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Enade 2012

Em 2012 o ENADE sera realizado no dia 18 de novembro, quando serdo avaliados os estudantes dos
cursos que:

P Conferem diploma de bacharel em Administracgdo, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econdmicas,
Comunicacdo Social (que podem ser organizados em subgrupos que permitam a avaliacdo de
componentes especificos da area), Design, Direito, Psicologia, RelagGes Internacionais,
Secretariado Executivo e Turismo; e

P Conferem diploma de tecndlogo em Gestdo Comercial, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo
Financeira, Logistica, Marketing e Processos Gerenciais.
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CRONOGRAMA 2012

As principais atividades previstas para o ENADE 2012 e respectivos responsaveis estdo
descritas no quadro abaixo:

ASSUNTO ETAPAS RESPONSAVEL

Inicio do processo de enquadramento dos
cursos descritos no artigo 12 da Portaria

11/06/2012  Normativa n2. 6, de 14/03/2012, nas Enquadramento dos PEI"
. . N cursos
respectivas dreas de abrangéncia do
Enade 2012.

Inicio do processo de inscrigdao de
estudantes irregulares junto ao Enade de

. . Inscricdes de concluintes
anos anteriores (art. 82 da Portaria

. 2
11/06/2012 Normativa n2. 6 de 14/03/2012 para £ INBressantes r.e.ssantes COORD
o a . o habilitados
regulariza¢do da situagdao do componente
curricular.
Encerramento do processo de inscricdo
de estudantes irregulares junto ao Enade
de anos anteriores (art. 82 da Portaria 2
29/06/2012 Normativa n2. 6, de 14/03/2012) para COORD
regulariza¢do da situagdo do componente
curricular.
Inicio do processo de inscrigdo de Inscricﬁ'es de concluintes 2
16/07/2012 estudantes habilitados ao Enade 2012. gngressanmes r.e.ssantes COORD
habilitados
Encerramento do processo de inscrigdo 2
17/08/2012 de estudantes habilitados ao Enade 2012. COORD
Inicio do periodo para retificagdo ou Inscricdes de concluintes
21/08/2012 inscrigdo intempestiva de estudantes e ingressantes COORD’
habilitados ao Enade 2012. habilitados
Inicio do periodo para alteragao de
21/08/2012 localidade de prova.para estudante.? Alteracdo de localidade COORD?
amparados pelo artigo 11 da Portaria de prova

Normativa n2. 6, de 14/03/2012.
Encerramento do periodo para retificagdo
31/08/2012 ouinscricdo intempestiva de estudantes COORD®
habilitados ao Enade 2012.
Encerramento do periodo para alteragao
de localidade de prova para estudantes Resposta ao questionario
amparados pelo artigo 11 da portaria do estudante
Normativa n2. 6, de 14/03/2012.
Inicio do periodo para resposta eletrénica
19/11/2012 ao questionario do Coordenador do COORD’
Curso.
Encerramento do periodo para resposta
03/12/2012 eletrbnica ao questionario do COORD’
Coordenador do Curso.

31/08/2012 COORD’

! PEI - Procurador Educacional Institucional.
% COORD - Coordenador de Curso.
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ORGANIZACAO - Fung¢des

Neste Manual encontram-se descritas as funcdes de Procurador Educacional Institucional e
Coordenador de Curso, conforme segue:

Ambiente Procurador Educacional Institucional:

— Pagina Inicial

— Enquadrar Curso

— Listar Enquadramentos
—  Sair

Ambiente Coordenador de Curso:

— Pagina Inicial

— Alterar senha

— Inscricdo

— Inscricdo em Lote

— Solicitar Inscricdo de Estrangeiros
— Estudantes Inscritos

— Estudantes Selecionados

— Estudantes N&o Selecionados

— Alteracdo de Localidade de Prova
— Local de Prova

— Questiondrio do Estudante

— Questiondrio do Coordenador

— Encerrar Inscricdes

— Reabrir Inscricdes

- Sair

ORGANIZACAO - Fluxograma

Enquadramento dos cursos

Inscrigdo - irregulares

Inscri¢Ges - habilitados

Solicitacdo de retificacdo

Alteragdo de localidade de prova

Resposta ao questiondrio

/6 16/6 1/7 16/7 31/7 15/8 30/8 14/9 29/9 14/10 29/10 13/11

Pagina 3



UFRRJ Pro-reitoria de Graduagdo - PROGRAD
NVERSIOAOE FEDERAL RURAS Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral - DAARG

UNIVERSIDA
DO RIO DE JANEIRO

ORGANIZACAO - Etapas

Enquadramento de cursos que serdo avaliados pelo Enade 2012 VOLTAR

A selecdao dos cursos, objeto de avaliacdo pelo Enade 2012, tem por base as informacgGes
cadastrais de IES e seus cursos detalhadas no Sistema e-MEC — pdgina da Internet
http://emec.mec.gov.br. As informagdes cadastrais administradas pelo Sistema e-MEC
subsidiam a identificacdo e selecdo, pela prdpria IES, dos cursos que deverdo participar do
Enade 2012. A alocagdo dos cursos, por area de abrangéncia no Enade 2012, compete a
propria IES, sendo considerado o Projeto Pedagdgico do curso e o diploma conferido.

O Procurador Educacional Institucional (Pl), instituido pela Portaria Normativa n?. 40, de 12 de
dezembro de 2007°, em sua atual redacao, é o interlocutor entre o MEC e a IES. Identifique,
sempre que necessario, o Pl junto a direcdo da IES para esclarecimentos e procedimentos de
atualizacOes necessdrias aos dados de IES, curso e enquadramento no Enade 2012, observados
0s respectivos prazos para cada atividade. Toda atualizacdo necessaria aos dados do Sistema e-
MEC deve seguir as instrucdes daquele sistema. As atualizacdes realizadas no Sistema e-MEC,
contudo, estardo disponiveis no Sistema Enade com atraso de um dia. Postergar as
atualizacdes do Sistema e-MEC para o periodo final das inscricGes ao Enade 2012 — dia
17/08/2012 — pode comprometer o processo de inscricdes ao Exame no dmbito da IES.

Cabe ao PI, entre outras, a responsabilidade pelas informacdes cadastrais de IES e cursos
oferecidos, o acompanhamento dos processos no Sistema e-MEC. Em relacdo ao Enade 2012
cabe ao PI, ainda, o enquadramento dos cursos de graduacdo na respectiva area de
abrangéncia do Enade 2012 e acompanhamento do processo de inscricGes, observados os
prazos estabelecidos pela Portaria Normativa n2. 6/2012, e orientacBes técnicas do presente
Manual.

O enquadramento dos cursos nas areas de abrangéncia do Enade 2012 tem inicio previsto para
o dia 11 de junho de 2012, exclusivamente por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, ambiente IES.

Inscrigdao de concluintes e ingressantes habilitados ao Enade 2012 VOLTAR

A inscricdo de estudantes é a atividade que concatena toda a remessa de informacdo, ao Inep,
de estudantes habilitados ao Enade 2012. Destaca-se, dentre as funcionalidades que remetem
eletronicamente ao Inep dados de estudantes habilitados ao Enade 2012, a inscricdao de
estudante, seja individualmente ou por meio do processo de inscrigdo em lote, solicitagdo de
inscricdo de estudante estrangeiro, consulta, alteragdo de dados cadastrais ou exclusdo de
estudantes inscritos, consulta publica a lista de estudantes inscritos pela IES, consulta a lista de
estudantes selecionados e nao selecionados (quando for o caso) e alteragédo de localidade de
prova. Somente serdo processadas inscricdes realizadas eletronicamente pela IES por meio da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, conforme orientacées deste Manual.

A Portaria Normativa n2. 6/2012 estabelece dois periodos distintos para a inscricdo de
estudantes obrigados ao Enade 2012:

12, Ainscricao de estudantes em situacgado irregular junto ao Enade de anos anteriores, que
serd realizada de 11 a 29 de junho de 2012. Devem ser inscritos durante esse periodo
todos os estudantes que estiveram habilitados ao Enade de anos anteriores e, por
qualquer razdo, deixaram de comparecer a prova e ndo foram beneficiados por
dispensa oficial pelo MEC. Destaca-se que o desempenho dos estudantes inscritos

3 Republicada no Diario Oficial da Unido n2. 249 — Secdo | — pagina 23, de 29 de dezembro de 2010.
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durante o periodo de 11 a 29 de junho de 2012 nado sera considerado para o cdlculo do
conceito do curso de graduagdo, nos termos da Portaria Normativa n2. 6/2012.

22, Alinscrigdo de estudantes habilitados ao Enade 2012 nos termos da Portaria Normativa
n?. 6/2012, que sera realizada de 16 de julho a 17 de agosto de 2012. Devem ser
inscritos durante esse periodo todos os estudantes caracterizados como ingressantes
ou concluintes dos cursos que: (1) conferem diploma de bacharel nas areas de
Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Ciéncias EconOGmicas, Comunicacdo Social (que
podem ser organizados em subgrupos que permitam a avaliacdo de componentes
especificos da area), Design, Direito, Psicologia, RelagGes Internacionais, Secretariado
Executivo e Turismo; (2) conferem diploma de bacharel ou licenciatura em Conferem
diploma de tecndlogo em Gestdo Comercial, Gestdo de Recursos Humanos, Gestao
Financeira, Logistica, Marketing e Processos Gerenciais. O desempenho dos estudantes
inscritos durante o segundo periodo de inscricdo e presentes a prova a ser aplicada em
18/11/2012 tem impacto no célculo do conceito Enade e demais indices decorrentes
do resultado da avaliacdo do desempenho académico.

As alteracbes de dados cadastrais de estudantes inscritos serdo permitidas durante o
respectivo periodo de inscricdo, exclusivamente por meio da pdgina da Internet
http://enade.inep.gov.br. Destaca-se que durante o segundo periodo de inscrigdo ndo serdo
permitidas alteracdes ou exclusGes de estudantes inscritos durante o primeiro periodo, nem
tampouco a inscricdo intempestiva de estudantes em situagdo irregular junto ao Enade de
anos anteriores. Destaca-se, também, que somente serd permitida uma inscricdo por
estudante em cada area de abrangéncia do Enade 2012, na mesma instituicdo de educacgdo
superior. Essa restricdo considera a inscricdo de estudantes em situagdo irregular junto ao
Enade de anos anteriores e habilitados ao Enade 2012, nos termos da Portaria Normativa
n2.6/2012.

E imprescindivel ao processo de inscrigdo o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do préprio
estudante habilitado ao Enade 2012. A partir da informacgdo do CPF do estudante, a pdgina da
Internet http://enade.inep.gov.br fara a recuperacdo do nome, data de nascimento e sexo do
estudante por meio de consulta ao Cadastro de Pessoa Fisica, administrado pelo Ministério da
Fazenda — Receita Federal. Essas informag¢des ndo serdo alteradas por meio da pagina da
Internet http://enade.inep.gov.br, haja vista o processo de inscrigdo estar vinculado a Receita
Federal para fins de identificacdo do estudante.

O estudante que ainda ndo dispGe de CPF deve ser orientado a consultar a pagina da Internet
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaFisica/CPF/InscricaoCPF.htm para conhecer a
orientacdo sobre a inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica. Destaca-se que o cadastro do
estudante junto a Receita Federal deve ser realizado com a antecedéncia necessaria a
respectiva inscricao ao Enade 2012.

A inscricdo de estudante estrangeiro, sem CPF, serd eletronicamente solicitada ao Inep pela
prépria IES por meio da pdagina da Internet http://enade.inep.gov.br, observados os prazos
estabelecidos pela Portaria Normativa n2. 6/2012 para inscricdo de estudantes habilitados ao
Enade 2012 e orientagGes técnicas deste Manual. A solicitacdo sera eletronicamente avaliada
pelo Inep, por meio da analise do documento de estudante estrangeiro anexado a solicitagao.
Para fins de caracterizacdo de estudante estrangeiro serdo consideradas pelo Inep cdépia da
pagina de identificacdo do passaporte ou documento de identidade do estudante estrangeiro,
emitido em conformidade com a Lei n2. 6.815, de 19 de agosto de 1980, disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil/leis/L6815.htm. A confirmagdo de inscricdo serd realizada
pelo Inep e deverda ser acompanhada pela IES por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br — funcionalidade Estudantes inscritos.
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Duas outras funcionalidades foram incorporadas ao processo de inscricdo: Encerrar inscri¢cdes
e Reabrir inscricdes. A primeira informa ao Inep a finalizacdo do processo de inscricdo de
estudantes habilitados ao Enade 2012, devendo ser utilizada pela IES apés a inscricdo de todos
os estudantes que, por forca da legislacdo vigente, devem participar do Enade 2012, sejam
irregulares junto ao Enade de anos anteriores ou regulares de 2012. Além disso, emite o recibo
guantitativo das inscricbes realizadas para o respectivo curso de graduacdo. A segunda
funcionalidade, dentro do prazo previsto para inscricdo, permite a IES reabrir o préprio
processo de inscricdo e utilizar as demais funcionalidades do Sistema Enade para
administracdo da lista de estudantes habilitados ao Enade 2012 e inscritos, no ambito da IES,
observados os prazos estabelecidos no presente Manual. A segunda funcionalidade, contudo,
torna sem efeito o recibo de inscricio emitido quando do encerramento das inscrices. E
importante, contudo, a emissao do recibo de inscri¢ées junto ao Enade 2012.

A funcionalidade Estudantes selecionados exibe a lista de todos os estudantes inscritos pela
IES e que, obrigatoriamente, devem participar da prova para cumprimento do componente
curricular obrigatério instituido pela Lei n2. 10.861/2004, haja vista a legislacdo vigente
facultar a adocdo de procedimentos amostrais para aplicacdo do Enade. A funcionalidade
Estudantes ndo selecionados permite a IES conhecer a lista dos estudantes ndo selecionados
pelo procedimento amostral definido pelo Inep, caso venha a ser adotado para a edicdo de
2012, além de possibilitar a indicagdo da vontade pessoal do estudante ndo selecionado em
participar da prova na condicdo de estudante voluntdrio. Os estudantes ingressantes de 2012
estdo dispensados da participa¢do na prova a ser aplicada em 18/11/2012, conforme Portaria
Normativa n2. 6/2012. Nesse caso, a dispensa serd exibida por meio da funcionalidade
Estudantes ndo selecionados, sendo inviabilizada a possibilidade de opc¢do pessoal do
estudante ingressante pela participa¢ao no Enade 2012.

Alteracao de localidade de prova VOLTAR

A alteragdo de localidade de prova permitira a IES informar ao Inep a necessidade de alteragao
de localidade de prova para os estudantes em desenvolvimento de atividades curriculares
obrigatérias fora do municipio sede do préprio curso na data de realizagdo do Exame, bem
como para aqueles estudantes de cursos de educacdo a distancia. Somente serdo processadas
altera¢Oes de localidade de prova apresentadas pela IES por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br durante o periodo de 21 a 31 de agosto de 2012, conforme descrito
neste Manual.

A alteracdo de localidade de prova terd como opg¢des de municipios apenas aqueles onde o
Inep tem previsdo de aplicacdo da respectiva prova. Apds o encerramento do processo de
inscricdo, todos os municipios som estudantes inscritos na condicdo de concluintes de 2012,
inclusive aqueles de pdlos de apoio presencial de cursos de educagdo a distancia, serdo
incriminados como op¢des para alteracdo de localidade de prova, observadas as respectivas
areas de abrangéncias no Enade 2012.

Respostas ao questionario do estudante VOLTAR

O Questionario do Estudante, um dos instrumentos de coleta de informacdes do Enade, tem o
objetivo de colher informacdes sobre o perfil socioeconémico do estudante. Durante o periodo
de 15 de outubro a 18 de novembro de 2012 o Questiondrio do Estudante sera respondido
eletronicamente pelos concluintes dos cursos avaliados em 2012 (inscritos pelas respectivas
IES), exclusivamente por meio da pagina da Internet http://portal.inep.gov.br./

A participacdo na pesquisa desenvolvida por meio do Questiondrio do Estudante é de grande
relevancia para o conhecimento do perfil do estudante avaliado pelo Sinaes. E importante as
IES o desenvolvimento de a¢des voltadas ao esclarecimento e orientacdo ao estudante sobre a
oportunidade de manifestar a prépria opinido acerca do curso que frequenta, bem como sobre
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as impressdes pessoais da sua IES. Por forca da obrigatoriedade de respostas ao Questionario
do Estudante estabelecida pela Portaria Normativa n2. 40/2007, em sua atual redagdo, o
concluinte selecionado para participar do Enade 2012 conhecerd a informacdo sobre seu local
de prova apds o preenchimento do Questiondrio do Estudante, momento em que serd
permitida a impressao do Cartdo de Informacao do Estudante.

O calculo de indicadores educacionais, a partir dos resultados do Enade, considera varidveis
coletadas por meio do Questionario do Estudante. Nesse sentido, e no intuito de informar a
IES sobre a participacdo dos discentes habilitados ao Enade 2012, a pdgina da Internet
http://enade.inep.gov.br oferecerd, aos coordenadores de cursos, informagdes quantitativas
sobre a participacdo do corpo discente do curso de graduacao no Questionario do Estudante.

Preenchimento do questionario do coordenador de curso VOLTAR

Durante o periodo de 19 de novembro a 03 de dezembro de 2012, por meio da pdgina da
Internet http://enade.inep.gov.br, os coordenadores de cursos poderdo responder ao
Questiondario do Coordenador de Curso, destinado a coletar informagGes para definicio do
perfil do curso de graduacdo. O Questiondrio do Coordenador de Curso é de participacdo
voluntdria. Contudo, dada a sua relevancia e contribuicdo ao processo de avaliagdo da
educacdo superior no ambito do Sinaes, é importante o acompanhamento da IES quanto a
observacdo do prazo para esta atividade e da apresentacdo de respostas pelos respectivos
coordenadores de cursos. Os cursos que participam apenas com estudantes irregulares junto
ao Enade de anos anteriores ndo terdo acesso ao Questionario do Coordenador de Curso, haja
vista a participacdo nessa etapa do processo no ano de avaliagdo do seu curso de graduacao
pelo Enade.

AMBIENTES — Sistema ENADE

Procurador Educacional Institucional - PEI

Procurador Educacional Institucional — Pagina inicial VOLTAR

Esta funcdo permite ao Procurador Educacional Institucional, a partir de qualquer posicdo no
Ambiente Pl do Sistema Enade, retornar a primeira pagina do ambiente. Destaca-se que a
utilizacdo dessa funcionalidade abandona a atividade em desenvolvimento.

Procurador Educacional Institucional — Enquadrar curso VOLTAR

Esta funcdo permite ao Procurador Educacional Institucional, a partir da relagdo de cursos
cadastrados no Sistema e-MEC, enquadra-los na respectiva area de abrangéncia do Enade
2012. As areas de abrangéncia do Enade 2012 sdo aquelas que conferem diploma de bacharel
nas areas de Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia Econdmicas, Comunicagdo Social, (que
podem ser organizadas em subgrupos que permitam a avaliagdo de componentes especificos
da area), Design, Direito, Psicologia, RelagGes Internacionais, Secretariado Executivo e Turismo;
e aquelas que conferem diploma de tecndlogo em Gestdo Comercial, Gestdo de Recursos
Humanos, Gestdo Financeira, Logistica, Marketing e Processos Gerenciais.

As areas ndo discriminadas no artigo 12 da Portaria Normativa n2. 6/2012 que ainda tenham
estudantes em situacdo irregular junto ao Enade de anos anteriores também devem ser
enquadradas pelo Procurador Educacional Institucional, sendo atribuido, automaticamente
pelo Sistema Enade, a condigdo de irregular de anos anteriores. Os cursos objeto de avaliacdo
pelo Enade 2012, para os quais ainda existam estudantes em situacdo irregular de anos
anteriores, devem ser enquadrados nas suas respectivas areas. A distincdo da situacdo do
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estudante sera controlada pelo periodo de inscrigdo: de 11 a 29 de junho — inscricdo somente
de irregulares de anos anteriores; e 16 de julho a 17 de agosto de 2012 - inscricdo de
ingressantes e concluintes habilitados ao Enade 2012.

O enquadramento realizado pelo Procurador Educacional Institucional definird a prova a ser
aplicada aos estudantes concluintes de cada curso. Durante o periodo de 11 de junho a 17 de
agosto de 2012 esta funcionalidade estard a disposicdo do Procurador Educacional
Institucional, seja para enquadramento ou alteracdo do enquadramento ja efetuado. Nao serd
permitida alteracdo de enquadramento para cursos que ja tenham estudantes inscritos em
2012. A atividade de enquadramento requisita informacdes do Sistema e-MEC, dentre as quais
destacam-se: nome do curso, municipio de funcionamento, nome do coordenador, CPF do
coordenador e respectivo endereco eletronico de comunicacdo. Qualquer omissdao dessas
informacgdes no Sistema e-MEC impedira o enquadramento do curso nas areas de abrangéncia
do Enade 2012. Cabe ao Procurador Educacional Institucional o ajuste do cadastro de cursos
junto ao Sistema e-MEC e, em seguida, o enquadramento do curso no Sistema Enade. Destaca-
se que as atualizagdes no Sistema e-MEC sdo incorporadas ao Sistema Enade com um dia de
atraso.

A comunicacdo eletronica ao coordenador de curso enquadrado no Enade 2012 é automadtica
pelo Sistema Enade, com orientagdes para criacdo de senha de acesso, que estara vinculada ao
proprio CPF do coordenador. Assim, um coordenador que acumula a fungdo em mais de um
curso tera apenas uma senha de acesso ao Sistema Enade, que deve ser utilizada sempre
acompanhada do cédigo do curso discriminado no Sistema e-MEC.

A senha de acesso criada pelo coordenador de curso no Sistema Enade somente podera ser
utilizada para cursos previamente enquadrados pelo Procurador Educacional Institucional. O
requisito para a utilizacdo da senha de acesso criada pelo coordenador de curso para o
segundo (ou adicionais) curso(s) que coordena é o enquadramento pelo Procurador
Educacional Institucional.

Qualquer ocorréncia de alteragao de coordenador de curso inviabiliza o acesso ao Sistema
Enade com a senha ja criada. Essa situagdo aponta para a necessidade do novo coordenador
de curso criar a sua senha de acesso por meio do Sistema Enade.

Procurador Educacional Institucional — Listar enquadramentos VOLTAR

Esta funcionalidade permite ao Procurador Educacional Institucional acompanhar o processo
de inscricdo de estudantes habilitados ao Enade 2012. S3o exibidos os codigos e nomes de
cursos ja enquadrados e respectiva a drea de abrangéncia no Enade 2012, a situacdo de
encerramento do processo de inscricdo no ambito da coordenacdo de curso, o quantitativo de
inscricbes de estudantes irregulares e regulares no Enade 2012, além da participacdo do
coordenador de curso no Questionario do Coordenador, que reldne informacdes para definicdo
do perfil do curso de graduacdo. A consulta individualizada de cada curso enquadrado permite
a verificacdo do nome do coordenador do curso, assim como o status de autenticacdo no
Sistema Enade, quando é informado se o coordenador de curso ja possui senha criada para
acesso ao Sistema Enade.

Procurador Educacional Institucional — Sair VOLTAR

Esta funcdo encerra as atividades do Procurador Educacional Institucional no Sistema Enade.
Destaca-se que o encerramento de atividades no Sistema Enade deve ser realizado com a
utilizacdo da funcionalidade Sair, evitando usar as fun¢des de encerramento do navegador da
Internet.

Pagina 8



UNVERSIDADE FEDERAL RURAI Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral - DAARG

DO RIO DE JANEIRO

Pro-reitoria de Graduagdo - PROGRAD
@} UFRR} G

Coordenador de Curso - COORD

Coordenador de Curso — Pagina inicial VOLTAR

Esta funcionalidade permite ao Coordenador de curso, a partir de qualquer posicdo do seu
ambiente, retornar a pdgina inicial. Destaca-se que a utilizacao dessa funcionalidade abandona
a atividade em desenvolvimento.

Coordenador de Curso — Alterar senha VOLTAR

Esta funcdo permite ao Coordenador de Curso a alteragcdo da prépria senha de acesso ao
Sistema Enade. Destaca-se que a senha de acesso é vinculada ao CPF do Coordenador de Curso
e, uma vez alterada, tem validade para todos os cursos que coordena, dentre os que ja foram
enguadrados pelo Procurador Educacional Institucional no Enade 2012.

Coordenador de Curso — Inscri¢do VOLTAR

Esta funcionalidade permite a inscricdo individualizada de ingressante ou concluinte para cada
curso enquadrado no Enade 2012. O Sistema Enade exibira mensagem de alerta sobre o
periodo de inscricdo para estudante regular ou irregular de anos anteriores. Destaca-se a
importancia da observacdo ao periodo de inscricdes, que caracteriza a inscricdo como irregular
junto ao Enade de anos anteriores ou estudante regularmente habilitado ao Enade 2012, haja
vista a impossibilidade de troca de inscricdes realizadas equivocadamente em periodos
distintos.

O Sistema Enade exibira, de forma permanente, a identificagdo da IES, curso, diploma
conferido, localidade de prova e &rea de abrangéncia no Enade 2012. E importante a
observacdo desses dados para a continuidade do processo de inscricdo. A confirmagdo do
curso e area de abrangéncia no Enade 2012, principalmente, é a garantia da correta inscricdo
do ingressante ou concluinte e alocacdo adequada de prova ao seu estudante.

Coordenador de Curso — Inscrigao em lote VOLTAR

A inscricdo em lote é a funcionalidade que permite ao Coordenador de Curso encaminhar
inscri¢Ges por grupo de estudantes do mesmo curso. Para tanto é indispensavel a preparacdo
de arquivo texto, segundo as orientacdes do presente Manual, e submeté-lo ao
processamento por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

O Sistema Enade faz requisi¢des de informagdes a dois sistemas externos ao Inep: Receita
Federal e Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos. Por essa razdo, o processamento de
arquivos de inscricdo em lote pode responder de forma mais lenta, dependendo da demanda
aos sistemas externos e ao préprio Sistema Enade. O arquivo em lote serd submetido para
processamento e as demais funcionalidades do seu Sistema Enade permanecerdo inibidas
durante a leitura e processamento do arquivo criado para inscricGes em lote. Recomenda-se,
assim, que o arquivo texto para processamento de inscrices em lote contenha, no maximo,
cem (100) linhas de registros de estudantes.

Nunca interrompa o processamento de arquivo de inscricdes em lote, nem tampouco feche o
seu navegador ou interrompa a sua conexao com a Internet. Os resultados do processamento
do arquivo em lote serdao exibidos em sua tela. Cabe ao Coordenador de Curso o
acompanhamento do resultado do processamento de arquivos em lote pelo Sistema Enade e,
caso necessaria, a correcdo das informag¢Ges do arquivo texto e submissdo a novo
processamento, viabilizando a inscricdo do estudante com inconsisténcia verificada no arquivo
texto, observados os prazos estabelecidos no presente Manual.

Pagina 9


http://enade.inep.gov.br/

Pro-reitoria de Graduagao - PROGRAD
PEDRAL KR Departamento de Assuntos Académicos e Registro Geral - DAARG

A submissdo de arquivos de inscricdo em lote ndo assegura a inscricdo do estudante, haja vista
a possibilidade de verificacdo de inconsisténcia de informagdo no arquivo apresentado.
Somente a recepgdo de mensagem de sucesso, em sua tela, assegura o processamento da
informagao pelo Inep. Recomenda-se, fortemente, a utilizagdo da funcionalidade estudantes
inscritos para confirmacao do processamento da inscricao realizada por meio de arquivo em
lote, conforme descrito neste Manual.

O Sistema Enade criticard as informacdes apresentadas no arquivo texto e emitird mensagens
de erro ou de sucesso na operacdo de inscricdo em lote. Caso ocorra erro nas informacdes
apresentadas, o Sistema Enade indicard o erro ou a inconsisténcia verificada. Nesse caso, o
Coordenador de Curso deverd fazer a correcdo do erro no seu arquivo texto e repetir o
processo de importacao de dados, observados os prazos estabelecidos no presente Manual.

Coordenador de Curso - Solicitar inscrigao de estrangeiros VOLTAR

A inscricdo de estudante estrangeiro, com permanéncia provisdria no Pais, sem CPF, serd
encaminhada pela IES por meio da funcionalidade solicitar inscricdo de estrangeiros. A IES, por
meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, submeterda ao Inep a inscricdo do
ingressante ou concluinte estrangeiro, que ndo possui CPF, mediante o preenchimento do
formuldrio de inscricdo e remessa eletrénica, por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, de cépia do passaporte ou documento de identidade do estudante
estrangeiro, emitido nos termos da Lei ne. 6.815/1980
(http://www.planalto.gov.br/ccivil/leis/L6815.htm). A confirmacdo de inscricdo serd realizada
pelo Inep e deverd ser acompanhada pela IES por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, observados os prazos estabelecidos pela Portaria Normativa ne.
8/2011 e orientagBes técnicas do presente Manual.

Coordenador de Curso — Estudantes inscritos VOLTAR

Esta funcionalidade exibe a lista completa de todos os estudantes inscritos no curso, sejam
irregulares de anos anteriores ou estudantes habilitados ao Enade 2012. Serdo exibidas as
opg¢Oes de alteragdo, exclusdo ou verificagao dos dados cadastrais de cada estudante. Contudo,
as opgoes de alteragao e exclusdo sdo restritas a condigao do estudante — irregular de anos
anteriores ou regular de 2012 — e periodo de inscri¢ao. Isso significa dizer que durante o
periodo de 11 a 29 de junho de 2012 é possivel a IES inscrever, alterar ou excluir qualquer
estudante em situagao irregular junto ao Enade de anos anteriores.

A partir de 16 de julho de 2012 o Sistema Enade permitira apenas a verificagdo de dados de
estudantes inscritos na condicao de irregulares de anos anteriores. A mesma data marca o
inicio do processo de inscricdo de estudantes habilitados ao Enade 2012.

Coordenador de Curso — Estudantes selecionados VOLTAR

Esta funcionalidade exibird, a partir de 20 de setembro de 2012, a lista dos estudantes
obrigados a participacdo no Enade 2012. E responsabilidade da IES, nos termos da legislacdo
vigente, a ampla divulgacdo da lista de estudantes selecionados para o Enade 2012. Para
efeitos de comprovacdo do cumprimento do disposto na Lei n2. 10.861/2004 e Portaria
Normativa n2. 6/2012 é recomendavel que as IES desenvolvam mecanismos para registrar a
comunicacdo ao estudante quanto a sua obrigatoriedade de participacdo no Enade 2012 e
orientagdes para conhecimento do respectivo local de prova.

Coordenador de Curso — estudantes nao selecionados VOLTAR

A funcionalidade estudantes ndo selecionados permite a IES conhecer a lista dos estudantes
nao selecionados pelo procedimento amostral definido pelo INEP, caso venha a ser adotado
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para a edicdo de 2012, além de possibilitar a indicacdo da vontade pessoal do estudante ndo
selecionado em participar da prova.

E importante lembrar que a regularidade junto ao Enade 2012 de estudante voluntdrio estara
condicionada a efetiva participacdo na prova a ser aplicada em 18 de novembro de 2012. Os
estudantes ingressantes de cursos avaliados em 2012 ndo poderdo optar pela participacao no
Exame, haja vista a dispensa prevista na Portaria Normativa n2. 6/2012.

Coordenador de Curso — Alteragao de localidade de prova VOLTAR

A Portaria Normativa n2. 6/2012 determina que o estudante seja distribuido para a prova em
observacdo ao municipio de funcionamento do préprio curso de graduacdo. Os estudantes de
cursos oferecidos na modalidade de educagdo a distancia serao alocados no municipio do pélo
de apoio presencial ao qual estejam vinculados, desde que o pdlo de apoio presencial esteja
cadastrado no Sistema e-MEC até 16 de agosto de 2012.

O mesmo dispositivo legal faculta a possibilidade de alteracdo de localidade de prova para
estudantes em desenvolvimento de atividades curriculares obrigatdrias fora da sede do curso
e para estudantes da modalidade de educacdo a distancia. A IES, durante o periodo de 22 a 31
de agosto de 2012, por meio da funcionalidade alteracdo de localidade de prova, podera
alterar a localidade de prova inicialmente atribuida ao estudante, dentre as diversas opc¢ées de
localidades de prova previstas para a respectiva area de abrangéncia no Enade 2012.

Somente serdo consideradas as alteracGes de localidade de prova encaminhadas ao Inep por
meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br durante o periodo de 22 a 31 de agosto
de 2012.

Coordenador de Curso — Local de prova VOLTAR

A Portaria Normativa n2. 6/2012 determina que a informacdo do local de prova seja
sequenciada ao preenchimento do Questionario do Estudante, para fins de cumprimento da
obrigatoriedade instituida pela Portaria Normativa n2. 40/2007, em sua atual redagdo. Assim,
apenas o proprio estudante terd acesso a informagdo do seu local de prova por meio da pagina
da Internet http://www.inep.gov.br, durante o periodo de 15 de outubro a 18 de novembro de
2012, quando serd permitida a impressdo do Cartdo de Informagdo do Estudante.

A funcionalidade local de prova informara ao Coordenador de Curso a situagao do estudante
em relagdo ao acesso a informagdo do proprio local de prova. Destaca-se, aqui, a importancia
do desenvolvimento de agdes institucionais com vistas a ampla divulgagdo das formas de
acesso ao local de prova do Enade 2012.

Coordenador de Curso — Questionario do estudante VOLTAR

Aos coordenadores de cursos, por meio da funcionalidade questionario do estudante, a partir
do dia 15 de outubro de 2012, serdo apresentadas informagdes quantitativas acerca da adesdo
dos estudantes do curso ao Questiondrio do Estudante. A participacdo na pesquisa
desenvolvida por meio do Questiondrio do Estudante é de grande relevancia para o
conhecimento do perfil do estudante avaliado pelo Sinaes.

E importante as IES o desenvolvimento de a¢des voltadas ao esclarecimento e orienta¢do ao
estudante sobre a oportunidade de manifestar a propria opinido acerca do curso que
frequenta, bem como sobre as impressdes pessoais da sua IES. Destaca-se, por fim, que a
Portaria Normativa n2. 40/2007, em sua atual redacdo, obriga o estudante a participa¢do no
Questiondrio do Estudante, haja vista o calculo de indicadores educacionais a partir dos
resultados do Enade considerar varidveis coletadas por meio do Questiondrio do Estudante.
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Coordenador de Curso — Questionario do Coordenador VOLTAR

Esta funcionalidade permitird, durante o periodo de 19 de novembro a 03 de dezembro de
2012, por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, apresentacéo das respostas ao
Questiondrio do Coordenador, destinado a coletar informagdes para definicao do perfil do
curso de graduacao.

O Questionario do Coordenador é de participacao voluntaria. Contudo, dada a sua relevancia e
contribuicdo ao processo de avaliacdo da educacdao superior no ambito do Sinaes, é
importante o acompanhamento da IES quanto a observacdo do prazo para esta atividade e da
apresentacdo de respostas pelos seus coordenadores de cursos.

Coordenador de Curso — Encerrar inscrigoes VOLTAR

Esta funcionalidade permite ao Coordenador de Curso informar ao Inep o encerramento das
atividades de inscricdo de estudantes habilitados ao Enade 2012 e geracdo automdtica do
protocolo de encerramento de inscricdes, documento oficial que apresentara os quantitativos
de estudantes inscritos pela IES para participacdo no Enade 2012. O encerramento de
inscri¢Ges inibird as funcbes de inscricdo, inscricdo em lote e solicitar inscricdo de estrangeiros,
além de encaminhar ao endereco eletronico do Coordenador de Curso, Procurador
Educacional Institucional e Inep informacgGes quantitativas do processo de inscricdo realizado
no ambito da coordenacdo de curso.

Se o curso tem estudantes irregulares de anos anteriores e estudantes habilitados ao Enade
2012, conforme Portaria Normativa n2. 6/2012, o encerramento de inscricbes (geracdo do
protocolo de encerramento) deve ser utilizado no segundo periodo de inscri¢cées — 16 de julho
a 17 de agosto de 2012, apds a inscricdo de todos os ingressantes e concluintes habilitados ao
Enade 2012. O encerramento de inscricdes somente podera ser realizado pela coordenacgdo de
curso durante o periodo de inscrigbes — 11 a 29 de junho ou 16 de julho a 17 de agosto de
2012.

Coordenador de Curso — Reabrir inscrigdes VOLTAR

Durante o periodo de inscrigdes —11 a 29 de junho ou 16 de julho a 17 de agosto de 2012, esta
funcionalidade permitira a reabertura do processo de inscri¢des pelo Coordenador de Curso
que ja o tenha encerrado, viabilizando novas inscricdes, alteragbes e/ou exclusdes de
estudantes, respeitados os periodos especificos de inscricdo para estudantes irregulares de
anos anteriores e estudantes habilitados ao Enade 2012. A reabertura de inscrigdes tornara
sem efeito o protocolo de encerramento gerado no momento do encerramento das inscrigdes,
com comunicagdo eletronica ao Coordenador de Curso, Procurador Educacional Institucional e
Inep.

Novo protocolo de encerramento deverd ser gerado apds as correcbes identificadas pela
coordenacado de curso no processo de inscricdes. Ressalta-se que o protocolo de encerramento
é o documento oficial de conclusdo das atividades de inscricdo de estudantes habilitados ao
Enade 2012, com detalhamento dos quantitativos de estudantes inscritos em cada etapa do
processo de inscri¢ao, ingressante e concluintes, e estudantes com necessidades especiais de
atendimento para participacao no Enade 2012.

Coordenador de Curso — Sair VOLTAR

Esta funcdo encerra as atividades do Coordenador de Curso no Sistema Enade. E importante
destacar que o encerramento de atividades no Sistema Enade deve ser realizado por meio da
funcionalidade Sair, evitando usar as fun¢Ges de encerramento do navegador da Internet.
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