Checklist de preparagio para visitas in loco referentes a

processos de autorizacao, reconhecimento e renovacgao de

reconhecimento

UFPel, Julho de 2023.



Trazemos neste documento orientagées para a organizagcao dos documentos
para a visita virtual, sugestao de documentos para disponibilizagao aos

avaliadores, utilizando o Instrumento de avaliagao externa de cursos do INEP.
1. Orienta¢oes gerais as Coordenagoes

Os documentos organizados e disponibilizados pelo Nucleo de Regulagéo de
Cursos sao os constantes na pasta 4 da tabela abaixo (Documentos Institucionais), e
estarao disponiveis 10 dias antes do inicio da visita. O curso fornecera ao NRC o
acesso ao DOCs UFPel para que possamos inserir a pasta com os documentos
institucionais.

Os documentos devem ser disponibilizados, a comissao avaliadora, através do

DOCs UFPel 07 dias antes do inicio da visita e até 05 dias apdés o término da

avaliacao.
1. DIMENSAO 1 - ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA s
I A
M
1.1-PPC PPC (organizar pasta com PPC e registros de alteracdes

curriculares);

Atas NDE e colegiado com as discussdes e aprovagao das
alteracgdes;

(disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagao
e a atual)

1.2 - Grade de | Grade de horarios e carga horaria escolar que demonstrem
a compatibilidade da carga horaria semanal com a carga
horaria total do curso;

Horarios

Periodo - dois ultimos semestres.

1.3 - Relatorios | Relatérios de auto-avaliagdo do curso realizados pelo curso;
de autoavaliagao
(as avaliac@es realizadas pela CPA sao apresentadas pela

propria CPA em reunido com os avaliadores)
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1.4 - Atos

Regulatorios

Ultimo ato regulatério (Portarias ou Resolugéo de criagao,
reconhecimento ou renovagao de reconhecimento do curso
de graduagao);

1.5-
Informacdes

sobre bolsas

Relacdo de alunos do curso beneficiados com bolsas
(PROBEC, PIBID, PBG, PIBIC, PROBIC, PIBITI, PBIP, ou
outras);

Periodo - desde a ultima avaliacédo até a presente data.

1.6 - Convénios

Convénios da IES que contemplem as atividades do curso
avaliado - deve ser incluida a documentacao existente no
referente a convénios ou estagios que se relacionem a
atividades do curso. (Documentagao encontrada no Setor
de Convénio/UFPel)

1.7 - Dados de Avaliagdo dos Programas de Pdés-Graduagéao
Informacdes (CAPES), quando houver  —  disponivel em:
WWW, .gov.br
sobre
Pdés-graduagao
1.8 - Normativas | Manual das atividades pedagodgicas (estagio, TCC,

(fazer subpastas
para cada

assunto)

atividades complementares etc.);

1.9 - Planos de

Ensino

Planos de ensino das disciplinas (ultimo dois semestres);

1.10 - Relatérios
de Estagios ou
Relatérios de
Praticas

Académicas

Relatorios de estagio e praticas académicas;

1.11 -
Calendario
Académico

(fazer

subpastas, uma

para cada ano)

Calendario académico do ano corrente;
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http://www.capes.gov.br/

1.12 - Eventos

Comprovantes das realizagdes de eventos de extenséo e
iniciagao cientifica;

1.13 -
Disciplinas por

Docente

Tabelas apresentando n°® médio de disciplinas por docente
(ultimos 2 semestres);

1.14 -
Alunos/Disciplin

as

Tabela apresentando n° de alunos/disciplina;

1.15 - Dados

Corpo Discente

Relatorio descritivo do corpo discente por categoria e por
ano desde o ultimo ato regulatdrio:

Numero de estudantes:

Ingressantes:

Matriculados:

Concluintes:

Estrangeiros:

Matriculados em Estagio Supervisionado:
Matriculados em TCC:

Participantes em Projetos de Extenséo:
Participantes em Projetos de Pesquisa:

1.16 - Vagas Relatério com o numero de vagas ociosas por ano desde o
(Fazer subitens - ultimo ato regulatorio.
‘Ocupacao de
Vagas’
1.17 -
Acompanhament Acompanhamento de egressos:

o de Egressos

e Numero de formandos por semestre;
e Relagao de egressos com acompanhamento
profissional.

Obs.: Para cursos com turmas ja formadas.

Portal do Egresso https://wp.ufpel.edu.br/egresso

(pre@ufpel.edu.br)

1.18 - Plano de

Desenvolviment

Plano de Desenvolvimento da Unidade (P.D.U.)
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https://wp.ufpel.edu.br/egresso/

o da Unidade

1.19 - Outra Outras informagdes relevantes do curso a ser avaliado
Informagdes (fotos, pOsteres etc.);
1.20 - Vagas - [ Relatérios de estudos periédicos, quantitativos e

Criar subitens -
‘Estudo sobre

vagas ofertadas

qualitativos, e em pesquisas com a comunidade
académica, que comprovam a adequagao do numero de
vagas ofertadas a dimenséo do corpo docente (e tutorial,
na modalidade a distancia) e as condi¢cbes de infraestrutura
fisica e tecnoldgica para o ensino e a pesquisa (esta ultima,
guando for o caso).

1.21 - Materiais

Didaticos

Exemplos de Materiais didaticos elaborados ou validados
pela equipe multidisciplinar (no caso de EAD)

2. DIMENSAO 2 - CORPO DOCENTE E TUTORIAL

21-
Coordenacao

do Curso - criar

Portaria de nomeacgao do Coordenador do Curso;

(disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagéo
e a atual)

subpastas -
‘Portarias de
nomeacgao’
22- Plano de agédo do Coordenador, com indicadores de
Coordenagio desempenho da coordenacdo e metas e planos para

do Curso - criar
subpastas -
‘Plano de Agao
da

Coordenagao’

implementacdo de melhorias, assim como as agdes

decorrentes de tal planejamento.

Orientamos que o plano e a sua avaliagdo sejam assinados
pela coordenagdo do curso e pelo Diretor da Unidade
Académica a qual o curso esta vinculado.

2.3 - Atividades

Docentes

Documentacado sobre as atividades dos professores em
registros individuais de atividade docente, utilizados no
planejamento e gestao para melhoria continua.

Orientamos que sejam disponibilizados os relatérios RAAD
dos docentes e, também, que seja disponibilizado
documento, da Dire¢ao da Unidade, explicando o que € o
RAAD, quais dados estdo disponiveis nele, quem o0s
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preenche, para quais fins é utilizado.

2.4 - Colegiado -

Fazer subpastas

Portaria da composi¢cédo do Colegiado;

(disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagao

- ‘Portarias e a atual)
Composicao’
2.5 - Colegiado - | Atas de reunides que comprovem a participacdo dos
Fazer subpastas docentes, discentes e técnicos nas insténcias colegiadas;
= Alas de (disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagdo
reunioes’ e a atual)
2.6 - NDE - Portaria do NDE;

Fazer subpasta -

(disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagao

‘Portarias de e a atual)
Composicao’

2.7 - NDE - Atas do NDE, inclusive referendando as bibliografias das
Fazer subpasta - disciplinas do curso gpara cursos avaliados conforme o
Instrumento de avaliag&o externa de 2017);

‘Atas de
Reunides’ (disponibilizar o histérico do periodo entre a ultima avaliagéo
e a atual)
2.8 - Dados Tabela da Matriz docente curso contendo:
Docentes -

Fazer subpasta -
Planilhas
resumo dados
gerais docentes

vinculados ao

e Nome, titulagdo, data de admissao na IES, regime de
trabalho, vinculo empregaticio;

e Tempo ininterrupto com o curso;

e Tempo de experiéncia: no magistério superior; fora
do magistério superior e na educagao basica (para

curso’ licenciaturas);
e Carga horaria semanal no curso - ensino, pesquisa,
extensao;
e Participacao no NDE.
2.9 - Dados Tabelas apresentando n° de técnicos administrativos
Servidores (interessante demonstrar evolugao);

Técnico-Adminis

UFPel, Julho de 2023.




trativos

2.10 - Dados
Docentes -
Fazer subpasta
‘Documentagao
Docentes’ - Abrir
uma pasta para
cada docente e
incluir os
documentos

individuais

Disponibilizar pastas dos docentes, contendo:

a) Curriculo do docente atualizado;
b) Portaria de nomeacgéo;

c) Fotocdépia da CTPS de cada docente, nas
partes que permitam identificar:
1. A experiéncia no magistério em outras instituigdes;

2. A experiéncia profissional na area do curso (inserir
na pasta toda a documentagao que permita identificar
experiéncia profissional);

d) Copia digital de nomeacbdes em cargos de
confianca ou de servidor publico, representagoes,
etc.;

e) Relagdo com quantitativo de publicagdes dos
docentes (devera ter as publicagbes em meio
digital). Dividir as publicagdes por:

Artigos publicados: Periddicos na area;

Artigos publicados: Periddicos em outras areas;
Livros ou capitulos publicados na area;

Livros ou capitulos publicados em outras areas;
Trabalhos publicados em anais (completos);
Trabalhos publicados em anais (resumos);

Tradugbes de livros, capitulos de livros ou artigos
publicados;

8. Propriedade intelectual depositada;

9. Propriedade intelectual registrada;

Nk wdh =

10.Projetos e/ou produgdes técnicas artisticas e
culturais;

11. Producdo didatico-pedagdgica relevante, publicada
Ou nao;

f) Copia digital dos Diplomas: Graduagao (frente e verso):
de modo a poder verificar o registro ou averbacgao;
Po6s-Graduacgao (frente e verso) de modo a permitir verificar
disciplinas, carga horaria, docente e titulagdo (no caso de
defesa de dissertacdo ou tese). Na falta do diploma, a ata
de defesa, emitida até 12 meses antes da avaliagdo; Em
caso de Titulagdo obtida exterior, anexar comprovante de
revalidacdo emitido pelo 6érgédo competente;
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2.11 - Equipe

Multidisciplinar

Portaria de Composicéo, informagdes sobre Equipe

Multidisciplinar e Plano de Agao da Equipe (Cursos

EaD ou Presenciais com carga horaria EaD)

3. DIMENSAO 3 - INFRAESTRUTURA

3.1-
Equipamentos

Notas de equipamentos (quando for o caso);

3.2 -
Informacgdes
sobre prédios

Plantas técnicas das instalagdes (quando for o caso);

3.3- Relagdo (e quantidade) de livros, periddicos (identificados
Bibliografia- | como correntes ou nao), jornais, videos e outros
Fazer subpasta | referenciais relativos ao curso (assunto, conteudo indicado
‘Relatorios nos planos de ensino e PPC);
bibliografia -
Biblioteca’
3.4 - Documento com o referendo da bibliografia do curso
Bibliografia - | (basica e complementar) pelo NDE
subpasta
‘Referendo
NDE -
bibliografia
3.5- Documentos referentes aos Laboratérios, inclusive os de
Informbag(")es Informatica: Regimento, normas de funcionamento,
sobre

Laboratoérios e
Salas de Aulas

utilizacdo e seguranga dos laboratorio, Informagdes sobre
avaliagao e manutencao perioddica dos locais, etc.

Praticas -
Fazer
sub_pastas Sugerimos que seja anexado documento da Diregdo da
Regimento’, | ynigade Académica explicando como ocorre a manutencéo
Normas de . - . N
. de equipamentos dos laboratérios e demais instalagdes do
Funcionamento )
' Manutengao | €Urso, compra de insumos e novos recursos para essas
de instalagbes, além de reformas e reparos na infraestrutura.
equipamentos | Como s&o solicitados, quem solicita, quem executa os
e compra de | servicos, onde s&o solicitados...
insumos,
Outros documentos pertinentes a dimensdo de
3.6 - Outros
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Documentos

infraestrutura.

3.7 - Comités | Documentos sobre Comité de Etica em Pesquisa (CEP) -
de Etica Regimento, Portaria de Composicdao, Homologagdo no
Humana CONERP...

3.8 - Comité de | Documentos sobre Comité de Etica na Utilizacdo de
Etica na Animais (CEUA) - Regimento, Portaria de Composigao,
Utilizagédo de | Homologagdo no CONEP...
Animais
4. DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS
Documentos Institucionais:
1. PDI (Estatuto, Regimento, PPI, e demais documentos
pertinentes ao PDI);
2. Bibliotecas;
41 3. Resolugdes COCEPE;
4. Resolugcoes CONSUN;
5. Atos Regulatérios;
6. Portarias;
7. Documentos imoveis.
4.2 Censo e ENADE
43 Plano de Carreira - Docentes e Técnicos Administrativos em
' Educagao
CPA:
1. Atas
4.4

2. Projetos de Autoavaliagcéo

3. Relatérios de autoavaliagcéo
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4. Demais documentos.

Regulamento e Normativas de Ensino, Pesquisa e Extenséo
da UFPel:

1. Regulamentos de Graduacéo;

2. Bolsas, auxilios e estagios

4.5

o Estagios

> Monitorias e bolsas

o Programa de auxilio estudantil
4.6 Editais.
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