculino lz‘

* Para prosseguir com a solicitagdo de protocolo de compromisso & necessdrio ter no minimo 3(trés) membros do CPA cadastrados e um coordenador do CPA definido.

CPF*:

Nome™*:

RG*:

Orgdo Expedidor®:
Telefone(s)*:

Fanc:

E-mail*:

Cargo™:

Membro cPA: @
Coordenador CPA:

Di

gente:

Sexo*:

[=]

Bt (300) 300000000

Selecione ...

Bt (300) 300000000

N3o

N3o

[« [ [

Sim

T

igura 24 — Confirmacédo dos dados da IES.

Selecione ... lz‘

LIMPAR INSERIR
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Preenchimento de informacgdes — PDI

S&o apresentadas a seguir instrucées objetivas sobre o preenchimento das
informacgdes relativas ao Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI da IES a
ser credenciada. As informacdes fornecidas pelo Procurador Institucional seré&o
analisadas pela SERES/MEC a luz dessas mesmas instrucdes, na fase de
Despacho Saneador, o que justifica a atencéo especial do Pl a esta etapa.

1. Perfil Institucional

1.1. Misséo, Objetivos e Metas da Instituicdo, na sua area de atuacao:
v' Descrever a missdao em sintonia com a area de atuacdo da IES nos
cursos de graduacao informados;
v Descrever os objetivos de forma clara e em coeréncia com a missao
institucional;
v Descrever as metas de desenvolvimento institucional e a sua correlacao
com o plano de acado e o cronograma ao longo da vigéncia do PDI.

1.2. Historico e Desenvolvimento da Instituicdo de Ensino:

v' Descrever os dados de criacdo e desenvolvimento da IES e como se
caracteriza sua insercao regional para contribuir com as demandas de
desenvolvimento socioecondmico, tecnoldgico e cultural em sua area de
abrangéncia.

1.3.E Instituicdo Tecnolégica?
v" Marcar sim ou nao.

1.4. Ano de Inicio do PDI.
v" Informar o ano de inicio do PDI.

1.5. Ano de Término do PDI.
v" Informar o ano de término do PDI.

2. Projeto Pedagdgico

v Descrever os principios pedagdgicos que orientam a acdo educativa da
IES;

v Descrever o perfil do egresso, indicativo da opc¢ao filoséfico-educacional
de formacédo do cidadao-profissional que a IES se empenha em formar,
para contribuir com o desenvolvimento da sociedade onde esta inserida;

v Descrever de que forma se dé a vinculacdo da oferta educacional da
IES as demandas do desenvolvimento local e regional, da inclusdo
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social, tecnologia, politica e cultural, do respeito e preservacao
ambiental;

v Descrever as politicas para o ensino, incluindo as diretrizes e principios
pedagdgicos para a concepc¢ao dos PPC de todos os cursos;

v Descrever a definicdo das metodologias de ensino a serem adotadas
pelos cursos da IES, privilegiando o uso de recursos tecnolégicos,
principios pedagogicos integradores e metodologias ativas de ensino e
aprendizagem;

v Descrever a previsao de inovacdes pedagdgicas significativas,
especialmente quanto a flexibilidade dos componentes curriculares,
oportunidades diferenciadas de integralizagdo do curso, projetos
integradores, aprendizagem baseada em problemas, metodologias
ativas de ensino e aprendizagem, aproveitamento de estudos e
competéncias desenvolvidas no trabalho e outros meios,
desenvolvimento de tecnologias, dentre outras;

v' Descrever as politicas definidas para a pesquisa (se for o caso), a pos-
graduacdo (se pertinente), a extensdo e as respectivas formas de
operacionalizacdo, incluidos os procedimentos para estimulo a
producdo académica.

3. Implantagdo e Desenvolvimento da Instituicdo — Programa de Abertura de
Cursos de Graduacgao Presencial e Sequencial

v Inserir a relacdo de cursos que estdo sendo pleiteados através dos
processos de autorizacdo, como também cursos que podem ser
pleiteados no futuro. Observar durante o preenchimento os dados
relacionados a carga horaria, grau, denominacdo e periodo de
integralizacdo. Para inserir um novo curso, clique no botdo Cadastrar
Curso Previsto e preencha as informacfes solicitadas (Fig. 25). Para
cada curso deve ser registrado pelo menos um turno de oferta.

Para adicionar um novo

0(S) PREVISTO(S) curso, clique Cadastrar

TEOLOGIA Curso Previsto

Quantidade de cursos : 1

Para editar um curso,
clique Detalhar

Figura 25 — Insergdo de cursos previstos
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o ME Credenciamento : v
R ey S w

Grau *: Sequencial '@ Bacharelado Licenciatura Curso Superior de Tecnologia

Modalidade: Presencial

De"“'"i"a';ci':::: CIENCIA DA COMPUTAGAO [=]
Ano Pretendido: | 2016 lz‘
TURNO DE FUNCIONAMENTO:
N2, Total de Vagas ao Ano *: 50 Carga Horaria do Curso *: 3200 Turno *: | Matutino
Periodo *: B| Periodicidade para integralizacdo *: | Anual Iz‘ INSERIR
TURNO N° DE VAGAS C. HORARIA PERIODO PERIODICIDADE

Nenhum turno cadastrado!

SALVAR | FECHAR

Contatos: Regulagdo - (61) 2022-8220, Segunda a Sexta-Feira das 03:00 as 20:00 (Hordrio de Brasilia). Taxas e Avaliagtes do INEP - 0800-616161, Segunda a
Sexta-Feira das 07:50 as 20:00 (Hordrio de Brasilia). Ministério da Educagdo - 2015

Figura 26 — Cadastro de cursos de graduag¢do ou sequenciais.

4. Implantacdo e Desenvolvimento da InstituicAo — Programa de Abertura de
Cursos de Pos-Graduacao e Extensao

v Inserir a relacdo de cursos previstos para a oferta de pos-graduacao e
extensdo, mantendo equilibrio na proporcionalidade e natureza entre
oferta de pés-graduacdo com extensdo e com 0s cursos de graduacao.
O cadastro segue a mesma logica de funcionamento descrita para
cursos de graduacgao e sequenciais.

5. Organizacao Didatico Pedagogica da Instituicdo

v Descrever as formas de acompanhamento e avaliacao do planejamento
e execucdao do trabalho docente;

v' Descrever a definicdo de incorporacdo de avancos tecnol6gicos na
oferta educacional;

v Descrever a definicdo das atividades praticas/complementares;

v' Descrever os parametros para selecédo de conteldos e elaboracédo dos
curriculos;

v Descrever as politicas / normatizacao para estagio supervisionado.

6. Perfil do Corpo Docente e Corpo Técnico-Administrativo da Instituicao

6.1. Requisitos de titulacéo e experiéncia profissional do corpo docente:
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v' Descrever os requisitos de titulacdo, experiéncia no magistério superior
e experiéncia profissional ndo académica, para contratacdo do corpo
docente. Observar que para universidades e centros universitarios é
exigido 1/3 de mestres e doutores no quadro de docentes.

6.2. Critérios de selecao e contratacao de professores:

v' Descrever descritos o0s critérios para selecdo e contratacdo de
professores.

6.3. Politicas de Qualificacédo e plano de carreira do corpo docente:

v' Descrever as politicas para qualificacdo continuada do corpo docente,
inclusive de professores para a disciplina Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS;

v' Descrever o plano de carreira para os docentes.

6.4.Regime de trabalho e procedimentos de substituicio eventual de
professores:

v' Descrever o regime de trabalho do corpo docente, com respeito aos
percentuais minimos exigidos para os regimes de trabalho integral,
parcial e ou horista, com observancia ao Decreto n® 5.786/06 pelos
Centros Universitarios, para os quais é exigido que 1/5 do quadro
docente tenha regime de tempo integral. Para Universidades, o inciso llI
do Art. 52 da Lei n® 9394/1996 determina que 1/3 do corpo docente seja
contratado em regime de tempo integral.

v' Descrever os procedimentos para substituicdo eventual de Professores
do quadro.

6.5. Cronograma de expanséao do corpo docente:
v' Descrever a previsdo da expansdo do corpo docente em relacdo a
expansao dos cursos no prazo de vigéncia do PDI. Deve ter correlagcéo
também com as metas institucionais.

6.6. Corpo técnico-administrativo:
v' Descrever os critérios para selecdo e contratacdo do corpo técnico-
administrativo.

6.7.Cronograma de expanséao do corpo técnico-administrativo:
v' Descrever a previsdo da expansao do corpo técnico-administrativo em
relacdo a expansdo dos cursos no prazo de vigéncia do PDI. Deve ter
correlacdo também com as metas institucionais.
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7. Organizacao Administrativa da Instituicao

7.1.Estrutura Organizacional da IES:
v' Descrever estrutura organizacional da IES, informando as formas de
participacdo dos professores e alunos nos 6rgdos colegiados
responsaveis pela conducdo dos assuntos académicos.

7.2.Procedimento de Auto-avaliacdo Institucional:

v' Descrever o projeto de auto-avaliacado institucional, contemplando as 10
dimensdes especificadas no art. 3° da Lei n® 10.861 de 14 de abril de
2004, detalhando os procedimentos/processos para sua realizacao,
metodologias, formularios e etapas — coleta e tabulacdo de dados,
relatorio geral, divulgagéo e as formas de utilizacéo dos resultados;

v Descrever a Comissdo Prépria de Avaliacdo — CPA com sua
composicdo com a participacdo de representantes dos docentes, dos
alunos, dos técnicos administrativos e da sociedade civil organizada,
sem predominancia de nenhum segmento.

7.3.Procedimento de Atendimentos aos Alunos:
v' Descrever o funcionamento do 6rgdo de apoio pedagogico e o
programa de nivelamento de alunos, assim como as estratégias de

acompanhamento dos egressos da IES.

8. Infraestrutura e Instalacdes académicas

v' Averiguar se todas as instalacGes pertinentes foram preenchidas,
conforme descrito as paginas 13-16 deste Manual. No espaco
destinado a INSTALACOES, descrever todos os ambientes da IES, em
especial os laboratérios, salas de aula, salas de apoio pedagogico e
administracdo. Descrever as informacdes referentes a Biblioteca:
acervo com total de titulos e de exemplares e os periddicos previstos, a
politica de expansdo e atualizacdo do acervo, informatizacdo da
consulta ao acervo, horarios de funcionamento, nome e matricula do
bibliotecario.

9. Atendimento de Pessoas com Necessidades Especiais

v' Descrever as politicas e adequacdes de infraestrutura fisica, relativas a
promocdo da acessibilidade, atendimento prioritario, imediato e
diferenciado para utilizacdo, com seguranga e autonomia total ou
assistida, por pessoas portadoras de necessidades especiais, em
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atendimento ao art. 16, inciso VII, alinea "c" do Decreto n° 5.773/2006 e
Decreto n° 5.296 de 02 de dezembro de 2004;

v' Descrever de que forma os dispositivos, sistemas e meios de
comunicacgdo para o auxilio de deficientes visuais, em atendimento ao
disposto no Decreto n°® 5.296 de 02 de dezembro de 2004, sao
utilizados;

v' Descrever os servicos de tradutor e intérprete da Lingua Brasileira de
Sinais — LIBRAS, contemplando os equipamentos disponibilizados,
acesso as novas tecnologias de informacdo e comunicagédo, bem como
recursos didaticos para apoiar a educacdo de alunos surdos ou com
deficiéncia auditiva, em atendimento ao disposto no art. 16, inciso VII,
alinea "c" do Decreto n° 5.773/2006 e art. 14, § 1° inciso VIII do
Decreto n° 5626/2005.

10.Demonstrativo de Capacidade e Sustentabilidade Financeira

v' Preencher demonstrativo de capacidade e sustentabilidade financeira
contemplando todos os anos da vigéncia do PDI. Deverdo ser
especificadas as informacdes relacionadas a receitas e despesas
esperadas, para cada no do PDI, conforme figura 27:

GERAL | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 l 2020

Demonstrativo Financeiro 2016

RECEITAS
Anuidade / Mensalidade(+)
—
Financiamen tos(+)
Inadimplé&ncia(-)
Servicos(+)
Taxas(+)
DESRESAS Preencher os valores
Acervo Bibliografico(-)
Alupueit Y@@ cada ano do PDIL A
Despesas Administrativas(-)
e aba Geral apresenta um
Equi ntos(-) resumo dos 4 anos.
Even
Inve: =nto (compra de imovel)(-)
Manutencdo(-)
HMobiliario(-)
Pagamento Pessoal Administrativo(-)
o Professores(-) e
e Extensio(-)

Totalizacdo 2016
RECEITAS DESPESAS TOTAL GERAL

RS% 0,00 R$ 0,00 RS 0,00

Figura 27 — Preenchimento do Demonstrativo Financeiro.

11.Qutros

v' Descrever informagc6es complementares que nao foram descritas nos
demais itens do PDI.

27



Documentos de Situacdo Legal, Regularidade Fiscal e Demonstracdo de
Patrimoénio

1. Situacéo Legal

1.1. Atos Constitutivos:

v" O documento a ser anexado deve permitir a identificacdo da natureza
juridica "com fins lucrativos" ou "sem fins lucrativos”. Além disso,
precisa atestar a existéncia e a capacidade juridica da mantenedora (0
documento tem de estar em nome da Mantenedora). Se € Mantenedora
com fins lucrativos, poderd ser Contrato Social ou Declaracdo de
Empresa Individual ou Ata Constitutiva da Mantenedora, devidamente
registrados na junta comercial. No caso de Mantenedora sem fins
lucrativos, o documento pode ser Estatuto ou Ata Constitutiva — sendo
que se for Ata, esta deve apresentar as regras estatutarias da nova
instituicdo — devidamente registrado(a) no cartério de pessoas juridicas
com firmas reconhecidas. O documento deve permitir a verificacdo se a
instituicdo tem finalidade educacional que I|he permite atuar na
educacao superior.

Atos constitutivos *|

[ T
1 i1} 1
h

Selecionar arquive— | Menhum arquivo selecionado.

Figura 28 — Inserir Ato Constitutivo.

1.2.Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do Estado:

Inscricdo no cadastro de contribuintes do Estado *|

Selecionar arquivo— | Menhum arquivo selecionado.

Figura 29 — Inserir Cadastro de Contribuintes do Estado.
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1.3.Inscricdo no Cadastro de Contribuintes do Municipio:

Inscricao no cadastro de contribuintes do Municipio *|

PDF(.pdf,
TEXTO{.doc, .o

[ Selecionar arquivo_ ] Menhum arquivo selecionado.

Figura 30 — Inserir Cadastro de Contribuintes do Municipio.

1.4.Comprovante de CNPJ:

v" O documento a ser anexado deve estar em nome da mantenedora.

Comprovante de CNP] *|

Laagasirg Nac

renegora [ LIES gL

[ Selecionar arquivo_ ] Menhum arquivo selecionado.

Figura 31 — Inserir Comprovante de Inscricdo no CNPJ.

1.5. Certiddo de Regularidade com FGTS:
v' O documento a ser anexado ndo pode constar nenhuma
sem a devida justificativa, deve ter prazo de validade vigente
protocolo e estar no nome da mantenedora.

pendéncia
na data do

Certiddo de regularidade com FGTS *|

[ Selecionar arquivo_ ] Menhum arquivo selecionado.

Figura 32 — Inserir Comprovante de Regularidade com FGTS.

1.6. Certiddo de Regularidade com a Seguridade Social (INSS):

v O documento a ser anexado ndo pode constar nenhuma pendéncia
sem a devida justificativa, deve ter prazo de validade vigente na data do

protocolo e estar no nome da mantenedora.

Certiddo de regularidade com a Seguridade Social (INSS) *|

i om
[wl
[41]

=

Selecionar arquivo- | Menhum arquivo selecionado.

Figura 33 — Inserir Comprovante de regularidade com a Seguridade Social.
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1.7.Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e Divida Ativa
da Unido:

Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido

[T =
(ST

Selecionar arquivo_ | Menhum arquivo selecionado.

Figura 34 — Inserir Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido.

2. Regularidade Fiscal

v' Anexar os comprovantes de regularidade fiscal, relacionados a Fazenda
Municipal e Estadual.

Fazenda Estadual *|

IMAGEMY(.
PDF(.pdf,

Selecionar arquivo_ ] Menhum arquivo selecionado.

Fazenda Municipal *|

IMAGEM(.jog, .gif
PDF{.pdf,

Selecionar arquivo_ ] Menhum arquivo selecionado.

VOLTAR

Figura 35 — Inserir os comprovantes relacionados a regularidade fiscal.

3. Demonstracdo de Patrimonio

3.1.Balanco Financeiro:
v' Apresentar demonstrativo patrimonial e financeiro da Mantenedora,
referente ao exercicio anterior a abertura do processo no sistema e-
MEC, devidamente assinado por contador registrado no CRC e pelo
dirigente da Mantenedora.

3.2.Demonstracdes Contabeis:

v. No caso de mantenedora Sem Fins Lucrativos, apresentar
demonstracdo contabil com a previsdo da aplicacdo de seus
excedentes financeiros para os fins da instituicho mantida, nao
remuneracdo ou concessdo de vantagens ou beneficios a seus
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instituidores, dirigentes, socios, conselheiros, ou equivalentes e, em
caso de encerramento de suas atividades, destinacdo de seu
patriménio a outra instituicdo congénere ou ao Poder Publico. No caso
de mantenedora com fins lucrativos, a demonstracdo contabil deve ser
atestada por contador registrado no CRC e conter as assinaturas do
responsavel pela mantenedora e do contador.
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Regimento da Instituicao

Inserir o texto completo do Regimento da Instituicdo, que devera contemplar os elementos constantes na tabela a seguir.

Item Observacao

1. Denominagao da Mantida / “Uni”, A denominacdo da Mantida deve atender ao disposto no art. 12 do
autbnoma / Denominacao de Decreto n® 5.773/2006, Parecer CNE/CES n° 218/2006 e na legislacdo da
educacéo superior / Denominacao = educacao profissional e tecnolégica. Atentar para o atendimento ao
"Mantida" Parecer CNE/CES N° 218/06 (particula Uni, autbnoma e outros que

confundam a sociedade) e para a pertinéncia da denominacéo da IES
com a atividade que caracteriza uma instituicdo de educacao superior (por
exemplo: ndo é aceitdvel um nome "Escola de Educacédo Béasica e
Superior" ou "Escola Jardim", ou nomes que exponham ao ridiculo). A
denominacédo deve ser igual ao do cadastro.

2. Estrutura organizacional / Orgios Descrever a estrutura organizacional da IES identificando os 6rgaos
normativos, deliberativos e normativos, deliberativos e consultivos, como a diretoria, os colegiados da
consultivos> diretoria, colegiados administracdo superior e basica, bem como os 6rgaos suplementares e

de apoio (se for o caso), incluindo o ISE Instituto Superior de Educacéao,
para as instituicbes que se propdem a ofertar licenciaturas e cursos
destinados a formacao de docentes.

3. Publicacdo do Manual do Aluno O Regimento deve apresentar a publicacdo do Manual do Aluno,

conforme disposto no art. 47, § 1° da LDB.

4. Informa o limite territorial de atuacao Informar o limite territorial de atuacdo da Mantida, em conformidade com

os arts. 10 e 24 do Decreto n° 5.773/2006 e art. 2° do Decreto n°®
5.786/20086.
5. Objetivos Institucionais: estimulo Descrever os Objetivos Institucionais de forma a abranger, pelo menos,

cultural, formacéao de profissionais,
incentivo a pesquisa, divulgacao do
conhecimento e a integragcdo com a
comunidade

0s aspectos: estimulo cultural, formacao de profissionais, incentivo a
pesquisa, divulgacéo do conhecimento e a integragdo com a comunidade,
conforme disposto no Parecer CNE/CES n° 282/2002 e art. 43 da Lei n°
9.394/96.
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Competéncias, atribuicdes e
instancias de decisdo

Descrever a composicao e respectivas competéncias, atribuicoes e
instancias de deciséo de cada 6rgdo, com observancia ao principio da
gestdo democratica, identificando as formas de participacao de
professores e alunos nos érgaos colegiados responsaveis pela conducao
dos assuntos académicos.

. Modo de eleicéao, o tempo de mandato

e a reconducao do dirigente

Descrever o modo de eleicdo, o tempo de mandato e a possibilidade de
reconducao do(s) dirigente(s) da IES.

Autonomia limitada nas atribuicdes e
competéncias da IES

Descrever a autonomia limitada nas atribuices e competéncias da IES
em conformidade com os arts. 53 e 54 da Lei n® 9.394/96 — LDB e
Decretos n°s 5.773/2006 e 5.786/2006.

9.

Duracdo minima 200 dias/anual ou
100 dias/semestral

Apresentar a duracdo minima do periodo letivo, considerando 200 dias
para regime anual ou 100 dias para o regime semestral.

10.Modalidades de cursos de graduacao

Descrever as modalidades de cursos e programas previstos no art. 44 da
Lei n°® 9.394/96

11.Existéncia de processo seletivo para

ingresso com candidatos com ensino
médio

Descrever o dispositivo que trata do ingresso mediante processo seletivo,
conforme disposto no art. 44, |l da Lei n°® 9.394/96, observando a condicéo
de que os candidatos tenham concluido o ensino médio ou curso
equivalente.

12. Articulagéo do processo seletivo com

0 ensino médio

Descrever a articulacdo do processo seletivo com o ensino médio,
conforme preceitua o art. 51 da Lei n°® 9.394/96

13.Frequéncia discente — minimo 75%

Descrever a disposi¢cao sobre a obrigatoriedade da frequéncia discente —
minimo 75%, conforme preceitua a Lei n® 9.394/96.

14.Obrigatoriedade da frequéncia

docente em curso presencial

Descrever a obrigatoriedade da frequéncia docente nos cursos de
natureza presencial.

15.Procedimentos para verificagdo do

rendimento escolar (aprovacao,
formas de avaliagao, peso,
periodicidade, desempenho minimo) e
possibilidade de recurso e aplicagao
de provas substitutivas e recuperagao

Descrever os procedimentos para verificacdo do rendimento escolar
(condicdes de aprovacédo, formas de avaliacdo presencial e/ou a
distancia, peso da avaliagéo, periodicidade das atividades, desempenho
minimo), bem como a possibilidade de recurso e aplicacao de provas
substitutivas e recuperacao.
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16. Aproveitamento de estudos:
equivaléncia de contetdo, carga
horéaria e observancia as diretrizes
curriculares

Descrever o aproveitamento de estudos relativo as disciplinas cursadas
anteriormente em outra instituicdo, observando os aspectos essenciais:
equivaléncia de conteudo, carga horaria e observancia as diretrizes
curriculares.

17.Aproveitamento discente
extraordinario (certificacédo de
conhecimento)

Descrever a disposicao relacionada a possibilidade de aproveitamento
discente extraordinario.

18. Estagio (sem vinculo empregaticio)

Descrever os dispositivos relativos ao estagio, que deverao estar de
acordo com o disposto no art. 82, paragrafo Unico da Lei n°® 9.394/96 (sem
vinculo empregaticio).

19.Documentacéo e condi¢des para
matricula

Descrever a documentacao e as condi¢cdes necessarias para a efetivacao
da matricula.

20.Documentacédo e condicdes para
trancamento

Descrever a documentacao e condicdes necessarias para o trancamento,
observando o disposto no art. 5°, incisos Il e XV da CF/88 e Parecer
CNE/CES n° 365/2003 e Lei n°® 9.970/99.

21.Existéncia de transferéncia de alunos
com vagas

Descrever o procedimento sobre a transferéncia de alunos regulares, para
cursos afins, na hipétese de existéncia de vagas, conforme determina o
art. 49 da Lei n°® 9.394/96.

22. Transferéncia de alunos para cursos
afins com processo seletivo

Descrever o processo de transferéncia de alunos regulares para cursos
afins, condicionada a aprovacéo e classificacdo em processo seletivo,
conforme determina o art. 49 da Lei n°® 9.394/96.

23. Transferéncia ex officio

Descrever as possibilidades de transferéncia ex officio, que se opera
independentemente de época e disponibilidade de vaga, sendo
assegurada aos servidores publicos federais e seus dependentes
transferidos no interesse da Administracao, na forma da legislacéo
especifica (Lei n°® 9.536/97) e art. 49, paragrafo Unico da Lei n® 9.394/96.
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24.Regime disciplinar com direito ao
contraditorio e a ampla defesa

Descrever o(s) dispositivo(s) sobre o regime disciplinar, garantindo o
respeito a dignidade da pessoa humana, bem como o direito ao
contraditorio e a ampla defesa, previstos nos arts. 1° e 5° da CF/88.

25.Relacdes entre a mantida e a
mantenedora, com responsabilidade
civil, relacao institucional e limitacao
de competéncias

Descrever as relacdes entre a mantida e a mantenedora, com previséao de
responsabilidade civil, relagdo institucional e limitacdo de competéncias.

26. Mantenedora como titular do
patrimonio

Apresentar a mantenedora como titular do patrimoénio posto a disposi¢ao
da mantida para o desenvolvimento da atividade educacional.

27.Assegura a Mantida a gestéo dos
recursos previstos no orcamento /
Mantenedora veto aumento de
despesa

Descrever como é assegurada a Mantida a gestdo dos recursos previstos
no orcamento permitindo a entidade mantenedora o poder de vetar
delibera¢Bes do colegiado méaximo ou de 6rgao administrativo que
impliqguem aumento de despesa.

28.Categoria administrativa da Mantida
(publica/privada — particular em
sentido estrito, comunitaria,
confessional ou filantrépica)

Descrever a categoria administrativa da Mantida (publica/privada —
particular em sentido estrito, comunitaria, confessional ou filantropica),
conforme preceituam os arts. 19 e 20 da LDB.

29.Denominacéo e natureza juridica e
localizagdo da mantenedora
(lucratividade)

Descrever denominacao e natureza juridica da mantenedora, bem como a
localizagdo de sua sede e foro. A denominagéo da mantenedora deve ser
a mesma cadastrada no registro da Mantenedora deste processo.

30.Concessao de transferéncia a alunos
regulares, mesmo por inadimpléncia
ou processo disciplinar

Apresentar a possibilidade de concesséao de transferéncia a alunos
regulares, considerando que esta ndo podera ser negada, quer seja em
virtude de inadimpléncia, quer seja em virtude de processo disciplinar em
tramite ou ainda em funcéo de o aluno estar frequentando o primeiro ou o
ultimo periodo de curso, em conformidade com a Lei n® 9.870/99 e o
Parecer CNE/CES n° 365/2003.
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Protocolo do Processo

O protocolo do processo de credenciamento esta associado ao protocolo de pelo
menos um pedido de autorizacdo de curso. Portanto, para efetivar o protocolo do
processo de credenciamento, é necessario selecionar pelo menos um processo de
autorizacdo. O Pl deve selecionar os processos de credenciamento e de
autorizacdo e em seguida clicar no botdo Inicia Processo(s). As Figuras 36 e 37
apresentam 0s passos necessarios para protocolar o processo:

w e-MEC racuLoaoe I

Mantida (IES)

SISTEMA CADASTRO INSTITUICAO COMPONENTES EDUCACIONAIS RFGINArEn Taya <cate

Para finalizar o protocolo
do processo clique em
¥ Regulagdo = Lista de

~ Processos
SUCESSO
’7Usuério autenticado com sucesso! |
SISTEMA e-MEC
|An_, obrigado por acessar o sistema e-MEC
‘\,‘ﬂ*/‘/ LISTA DE PROCESSOS ‘
DILIGENCIAS (0) [ RECURSOS (0) AVALIACOES (0)
0 Diligéncia(s) pendente(s) 0 Recurso(s) 0 AvaliagBe(s) a preencher
ll'l* MEDIDA CAUTELAR (0) i ” IMPUGNACOES/CONTRA-RAZOES (0) PROT. DE COMPROMISSO (0)
LV 0 Recursof (=) 1 0 Processo(s) 0 Recursof (s)
Figura 36 — Iniciar protocolo de processo
1. Marcar os processos
a serem protocolados.
Ato(s): Situagdo: N.¢ e-MEC: Nome do curso:
Escolha aff unidades Todas as ﬂtua;éesE] Pesquisar

Curso: TN

o
- +D x 2
~ ~ G : Bacharelado
I Autorizagdo Ndo protocolado g ao a it - — 07/09/2015 23:19:26
Al Qtd. de Auxiliares Institucionais: 0

Qtd. de Auxiliares Institucionais: 0

Q (+ X Al DN Credenciamento N3o protocolado 07/09/2015 21:14:04

INICIA PROCESSO(S)

2 . Clique em Inicia
Processo

Figura 37 — Finalizar protocolo de processo

Apos clicar no botdo, o protocolo é finalizado, desde que ndo haja pendéncias,
seja no(s) processo(s) de autorizacdo ou de credenciamento. Qualquer pendéncia
localizada € informada a IES. Caso ndo existam pendéncias, o0 processo €
protocolado e, no caso de IES privadas, a GRU (Guia de Recolhimento da Uniéao)
€ gerada para pagamento. Observar que apoOs a finalizagdo do protocolo o
processo ndo pode ser mais modificado e o inicio da analise esta condicionado ao

pagamento da GRU.
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E importante observar que s6 estara disponivel para anéalise do MEC o processo
com situacado “PROTOCOLADOQO”.

Considerag®es finais

Uma vez concluido o protocolo do processo de Credenciamento, inicia-se a etapa
de acompanhamento do processo em seus desdobramentos, que poderdo ensejar
providéncias da parte da IES.

O PI devera acompanhar o processo pelo sistema e-MEC, mostrando-se atento
aos prazos e comunicados, respondendo satisfatoria e tempestivamente as
diligéncias instauradas, informando a comunidade sobre a tramitacdo, atuando em
sintonia com o Representante Legal, para a satisfatoria conclusdo do processo.
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