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Além das funcdes de regulacdo e avaliagdo externa de cursos de graduagdo e da
Instituicdo, o Nucleo de Regulagdo de Cursos € responsavel também por manter

atualizados os dados referentes a UFPel no cadastro do sistema e-MEC.

O e-MEC ¢ um sistema eletronico de acompanhamento dos processos que
regulam a educacdo superior no Brasil. Todos os pedidos de credenciamento e
recredenciamento de instituicdes de educacdo superior e de autorizagdo,
renovagdo e reconhecimento de cursos, além dos processos de aditamento, que

sdo modificacdes de processos, serdo feitos pelo e-MEC.

O cadastro do sistema e-MEC traz as principais informacgdes sobre a nossa
Institui¢do e sobre o0s nossos cursos, como nomenclatura, turno, nimero de vagas,
grau, integralizacdo, carga horaria e seus detalhamentos, além de apresentar os

conceitos de qualidade e os documentos referentes aos atos autorizativos.

Neste documento, trazemos as principais alteragdes/atualizacdes que podem ser
realizadas no cadastro dos cursos no referido sistema, sem que seja necessaria
autorizagdo do Ministério da Educagdo para que elas acontecam. Essas acoes
chamadas de “alteracdes de menor relevancia” podem ser realizadas pelo
Procurador Educacional Institucional diretamente no sistema e-MEC, a partir da
aprovacdo e publicagdo dos atos pelos Conselhos Superiores da Universidade

Federal de Pelotas.

De acordo com o Decreto 9.235/2017 sdo atos que necessitam de autorizagdo

prévia do Ministério da Educacao:

Art. 12. As modificacdes do ato autorizativo serdo processadas na forma de
aditamento ao ato de credenciamento ou recredenciamento de IES,
autorizacdo, reconhecimento ou renovacdo de reconhecimento, conforme

regulamento a ser editado pelo Ministério da Educagao.

§ 1° Os seguintes aditamentos dependem de ato prévio editado pela Secretaria

de Regulacdo e Supervisdo da Educagdo Superior do Ministério da Educacao:
I - aumento de vagas em cursos de graduagio ofertados por faculdades;

II - aumento de vagas em cursos de graduagdo em Direito e Medicina
ofertados por centros universitarios e universidades, observado o disposto no

art. 41;



IIT - exting¢@o voluntaria de cursos ofertados por IES sem autonomia;

IV - descredenciamento voluntario de IES ou de oferta em uma das

modalidades;
V - unificagdo de IES mantidas por uma mesma mantenedora; e
VI - credenciamento de campus fora de sede.

§ 2° Os demais aditamentos serdo realizados em atos proprios das IES e serdo
informados a Secretaria de Regulacao e Supervisdo da Educagdo Superior do
Ministério da Educagdo, no prazo de sessenta dias, contado da data da edi¢ao
dos referidos atos, para fins de atualizagdo cadastral, observada a legislagdo

especifica.

§ 5° As IES poderdo remanejar parte das vagas entre cursos presenciais de
mesma denominagdo ofertados no mesmo Municipio e deverdo informar a
Secretaria de Regulagdo e Supervisdo da Educag@o Superior do Ministério da
Educagdo o remanejamento realizado, no prazo de sessenta dias, para fins de
atualizacdo cadastral, conforme regulamento a ser editado pelo Ministério da

Educacao.

Ja a Portaria Normativa n® 23/2017 traz os atos que independem de autorizacao

prévia do MEC para serem realizados:

Art. 45. Os seguintes aditamentos independem de ato prévio do MEC, devendo
ser informadas a SERES as modificagdes aprovadas por atos proprios das IES

para fins de atualiza¢do cadastral, observada a legislagdo aplicavel:

I - mudanga de enderego de curso ¢/ou de IES dentro do mesmo municipio;
IT - inser¢@o de novos enderecos dentro do mesmo municipio;

IIT - criagdo de polos de EaD;

IV - mudancga de enderego de polo de EaD dentro do mesmo municipio;

V - extincdo de polo de EaD;

VI - vinculagdo e desvinculagao de cursos de EaD a polos;

VII - mudanga de denominacao de IES;

VIII - mudanc¢a de denominagéo de curso;

IX - aumento de vagas de cursos ofertados por instituigdes com autonomia, a

excecdo dos cursos de graduacdo em Medicina e Direito;



X - redug@o de vagas;

XI - extin¢do voluntaria de cursos ofertados por instituicdes com autonomia;

XII - transferéncia de mantenca;
XIII - alteragdo de regimento ou estatuto da mantida; e
XIV - alteragdo do PDI.

§ 1° As alteragdes de que trata o caput deverdo ser informadas pela institui¢ao
no Sistema eMEC no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da expedicdo do ato

proprio da IES. (Redacdo dada pela Portaria Normativa n° 742, de 2018)

§ 2° Os itens de que tratam os incisos XIII e XIV serfo informados a SERES a
partir de funcionalidade a ser disponibilizada no Sistema e-MEC. (Incluido

pela Portaria Normativa n°® 742, de 2018)

Art. 46. As seguintes alteracdes ndo constituem aditamento do ato autorizativo
e serdo processadas na forma de atualizagdo cadastral, nos termos do art. 12, §

5°, do Decreto n® 9.235, de 2017:

I - remanejamento de vagas ja autorizadas entre turnos ou a criagdo de turno de

um mesmo Curso,

II - remanejamento de vagas ja autorizadas entre polos de EaD, de cursos nessa

modalidade; e

IIT - remanejamento de parte de vagas entre cursos presenciais reconhecidos no

mesmo municipio; e (Redacdo dada pela Portaria Normativa n°® 742, de 2018)

IV - alteragdo da situacdo do curso de "em atividade" para "em extingdo".

(Incluido pela Portaria Normativa n°® 742, de 2018)

§ 1° As alteragdes de que trata este artigo deverdo ser realizadas pela
instituigdo no Sistema eMEC, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da
expedigdo do ato proprio que aprovou o remanejamento de vagas e, se forem

remanejadas todas as vagas. o ato de extin¢do do curso. (Redacdo dada pela
Portaria Normativa n°® 742, de 2018)

§ 2° E vedado o remanejamento de vagas entre cursos de denominagdo, grau e

modalidade distintos.

A seguir, trazemos as principais alteracdes de dados de curso, suas
especificidades e procedimento a ser adotado para a sua realizagao.



1) Alteracao da Coordenaciao de Curso de Graduacio:

Toda a vez que houver alteragdo da coordenacao de curso de graduacao,
determinado pela publicagdo de portaria nas ‘“Publicagdes Eletronicas” da
Universidade Federal de Pelotas ou no Diario Oficial da Unido, é necessario
atualizar o cadastro do curso no sistema e-MEC.

Ao identificar a publicagdo de portaria, o Nicleo de Regulagdo de Cursos —
NRC — entra em contato com a coordenac¢ao atual do curso, via e-mail, e solicita
os dados da nova coordenacao.

Sao necessarios os seguintes dados para a atualizagao do sistema e-MEC:

a) CPF;

b) E-mail institucional: recomendamos o uso do e-mail institucional UFPel
(https://ccs2.ufpel.edu.br/wp/2020/07/01/e-mail-institucional-servidores-e-se
tores-devem-usar-para-conferir-credibilidade/);

c) Telefone celular do coordenador;

d) E-mail e telefone do colegiado do curso.

A acdo de alteracdo de coordenacdo de curso € realizada dentro da aba “Cadastro” —
“Alteracdes de Menor Relevancia” e clicar no icone de ‘boneco’ ao lado do nome do
curso desejado.

Apos a atualizagdo da aba “dados coordenacdo” no sistema e-MEC, ¢ necessario
atualizar a tabela do NRC “Relatorio informagdes Coordenadores cursos.ods”,
disponivel na pasta “Relatdérios” do Drive do Nucleo.

O NUCAD/Progep encaminha processo SEI a partir da publica¢dao no Diario Oficial da
Unido da alteracdo, devendo o NRC inserir despacho (texto padrdo — ‘Atualizacdo
Coordenagdo Curso e-MEC’) e inserir print da tela do cadastro do curso, mostrando os
dados gerais e o nome do(a) coordenador(a). (Nao mandar a tela interna, pois contém
CPF, telefone e e-mail do docente, ¢ esses sao dados sensiveis).

2) Atualizacido da Carga Horaria do Curso

Toda a vez que houver aprovacao pelos Conselhos Superiores da Universidade
de alteracdo de carga hordria de curso de graduacdo, ¢ necessario atualizar o
cadastro do sistema e-MEC.

Atualmente, é necessario informar os seguintes desdobramentos da carga horaria
dos cursos:

a) Carga horaria total do curso em horas-relogio;

b) Carga horaria a distancia;

c) Carga horaria de Estagios;

d) Carga horaria de Atividades Complementares;

e) Carga Horéria TCC;

f) Carga Horaria da disciplina de Libras (A disciplina de ‘Libras’ deve constar
na matriz curricular de todos os cursos, sendo de carater obrigatorio para as
licenciaturas, e optativo para bacharelados e tecndlogos.)


https://ccs2.ufpel.edu.br/wp/2020/07/01/e-mail-institucional-servidores-e-setores-devem-usar-para-conferir-credibilidade/
https://ccs2.ufpel.edu.br/wp/2020/07/01/e-mail-institucional-servidores-e-setores-devem-usar-para-conferir-credibilidade/

A CEC/PRE encaminha processo SEI a partir da aprovacdo do PPC pelo Cocepe ,
devendo o NRC inserir despacho (texto padrao — ‘Alteragdo Dados Curso Graduagao
eMEC com EaD’ ou ‘Alteracdo Dados Curso Graduagdo eMEC sem EAD’) e inserir
print da tela do cadastro do curso, mostrando os dados gerais e o nome do(a)
coordenador(a).

Caso o curso esteja na fase “Avaliacdo” dos processos de Reconhecimento ou
Renovagdo de Reconhecimento, o PPC deve ser anexado ao referido processo no
sistema e-MEC em até 10 dias antes do inicio da avaliacao.

Essa agdo ¢ feita pesquisando o processo no e-MEC, indo na aba “andamento do

rocesso/historico”, clicando no icone do ‘lapis verde’ e clicando no botdo “Anexo
b

PPC”.

O nome do arquivo deve ser curto e sem espagos para evitar erros no upload.

O NRC deve fazer print da tela com a confirmagdo de upload do arquivo e inserir no
processo SEI referente a atualizacdo da carga horaria, fazendo meng¢ao no despacho que
o PPC foi também anexado ao processo regulatorio.

2.1) Introducéo de carga horaria a distincia em cursos presenciais

Toda a vez que houve introducdo de carga hordria a distdncia em cursos presenciais,
apos a analise e aprovagdo pela Pro-Reitoria de Ensino e pelos Conselhos Superiores da

r

Universidade, observados as regras e limites da legislagdo vigente, ¢ necessaria a
inclusdo ou atualizac¢do no sistema e-MEC, dentro de 60 dias contados da publicacdo do
ato de aprovacao.

De acordo com a Portaria n® 2.117, de 6 de Dezembro de 2019,

Art. 2° As IES poderdo introduzir a oferta de carga horaria na modalidade de
EaD na organizagdo pedagogica e curricular de seus cursos de graduagdo
presenciais, até o limite de 40% da carga horaria total do curso.

§ 1° O Projeto Pedagodgico do Curso - PPC deve apresentar claramente, na
matriz curricular, o percentual de carga horaria a distdncia e indicar as
metodologias a serem utilizadas, no momento do protocolo dos pedidos de
autorizagdo, reconhecimento e renovagao de reconhecimento de curso.

§ 2° A introdugdo de carga horaria a distdncia em cursos presenciais fica
condicionada a observancia das Diretrizes Curriculares Nacionais - DCN dos
Cursos de Graduagéo Superior, definidas pelo Conselho Nacional de Educagao
- CNE, quando houver.

§ 3° As atividades extracurriculares que utilizarem metodologias EaD serdo
consideradas para fins de computo do limite de 40% de que trata o caput.

§ 4° Os processos de pedidos de autorizagdo de cursos ofertados por IES ndo
credenciada para EaD, em que houver previsdo de introducéo de carga horaria
a distancia, ndo serdo dispensados de avaliacdo externa in loco.

§ 5° As universidades e os centros universitarios, nos limites de sua autonomia,
observado o disposto no art. 41 do Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro de
2017, devem registrar o percentual de oferta de carga horaria a distancia no
momento da informagdo de criacdo de seus cursos a Secretaria de Regulacdo e
Supervisdo da Educacdo Superior do Ministério da Educagdo - SERES-MEC.



§ 6° A introdug@o opcional de carga horaria na modalidade de EaD prevista no
caput ndo desobriga a IES do cumprimento do disposto no art. 47 da Lei n°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, em cada curso de graduacgao.

Art. 4° A oferta de carga horaria a distdncia em cursos presenciais devera
incluir métodos e praticas de ensino-aprendizagem que incorporem 0 uso
integrado de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo - TIC para a
realizagdo dos objetivos pedagogicos, material didatico especifico bem como
para a mediagdo de docentes, tutores e profissionais da educagdo com
formacdo e qualificagdo em nivel compativel com o previsto no PPC e no
plano de ensino da disciplina.

Paragrafo tnico. O PPC devera detalhar a forma de integralizagdo da carga
horaria das disciplinas ofertadas parcial ou integralmente a distancia, e o plano
de ensino da disciplina devera descrever as atividades realizadas.

Art. 5° A oferta de carga horaria na modalidade de EaD em cursos presenciais
deve ser amplamente informada aos estudantes matriculados no curso no
periodo letivo anterior a sua oferta e divulgada nos processos seletivos, sendo
identificados, de maneira objetiva, os conteudos, as disciplinas, as
metodologias e as formas de avaliag@o.

Paragrafo tinico. Para os cursos em funcionamento, a introducio de carga
horaria a distancia deve ocorrer em periodo letivo posterior a alteragio do
PPC.

Art. 6° As IES devem informar no cadastro e-MEC a oferta de carga
horaria a distincia para os cursos presenciais que venham a ser
orizados e aqueles ja em funcionamento i je C i

contemple os termos dispostos nesta Portaria.

I3

Art. 8° Na fase de Parecer Final dos processos de reconhecimento e renovagao
de reconhecimento de cursos presenciais, sera analisada a possibilidade de
manutencdo da oferta de carga horaria a distancia, até o limite de 40% da carga
horaria total do curso, se, além de atendidos os critérios estabelecidos pela
Portaria Normativa MEC n° 20, de 2017, o curso obtiver conceito igual ou
superior a trés em todos os indicadores a seguir:

I - Metodologia;

II - Atividades de tutoria;

IIT - Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA; e

IV - Tecnologias de Informagao e Comunicagao - TIC.

Paragrafo tinico. Nos casos em que ndo forem atendidos os critérios definidos
neste artigo, caberd a aplicagdo dos procedimentos previstos pelos arts. 52 e
seguintes do Decreto n® 9.235, de 2017

A presencga de carga horaria EaD deve ser informada também no processo
e-MEC de abertura de reconhecimento ou renovagao de reconhecimento de
curso. O sistema abre uma tela para marcagdo dessa situacao ao finalizar o
processo.

3) Alteracao de Endereco de Oferta de Curso:

Em virtude de necessidades de adequagdo da infraestrutura, muitos cursos acabam tendo
seu endereco de oferta alterado.



A legislagdo regulatoria da educacdo superior permite a troca de endereco de oferta
dentro dos limites da autonomia da Instituicao, ou seja, dentro do municipio sede do
curso. Isso quer dizer que podemos alterar o endere¢o do curso de Museologia, por
exemplo, com sede em Pelotas, para qualquer outro enderego dentro da mesma cidade.
Porém, ndo podemos realoca-lo no Campus Capao do Ledo ou em qualquer outro
municipio. O mesmo vale para alterar a localizacdo de cursos desse campus para a
cidade de Pelotas.

Nessas situagdes, o curso da origem deve ser colocado em extingdo, garantindo a
continuidade da oferta na cidade sede original aos alunos que ja se encontram
vinculados a ele, e deve ser aberto novo curso na nova cidade sede. (através de criagao
interna ou solicitacdo de autorizagdo ao MEC, conforme o caso — Ver Capitulo 2 —
Fluxos Processuais — Abertura de Processos de Autorizacdo, Reconhecimento e
Renovagdo de Reconhecimento de Cursos para maiores informagdes).

A alteragdo do endereco de oferta do curso ¢ feita diretamente no sistema e-MEC, pelo
Nucleo de Regulacao de Cursos, que necessita do documento que aprovou a referida
alteracdo, além do documento de disponibilidade do imoével (registro de imodvel,
contrato de aluguel,...) e das informagdes sobre a infraestrutura do novo prédio. (Ver
itens 2.2.2.4 a 2.2.2.8 do Capitulo 2 — Fluxos Processuais — Abertura de Processos de
Autorizacao, Reconhecimento e Renovagao de Reconhecimento de Cursos para maiores
informacoes)

Conforme a Portaria Normativa n°® 23/2017,

Art. 87. As IES poderdo promover alteragdo de enderecos de funcionamento
de cursos presenciais e da sede da instituigdo, desde que no mesmo municipio.

§ 1° As alteragdes de enderecos no Cadastro e-MEC poderao ser processadas
como mudanga, inser¢do ou exclusdo de enderecos.

§ 2° Excepcionalmente, considerando o interesse da Administragdo Publica,
ouvida a SESu ou a SETEC, a SERES poderd adotar procedimentos
especificos nos casos de alteragio de enderego de funcionamento de
instituigdes publicas federais.

Art. 88. As alteracdes devem ser informadas ao MEC no prazo estabelecido no
art. 83, § 1°, desta Portaria, acompanhadas do ato interno que respaldou a
alteracdo de endereco.

Paragrafo unico. Em caso de endereco ainda ndo constante do Cadastro
e-MEC, a IES devera encaminhar documento que comprova a disponibilidade
do imovel onde se dardo as atividades educacionais, em nome da mantenedora.

A alteragcdo do enderego no sistema e-MEC deve ser realizada em até 60 dias contados
da data de publica¢do do ato que aprovou tal modificacdo, e implica na obrigatoriedade
de wvisita in loco no processo para expedi¢do de proximo ato regulatorio do curso.
(Sinalizagdo de Visita Obrigatoria), conforme dita o artigo 89 da Portaria Normativa n°
23/2017:

Art. 89. A alterag¢do de enderego de funcionamento de curso implica a obrigatoriedade de
avaliagdo in loco para a emissdo do proximo ato regulatdrio, oportunidade em que o novo
local de oferta sera avaliado pelo MEC.

A agdo ¢ realizada na aba “Regulacdo” — “Cronograma” do sistema e-MEC, ‘Ato de
Curso” — “Mudanca de Enderego de Curso”.



4) Alteracio do Turno de Oferta do Curso de Graduacio e
Remanejamento de Vagas entre turnos

A alteracdo do turno dos cursos de graduacdo, seja integral ou parcialmente, é
considerada como alteragdo de menor relevancia pela Seres, podendo ser realizada pela
Institui¢do no sistema e-MEC até 60 dias contados do ato dos Conselhos Superiores que
a aprovaram.

Para a alteragdo ser realizada pelo NRC no sistema e-MEC, ¢ necessario que o
colegiado de curso ou unidade académica encaminhe via SEI memorando com a
solicitagdo e anexe a resolugdo/portaria/parecer normativo dos Conselhos Superiores
com a aprovagao do novo turno do curso.

O turno pode ser alterado integralmente, ou seja, 0 curso passa a ofertar todas as suas
vagas autorizadas em novo turno, ou pode ser alterado parcialmente, com a divisao das
vagas autorizadas de determinado curso entre o turno atual e mais turnos. Nesse Gltimo
caso, nao se trata, no entendimento atual do Ministério da Educacdo, de mais de um
curso, e sim de um mesmo curso com mais de um turno de oferta, ou seja, o curso deve
ter o mesmo projeto pedagogico, coordenagdo e NDE para todos os seus turnos.

A alterag@o de turno, assim como as demais alteragdes de menor de relevancia, deve ser
informada no sistema e-MEC em até 60 dias contados da publicacdo do ato de sua
aprovacgao.

Como exemplo, um curso com 100 vagas anuais autorizadas em turno noturno aprova a
abertura de novo turno matutino e divisao do total de vagas entre ambos os turnos. No
sistema e-MEC, sera criado o novo turno matutino, inserida as 50 vagas e o turno
noturno serd atualizado para oferta das 50 vagas autorizadas restantes.

Da mesma fora, se um curso noturno com 100 vagas autorizadas aprova o
remanejamento do total de vagas para o turno integral (matutino e vespertino), o
cadastro do curso no sistema e-MEC sera atualizado, excluindo o turno noturno e
incluindo o turno integral com a distribui¢do das 100 vagas neste.

Cabe ressaltar que, de acordo com o §1° do artigo 46 da Portaria Normativa n® 23/2017,
ao efetuar o remanejamento de todas as vagas autorizadas de um curso para outro turno,
¢ necessario ato de extingao do turno anterior do curso:

§ 1° As alteragdes de que trata este artigo deverdo ser realizadas pela
instituicdo no Sistema eMEC, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da
expedicao do ato proprio que aprovou o remanejamento de vagas e, se forem
remanejadas todas as vagas, o ato de extin¢ao do curso. (Redacdo dada pela
Portaria Normativa n° 742, de 2018)

Cabe salientar que € necessario visualizar com a Pro-Reitoria de Ensino se ha
tempo habil para que essa alteracio de turno ou de distribuicio de vagas
autorizadas entre diferentes turnos do mesmo curso sejam efetuadas no cadastro
nacional de curso e se refletiam nos processos seletivos da Universidade,
principalmente o Sisu, visto que ha prazo de em torno de 24 horas para que os
demais sistemas do governo tenham os dados sincronizados apos as modificacoes
no sistema e-MEC.



O artigo n° 46 da Portaria Normativa n°® 23/2017, alterado pela Portaria n® 742/2018,
traz as regras para esse tipo de alteragao:

Art. 46. As seguintes alteragcdes ndo constituem aditamento do ato autorizativo e serdo
processadas na forma de atualizagdo cadastral, nos termos do art. 12, § 5°, do Decreto n°
9.235,de 2017:

I - remanejamento de vagas jd autorizadas entre turnos ou a criagdo de turno de um
mesmo curso;

IT - remanejamento de vagas ja autorizadas entre polos de EaD, de cursos nessa
modalidade; e

IIT - remanejamento de parte de vagas entre cursos presenciais reconhecidos no mesmo
municipio; e (Redagao dada pela Portaria Normativa n® 742, de 2018)

IV - alteragdo da situagdo do curso de "em atividade" para "em extingdo". (Incluido pela
Portaria Normativa n® 742, de 2018)

§ 1° As alteracdes de que trata este artigo deverdo ser realizadas pela instituicdo no
Sistema eMEC, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da expedi¢ao do ato proprio que

aprovou o remanejamento de vagas e, se forem remanejadas todas as vagas, o ato de
extingdo do curso, (Redagdo dada pela Portaria Normativa n® 742, de 2018)

§ 2° E vedado o remanejamento de vagas entre cursos de denominagdo, grau e
modalidade distintos.

De acordo com o Manual do Censo da Educacdo Superior (2021), essas sdo as
caracteristicas de cada turno de oferta:

Turno — periodo do dia em que o curso € ministrado na IES. Pode ser:
matutino, vespertino, noturno e integral.

a) Turno integral — considera-se que um curso ¢ integral quando suas aulas sdo
ofertadas inteira ou parcialmente em mais de um turno (manha e tarde, manha
e noite ou tarde e noite), exigindo a disponibilidade do aluno por mais de seis
horas diarias durante a maior parte da semana.

b) Turno matutino — curso em que a maior parte da carga horéria ¢ oferecida
até as 12h em dias letivos.

¢) Turno noturno — curso em que a maior parte da carga horaria ¢ oferecida
apos as 18h em dias letivos.

d) Turno vespertino — curso em que a maior parte da carga horaria é oferecida
entre 12h e 18h em dias letivos.

Até a publicacdo da legislagdo regulatoria atual, em dezembro de 2017, o
entendimento da SERES/MEC era de que cada turno de um determinado curso
representaria um novo curso, ou seja, receberia um codigo e-MEC proprio.

A partir de 2017, o entendimento da mesma secretaria muda e, desde entdo,
turnos de um mesmo curso, com mesma denomina¢do, mesmo grau, mesmo



PPC e no mesmo endereco de oferta sdo aglutinados e informados no mesmo
codigo e-MEC, podendo possuir total de vagas e integralizacao diferentes.

De acordo com o artigo 19 da Portaria Normativa MEC n°® 21/2017:

Art. 19. O Cadastro e-MEC apresenta para cada mantenedora, instituigdo,
curso, local de oferta ¢ polo de educacdo a distancia, codigo identificador
unico, a ser utilizado nos demais sistemas eletronicos do MEC.

§ 1° Em relacdo aos cursos, devera ser feito um registro correspondente a cada
projeto pedagogico que conduza a diploma a ser expedido pela instituicdo,
independentemente do compartilhamento de disciplinas, percursos formativos
ou formas de acesso entre eles.

§ 2° Para os cursos presenciais de cada IES, o registro do cddigo
identificador no Cadastro e-MEC sera realizado em funcao da
denominacio, do grau e do endereco de oferta do curso.

§ 3° Os cursos presenciais ofertados em um mesmo municipio, desde que
apresentarem em comum denominagdo, grau, Projeto Pedagogico ? PPC e
Nucleo Docente Estruturante ? NDE deverdo ser agrupados pelas respectivas
IES, observada a legislagdo vigente.

§ 4° Para os cursos EaD de cada IES, o registro do cddigo identificador no
Cadastro e-MEC sera realizado em fungdo da denominagéo ¢ do grau do curso.

A acdo de alteragao de turno ¢ realizada dentro da aba “Cadastro” — “Alteragdes de
Menor Relevancia” e clicar no icone de ‘prancheta’ ao lado do nome do curso desejado.

5) Alteracdo do Numero de Vagas de Cursos de Graduagao

O cadastro dos cursos de graduacao no sistema e-MEC ¢ alimentado com o numero de
vagas anuais autorizadas, sendo esse o limite méximo que pode ser ofertado em um ano.

As vagas autorizadas sdo aquelas que determinam o limite maximo de ofertas anuais

de um determinado curso. Ja vagas ofertadas ¢ a quantidade dentro das vagas
autorizadas que a Institui¢do, dentro de sua antonomia, decide ofertar dentro do ano.

Segundo o Manual do Censo da Educagao Superior (2021):

Vagas autorizadas: nimero maximo de vagas destinadas ao ingresso de
estudantes em curso superior, expresso em ato autorizativo, correspondente ao
total anual, independentemente de turno de oferta, que a instituigdo pode
distribuir em mais de um processo seletivo. No caso das instituigdes com
autonomia, consideram-se autorizadas as vagas aprovadas pelos colegiados
académicos competentes e regularmente informadas ao MEC, na forma da
legislagdo.

Toda a vez que houver alteragdo (aumento ou diminui¢do) do total de vagas autorizadas
de curso de graduagdo, através da aprovacao dos conselhos superiores da Universidade,
¢ necessario realizar a atualizacao do sistema e-MEC.

A atualizagdo do sistema e-MEC ¢ realizada pelo Nucleo de Regulagido de Cursos e essa
regra do paragrafo anterior vale para todos os cursos criados pela Universidade Federal



de Pelotas dentro de sua autonomia, com excecao dos cursos de Direito e Medicina que
possuem regras proprias € dependem de autorizacdo do MEC para aumento ou redugdo
de suas vagas autorizadas.

Das Disposicdes Especificas aos Pedidos de Aumento de Vagas

Art. 51. Entende-se por aumento de vagas a majoragcdo do numero de vagas
autorizadas de um curso de graduag@o em atividade.

§ 1° Os pedidos de aumento de vagas deverdo ser apresentados para os cursos
ofertados por IES sem autonomia e para os cursos de graduacdo em Direito e
Medicina, inclusive aqueles ofertados por wuniversidades e centros
universitarios, observado o calendario regulatorio.

§ 2° Os pedidos mencionados no paragrafo anterior sero processados
independentemente dos processos de reconhecimento ou renovagdo de
reconhecimento mediante analise documental, ressalvada a necessidade de
avaliagdo in loco, em conformidade com o padrio decisorio previsto em
normativo especifico a ser expedido pela SERES.

Art. 52. Até que haja implantagdo de funcionalidade no Sistema e-MEC, os
pedidos de aumento de vagas devem ser protocolados por meio de oficio
enderecado a SERES, juntamente com as seguintes informagdes e documentos:
I - nome, grau, modalidade e c6digo do curso;

IT - nome e codigo da IES;

IIT - quantidade de vagas que se pretende aumentar;

IV - copia da decisdo do o6rgdo competente da IES que tenha decidido pelo
aumento do numero de vagas; ¢

V - comprovagdo da demanda social pelo curso, por meio da demonstragdo de
que a rela¢do candidato/vaga nos processos seletivos realizados nos 2 (dois)
ultimos anos foi maior que 1 (um,) ou que justifique a abertura de turmas em
novos polos de EaD.

§ 1° Em caso de alteragdo de qualquer dos elementos de instru¢do do pedido de
aumento de vagas elencados no caput, a SERES arquivard o processo e a
requerente devera protocolar novo pedido, devidamente atualizado, observado
o prazo do calendario regulatério.

§ 2° Nos processos de aumento de vagas do curso de Medicina, a SERES
solicitara ao Ministério da Saude informagdes relativas a estrutura de
equipamentos publicos, cenarios de atengdo na rede e programas de saude
disponiveis no municipio, regido de saude na qual se insere o municipio de
oferta do curso e regides de satde de proximidade geografica.

§ 3° Nos processos de aumento de vagas do curso de Medicina, poderdo ser
instituidos procedimentos de monitoramento, com a finalidade de verificar in
loco as condigdes para o aumento de vagas pleiteado.

Art. 53. O protocolo de novo pedido de aumento de vagas dentro do prazo do
calendario regulatério e antes do término da andlise do pedido em tramitagdo
implica arquivamento do pedido anterior sem analise de mérito.

Art. 54. As IES que ja tenham obtido deferimento ou deferimento parcial da
SERES em pedido de aumento de vagas em determinado curso somente
poderdo apresentar novo pedido de aumento de vagas para este mesmo curso
apos a divulgag¢do de novo resultado de avaliagdo realizada no ambito do
SINAES.

Paragrafo unico. Sera arquivado de oficio o pedido de aumento de vagas
apresentado sem a observancia do disposto neste artigo.

Art. 55. Nas hipoteses de deferimento parcial ou indeferimento do pedido de
aumento de vagas, cabera recurso ao CNE, no prazo de 30 (trinta) dias,
respeitado o numero maximo de vagas do pedido originario.

Art. 56. A impossibilidade de identificacdo precisa de curso cujo nimero de
vagas se pretende aumentar, ou o protocolo de pedido de exting@o desse curso,
implica arquivamento do pedido de aumento de vagas sem analise de mérito.
Art. 57. Concluida a instru¢do processual, a SERES apreciara o pedido ¢
emitira seu parecer, publicando sua decis@o.



A alteragdo do numero de vagas autorizadas ¢ realizada na aba “Regulacdo” —
“cronograma”, “Atos de Cursos”, “Aumento de Vagas na Autonomia” ou “Reducdo de

Vagas”.

6. Solicitacdo de atualizacdo cadastral de curso de “Em atividade” para “Em

extin¢ao” ou “Extinto”

De acordo com a legislagdo regulatoria atual, ha trés situagdes de funcionamento
de curso disponibilizado no sistema e-MEC possiveis: em atividade, em extin¢cdo ou
extinto.

a) Em atividade — informacdo oriunda do Cadastro e-MEC relativa aos cursos
novos, que possuem apenas alunos ingressantes no ano de referéncia do Censo, ou
cursos com alunos vinculados em anos anteriores, com ou sem ingresso no ano de
referéncia do Censo.

b) Em extingdo — informagdo oriunda do Cadastro e-MEC relativa aos cursos
que nao possuem ingresso de novos alunos, porém ainda possuem alunos vinculados de
turmas anteriores.

c¢) Extinto — informag¢ao oriunda do Cadastro e-MEC relativa aos cursos que nao
possuem ingresso de novos alunos e encerraram as atividades.

Cabe salientar que os cursos com situagdo de funcionamento “em atividade” e
“em extingdo” passam por processos regulatorios e avaliativos de reconhecimento e
renovagdo de reconhecimento até que seu status serd alterado para “extinto”,
significando o final de sua atividade e a auséncia de alunos vinculados a ele.

A atualizacdo do status de funcionamento de um curso de graduagdo deve ser
aprovada pelos Conselhos superiores da Universidade, e informada ao MEC em até 60
dias contados da data da publicacdo do ato de aprovacdo. Em posse do documento
institucional, o Nucleo de Regulacio de Cursos faz essa informacdo ao MEC,
solicitando a alteragdo do cadastro dos cursos no sistema e-MEC.

Uma vez extinto o curso, ndo sera admitida alteracdo no seu status de
funcionamento, devendo a IES apresentar pedido de autorizagdo de curso ou informar

cria¢do interna de novo curso dentro da autonomia, na hipétese de nova oferta.

Das disposicdes Especificas aos Pedidos de Extingdo de Cursos
Art. 58. A extingdo de curso consiste no encerramento da oferta de
determinado curso de graduacao.



Paragrafo unico. A extingdo de cursos por instituigdes sem autonomia
universitaria deve ser autorizada pela SERES por meio de aditamento ao ato de
autorizacdo, reconhecimento ou renovacao de reconhecimento.

Art. 59. O pedido de extingdo de curso somente poderd ser protocolado
mediante a comprovagdo, por meio de termo de responsabilidade, conforme
modelo disponibilizado pela SERES, assinado pelo dirigente maximo da IES,
com firma reconhecida, atestando o encerramento da oferta, a inexisténcia de
pendéncias académicas de estudantes, a emissdo de todos os diplomas e
certificados, ou a transferéncia de alunos, conforme o caso, bem como a
organizagdo do acervo académico, nos termos do Decreto n°® 9.235, de 2017.

§ 1° Até que haja implantacdo de fluxo especifico no Sistema e-MEC, as IES
devem apresentar o pedido de extingdo de curso por meio de oficio dirigido a
SERES, devidamente protocolado, acompanhado das seguintes informagdes e
documentos:

I - nome, grau, modalidade e c6digo do curso;

IT - copia da decisdo do orgdo competente da IES que tenha decidido pela
extingdo do curso;

III - auséncia de registro no Sistema e-MEC de alunos vinculados aos
programas federais associados ao MEC;

IV - copia do ultimo edital de processo seletivo da institui¢do; e

V - termo de responsabilidade assinado pelo dirigente maximo da instituigdo,
com firma reconhecida, com os seguintes compromissos:

a) guarda do acervo académico do curso a ser extinto, ao longo de todo o
periodo de funcionamento da instituigao; e

b) suspensdo de todos os processos seletivos do curso em processo de
extingdo, vedando qualquer nova entrada de estudantes no curso, inclusive por
transferéncia.

§ 2° Com o protocolo do pedido de extingdo, o status de funcionamento do
curso no Cadastro e-MEC serd alterado para "em exting@o".

§ 3° Seré arquivado de oficio o pedido de extin¢do de curso apresentado sem a
observancia do disposto neste artigo.

§ 4° A solicitagdo de extingdo de curso também podera ser realizada no ambito
de processo de reconhecimento ou renovagdo de reconhecimento em
tramitagdo, desde que presentes os documentos acima elencados.

Art. 60. Uma vez que o processo esteja devidamente instruido com a
documentacdo exigida e sendo constatada a auséncia de alunos no curso, a
SERES decidira o pedido e, para as IES sem autonomia, publicara a portaria
de exting¢do voluntéria do curso, oportunidade em que o curso sera reconhecido
ou terd seu reconhecimento renovado para fins exclusivos de emissdo e
registro de diplomas, se for o caso.

Art. 61. Apds a publicagdo da portaria de extingdo do curso, o setor
competente providenciard a alteragdo do status de funcionamento do curso
para "extinto" no Cadastro e-MEC.

Paragrafo tinico. Uma vez extinto o curso, ndo serd admitida alteracéo no seu
status de funcionamento, devendo a IES apresentar pedido de autorizagdo de
curso, na hipdétese de nova oferta, que tramitard nos termos previstos nesta
Portaria.

Para colocar um curso “em extingdo”, sdo necessdrios os seguintes documentos:
Resolugcdo do CONSUN que aprovou a mudanga do status de funcionamento do curso e
oficio do Gabinete da Reitoria com a solicitagdo. (Exemplo no Processo SEI
23110.036786/2019-70 ).

O oficio e a resolugdo sdo enviadas a SERES () via Fale Conosco, no link
https://mecsp.metasix.solutions/portal

Para extinguir um curso, sao necessarios: Copia do ultimo edital de oferta de vagas para
Termo de responsabilidade assinado pela Reitora (Disponivel em


https://mecsp.metasix.solutions/portal

https://emec.mec.gov.br/modulos/visao_ies/php/documento_apoio/agrupamento_docum
ento_apoio.php); Resolugdo do CONSUN que aprovou a mudanca do status de

funcionamento do curso e oficio do Gabinete da Reitoria com a solicitagao.

Os documentos sdo inseridos em processo e-MEC, disponivel na aba “Regula¢do” —
‘Cronograma’ — ‘Atos de Curso” - “ Aditamento de Extin¢cdo Voluntaria de Curso ,
marcando a opgao “Extin¢do de curso reconhecido”.

7. Adiamento de Avaliacao in loco

A Portaria Normativa INEP n° 840/2018 prevé alguns casos em que a IES pode solicitar
o adiamento de avaliagao in loco:

Art. 17. Apos a confirmagdo da data de avaliacdo in loco, somente serdo aceitos pedidos para
adiamento de visita em situag¢des extraordinarias que fujam a governabilidade da instituig@o a ser
visitada e comprovadamente inviabilizem sua realizagdo:

I - greves;

II - recesso académico;

III - feriado;

IV - calamidade publica; ou

V - ocorréncia de situagdes de risco a satide ou seguranga nos locais de visita.

§ 1° A auséncia do dirigente da institui¢do, do procurador institucional ou de coordenador de
curso nao impede a realizacdo da visita agendada.

§ 2° Situacdes cujas solugdes sejam de responsabilidade da instituicdo ndo serdo consideradas
justificativa para adiamento da visita.

A solicitacdo, baseada no artigo citado acima, assim como as comprovagdes (calendario
académico; oficio do sindicato deflagrando a greve; documentos que ilustrem a situagao
de calamidade...), deve ser protocolada ao INEP via Fale Conosco, no link
https://mecsp.metasix.solutions/portal na op¢ao “Avaliacdo da Educagdao Superior -
Avaliacdo de cursos e [ES - Cancelamento de visita IES”.

Mesmo embasada na legislacdo, a solicitagdo serd analisada pelo INEP e ¢ esse Instituto
que dira se a avaliagdo serd adiada ou mantida, devendo a Institui¢do continuar os
preparativos até a resposta definitiva e positiva para a demanda.

7.1 Cancelamento definitivo de avaliacio in loco

Nos casos de cursos que tiverem processos de renovagdo de reconhecimento abertos,
porém se encontrarem sem ingresso de novos alunos e sem alunos vinculados, ou seja,
EXTINTOS no cadastro do sistema e-MEC, a IES podera solicitar o cancelamento
definitivo da avaliacdo in loco e a respectiva conclusdao do processo com emissao de
portaria para fins tnicos de emissao de diplomas.

Nesse caso, a solicitagdo deve ser feita a SERES e ao INEP, via oficio do gabinete da
Reitoria, com a indicagdo do numero do processo e-MEC, codigo de avaliagdao, nome e
codigo e-MEC do curso, assim como a indicacao da situagdo de extingdo do curso, com
indicacdo do ntimero do processo e-MEC de extingao do curso, mais a informacao da
data da colagdo de grau do ultimo aluno vinculado e da inexisténcia de alunos
vinculados ao curso.


https://emec.mec.gov.br/modulos/visao_ies/php/documento_apoio/agrupamento_documento_apoio.php
https://emec.mec.gov.br/modulos/visao_ies/php/documento_apoio/agrupamento_documento_apoio.php
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Esse oficio deve ser enviado tanto a SERES, quanto ao INEP, via Balcao Digital, nos
links

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documento-junto-ao-ministerio-da-educac
ao-mec € https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-inep

Além disso, deve ser registrada no sistema e-MEC a solicitagdo de cancelamento de
avaliagdo no menu “Instituicdo” - “Solicitacdo de encerramento de avaliagdo com
arquivamento de processo”, Selecionar o processo a ser arquivado, assinalando a 'caixa
de marcacao' ao lado do processo, que se localiza ao lado da lupa; Assinalar a 'caixa de
marcacdo', sinalizado que estd de acordo com o termo de ciéncia; Inserir a justificativa
com o n° do processo de solicitagdo de extingao do curso; e Clicar no botao "Solicitar
arquivamento".
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Esta IES esta ciente que o arquivamento deste processo implica na perda de taxa de avaliacio paga, conforme artigo 11 da Portaria Normativa n° 40/2007.

Justificativa do Arqui

Prezados Solicitamos o arquivamento do processo de renovacdo de reconhecimento do curso de Tecnologia em Transporte Terrestre (cédigo g:MEC
1128121) da Universidade Federal de Pelotas (634), em razio do curso nio ter mais alunos vinculados.
0 processo de extingdo do curso foi protocelado no sistema g
da IES - RESOLUCAO N° 123, DE 11 DE ABRIL DE 2023 - Apro ing: ecnol g
solicitamos, também, © cancelamento da avaliagde virtual do curse (157972), agendada para o periodo de 7 a 9 de Maio de 2025,

nimero 202503234, com a documentacdo comprobatéria
orte Terrestre - Tecnoldgico,

Atenciosamente,
Paula de Oliveira Mgitinhg Rinpel
Procuradora Educacional Institucional
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8 Solicitacio de inclusao de denominacio de curso no emec

O sistema e-MEC trabalha com um rol de nomenclatura de cursos para cada um dos
graus, conforme pode ser consultado em “Regulagdo” - “Cronograma” - “Atos de
Curso” - “Informar Curso Existente - Presencial” ou “Informar Curso Existente - EaD”
ou ainda “Autorizagao”.

Quando temos um curso a ser criado com denominagdo que ndo se encontra nesse rol,
temos que solicitar a SERES/MEC a inclusao dela no sistema e-MEC. Cabera a essa
secretaria a analise do nosso pedido e o deferimento ou ndo da inclusdo. Caso seja
aceito, a nomenclatura ¢ o futuro curso ficam marcados com a sinalizagao "Curso
Experimental".

A recomendagdo ¢ sempre entrar com o pedido de inclusdo de nova nomenclatura antes
da aprovagdo interna da criagdo do curso, para caso nao seja aceita a nomenclatura
inicialmente proposta pela unidade académica.

Para entrar com o pedido ¢ necessario enviar oficio 8 SERES com os seguintes dados
sobre o novo curso: Nomenclatura desejada, grau, classificagdo CINE Brasil que mais
se adapta ao perfil do curso (disponivel em
https://download.inep.gov.br/publicacoes/institucionais/avaliacoes_e_exames_da_educa
cao_superior/manual_para_classificacao_dos_cursos_de graducacao_e_sequenciais_cin
e_brasil.pdf) , Breve descricdo do curso e justificativa para denominagao diferente da ja
prevista no rol do sistema e-MEC, Carga horaria minima, integraliza¢do, Objetivos
geral e especificos, uma explicacdo da organizacdo dos contetidos curriculares e perfil
do egresso.



https://download.inep.gov.br/publicacoes/institucionais/avaliacoes_e_exames_da_educacao_superior/manual_para_classificacao_dos_cursos_de_graducacao_e_sequenciais_cine_brasil.pdf
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Além disso, encaminhamos o que ja tivermos de projeto pedagdgico ou projeto de
criacdo do curso, para caso a SERES ndo considere as informag¢des do oficio suficientes,
tentando evitar o retorno do pedido sem atendimento.

Sendo aceito o pedido, a nomenclatura fica a disposi¢ao da Institui¢ao no rol do sistema
e-MEC, dai poderemos informar a criagdo interna do curso, assim que a Resolugdo do
Consun for publicada. Caso a criagdo do curso ndo seja aprovada internamente, ndo ha
prejuizo a Instituigdo pela denominagdo disponibilizada e ndo utilizada.

Lembro que, para informar a criagdo do curso ao MEC, além da Resolu¢ao do Consun
criando o curso, preciso do PPC aprovado também. Nao ha como informar curso novo
sem inserir o arquivo do projeto pedagdgico.

Tanto a acdo de solicitar a inclusdo de nova denominacao de curso, quanto informar
criacdo de curso novo no sistema e-MEC, ¢ feita pelo meu nucleo, Nucleo de Regulacao
de Cursos, com as informacdes enviadas a nés pelas unidades académicas, gabinete e
Consun.

O oficio do Gabinete da Reitoria (Ver modelo em 23110.005877/2024-21) e os
documentos devem ser enviados a SERES, wvia Balcdo  Digital
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documento-junto-ao-ministerio-da-educac

9. Demandas Fale Conosco - link https://mecsp.metasix.solutions/portal

e Solicitagdo de corre¢do de dados do cadastro de docentes n oe-MEC;

Solicitagdo de adiamento de avaliac¢do in loco;

e Solicitagdo de alteragdo de situagdo de funcionamento de curso de “Em atividade” para “Em
extingdo”;

e Solicitagdes de informacdo a SERES (Regulagdo de cursos - Processos de Autorizagdo,
Reconhecimento, RR ou (Re)Credenciamento Institucional, Formulario de abertura de R ou RR,
Diligéncias, Protocolo de Compromisso; Dados do cadastro de cursos) ou INEP (AvaliagGes -
Formulario Eletronico - Avaliagdo, Visita in loco, Relatorio Visita in loco, Enade);

e Registros de erros ou indisponibilidade do sistema e-MEC (SERES) ou ENADE (INEP);

e Problemas com cadastro de cursos no e-MEC (erros ao informar carga horaria ou qualquer de
seus detalhamentos, por exemplo);

e Solicitagdo de dissolugdo de comissdo de avaliagdo (suspeigdo, imparcialidade, descumprimento
das regras do Basis...);

e Problemas com avaliadores (inflexibilidade, agendas paralelas a avaliacdo, atitudes contrarias a
avaliagdo in loco...)

e Duvidas Enade;

e Solicitagdo de corre¢do de portarias regulatorias - nimero de vagas, enderego, codigo e-MEC,
nome do curso...(autorizagdo, reconhecimento, renovagdo de reconhecimento, credenciamento
ou recredenciamento)

10. Demandas Balcao Digital

Balcao Digital SERES:

Balcio Digital INEP:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ine
e Envio de documentos (oficios, comprovacdes...);
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e Questionamentos & SERES ou ao INEP de situagdes que envolvem andlise da
legislacao e do caso concreto;

e Solicitacdo de cancelamento definitivo de avalia¢ao in loco;

e Solicitacdo de conclusdao de processo de R ou RR de curso com emissdao de
portaria;

e Solicitacdo de alteragdo de denominagdo de curso -
https://www.gov.br/pt-br/servicos/informar-alteracao-de-denominacao-de-curso-

de-graduacao-de-ies-do-sistema
e Envio da documentacdo do novo Reitor & SERES para alteracdo dos dados no
sistema e-MEC: (Ver 23110.000095/2021-52) -

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documento-junto-ao-ministerio-da-
educacao-mec

11. Alteracao de Representante Legal (Reitor) no Sistema e-MEC:

Procedimentos para a solicitacdo de alteracao de Representante Legal:

Etapa 1: Envio da Solicitacao de Alteracao de Representante Legal da mantenedora O
Responsavel Legal da mantenedora, que consta indicado no cadastro da Receita Federal
do Brasil, envia Oficio a Diretoria de Politica Regulatoria da Secretaria de Regulacao e
Supervisdo da Educacdo Superior — DPR/SERES solicitando a alteragdo do
Representante Legal constante no Sistema e-MEC e informando:

Dados gerais da Mantenedora:

* Numero no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ

» Codigo e-MEC da mantenedora

» Razdo Social

* Natureza Juridica

* Endereco

* Telefone

* e-mail

Dados das IES mantidas relacionadas:

» Codigo e-MEC da IES (634) | Nome da IES Universidade Federal de Pelotas

Dados do Representante Legal:

* Nome

* Numero no Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

* RG e Orgio Expedidor

* Cargo

* Telefone

* e-mail

O Oficio deve ser assinado pelo Representante Legal, conforme consta no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica da Receita Federal, e ter firma reconhecida (ou ser assinado
digitalmente em conformidade com o Padrao de Assinatura Digital ICP-Brasil).

No campo “Assunto” do Oficio, deve ser indicado o texto "Solicitagdo de Alteragao de
Representante Legal no Sistema e-MEC".

Etapa 2: Analise e Resposta da solicitagdo de primeiro acesso pela SERES/MEC
As informacgdes fornecidas via Oficio serdo confrontadas, no que couber, com o
cadastro da Receita Federal.
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Em caso de aprovacdo, a SERES fard a substituicdo do Representante Legal no sistema
e-MEC para a mantenedora solicitada e mantidas ativas associadas.

A senha de acesso ao sistema serd enviada por correio eletronico, para o e-mail do
Representante Legal, indicado no Oficio.

Caso ndo seja possivel atender a solicitagdo de alteragdo de RL, o Representante Legal
sera contatado por email, em mensagem contendo o teor da decisdo e as orientagdes
para uma nova solicitagao.

Etapa 3: Recebimento da senha pelo Representante Legal — RL, primeiro acesso ao
sistema e complementa¢do de informagdes

ApoOs receber a senha, o novo Representante Legal deverd acessar o Sistema e-MEC
seguindo as orientagdes indicadas abaixo e alterar a senha de acesso.

O acesso ao e-MEC sera feito no endereco http://emec.mec.gov.br/, na segdo
Regulagao/Avaliagdo, no canto superior direito da tela.

O Representante Legal fard o acesso selecionando a op¢do Mantenedora, inserindo seu
CPF e a senha

fornecida pela SERES e clicando no botao Entrar.

Para mais detalhes sobre as a¢des que podem ser realizadas pelo Representante Legal no
Sistema e-MEC,

consulte o manual de primeiro acesso disponivel em:
https://emec.mec.gov.br/modulos/visao_comum/php/documento _apoio/download.php?u
rl=/storage/emec

/emec/dados/Manuais/Manual 1597193728.pdf&nome=02%20-%20PRIMEIRO%20A
CESSO%20DE%20NOVA%20INSTITUI%C7%C30

Ap6s efetuar o primeiro acesso ao sistema e-MEC, o Reitor deve indicar o Procurador
Educacional Institucional o mais breve possivel para evitar perdas de prazo dos
processos regulatorios. A acdo ¢ feita na aba “Instituicdo” - “Dados Procurador
Institucional”.

12. Demandas Fala BR

Apesar de ndo ser meio oficial de envio de documentos ou pedidos de informagao, o
Fale BR deve ser utilizado para os casos de necessidade de respostas céleres ou
dificuldade de retorno da SERES ou INEP via Fale Conosco ou Balcao Digital.
Utilizamos bastante para questionamentos sobre aplicacdo de legislacdo, diividas sobre
Enade e casos especificos, pois ha prazo maximo para resposta e possibilidade de
abertura de recursos caso a resposta ndo atenda ao solicitado ou nao seja clara.

O link de acesso ¢ https://falabr.cgu.gov.br/web/home - “Acesso a Informagao - LAI”

13. Alteracdo de denominacio de curso
Solicitacao via Balcao Digital A SERES, no link-
https://www.gov.br/pt-br/servicos/informar-alteracao-de-denominacao-de-curso-de-grad
uacao-de-ies-do-sistema
Para alterar a denominag@o de curso, ¢ necessaria a aprovacao dos conselhos superiores
da Universidade, resolu¢do essa enviada, juntamente com oficio do Gabinete da
Reitoria, a SERES.
A nova denominagdo sé passa a ver apos o deferimento do pedido pela SERES. Nao ha
previsdo na legislagcdo de prazo para resposta desse tipo de pedido.
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A alteracdo deve ser estritamente em relacdo ao nome do curso, devendo a graduacgdo
permanecer com 0s mesmos objetivos, mesmo perfil de egresso e sem mudancas
significativas em sua estrutura.

14. Relatorios anuais CPA

Anualmente, a CPA deve enviar ao NRC o relatério anual de autoavaliagdo
institucional, conforme Nota Técnica INEP n. 65/2014.

O prazo para postagem do relatorio no sistema e-MEC ¢ 31 de Mar¢o de cada ano.

O arquivo .pdf deve ser inserido em qualquer processo com situagdo “protocolado” no
sistema e-MEC. Basta abrir um processo, acessar a aba “Membros da CPA -
Formulério”, clicar no botdo “procurar” que aparece abaixo da lista de relatorios ja
existentes no sistema e selecionar o arquivo para upload no computador.

O sistema e-MEC fara a dispersao do arquivo para todos os demais processos abertos.
Além disso, o arquivo do relatorio anual de autoavaliacdo deve ser inserido na pasta
“CPA” dos Documentos para avalia¢do in loco no Docs UFPel do NRC.

O relatério precisa estar em formato PDF, JPG ou DOC, com tamanho maximo de 5
MB. Outro aspecto a ser observado ¢ o nome do arquivo, que ndo pode conter caracteres
especiais ou acentuacdo, além de ser, preferencialmente, curto.

15. Atualizacio dos dados dos membros da CPA no sistema e-MEC

A partir da publicagdo da portaria com a nomeagdo dos membros da CPA, ¢ necessario
atualizar os dados da Comissao no sistema e-MEC.

Basta abrir um processo, acessar a aba “Membros da CPA - Formulario” e clicar no
botao “Inserir Membro da CPA”.

E possivel incluir, excluir ou alterar o cadastro dos membros a qualquer momento.

16. Atualizacao Corpo Dirigente da IES

A partir da publicagdo da portaria com nomeagdo dos membros da gestdo da
Universidade, é necessario atualizar os dados no sistema e-MEC.

Basta abrir um processo, acessar a aba “Corpo Dirigente” e clicar no botao “Inserir
Dirigente”.

E possivel incluir, excluir ou alterar o cadastro dos membros a qualquer momento.
Incluimos reitor, vice reitor e pro-reitores/superintendentes.

17. Atualizacio de dados da pos-graduacio lato sensu

O sistema e-MEC possui aba para cadastro de cursos de especializagao em “Cadastro” -
“Dados de curso de Especializacao”.

Todos os cursos t€ém que ser cadastrados no e-MEC em até 60 dias contados da
publicacao da resolug¢ao dos conselhos superiores que aprovaram a criagao.

Ver exemplo em Processo SEI 23110.041390/2022-40

O processo de criagao via SEI chega ao NRC ja com a criagdo do curso aprovada.
Inserimos despacho com a solicitacdo de preenchimento do formulario SEI "SGTIC
Cadastro Criagao Curso Especializagdo e-MEC"no processo (texto padrdao ‘Informar
Criagdo Curso Especializagdo Sistema e-MEC) e procedemos com o cadastro do curso
no referido sistema.



Anualmente (geralmente, janeiro), solicitamos ao NPG/PRPPG a atualizagdo dos dados
dos cursos de especializagdo para corre¢ao do cadastro do sistema e-MEC.

Ver processo SEI para procedimentos: 23110.002466/2024-8.

Dados que podem ser alterados de cursos ja informados: carga horaria, numero de
vagas, quantitativo anual de egressos, endere¢o de oferta, coordena¢do e docentes
vinculados.

A alteragdo dos demais dados (nome, modalidade...) se configura em inativar o codigo
de curso atual e informar a cria¢ao de outro.

18. Atualizacio de oferta de cursos de graduacao EaD (vagas e polos)

A oferta de cursos EaD na UFPel se da através da UAB (Universidade Aberta do Brasil)
e ¢ regida pelos editais da Capes.

Ao ser aprovada nova oferta de vagas EaD pela CAPES, o NUPED deve enviar os
cursos, polos e o quantitativo de vagas ao Cocepe para aprovagado interna da nova oferta.
Apoés a aprovacdo, portaria, resolucdo ou outro documento de encaminhamento do
Cocepe sera emitido e ¢ ele que serd utilizado para a atualizacdo do cadastro dos cursos
EaD no sistema e-MEC.

Primeiro, ¢ necessario verificar se todos os polos listados nesse documento de
aprovacao de oferta ja constam com o selo “UAB” no cadastro de enderecos do sistema
e-MEC, ao pesquisar na aba “Instituicdo” - “Enderecos da IES.

Se estiver com o selo “UAB”, significa que o polo podera ser vinculado ao curso com
oferta e ter vagas alocadas a ele.

Caso ndo esteja, ¢ necessario enviar oficio a SERES com a solicitagdo de inclusdo do
selo UAB ao(s) referido(s) polo(s). O oficio assinado pelo Reitora deve ser enviado via
Balcao Digital a SERES, juntamente com o documento do Cocepe que aprovou a oferta.
(Ver processo SEI 23110.033700/2023-33 para exemplo de texto para o oficio).

Apos, € necessario verificar se o total de vagas autorizadas para o curso esta conforme o
cadastro do curso atual no sistema e-MEC.

Em caso negativo, deve-se abrir processo de aumento ou reducdo de vagas antes de
iniciar a vinculacdo de polos ao curso (Ver item 5 desse manual para esse
procedimento).

18.1 Vincular polos aos cursos EaD ja existentes

Para vincular polos UAB aos cursos EaD ja existentes, deve-se ir na aba “Cadastro” -
“Vinculagao de Polos a Curso EaD”.

Nessa opgdo, deve-se selecionar o curso que se quer fazer o vinculo dos polos e clicar
no botdo “selecionar polos” e, ap6s, no botao “pesquisar’.

O sistema vai abrir uma aba com todos os polos com selo “UAB” cadastrados no
e-MEC, devendo fazer a selecdo de um ou mais que se deseja vincular ao curso,
clicando no botao “Adicionar Selecionados” apds a selecao.

Deve-se deixar o campo “Data de Inicio de Funcionamento do Curso nos Polos
Selecionados” em branco, informando o dado apds a distribui¢do de vagas
individualmente para cada polo.

O sistema, entdo, abrird uma tela com o polo UAB selecionado e com a listagem de
polos ja vinculados ao referido curso, devendo informar o quantitativo de vagas. Apds,
clicar no botdo “Concluir”

18.2 Correcao do cadastro do curso e distribuicio das vagas nos cursos EaD



Ap0s fazer a vinculagdo dos polos desejados ao curso, € necessario fazer a distribuigao
de vagas entre os polos. A acdo ¢ feita na aba “Cadastro” - “Alteragdo de Menor
Relevancia”, clicando no simbolo de ‘Globo’ ao lado do nome do curso desejado.

O sistema e-MEC vai abrir uma tela com os dados gerais do curso e o quantitativo de
vagas anuais autorizadas.

Para informar nova oferta, deve retirar a oferta anterior, clicando em todos os campos
preenchidos, apagando e clicando no botdo de “salvar” que fica ao lado de cada linha de
polo.

Ap6s, deve-se distribuir o total de vagas autorizadas entre os polos da nova oferta,
obedecendo o documento do Conselho Superior que emitiu a aprovagdo. Deve-se
informar também a data de inicio dessa nova oferta, informagdo essa que pode ser
obtida com o NUPED. Ao finalizar a distribui¢do de vagas em determinado polo, clicar
no botdo “salvar” ao lado de cada linha.

O sistema vai mostrando o total de vagas distribuidas entre os polos e sé ira permitir a
distribui¢do do quantitativo total de vagas autorizadas.

19. Atribuicoes SERES X INEP

19.1 SERES
a) Processos regulatorios: Autorizacdo, Reconhecimento, Renovacdo de
reconhecimento de curso e Credenciamento e Recredenciamento Institucional;
b) Cadastro dos cursos de graduagdo e especializagdo no e-MEC;
c) Publicacdo de Portaria;
d) Formulério de abertura dos processos regulatorios;
e) Problemas com cadastro de docentes no e-MEC;
f) Problemas com falta de ato regulatorio disponivel no e-MEC;
g) Problemas e erros na publicagdo das portarias dos cursos

19.2 INEP
a) Processos Avaliativos: Avalia¢do in loco ou Enade;
b) Problemas com o formulario eletronico - avaliagao;
¢) Adiamento de avaliacdo in loco;
d) Dissolu¢ao de comissao de avaliagao;
e) Problemas com avaliadores

20. Atualizacio Anual Atos Regulatorios - CREA

Anualmente, ¢ solicitada pela CREA a atualizagdo dos atos regulatorios (portarias de
reconhecimento/renovagao de reconhecimento + portarias de recredenciamento) dos
cursos registrados nesse conselho e da propria Universidade.

A solicitagdo ¢ enviada pelo gabinete da Reitoria, via processo SEI, ao NRC. (Vide
exemplo 23110.006365/2024-81)

Todos os anos, temos que enviar despacho SEI ao GR com as informacgdes dos ultimos
atos regulatorios dos cursos e da Institui¢do, com a indicagdo do andamento nos casos
de processos novos abertos, como o exemplo Documento SEI 2541525, assim como
copia de todas os atos dos cursos e da UFPel.

Os cursos da UFPel registrados no CREA atualmente (junho/2024) sao:
1. Agronomia;
2. Engenharia Agricola;
3. Engenharia ambiental e sanitaria;



4. Engenharia Geologica;

5. Engenharia de Producao;

6. Engenharia Civil;

7. Engenharia Industrial Madeireira;
8. Engenharia de Computagao;

9. Engenharia de Controle e Automacao;
10. Engenharia Hidrica;

11. Engenharia de Materiais;

12. Engenharia de Petroleo;

13. Engenharia Eletronica;

14. Alimentos;

15. Geografia (bacharelado);

16. Meteorologia;

17. Geoprocessamento;

18. Transporte Terrestre;

19. Gestao Ambiental (Tecndlogo).

As informagdes enviadas de anos anteriores estdo na pasta “Doc para CREA” do Drive.
21. Avaliacoes Guia da Faculdade

Anualmente, recebemos solicitacdo de preenchimento dos dados da Universidade e de
seus cursos de graduagdo para a participacdo na avaliacdo do Guia da Faculdade.
Trata-se de uma avaliagdo privada e nao oficial, porém ¢ outra forma de divulgacao de
nossos servigos educacionais.

A solicitagdao de preenchimento ¢ feito pela equipe Guia via e-mail (nrc@ufpel.edu.br e
pi@ufpel.edu.br) e o prazo normalmente ¢ janeiro e fevereiro.

Ao realizar o preenchimento, sempre informamos o nosso e-mail pi@ufpel.edu.br ou
nrc@ufpel.edu.br e o e-mail e telefone do colegiado do curso, nunca os dados pessoais
dos coordenadores.

Toda a vez que atualizamos o cadastro dos cursos no e-MEC solicitamos os dados do
colegiado do curso e sdo esses dados que utilizaremos na avaliagdo do Guia.

Caso haja davida, consultar o portal institucional da  Universidade
(https://institucional.ufpel.edu.br/cursos/nivel/graduacao).

A comunicacdo aos coordenadores ¢ feita repassando os e-mails com links e prazo para
preenchimento recebidos da equipe guia, via e-mail.

Ao receber os resultados da avaliagdo, encaminhamos aos cursos avaliados, via e-mail.
Os relatorios das avaliagdes dos anos anteriores estdo na pasta “Guia da Faculdade” do
Drive.
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