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APRESENTACAO

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) apresenta
a Colecdo de Manuais de Preenchimento do Censo da Educacdo Superior, composta de sete
manuais elaborados pela equipe da Coordenacdo-Geral do Censo da Educacdo Superior (CGCES)
da Diretoria de Estatisticas Educacionais (DEED).

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos mdédulos do
Censo da Educacdo Superior 2018, a saber: o mdédulo Instituicdo de Educacdo Superior (IES),
o mddulo curso, o médulo docente, o médulo aluno, o médulo migracdo, o médulo usuario e
um manual voltado para a compreensdo dos relatérios do sistema. A elaboracdo dos diversos
manuais objetiva auxiliar os responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrucdes gerais
acerca de como responder os questionarios eletrénicos. Com tal acdo, visamos trazer mais uma
ferramenta de apoio as IES, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelo
Inep aos usudrios.

O Manual do Usuario, Mddulo IES, foi elaborado com uma linguagem simples, contendo
a descricdo passo a passo do sistema, respostas a questionamentos frequentes, e é acompa-
nhado do Glossario — Mdédulo IES — o qual relne a definicdo dos principais conceitos utilizados
no sistema.

Contamos com a participacdo das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacdes que reflitam a realidade da educagdo superior brasileira e
que possam ser utilizadas tanto como insumo na formulagdo de politicas publicas educacionais
quanto pela sociedade brasileira. Esperamos que os usuarios do Sistema do Censo da Educacdo
Superior (Censup) tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais ddvidas por meio

do conteldo dos manuais.
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Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funciona-
mento para o apoio a IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitarios e no caso de
outras duvidas.

Desejamos aos Pesquisadores Institucionais um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educacdo Superior
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1 MODULO IES

O presente mddulo apresenta os dados cadastrais das IES, que foram extraidos do Cadastro
e-MEC em dezembro de 2018. Tais dados sdo referentes a Mantenedora, a IES, ao Enderego
da Reitoria ou Sede Administrativa, ao Dirigente Principal, ao Procurador Institucional e aos
Locais de Oferta. Além disso, hd também os dados editaveis que devem ser informados pela
IES, a saber: Recursos Humanos, Dados Financeiros, Biblioteca, Informagdes Adicionais da
Biblioteca e Infraestrutura. A Ultima etapa do mddulo é a Verificagdo de Erros que deve ser
executada a fim de se realizar uma varredura em busca de eventuais erros no preenchimento
do madulo IES.

Ao acessar a pagina principal do Censo da Educacdo Superior (Censup) 2018, os itens
referentes aos diversos moédulos serdo mostrados na barra superior do sistema. Para iniciar o
preenchimento do mdédulo IES, cliqgue no menu IES e as seguintes op¢Ses serdo apresentadas,

conforme a Figura 1:

e Dados Cadastrais;
e Locais de Oferta/Infraestrutura;
e Editar; e

e Verificar Erros.
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' / 1"\ Usudrio: KATIA CRISTINA DA SILVA Versdo: 17.0.83 - 83 - .56

26 Insmulgao S
e n su p Situagdo do Censo: Censo Aberio Situagdo da IES: Afiva Tipo de Acesso da IES: Edico

I IES Docente Aluno Fechamento Relatdrios l‘!igrag.én Ususrio Administrativo ‘Evento Atendimento

&) Dados Cadastrais
Locais de Oferta/nfraestrutura
Editar

Censo Superior

| Verificar Erros |

FIGURA 1 Tela Inicial do Censup

Fonte: DEED/ Inep.

1.1 DADOS CADASTRAIS

Para iniciar o preenchimento do Censo da Educac¢do Superior 2018, cligue em Dados

Cadastrais, conforme a Figura 2:

> ~ “""\ Usuario: Versio: 17.0.83 - 83 - 56
26 Instmm,‘ao e e
e n su p Situagdo do Censo: Censo Aberto Sltua;ao da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicdo

I IES : Docente Aluno Fechamento Relatorios “i;‘;rapén Usuario Administrativo Atendimento
&) Dados Cadastrais h
Locais de Ofertallnfraestrutura
Editar

Censo Superior

| VerIF icar Errus ‘

FIGURA 2 Dados Cadastrais do e-MEC

Fonte: DEED/Inep.

Os dados cadastrais sdo provenientes do Cadastro e-MEC e, por esse motivo, ndo podem
ser alterados no Censup. Caso seja necessaria a altera¢do de algum dado cadastral, o pesquisador
institucional (Pl) devera entrar em contato com a equipe técnica do Cadastro e-MEC e solicitar
a atualizacdo deste. Somente apos a alteragdo dessa informacgdo na base do Cadastro e-MEC
(que devera constar na visdo publica do Cadastro e-MEC), sera possivel que a equipe técnica
do Censo da Educagdo Superior realize a atualizagdo das informagdes no Censup.

A tela Dados Cadastrais (Figura 3) apresenta os dados informados pelo Procurador
Institucional, referentes a mantenedora, a IES, sua categoria administrativa e organiza¢do aca-

démica, além do endereco da reitoria/sede administrativa.
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Dados Cadastrais

w e-MEC Estes dades ndo sdo editivess. Para retifici-ios, entre em contato com ¢ &-MEC: hitpl/gmes mee gov br
Mantenedora: CNPJ:
Nome:
Representante Legal:
Telefore do Representante Legal:

Correio eletronico do Representante Legal:

o
Nome:

Sigla:

Publica federal Privada sem fins lucrativos nio beneficente ~
Publica estadual Privada beneficente
Piblica municipal Especial

Privada com fins lucrativos

Centro Federal de Educagio Tecnologica Instituto Federal de Educagio. Cidncia e Tecnologia

Centro Universitario Universidade

Faculdade ~

Descrigio da situagic:

Municipio:

Telefone: Fax:

FIGURA 3 Tela do Censup com os Dados Cadastrais do e-MEC

Fonte: DEED/Inep.

Atencgado:

Esses campos ndo sdo editaveis e s6 podem ser alterados pelo Ministério da Educa¢do (MEC)
no préprio Cadastro e-MEC. Caso vocé precise alterar alguma informagdo, entre em contato

com o MEC por meio do Procurador Institucional da IES e solicite a alteragdo.

1.2 LOCAIS DE OFERTA/INFRAESTRUTURA

Para acessar as informacdes cadastrais referentes aos Locais de Oferta da IES ou para
atualizar as informacdes censitdrias sobre a Infraestrutura do local de oferta, deve-se clicar em

Locais de Oferta/Infraestrutura, conforme destacado na Figura 4:
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26 Instituigao: -
e n s u p Situagie do Censo: Cense Aberto Situagdo da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicdo

I IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragio Ususrio Administrativo Evento Atendimento

&) Dados Cadastrais

Locais de Oferta/Infraestrutura h

Editar Censo Superior

| Verificar Erros |

FIGURA 4 Locais de Oferta/Infraestrutura

Fonte: DEED/Inep.

Em seguida, a tela Pesquisar Locais de Oferta serd apresentada. Nela, todos os locais de
oferta importados do Cadastro e-MEC poderdo ser pesquisados.

A pesquisa de locais de oferta pode ser realizada a partir da selecdo dos seguintes filtros:
cddigo do local de oferta, nome, tipo, Unidade Federativa (UF) e municipio. Apds a escolha de um
ou mais filtros, deve-se clicar no botdo Pesquisar (vide Figura 5). Para se obter a lista completa
dos locais de oferta, basta ndo selecionar parametros de busca e clicar o botdo Pesquisar. O
sistema retornara a relacdo de todos os locais de oferta carregados no cadastro e-MEC da IES.

Para verificar os dados cadastrais do(s) local(is) de oferta ou para iniciar o preenchimento

dos dados de Infraestrutura, digite o local de oferta desejado e clique no icone @

Pesquisar Locais de Oferta

Para realizar busca por todos os locals de oferta da IES, deixe todos 03 campos em branco & clique em “Pesquisar”
Cadigo do local de oferta:

Nome:

Pesquisar Limpar

Codigo Nome ¢ Municipio s UF & Tipo Operagao

ANHHHHHN HHHHAN HRXHHHRHHN XX MODCOBK

FIGURA 5 Pesquisar Locais de Oferta
Fonte: DEED/Inep.

Conforme a Figura 6, a primeira aba, Dados do e-MEC, apresenta as informacdes regis-

tradas no sistema e-MEC:
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Editar Local de Oferta / Infraestrutura
Pa—

Codigo do local de oferta:
Nome:
Endatego:
Complemento:
Bairre; MNimerc:
UF: Municipio:
CEP:

MNEAD: Pélo UAB: Unidate Adm Reitora:  «

Poio; Unidade académica: ~

FIGURA 6 Editar Local de Oferta/Infraestrutura — Dados do e-MEC

Fonte: DEED/Inep.

Na segunda aba, Infraestrutura, ha questdes relativas a infraestrutura do local de oferta,

de acordo com suas caracteristicas (presencial ou polo de Educagdo a Distancia — EAD):

Editar Local de Oferta / Infraestrutura
Dados do E-MEC. Intragstrunra

Cxistem Condigbas de M ibilidade Arquiteténica para Pessoas com Deficiéncia? T

Quantidade de computadores destinadoes a0 uso dos discentes: O

as Ti logias & Cquip ntos do Polo:
Conexiso @ internet bonda larga (7] Sala de coordenagio do polo ¥]
Erqui para vil i ﬂ Salas equipadies para o atendimenio pelos ioms 0
Micrecomputadores 0

Salvar Voltar

FIGURA 7 Editar Local de Oferta/Infraestrutura

Fonte: DEED/Inep.

As informacgdes associadas a Infraestrutura ndo sdo de preenchimento obrigatdrio. Caso
a questdo “Existem condig¢Ges de acessibilidade arquitetonica para pessoas com deficiéncia?”

seja respondida com “Sim”, entdo, pelo menos, uma opcdo de “Acessibilidade arquitetonica

ou fisica” devera ser escolhida.

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACéO SUPERIOR 2018
MODULO INSTITUICAO DE EDUCACAO SUPERIOR (IES)



Editar Local de Oferta / Infraestrutura
Dados do E-MEC Infraestrutura

Existem Condigées de Acessibilidade Arquiteténica para Pessoas com Deficiéncia?  Sim v

[ Acessibilidade Arquiteténica ou Fisica O

Banheiros adaptados O Mobilidrio adaptado O
Bebed e lavabos adaptados ¥ 0 Sinalizagéo tatil 0
EntradalSaida com dimensionamento ¢ () Sinalizagio visual (7]
Espago para atendimento adaptado 0 Sinalizagio sonora O
Ambientes desobstruidos que facilitem a movil gio de cadei ep com deficiéncia visual O
Rampa de acesso com corrimao Sim ' Nao ® Nao se aplica 0
Equip eletr: Il es, esteiras rolantes, entre outros) sim ) N3o ® Nz se aplica o
Q idade de putad destinados ao uso dos di 30 0

FIGURA 8 Editar Local de Oferta/Infraestrutura — Condi¢des de Acessibilidade Arquitetonica

Fonte: DEED/Inep.

No campo “Quantidade de computadores destinados ao uso dos discentes”, deve-se
informar a quantidade de computadores disponiveis, a qualquer momento, para uso dos alunos
daquele local de oferta.

Se a questdo “Existem Condi¢des de Acessibilidade Arquitetonica para Pessoas com
Deficiéncia?” for respondida com “---” (vide Figura 7), ao se realizar a Verificagdao de Erros do
Mddulo IES, as informacgdes de infraestrutura do local de oferta ndo serdo cobradas.

Por fim, vale observar que é possivel declarar apenas as condi¢cdes de acessibilidade e
a quantidade de computadores e ndo informar os dados da infraestrutura do local de oferta

presencial ou do polo EAD.

1.3 EDITAR

A opcdo Editar do Mddulo IES apresenta a maioria das informacdes censitarias relativas
a IES. Ao acessar este menu, a |IES devera editar as informacdes de Recursos Humanos, Dados
Financeiros, Biblioteca e Informagdes Adicionais da Biblioteca.

Para inserir informacGes da IES, deve-se clicar em Editar (vide Figura 9):
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Usuario: KATIA CRISTINA DA SILVA Versdo: 17083 - 83 - 56

' / 1373&

N, e i == =
26 Instituigio:
e n su p Situagdo do Censo: Censo Aberio Situacdo da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicac

I IES Curso Docente

Fechamento Relatorios Migragio Usuario Administrativo

& Dados Cadastrais
Locais de Ofertal/infraestrutura

Edi .
ot —— Censo Superior

I Verificar Erros |

FIGURA 9 Editar Dados Censitarios no Censup

Fonte: DEED/Inep.
Como ilustrado na Figura 10, os dados censitarios da IES incluem:

e Recursos Humanos;
e Dados Financeiros;
e Biblioteca;

e InformacGes Adicionais da(s) Biblioteca(s).

A seguir, apresentamos instrucdes de como cada um destes quesitos deve ser respondido.

1.3.1 Recursos Humanos

Na aba Recursos Humanos, devem ser informados todos os funcionarios técnico-admi-
nistrativos que possuiam vinculo com a IES em 31/12 do ano de referéncia do Censo por esco-
laridade e género.

Para o Censo, funcionarios técnico-administrativos sdo aqueles envolvidos na gestao da
instituicdo (ex.: RH, orcamento, logistica, cientista de dados, infraestrutura de TI, etc.), ou no
apoio académico (atendimento a docentes e alunos), independente da forma de contratagdo
ou vinculo de trabalho (servidor, comissionado, celetista, terceirizado, cedido) com a Instituicdo
de Educacdo Superior.

Sendo assim, os seguintes funcionarios nao devem ser considerados como parte do

corpo técnico-administrativo:

e Suporte de informatica (manutencdo de equipamentos);
e Servicos gerais e manutencao predial;

e Servicos de limpeza;

e Central de atendimento (call centers);

e Pessoal lotado em hospitais universitarios;

e Tutor presencial e a distancia;

e Seguranca;
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e Motorista;

e Estagiario;

e Jardineiro; e

e Docente que exerce funcdo técnico-administrativa sem contrato especifico para essa
finalidade.

Editar IES

Dados Financedos Bbilioleca | | Informagdes Adicionais

Escolaridade dos funciondrios técnico-administrativos em exercicio na IES. @

Fundamental Incompleto ‘o ‘Io ] 0
Fundamental Completo ‘lo “io 0 Q
Ensino Médio ‘1o ‘1o 0 (7]
Ensino Superior ‘Io ‘Io 0 7]
Especializagio ‘10 *1o ] 0
Mestrado ‘o ‘1o ] (7]
Doutorado ‘1o ‘In 0 Q

Total o 1o 0

FIGURA 10 Editar IES— Recursos Humanos

Fonte: DEED/Inep.

Observagoes:

No caso dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros Federais
de Educagdo Tecnoldgica, os funcionarios técnico-administrativos devem ser informados,

considerando o somatério dos que atuam na Educacdo Basica e na Educagdo Superior.
» Todos os campos devem ser preenchidos mesmo que seja com o valor zero, mas o somatorio

dos funcionarios técnico-administrativos deve ser maior que zero.

1.3.2 Dados Financeiros

Na aba Dados Financeiros, é possivel informar os dados financeiros referentes a:

* Mantenedora: esta op¢do deve ser selecionada quando a mantenedora mantém mais
de uma IES e ndo é possivel separar os valores de receita e despesa para cada IES.
Nesse caso, portanto, todas as mantidas da mesma Mantenedora deverdo apresentar

os mesmos valores declarados nas contas de receita e despesa.
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e |ES: quando os dados financeiros sdo referentes a Instituicdo. Com excecdo do caso

acima, esta é a opcdo que deverd ser selecionada.

Na aba de dados financeiros sdo solicitados os valores das receitas auferidas e das des-
pesas efetuadas. Ademais, sdo apresentados os dados do Censo anterior para servir de base
de comparacdo para os dados declarados no Censo corrente. Portanto, utilize esses dados para

comparar os dados informados no ano de referéncia do Censo e, assim, evitar erros de digitacdo.

Editar IES

Dados financeiros referentes a:*

Mantenedora ' Instituicio

2018 2017
Receitas proprias:™ g.oo 63.239.901,76 0
Transferéncias:™ 00 76.828 439,99 0
Outras receitas:* g,00 48513.832,44 0
Total de receitas: oo 18858217419

Pessoal - Remuneragdo de professores ativos:™ p oo 1.054.835.250,76 0
Pessoal - R agdo de | técnice-administrativo ativo:® g0 0.00 0
Pessoal - Beneficios e encargos sociais ©* g o 1.054.835.250.78 (7]
Outras despesas de custeio:* g g 186.144.345.72 (7]
timentos (d de capital)” 000 3479332234 (9]
Pesquisa e desenvolvimento:* g pp 5.772.538,37 Q
Outras despesas:” g.qg 426.312.186.48 (7]
Total de despesas: 000 2.762.692.894,43

FIGURA 11 Editar IES— Dados Financeiros

Fonte: DEED/Inep.

Observagoes:

e Os dados financeiros dos Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros
Federais de Educagdo Tecnoldgica devem ser informados considerando o somatdrio das

receitas e despesas da Educagao Basica e Educagao Superior.

* Os dados de receita devem ser registrados pelo regime de competéncia, ndo importando se
os valores sejam recebidos em exercicios posteriores.

* As institui¢es publicas devem considerar o valor da despesa empenhada até 31/12 do ano

de referéncia do Censo.
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Regra:

* Todos os campos devem ser preenchidos, mesmo que seja com o valor zero. No entanto, o
somatdrio das receitas e das despesas devem ser maiores que zero.

* O campo Justificativa Receitas sera habilitado sempre que a soma das receitas auferidas em
2018 tenha sofrido uma variagdo de 50% em comparagdo a 2017.

* O campo Justificativa Despesas sera habilitado sempre que a soma das despesas efetuadas

em 2018 tenha sofrido uma variagdo de 50% em comparagdo ao que foi declarado no Censo
de 2017.

* Para as Instituicdes Federais, é possivel informar o valor total das Despesas com Pessoal
(professores e técnico-administrativo ativos) no campo Pessoal — Remuneragdo de
professores ativos e declarar zero no campo Pessoal — Remuneragao de pessoal técnico-

administrativo ativo.

1.3.3 Biblioteca

Na aba Biblioteca é possivel realizar a busca de bibliotecas a partir da selecdo de filtros,
tais como: cédigo, sigla, nome, tipo ou local de oferta, e em seguida clicar o botdo Pesquisar.
Caso se opte pela ndo escolha de filtros, pode-se simplesmente clicar em pesquisar e, com isso,

sera fornecida a lista completa de bibliotecas cadastradas no Censup.

Editar IES

Dados Finances Informagaes Adcionais

Pesquisar Biblioteca

Codigo:
Sigla:
Nome:
Tipo: | —— v
Local de oferta: @
. . -

Status Caodigo & Sigla ¢ Nome @ Tipo ¢ Operagao
v Biblioteca selorial §ga
X Biblioteca setorial g a
& Biblioteca setorial \\J ﬂ

FIGURA 12 Editar IES — Biblioteca

Fonte: DEED/Inep.
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Para o Censo de 2018, foram carregadas todas as bibliotecas informadas no Censo de
2017 e que estavam associadas a locais de oferta ativos no Cadastro e-MEC. Caso seja preciso
cadastrar uma nova biblioteca, deve-se clicar no botdo Novo e informar os dados solicitados.
Em seguida, é necessario vincular os locais de oferta que sdo atendidos pela biblioteca e salvar

a informacdo.

Cadastrar Biblioteca

©

E necessario vincular a biblioteca ao local de oferta. Apds informar os dades da biblioteca, clicar em paravincula-la ac local de oferta.

Sigla biblioteca:
Nome biblioteca:*
Tipo de biblioteca:*  —— A
Nimero de assentos: *
Nimero de empréstimos domiciliares: *
Nimero de empréstimos entre bibliotecas: *

] e I -
Realiza comutagdes bibliograficas? sim " a0

Usuarios treinados em programas de capacitagao:”
5 o
Possui rede sem fio? sim o

Nimero de Titulos do acervo de periddicos impressos:”

Nimero de Titulos do acervo de livros impressos:*

Niamero de Titulos de Outros Materiais:*

OO0 OO0 O0OO0OOO0O

Oferece digdes de ibilidade?*

Sim "~ Nao

CLIQUE AQUI PARA ADICIONAR OS LOCAIS DE OFERTA

Locais de oferta atendidos pela biblioteca: @

CEE—
FIGURA 13 Cadastrar Biblioteca

Fonte: DEED/Inep.

Cada biblioteca pode ser vinculada a um ou mais locais de oferta. Lembre-se que os locais
de oferta disponiveis serdo aqueles previamente carregados no Cadastro e-MEC. Vale destacar,
porém, que as bibliotecas centrais e setoriais sé devem ser vinculadas aos locais de oferta que

efetivamente utilizem os seus servicos.
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Cadastrar Biblioteca

é necessano vincular a biblioteca ao local de oferta. Apds informar o5 dados da biblioteca, clicarem @ para vinculd-la ao local de oferta
Sigla biblioteca:
Nome biblioteca:"
Tipo de biblioteca:”  -— v
Nimero de assentos: *
Nimero de empréstimos domiciliares: *

Namero de empréstimos entre bibliotecas: *

Reali tacdes bibliograficas?*

' Sim ' N3o

tr em prog de capacitagdo:’

Possuirede sem fio?* sim ' N3o

Namero de Titulos do acervo de periédicos impressos:”
Numero de Titulos do acervo de livros impressos:”

Numero de Titulos de Outros Materiais:"

QOO0 Q0O O0O0OOOO

Oferece condiges de acessibilidade?" ) o () a0

=LIQUE AQUI PARA ADICIONAR OS LOCAIS DE OFERTA

_ocais de oferta atendidos pela biblioteca: @
FIGURA 14 Cadastrar Biblioteca — Opc¢do Adicionar Locais de Oferta

Fonte: DEED/Inep.

Como ilustrado na Figura 15 nara editar os dados de uma biblioteca que ja esteja no
sistema, deve-se selecionar o icone ‘\Q_] atualizar as informacdes e depois clicar o botdo Salvar.
Apds tal atualizacdo, o status da biblioteca mostrard o icone: «# . Caso se deseje excluir uma

biblioteca cadastrada no sistema, basta selecionar o icone: m

Editar IES

Dados Fil Biblioteca Informagdes Adicionais

Pesquisar Biblioteca

Cédigo:
Sigla:

Nome:

Tipo
Local de oferta: - @

Status Cadigo ¢ Sigla = Nome 2 Tipo =
XS Biblioteca central
7 Biblioteca setorial

FIGURA 15 Editar IES — Status de Bibliotecas
Fonte: DEED/Inep.
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Recomendagao:

Os dados da biblioteca devem ser preenchidos por pessoa que detenha conhecimento acerca
das informacGes solicitadas. Dessa maneira, recomendamos que seja cadastrado um auxiliar

para o preenchimento dos dados de Biblioteca e de Informagdes Adicionais da Biblioteca.

1.3.4 Informagodes Adicionais da(s) Biblioteca(s)

A Ultima aba do menu Editar IES é a de InformagGes Adicionais da(s) Biblioteca(s) da IES,
que é composta pelos campos ilustrados na Figura 16. Essas informacdes se referem aos dados
que sdo comuns a todas bibliotecas da IES, ou seja, titulos eletronicos, servicos pela internet,

assinatura de bases de dados entre outros.

Editar IES

R Dados F Biblioteca I Informacoes Adicionais da(s) Biblioteca(s) I

E participante do Portal de Periddicos da Capes? ®

Assina outras bases de dados:” ® cim ®

©
3
=
o
o

%’)
© 0 © 0 C © ©

Possui Repositorio Institucional*

&
El
=4
oot
=)

Usa ferramenta de busca integrada?* ® cim ®

Oferece servigos pela internet?*

&
El
=4
o
o

Utiliza redes sociais?’ - o

-]
=
=
e
=]

Possui catalogo online de servigo publico?”

&
El
=4
oot
o

Nimero de Titulos do Acervo de Periédicos Eletronicos:” (7]

Nimero de Titulos do Acervo de Livros Eletronicos:* (7]

Salvar .

FIGURA 16 Editar IES — Informacg&es Adicionais da(s) Biblioteca(s)
Fonte: DEED/Inep.

Observacao:

As Informagdes Adicionais da(s) Biblioteca(s) ndo sdo coletadas no Cadastrar Biblioteca, para
que essas informacgdes ndo sejam repetidas em todos os cadastros. Além disso, como um Unico
livro ou periddico eletrénico pode ser utilizado por qualquer biblioteca, se os dados de titulos
eletrénicos fossem coletados em dois cadastros, por exemplo, haveria uma dupla contagem

dos titulos.
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1.4 OPC6ES DE USO: VERIFICAR ERROS
Ao encerrar o cadastro de IES, o usudrio deverd retornar ao modulo IES e clicar na opgdo

Verificar Erros e fazer uma varredura em busca de eventuais problemas nas informacdes pres-
tadas (vide Figura 17):

o> ~ IWR Ususrio: KATIA CRISTINA DA SILVA Versio: 17.0.83 - 83 - 56
N —— - — e ———
26 Instituigao: -
e n s u p Situagio do Censo: Censo Aberto Situagdo da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicdo

| IES Curso  Docente
&) Dados Cadastrais
Locais de Oferta/nfraestrutura
Editar

| Verificar Eros  <f— |

Aluno Fechamento Relatérios

ihmn Usuario Aamiﬁisu

Censo Superior

FIGURA 17 Tela Inicial de Verificagdo de Erros do Censup
Fonte: DEED/Inep.

Caso existam inconsisténcias, o sistema apresentara uma listagem contendo os erros
encontrados no médulo IES. Todos os erros deverdo ser corrigidos.

Finalizada a correc¢do dos erros, o usuario devera fechar o médulo, mas podera reabri-lo,
a qualqguer tempo, antes da data final de coleta do Censo. Caso seja feita qualquer alteragao

apds a reabertura do mddulo, nova Verificagdo de Erros devera ser executada.
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CONSIDERACOES FINAIS

O Manual do Usudrio — Mdédulo Instituicdo de Educacdo Superior — apresentou um
panorama geral do Mdédulo IES, de modo a abranger todas suas funcionalidades, por meio
da apresentacdo das principais telas do Censup e das definicdes dos termos utilizados (vide
Glossdario de Termos — Modulo IES). Ademais, foram passadas instrugdes de como preencher
0s questionarios eletrénicos, inclusive com observacdes e informagbes importantes a fim de
antecipar e de evitar eventuais erros no sistema.

O Médulo IES é composto de dados cadastrais — extraidos do Cadastro e-MEC e que ndo
podem ser editados por meio do sistema Censup — e de dados censitarios, informados por cada
IES, tendo por base a data de 31/12 do ano de referéncia do Censo. Além do presente manual,
disponibilizamos aos nossos usuarios o Glossario — Mddulo IES —a fim de auxilid-los quanto as
defini¢des dos diversos termos utilizados ao longo do mdédulo. Figuem atentos aos conceitos
para que as informacdes prestadas por sua IES retratem de forma fidedigna sua situacdo.

Caso tenham duvida sobre os conceitos apresentados nesse médulo, consulte o Glossario

de Termos — Mddulo IES — e, caso a duvida ainda persista, entre em contato conosco.

Equipe do Censo da Educagdo Superior

censosuperior@inep.gov.br
(61) 2022-3118
(61) 2022-3130
(61) 2022-3128

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCAC/}O SUPERIOR 2018
MODULO INSTITUICAO DE EDUCACAO SUPERIOR (IES)






GLOSSARIO
DO MODULO IES







Acessibilidade — condicdo para utilizacdo com seguranca e autonomia, total ou assistida, dos
espacos mobilidrios, equipamentos urbanos, edificacbes, servicos de transportes, dispositivos,
sistemas e de meios de comunicacao e informacdo, por pessoa com deficiéncia ou com

mobilidade reduzida.

Acessibilidade arquitet6nica ou fisica — eliminacdo/auséncia de barreiras fisicas nas residéncias,

edificios, espacos e equipamentos urbanos. Exemplo: rampas, banheiros adaptados e piso tatil.

a. Banheiros adaptados — banheiros com leiautes adaptados (lavatdrios, espelhos, barras
de apoio, vasos, papeleiras, mictérios e area de transferéncia) para atender a quem
utiliza cadeira de rodas, aparelhos ortopédicos, proteses e também a quem precisa
de apoio, como idosos e criancas. O espaco livre no banheiro deve ser suficiente para
manobrar a cadeira de rodas. Devem ser facilmente acessados, ficando proximos das
circulagdes principais e sinalizados.

b. Bebedouros e lavabos adaptados — bebedouro e lavabos com leiautes adaptados
(bica e torneira) para atender a quem utiliza cadeira de rodas, aparelhos ortopédicos,
proteses e também a quem precisa de apoio.

c. Entrada/Saida com dimensionamento — entradas/saidas dimensionadas que atendam
as necessidades de pessoas com deficiéncias, de forma a garantir a acessibilidade aos
espacos arquiteténicos, apresentando percursos livres de obstaculos.

d. Espaco para atendimento adaptado — espaco arquitetonico adaptado para atender
usuarios de cadeira de rodas, pessoas com mobilidade reduzida e/ou de baixa estatura.
Os elementos de mobilidrio deste local devem ser acessiveis, garantindo-se as areas
de aproximacdo e manobra e as faixas de alcance manual, visual e auditivo. Os pisos
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devem ter superficie regular, firme, estavel e antiderrapante sob qualquer condicdo,
gue ndo provoque trepidacdo em dispositivos com rodas.

e. Mobiliario adaptado — mobiliarios com leiautes adaptados (telefones, mesas ou
superficies para refeicdes ou trabalho, balcdes, entre outros) para atender a quem
utiliza cadeira de rodas, aparelhos ortopédicos, proteses e também a quem precisa
de apoio, como idosos e criancas.

f. Rampa de acesso com corrimao — rampa de acesso que favorece a acessibilidade com
seguranca e autonomia, total ou assistida, das edificacGes, por pessoa com deficiéncia
ou com mobilidade reduzida. Rampa com inclinacdo, largura, corrimdo e rodapés

adequados, bem como piso antiderrapante.

g. Sinalizacdo tatil — é qualquer tipo de sinalizacdo que envolva o tato como meio de
assimilar a mensagem. Pode ser realizado através de caracteres em relevo, pelo sistema
Braille, ou piso tatil localizados em dreas de circulagdo e em espacos amplos, indicando
o caminho a ser percorrido, sobretudo pelo deficiente visual, indicando mudanca de
direcdo e alternativas de trajeto, rebaixamentos de calgadas, portas de elevadores e
outras entradas e saidas, faixas de travessia, pontos de dnibus, etc.

h. Sinalizagdo visual — é aquela realizada através de textos ou figuras. As informac&es
visuais seguem as premissas de textura, dimensionamento e contraste de cor dos
textos para que sejam perceptiveis por pessoas de baixa visdo. Esta presente em pisos,
corrimdes, acessos as escadas, portas de banheiros, interior dos elevadores.

i. Sinalizagdo sonora — Aquela realizada através de recursos auditivos, que o portador
de necessidade especial recebe como forma de alerta.

j- Ambientes desobstruidos que facilitem a movimentac¢ao de cadeirantes e pessoas
com deficiéncia visual — ambientes que favorecam a locomocdo da pessoa com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida, ampliando a autonomia pessoal, total ou
assistida.

k. Equipamentos eletromecanicos (elevadores, esteiras rolantes, entre outros):
Equipamentos eletromecanicos, que podem ser elevadores, esteiras rolantes e
plataformas elevatdrias, projetados para garantir acessibilidade a todas as pessoas,
principalmente em casos em que ha impossibilidade da existéncia de rampa, ou em
edificacdes com varios pavimentos.

Acessibilidade de contetido — utilizacdo de recursos para viabilizar a acessibilidade aos

conteudos, tais como textos impressos com caracteres ampliados e em formato especial.

a. Plano de aquisicao gradual de acervo bibliografico dos contetidos basicos em
formato especial — plano de aquisicdo de acervo bibliografico em formato acessivel
ao estudante com deficiéncia, e utilizacdo de diferentes recursos e ajudas técnicas para
gue o estudante tenha acesso a informacdo e ao conhecimento, independentemente
de sua deficiéncia.
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b. Acervo em formato especial (Braille/Sonoro) — acervo com caracteristicas de fonte,
corpo, numero de caracteres, entrelinhas, espagos entre as palavras e as letras, cor
do papel e da tinta, opacidade do papel e das ilustracdes que viabilizem sua utilizacdo
com autonomia por parte da pessoa com baixa visdo.

c. Sitios desenvolvidos para que pessoas percebam, compreendam, naveguem e
utilizem os servigos oferecidos — sitios e aplicacdes com navegadores que leiam o texto
da pagina e utilizem sintetizadores de voz, possibilitando acessibilidade ao conteudo.

Acessibilidade tecnolégica — compreende equipamentos, produtos, softwares, sistemas e
aplicacBes capazes de contribuir para o desenvolvimento das potencialidades das pessoas
com limitag@es fisicas, intelectuais, sensoriais e multiplas, de modo a viabilizar a acessibilidade
aos conteudos, tais como: softwares ampliadores de comunicacdo alternativa e leitores de

tela, softwares leitores, teclado virtual, impressora em Braille, dentre outros.

a. Impressoras em Braille — impressora matricial capaz de utilizar um software que
transforme um texto comum em Braille, produzindo o relevo préprio desta linguagem
numa folha de papel.

b. Softwares e outras aplicagoes de leitura para pessoas com baixa visdo — Softwares
gue possibilitem a leitura, transcrevam textos em caracteres Braille para caracteres
alfanuméricos em portugués, criem textos em Braille no computador, e acoplem a
leitura de tela a sintetizador de voz. Ex.: Dosvox, Dolphin, BR Braille, Virtual Vision,
Windows-Eves, dentre outros.

c. Teclado virtual — software de leitor de tela que aparece no monitor e transforma em
informacao auditiva (por meio de placa de som e sintetizador de voz e informacao tatil)
e pode haver um display Braille (hardware que exibe dinamicamente em Braille).

Adaptado — espaco, edificacdo, mobilidrio, equipamento urbano ou elemento cujas caracteristicas

originais foram alteradas posteriormente para serem acessiveis.

Assentos — quantidade de lugares disponibilizados aos usudrios para leitura e estudo. Incluem
assentos em cabines individuais, salas de estudo em grupo, salas de multimidia e espacos

informais de leitura. Ndo devem ser contados os assentos de auditorios.

Atendente ou algum membro da equipe de atendimento treinado na lingua brasileira de
sinais (Libras) — atendente ou algum membro da equipe fluente/capacitado para comunicar-se

com o usudrio na lingua oriunda de comunidade de pessoas surdas do Brasil (Libras).

Biblioteca — unidade organizacional da IES, dotada de pessoal e infraestrutura para reunir,
organizar, e disseminar materiais impressos ou manuscritos e audiovisuais, com o propdsito

de leitura, estudo e pesquisa.

a. Biblioteca central — 6rgdo central do sistema de bibliotecas da IES, responsavel pela
tomada de decisdo gerencial e técnica, bem como pela aquisicdo, processamento
técnico, armazenamento de coleg¢des, divulgacdo e prestacdo de servigos.
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b. Biblioteca setorial — biblioteca de acervo especializado ou representativo de uma area
ou areas de conhecimento afins ou local de oferta da IES.

CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica) — nimero Unico que identifica uma pessoa juridica e
outros tipos de arranjo juridico sem personalidade juridica (como condominios, érgaos publicos,
fundos) junto a Receita Federal brasileira. O CNPJ compreende as informacgdes cadastrais das
entidades de interesse das administracdes tributarias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal

e dos Municipios.

Catdlogo online de servigo publico — ferramenta de recuperagdo de informacgdo que permite
ao usudrio consultar, de forma local ou remota, a existéncia e disponibilidade de itens do acervo
da biblioteca.

Categoria administrativa — refere-se a gestdo administrativa da instituicdo, podendo ser publica,

quando gerida pelo ente publico e privada, quando gerida pelo ente privado.

a. Especial — enquadra-se nessa categoria, a instituicdo de educagao superior criada por
lei, estadual ou municipal, e existente na data da promulgacdo da Constituicdo Federal
de 1988, que ndo seja total ou preponderantemente mantida com recursos publicos,

portanto, nao gratuita.

b. Privada com fins lucrativos — enquadra-se nessa categoria, a instituicdo de educacgdo

superior mantida por ente privado, com fins lucrativos.

c. Privada sem fins lucrativos — enquadra-se nessa categoria administrativa, a instituicdo
de educacdo superior mantida por ente privado, sem fins lucrativos, podendo ser

beneficente ou ndo beneficente.

d. Publica estadual — enquadra-se nessa categoria administrativa, a instituicdo de
educacdo superior mantida pelo Poder Publico Estadual, com gratuidade de matriculas

e mensalidades.

e. Publica federal — enquadra-se nessa categoria administrativa, a instituicdo de
educacdo superior mantida pelo Poder Publico Federal, com gratuidade de matriculas
e mensalidades.

f. Publica municipal — enquadra-se nessa categoria administrativa, a instituicdo de
educacdo superior mantida pelo Poder Publico Municipal, com gratuidade de matriculas
e mensalidades.

Cddigo do local de oferta atendido pela biblioteca — codigo do endereco do local onde funciona
a Biblioteca.

Computadores destinados ao uso dos discentes — computadores disponiveis nos locais de

oferta da IES para serem utilizados, a qualguer momento, pelos discentes da IES.

Comutagao bibliografica — modalidade de cessdo de cdpias de documentos técnico-cientificos

disponiveis nos acervos das bibliotecas brasileiras e em servicos de informacdes internacionais.
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Entre os documentos acessiveis encontram-se periddicos, teses, anais de congressos, relatérios

técnicos e partes de documentos.

Descri¢do da situagdo da IES — ver |ES ativa e IES extinta.

Despesas efetuadas — valores dispendidos pela instituicdo a serem contabilizados na apuracao

do resultado do exercicio.

a.

g

o

Investimentos (despesa de capital) — a aplica¢do de capital em meios de producéo,
visando o aumento da capacidade produtiva (instalagdes, maquinas, transporte,
infraestrutura), ou seja, em bens de capital. Devem ser informados os investimentos
feitos em infraestrutura, aquisicdo de imdveis, concessdo de empréstimos, participacdo
em constituicdo ou aumento de capital de empresas ou entidades comerciais
ou financeiras, aquisicdo de titulos representativos de capital de empresa em
funcionamento e outras inversGes financeiras, e demais despesas da IES que resultam

no acréscimo do patriménio (a excecdo das despesas com pesquisa e desenvolvimento).

Outras despesas — despesas que ndo estdo contempladas nas demais despesas

conceituadas neste Glossario.

Outras despesas de custeio — Para o caso das instituicdes publicas, considerar: despesas
totais com servicos terceirizados, pagamento de servicos publicos (dgua, luz, telefone,
etc), servicos de manutencao, auxilio alimentacdo, auxilio transporte, auxilio creche,
auxilio financeiro para alunos. Para o caso das instituicdes ndo-publicas, considerar:
despesas administrativas tais como honorarios da diretoria, aluguéis, materiais de
consumo, seguros, depreciacao, servicos de terceiros e despesas comerciais tais como

comissdes, publicidade e propaganda, marketing, etc.

Pesquisa e desenvolvimento — devem ser considerados: auxilios financeiros a
pesquisador e a manutencdo de sua equipe; aquisicdo de material permanente,

equipamentos, obras de infraestrutura e instalages para pesquisa; entre outros.

Pessoal — beneficios e encargos sociais — devem ser considerados os seguintes itens:
encargos com docentes (registrando as despesas relativas ao pagamento de INSS,
previdéncia oficial, abono de férias, 13° saldrio e outros encargos referentes ao cargo
de docente); encargos com pessoal de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e
suporte (registrando as despesas relativas ao pagamento de INSS, previdéncia oficial,
abono de férias, 13° salario e outros encargos referentes ao cargo de apoio pedagdgico,

técnico-administrativo e suporte).

Pessoal —remuneracdo de pessoal técnico-administrativo ativo — deve ser considerada
a remuneracdo do pessoal de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e suporte,
registrando as despesas relativas ao pagamento de saldrios, gratificacdes e outros
beneficios integrantes da remuneracdo pelo exercicio do cargo de apoio pedagdgico,

técnico-administrativo e suporte.
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g. Pessoal — remuneracdo de professores ativos — deve ser considerada a remuneragao
dos docentes, registrando as despesas relativas ao pagamento de salarios, gratificacdes
e outros beneficios integrantes da remuneracdo pelo exercicio do cargo de docente.

Dirigente principal — pessoa responsavel pela gestdo da organizacdo académica.

Empréstimos domiciliares — cessdo dos itens do acervo da biblioteca cedidos para serem

utilizados fora da instituicdo pelo usudrio.

Empréstimos entre bibliotecas — modalidade de cessdo de itens do acervo efetuada entre
bibliotecas, baseada em acordos mutos. Considerar os empréstimos emitidos e recebidos pela

biblioteca até a data de referéncia do Censo.

Endereco da reitoria/sede administrativa — endereco principal e Unico de funcionamento das

atividades administrativas e de gestdo da organizacdo académica.

Ferramenta de busca integrada — ferramenta eletrénica que possibilita pesquisar

simultaneamente diversas fontes de informacdo e obter resultado em uma Unica interface.

Funciondrio técnico-administrativo — Funcionarios que possuiam vinculo com a IES em
31/12 do ano de referéncia do Censo, envolvidos na gestdo da instituicdo (ex.: RH, orcamento,
logistica, cientista de dados, etc.), ou no apoio académico (atendimento a docentes e alunos),
independente da forma de contratacdo ou vinculo de trabalho com a Instituicdo de Educagdo

Superior (servidor, comissionado, celetista, terceirizados, cedido).

a. Funcionario técnico-administrativo: doutorado — funcionario técnico-administrativo
gue concluiu curso de doutorado.

b. Funcionario técnico-administrativo: ensino médio — funcionario técnico-administrativo
gue possui como maior grau de instrucdo o ensino médio.

c. Funcionario técnico-administrativo: ensino superior — funcionario técnico-
administrativo que possui como maior grau de instrucdo o ensino superior.

d. Funciondrio técnico-administrativo: especializacao — funcionario técnico-
administrativo que possui como maior grau de instrugdo o curso de especializacdo
lato sensu.

e. Funcionario técnico-administrativo: fundamental completo — funcionario técnico-
administrativo que possui como maior grau de instrucdo o ensino fundamental
completo.

f. Funciondrio técnico-administrativo: fundamental incompleto — funciondrio técnico-
administrativo que ndo completou o ensino fundamental.

g. Funcionario técnico-administrativo: mestrado — funcionario técnico-administrativo
gue possui como maior grau de instrucdo o curso de mestrado.

IES (Instituicdo de Educagdo Superior) — instituicdes de educacdo superior, publicas ou privadas,
gue oferecem cursos de nivel superior (cursos superiores de tecnologia, bacharelados e

licenciaturas), pés-graduagdo e extensao.
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a.

b

IES ativa — |ES legalmente apta a ofertar curso de nivel superior.

IES extinta — |ES legalmente inapta para ofertar curso de nivel superior.

Instalagées da Unidade — itens de infraestrutura do local de oferta presencial.

a.

Auditério/Teatro — recinto no local de oferta presencial da IES que viabilize a reunido
de pessoas para ouvirem um discurso, assistirem a uma sessdo, uma palestra, ou que
possibilite representar obras dramaticas, apresentacdo de espetaculos, etc.

. Bicicletario — local reservado na IES para o estacionamento de bicicletas.

. Cantina/Lanchonete — estabelecimento comercial do tipo lanchonete, cantina ou

restaurante ndo subsidiado pela IES.

. Campo para praticas esportivas — area aberta, ndo cimentada destinada a pratica de

atividades fisicas.

. Cinema — qualquer sala no local de oferta da IES onde ocorrem projecGes de filmes

cinematograficos.

Estacionamento para aluno — drea no local de oferta da IES com vagas de
estacionamento para discentes da IES.

. Estacionamento para docentes/técnico-administrativos — drea com vagas de

estacionamento exclusivas para os docentes e/ou funcionarios técnico-administrativos
da IES.

. Moradia estudantil — local de moradia oferecido pela IES destinado aos alunos com

dificuldades em manter residéncia/moradia com recursos préprios.

Piscina olimpica/semi-olimpica — tipo de piscina adequada para a pratica de desportos
olimpicos presente no local de oferta presencial da IES. Uma piscina olimpica, conforme
a Federacdo Internacional de Natacdo deve ter 50 metros de cumprimento por 25
metros de largura, enquanto que a semi-olimpica 25 metros de cumprimento por 17
de largura.

Pista de atletismo — local adequado para a pratica de atividades de atletismo.

. Posto de atendimento médico para primeiros socorros — Posto de atendimento

médico para docentes, discentes e funciondrios técnico-administrativos.

. Quadra poliesportiva — drea de terreno demarcada e preparada para a realizacdo de

determinadas praticas esportivas, como por exemplo, jogos de basquete, ténis, volei,
futsal entre outros.

m. Quadra coberta/gindsio — recinto ou area coberta utilizada para o treinamento de

n.

alguma pratica desportiva.

Redes sem fio para comunidade académica — rede de acesso a internet que néo
utiliza cabeamento (wireless) disponivel para docentes, discentes e funciondrios

técnico-administrativos
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o. Restaurante universitario — restaurante que tem por finalidade o preparo e distribuicdo
de refei¢cBes ao corpo discente, docente e técnico administrativo da IES com valores
subsidiados.

p. Servigos — servicos disponibilizados a comunidade académica, tais como: seguranca,
transporte interno, reprografia, fax, livraria, bancos, correios, lotérica, posto de
atendimento médico, etc.

g. Vestiario — local destinado a tomar banho e/ou trocar de roupa que possa ser utilizado
por docentes, discentes e funciondrios técnico-administrativos.

Libras — forma de comunicacdo e expressdo em que o sistema linguistico de natureza visual-
motora, com estrutura gramatical prépria constitui um sistema linguistico de transmissdo de

ideias e fatos, oriundos de comunidades de pessoas surdas do Brasil — Lingua Brasileira de Sinais.

Local de oferta —localizagdo fisica, isto €, endereco de funcionamento das atividades académicas

dos cursos presenciais e a distancia ofertados pela IES.

Mantenedora — pessoa juridica que prové os recursos necessarios para o funcionamento da

Instituicdo de Educacdo Superior e a representa legalmente.

NEAD (nticleo de educagdo a distancia) — unidade responsavel pela estruturacdo da oferta de
EAD na instituicdo, compreendendo as atividades educacionais e administrativas, incluidas a
criacdo, gestdo e oferta de cursos com suporte tecnoldgico, bem como a administracdo, producdo

de materiais didaticos e recursos préprios da EAD.

Organizagao académica — classificacdo da IES segundo sua autonomia para criar cursos, vagas

e campus fora de sede no ambito do estado; e composi¢do do corpo docente.

a. Centros Federais de Educagao Tecnoldgica (Cefet) — sdo instituicbes de ensino superior
pluricurriculares, especializados na oferta de educacgdo tecnoldgica nos diferentes
niveis e modalidades de ensino, caracterizando-se pela atuacdo prioritaria na area
tecnoldgica. Gozam de autonomia para criar, ampliar e remanejar vagas, organizar e

extinguir cursos técnicos de nivel médio em sua sede.

b. Centro universitdrio — instituicdo de educacdo superior pluricurricular, abrangendo
uma ou mais areas do conhecimento, que se caracteriza pela exceléncia do ensino
oferecido, comprovada pela qualificacdo do seu corpo docente e pelas condi¢Bes de
trabalho académico, oferecidas a comunidade escolar. Deve possuir corpo docente
com pelo menos um terco de professores com titulacdo académica de mestrado ou
doutorado e pelo menos um quinto de professores em regime de tempo integral.
Gozam de autonomia para criar, organizar e extinguir, em sua sede, cursos e programas

de educacdo superior.

c. Faculdade — instituicdo de educacdo superior que atua em um numero reduzido de
areas do saber, no qual sdo especializadas e oferecem apenas cursos na drea de saude

ou de economia e administracdo, por exemplo. Ndo possuem autonomia para criar
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programas de ensino e cursos, e seu corpo docente deve ter titulacdo de, no minimo,

pos-graduacdo lato sensu.

d. Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia — instituicdo de educacdo
superior, basica e profissional, pluricurriculares e multicampi, especializada na oferta
de educacdo profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base
na conjugacdo de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagdgicas.
Os institutos federais tém autonomia, nos limites de sua area de atuacéo territorial,
para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos por eles
oferecidos, mediante autorizacdo do seu Conselho Superior. Exercem o papel de
instituicdes acreditadoras e certificadoras de competéncias profissionais. Cada instituto
federal é organizado em estrutura com varios campi, com proposta or¢camentdria anual

identificada para cada campus e reitoria, equiparando-se as universidades federais.

e. Universidade — instituicdo de educacgdo superior que deve oferecer, obrigatoriamente,
atividades de ensino, de pesquisa e de extensdo (servicos ou atendimentos a
comunidade) em varias areas do saber. Tem autonomia, nos limites de sua area de
atuacdo territorial, para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas
dos cursos por eles oferecidos, mediante autorizacdo do seu Conselho Superior. Ainda
exercerdo o papel de instituicdes acreditadoras e certificadoras de competéncias
profissionais. Um terco do corpo docente, pelo menos, deve ter titulo de mestrado
ou doutorado. Um terco de seu corpo docente deve ter contrato em regime de tempo

integral.

Outras bases de dados — grande repositério, regularmente atualizado, de informacdes
digitalizadas em um assunto particular ou em um campo especifico, que consiste em registros
de formato uniforme, organizados para pesquisa e para busca rapida e facil. A base de dados
caracteriza-se pela forma flexivel com que os dados podem ser manejados, de acordo com os
objetivos da pessoa que consulta a base. As informacdes digitalizadas em uma base de dados

podem ser citacles, resumos, textos variados, imagens e estatisticas.
Rede sem fio — rede de acesso a internet que ndo utiliza cabeamento (wireless).

Redes sociais — Biblioteca que participa de pelo menos uma rede social, podendo ser: canal no

Youtube, pagina no Facebook, Twitter, entre outras.

Periodico — Publicacdo em fasciculo, nimero ou parte, editado a intervalos pré-fixados, por
tempo indeterminado, com a colaboracdo de diversas pessoas, sob a direcdo de uma ou de
varias, em conjunto ou sucessivamente, tratando de assuntos diversos, segundo um plano
definido. Podem ser didrios (jornais), semanais, quinzenais, mensais, bimensais, trimestrais,

quadrimestrais, semestrais (revistas), anuais e bianuais (anais, etc).

Polo — é a unidade académica descentralizada, no Pais ou no exterior, para o desenvolvimento

de atividades presenciais aos cursos ofertados na modalidade a distancia.
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Polo UAB — no ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), € uma estrutura académica
de apoio pedagdgico, tecnoldgico e administrativo as atividades de ensino e aprendizagem dos

cursos e programas de EAD de responsabilidade das IES formadoras.

Portal de Periddicos Capes: é uma biblioteca virtual que reldne e disponibiliza producédo cientifica
internacional as instituicGes brasileiras de ensino e pesquisa participantes. Inclui titulos em texto
completo, bases de dados referenciais, bases de patentes, além de livros, obras de referéncia,

normas técnicas, estatisticas e conteldo audiovisual.

Procurador Institucional (Pl) — responsavel pelas informacdes prestadas ao Cadastro e-MEC, no
que tange aos cursos ofertados pela IES, bem como pelos processos regulatérios da Instituicdo.
Regulamentac¢do dada pela Portaria Normativa n? 40, de 12 de dezembro de 2007, em seu
Artigo 61-E.

Receitas auferidas — receita bruta ou totalidade das receitas recebidas pela pessoa juridica

antes de deduzidas as despesas, a serem computadas na apuracao do resultado do exercicio.

a. Outras receitas — receitas que ndo estdo contempladas em “Receitas auferidas” nem
em “Receitas proprias”, as quais incluem renuncia de receita (valor referente a ndo
arrecadacdo de receita em funcdo da concessao de isen¢Ges tributdrias, anistias ou
subsidios. Exs.: ProUni e Pronatec) e Receitas ndo-operacionais (receitas financeiras,
receitas de aluguel, recursos diversos, saldos de exercicios anteriores e outras receitas
ndo relacionadas a atividade fim da instituicdo).

b Receitas préprias — receitas provenientes de recursos gerados pela IES pela oferta
de cursos ndo gratuitos, taxas, multas, realizacdo de concursos e sele¢des, contratos
e convénios com instituicdes e/ou organismos nacionais e internacionais, a serem
computadas na apuracao do resultado do exercicio. Tais receitas serdo provenientes
dos seguintes entes: alunos (receitas provenientes de pagamentos de pagamentos de
mensalidades, taxas e servicos cobrados dos alunos de graduacdo, de forma continuada
ou ndo); financiamento publico estudantil (receitas provenientes do repasse de verbas
reembolsdveis da Unido, Estados e Distrito Federal ou dos Municipios, a titulo de
incentivo aos alunos de graduacdo); bolsas (receitas provenientes do repasse de verbas
ndo-reembolsaveis da Unido, Estados e Distrito Federal ou dos Municipios, a titulo
de incentivo aos alunos de graduacdo); contratos/convénios (receitas provenientes
de repasse de verbas de contratos ou convénios firmados com outras instituicées
publicas e/ou privadas); mantenedora (receitas provenientes de repasse de verbas
da mantenedora para a IES).

c. Transferéncias — valores transferidos para a instituicdo por outros entes. Como
receitas de transferéncias, devem ser considerados os seguintes itens: transferéncia
governamental da Unido (receitas recebidas através de transferéncia de verbas do
governo federal); transferéncia governamental do Estado (receitas recebidas através
de transferéncia de verbas do governo estadual); transferéncia governamental do
Municipio (receitas recebidas através de transferéncia de verbas do governo municipal);
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transferéncia de convénios (receitas recebidas através de transferéncia de convénios
firmados, com ou sem contraprestacdes de servicos, com outras entidades publicas
e/ou privadas e com organismos nacionais para realizagcdo de objetivos de interesse
comum dos participes, destinados a custear despesas correntes); transferéncias de
pessoas ou instituigdes privadas (receitas recebidas através de contribuicdes e doagbes
realizadas por pessoas fisicas ou instituicdes); transferéncia do exterior (receitas
recebidas através de transferéncias do exterior provenientes de organismos e fundos
internacionais, de governos estrangeiros e instituicdes privadas internacionais. Inclui
convénios com organismos internacionais); transferéncia de entidades internacionais
para pesquisa (receitas recebidas através de transferéncias de entidades internacionais
para pesquisa); transferéncia de entidades nacionais para pesquisa (receitas recebidas
através de transferéncias de entidades nacionais para pesquisa).

Repositdrio institucional — base de dados online que relne de maneira organizada a producdo
cientifica da IES. Incluir neste campo as bibliotecas digitais de teses, dissertacdes e trabalhos

de conclusdo de curso (TCC).

Representante legal — pessoa fisica investida de poderes juridicos, por meio de instrumento

mandatorio, para praticar atos em nome da mantenedora.

Servigos pela internet — servicos realizados pela biblioteca utilizando a internet, como por

exemplo: site, blog, e-mail dedicado ao atendimento, tutoriais dentre outros.

Tecnologias e equipamentos do polo EAD — compreendem recursos tecnolégicos e

equipamentos que viabilizem o uso de recursos didaticos.

a.Conexao a internet banda larga — Banda larga € a conexdo de internet em alta
velocidade.

b. Equipamento para videoconferéncia — Compreende microfone, monitor/televisdo/
teldo, equipamento com software que conecte diversos pontos na mesma
videoconferéncia, no mesmo encontro.

¢. Microcomputadores — Computadores pessoais, laptops e tablets.

d. Sala de coordenagao do polo — Espaco mobiliado adequado para exercer as atividades
de coordenacdo do polo.

e. Salas equipadas para o atendimento pelos tutores — Espacos académicos com recursos
e equipamentos técnicos e didatico-pedagdgicos que viabilizem video/web conferéncia.

Tipo de biblioteca — vide biblioteca.

Titulos do acervo de periddicos eletronicos — titulos de periddicos eletrénicos adquiridos pelas
bibliotecas por meio de compra, doacdo ou permuta. Ndo considerar periddicos em acesso

aberto e os periddicos do portal CAPES.

Titulos de outros materiais: titulos de outros materiais ndo incluidos nas categorias anteriores,

tais como: mapas, partituras, plantas arquiteténicas, manuscritos, fotografias, discos sonoros,
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objetos museoldgicos, dentre outros. Os trabalhos de conclusdo de curso (TCC) ndo devem ser

contabilizados como acervo da IES.

Titulos do acervo de livros eletronicos — titulos de livros eletrénicos disponibilizados pela
biblioteca convertidos ao formato digital ou originalmente produzidos nesse formato para
serem lidos em computador ou outros dispositivos. Considerar e-books, dudio books e livros

em outros suportes que ndo sejam impressos.

Titulos do acervo de livros impressos — titulos de livros no formato impresso. Ndo considerar
trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo e pds-graduacao lato sensu. Considerar titulo
a obra no todo, por exemplo: uma obra que possui diversos volumes deve ser contada uma
Unica vez. Da mesma forma uma obra da qual a biblioteca possui mais de um exemplar deve

ser contada uma Unica vez.

Titulos do acervo de periddicos impressos — titulos de periddicos impressos adquiridos pelas

bibliotecas por meio de compra, doagdo ou permuta.

Unidade académica — unidade onde se desenvolvem atividades pedagdgicas e administrativas

relativas aos cursos e programas ofertados.

Unidade administrativa/reitoria — local de realizacdo de atividades exclusivamente

administrativas e de gestdo da organizacdo académica.

Usuarios treinados em programa de capacitagdo — usudrios submetidos a treinamento
presencial ou a distancia para o uso dos servicos e recursos de informacgao disponiveis na

biblioteca.
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