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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 manuais
elaborados pela equipe da Coordenacdo-Geral do Censo da Educacao Superior (CGCES) da Diretoria
de Estatisticas Educacionais (Deed).

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos médulos do Censo
da Educacdo Superior 2024, a saber: 0 Modulo Usuario, o Mdédulo Instituicdo de Educagéo Superior
(IES), 0 Modulo Curso, o Médulo Docente, 0 Mddulo Aluno, o Mddulo Migragdo e o Modulo de
Verificacdo de Erros e Fechamento. A elaboracdo dos diversos manuais objetiva auxiliar os
responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrucfes gerais acerca de como responder 0s
questionarios eletrénicos. Com tal acéo, visamos trazer mais uma ferramenta de apoio as IES, bem
como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelo Inep aos usuarios.

O manual do usuério, Médulo IES, foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a
descricdo passo a passo do sistema, e respostas a questionamentos frequentes. O modulo IES €
acompanhado do Glossario do Modulo IES, que retne 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 educacéo superior brasileira e que
possam ser utilizadas tanto como insumo na formulacdo de politicas publicas educacionais quanto
pela sociedade brasileira. Esperamos que o usuario do Sistema do Censo da Educagdo Superior
(Censup) tenha maior autonomia na resolucdo de eventuais duvidas por meio do conteudo dos
manuais.

Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funcionamento
para 0 apoio as IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitérios e no caso de outras duvidas.

Desejamos aos Recenseadores Institucionais um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educagdo Superior



1. MODULDO IES

O presente modulo apresenta os dados cadastrais das IES, extraidos do cadastro e-MEC no
final de 2024. Tais dados séo referentes a mantenedora, a IES, ao endereco 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: locais de oferta,
biblioteca, informacgdes adicionais de biblioteca, técnicos administrativos, dados financeiros e
laboratdrio. O Mddulo IES deve ser preenchido tomando como base a data de 31/12 do ano de
referéncia do Censo.

Apos o preenchimento, deve ser feita ainda a etapa de verificagdo de erros do modulo. Essas
etapas estdo descritas em detalhes no Manual de Verificagdo de Erros e Fechamento.

A0 acessar a pagina principal do sistema do Censo da Educacgdo Superior (Censup) 2024, os
itens referentes aos diversos modulos serdo mostrados no menu lateral localizado no lado esquerdo
da tela. Para iniciar o preenchimento do modulo IES, cligue no menu IES e as opcles serdo

apresentadas, conforme Figura 1.

Dados Cadastrais
Local de Oferta
Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca

Técnicos Administrativos

Dados Financeiros

Laboratorio

Figura 1 — Menu lateral do Censup — IES
Fonte: Deed/Inep.

1.1. Dados Cadastrais

Para iniciar o preenchimento do modulo IES do Censo da Educacéo Superior 2024, 0 usuério

deverd acessar a op¢éo IES - dados cadastrais no menu lateral do sistema, conforme a Figura 1.



Os dados cadastrais sdo provenientes do cadastro e-MEC e, por esse motivo, ndo podem ser
alterados no Censo. A conferéncia desses dados, no entanto, € importante, pois caso seja necessaria a
alteracdo de algum dado cadastral, o procurador institucional (P1) devera entrar em contato com a
equipe técnica do cadastro e-MEC e solicitar a atualizagdo deste. Somente apds a alteragdo dessa
informac&o na base do cadastro e-MEC (que devera constar na visao publica do cadastro e-MEC), a
equipe técnica do Censo da Educagdo Superior podera realizar a atualizacdo das informacgdes no
Censup.

A tela dados cadastrais (Figura 2) apresenta os dados informados pelo procurador
institucional ao MEC, referentes a mantenedora, a IES (sua categoria administrativa e organizacao
académica), além do endereco da reitoria/sede administrativa e dados de contato do dirigente
principal e do procurador institucional da instituicdo. Observe que a atualizacao dos dados de contato
do representante legal, do dirigente principal e do procurador institucional da instituicdo é de suma
importancia, pois a equipe do Censo da Educagdo Superior utiliza esses contatos para o envio de
comunicados relevantes sobre as etapas de preenchimento do Censo da Educag&o Superior.



Dados Cadastrais

Estes dados ndo s&o editaveis. Para retifica-los, entre em contato com o e-MEC: http://emec.mec.gov.br ‘

Dados da Mantenedora

E-mail do representante legal Representante legal Telefone do representante legal

Categoria administrativa Organizagao académica Descrigdo da situacio

Endereco da Reitoria/Sede Administrativa

m
)
m
@

3

Telefone Fax

m
3

Pagina na WEB

Dirigente Principal

Nome E-mail Telefone

Procurzdor Institucional

Nome E-mail Telefone

Figura 2 — IES — Dados Cadastrais
Fonte: Deed/Inep.



ATENCAO
Esses campos ndo sdo editaveis e s podem ser alterados pelo Ministério da Educacdo (MEC) no
proprio sistema Cadastro e-MEC. Caso seja necessario realizar alguma alteracéo, entre em contato
com o MEC por meio do procurador institucional da Instituicdo de Ensino Superior (IES) e solicite
a modificacdo desejada. Apos a confirmacdo da alteracdo no Cadastro e-MEC, informe a equipe
responsavel pelo Censo para que seja realizada a atualizacdo pontual das informag6es no sistema.

1.2.Local de Oferta

Para acessar as informac@es cadastrais referentes aos locais de oferta da IES ou para atualizar
as informagdes censitarias sobre a infraestrutura do local de oferta, deve-se clicar em local de oferta,
no menu IES, conforme destacado na Figura 3.

Dados Cadastrais
Local de Oferta
Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca

Técnicos Administrativos

Dados Financeiros

Laborstédio

Figura 3 — Menu IES - Local de Oferta
Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, a tela pesquisar local de oferta sera apresentada, conforme Figura 4. 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 filtros: codigo do
local de oferta, nome do local de oferta, unidade da federagdo (UF), municipio, status de
validacdo, local de oferta esteve em funcionamento e tipo de local de oferta. Apds a escolha de
um ou mais filtros, deve-se clicar no botdo pesquisar (Figura 4). Para se obter a lista completa dos
locais de oferta, basta ndo selecionar parametros de busca e clicar no botéo pesquisar.



Tipo de Local de Oferta
[0 weaDp O Pela [0 unidad Admy/Risoria
O Polouwas [ unidade Académica
= =]

Figura 4 — Pesquisar Local de Oferta
Fonte: Deed/Inep.

O sistema apresentara a relacdo dos locais de oferta carregados no cadastro e-MEC da IES,

conforme os parametros de busca selecionados (Figura 5).

Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta: 05
Status Codigo Nome UF Municipio Agbes
> W4 00001 Polo A XX Municipio A o /'
> S 00002 Polo B XX Municipio B o/
> v 00003 Polo C XX Municipio A o/
> v 00004 Polo D XX Municipio C o/
> v 00005 Polo E XX Municipio B o /’

Figura 5 — Lista de Locais de Oferta
Fonte: Deed/Inep.

Para verificar os dados cadastrais de um local de oferta, clique em seu respectivo icone [ :
O sistema apresentard os dados do local de oferta importados do cadastro e-MEC, que incluem o
cddigo do local de oferta, 0 nome, 0 endereco e o tipo de local de oferta (Figura 6). Para retornar a

lista de locais de oferta, cliqgue em fechar.
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Estes dados n&o s3o editaveis. Para retifica-los, entre em contato com o e-MEC: http://emec.mec.gov.br/

Dados do e-MEC

Cadigo do local de oferta Nome

001

Endereco Complemento

Rua do local de oferta 001, polo A

Bairro Ndmero UF Municipio
centr 555 Municipio A
CEP
00000-000
Tipo de Local de Oferta
Fechar

Figura 6 — Local de Oferta — Dados do e-MEC
Fonte: Deed/Inep.

Para iniciar o preenchimento dos dados de infraestrutura, selecione, na lista de locais de

oferta (Figura 5), o local de oferta desejado, clicando no respectivo icone ¢ " O sistema abrira a tela
de edicéo do local de oferta selecionado, conforme Figura 7.
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Editar Local de Oferta

Preencha os dados do local de oferta, confira os resultados na se¢fo Confirmac&o e clique em Salvar.

0

Local de oferta:  1-Campus

o Infraestrutura

Local de oferta esteve em funcionamento em 20247

Sim @ N&o

Figura 7 — Editar Local de Oferta — Infraestrutura
Fonte: Deed/Inep.

ATENCAO
A pergunta "Local de oferta esteve em funcionamento?" deve ser respondida com "ndo" nas
seguintes situacdes:
Quando o local de oferta foi fechado definitivamente e ndo fazia mais parte da infraestrutura da
IES em 31/12/2024.
Quando o local de oferta foi importado do Cadastro e-MEC como novo, mas ainda nao havia
iniciado seu funcionamento até 31/12/2024.

Caso a IES tenha preenchido o Censo 2023, todos os dados censitarios de locais de oferta serdo
carregados para o Censo 2024. Portanto, a instituicdo precisara apenas atualizar as informacoes
que mudaram de 31/12/2023 para 31/12/2024.

Para editar as informagdes sobre a infraestrutura do local de oferta, marque a opgéo sim, na
questdo local de oferta esteve em funcionamento em 20247 Ser&o carregadas as opg¢des relativas a
infraestrutura do local de oferta, de acordo com suas caracteristicas (presencial ou polo de educacéao
a distdncia — EaD). Elas incluem questdes relativas a acessibilidade, instalagdes da unidade,

tecnologias e equipamentos do local de oferta e tecnologias aos discentes.
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Em acessibilidade (Figura 8), caso marque ndo para a questdo existem condicbes de
acessibilidade arquitetdonica para pessoas com deficiéncia? o sistema passara a questao sobre as

tecnologias e equipamentos disponiveis no local de oferta.

° Infraestrutura

e Acessibilidade

Existem condigoes de acessibilidade arquitetonica para pessoas com deficiéncia?*

® sim () N&o

Figura 8 — Editar Local de Oferta — Acessibilidade
Fonte: Deed/Inep.

Caso marque sim, é obrigatorio informar as opcoes de acessibilidade disponiveis, conforme
Figura 9. Se o local de oferta for composto por diferentes unidades académicas, sé informe as opg¢des
de acessibilidade que estiverem disponiveis em todas as unidades do local de oferta. Para uma
compreensdo do significado de cada um dos itens de acessibilidade, consulte o Glossério, ao final

deste Manual.

o Opgdes de Acessibilidade

Entrada/Saida com vao livre acessivel para a

[} Banheiros e lavabos acessiveis [J Bebedouros acessiveis [] circulagdo de pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida
[} Espago para atendimento acessivel [J Mobiligrio acessivel [ sinalizago tatil

Ambientes acessiveis para a
[[] sinalizag&o visual [ sinalizagio sonora [ movimentagdo/deslocamento/circulacio de
pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida

Rampa de acesso com corriméo?
@ sim () Nio () Nao se aplica
Equipamento eletromecénico(elevadores, esteiras rolantes, entre outros)?

Sim N&o (@) Néo se aplica

Figura 9 — Editar Local de Oferta — Opc¢des de Acessibilidade
Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, informe as instalacGes da unidade, conforme Figura 10. Essas informacdes néo

sdo de preenchimento obrigatério e s6 serdo apresentadas se o local de oferta for presencial.
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o Instalagdes da Unidade

[] cinema [] servicos [ ] vestiario

[] sicicletario [] Auditério/Teatro [] Moradia estudantil

[] Pista de atletismo [] cantina/Lanchonete [] Qquadra poliesportiva

[] Qquadra coberta/ginasio [ ] Restaurante universitario [] Estacionamento para aluno

Rede sem fio para comunidade
académica

[] Piscina olimpica/semi-olimpica [] Campo para préticas esportivas J

M Posto de atendimento para primeiros M Estacionamento para docente/técnico-
— SOCOITos — administrativo

Figura 10 — Editar Local de Oferta — Instalaces da Unidade
Fonte: Deed/Inep.

Caso o local de oferta esteja vinculado a uma IES que possui pelo menos um curso na
modalidade EaD, o sistema disponibilizara a secdo tecnologias e equipamentos do polo, para
preenchimento, conforme Figura 11. Essas informacgdes também ndo sdo de preenchimento

obrigatorio.
o Tecnologias e Equipamentos do Polo

| | Conexao ainternet banda larga [] Equipamento para videoconferéncia [ | Microcomputadores

— % — Salas equipadas para o atendimento
| | salade coordenagéo do polo [] equip P
pelos tutores

Figura 11 — Editar Local de Oferta — Tecnologias e Equipamentos do Polo
Fonte: Deed/Inep.

Na secdo seguinte, tecnologia aos discentes (Figura 12), informe a quantidade de
computadores destinados ao uso dos discentes, ou seja, a quantidade de computadores disponiveis,
a qualquer momento, para uso dos alunos daquele local de oferta. Caso o local de oferta tenha
diferentes unidades académicas, informe o total de computadores destinados ao uso dos discentes,

considerando todas as unidades do local de oferta. Essa informacéo é de preenchimento obrigatorio.
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e Tecnologias aos Discentes

Informe a quantidade de computadores destinados a

Figura 12 — Editar Local de Oferta — Tecnologias aos Discentes
Fonte: Deed/Inep.

Ao final do preenchimento, o sistema exibira a secdo de confirmacéo, com o resultado do
preenchimento da secéo editar local de oferta (Figura 13). Neste momento, o sistema disponibilizara
a opcdo salvar. Ao clicar em salvar, o sistema exibira uma mensagem de sucesso, se nao tiverem

ocorrido erros.
e Confirmagéo

Resultado preenchido

Local de oferta esteve em funcionamento em 20242 Sim Existem de para pessoas com deficiéncia? Nio

Opgdes de Acessibilidade

Rampa de acesso com corrimdo? - esteiras rolantes, entre outros)? -

Instalagées da Unidade

Tecnologias e Equipamentos do Polo Conex&o a internet banda larga,Equipamento para videoconferéncia Microcomputadores,Sala de coordenacéo do polo,Salas equipadas para o atendimento pelos tutores

Informe a de ao uso dos 100

Figura 13 — Editar Local de Oferta — Confirmacao
Fonte: Deed/Inep.

Se a questdo local de oferta esteve em funcionamento em 20247 for respondida com néo
(Figura 7), o sistema passara diretamente a secdo de confirmacéo e permitira o salvamento (Figura

12).
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o Infraestrutura

e Confirmagao

Resultado preenchido

Local de oferta esteve em funcionamento em 2024? N&o

Figura 14 — Editar Local de Oferta — Local de oferta ndo esteve em funcionamento em 2024
Fonte: Deed/Inep.

Vale observar que, nesse caso, ao se realizar a verificagdo de erros do Modulo IES, as

informacdes de infraestrutura do local de oferta ndo serdo cobradas.

1.3. Biblioteca

Para atualizar as informaces censitarias de biblioteca, deve-se clicar em Biblioteca, no menu
IES (ver Figura 1). O sistema apresentara a tela pesquisar biblioteca, na qual é possivel realizar a
busca de bibliotecas a partir da selecdo dos filtros: codigo, sigla, tipo de biblioteca, local de oferta,
nome da biblioteca e a op¢ao de ocultar bibliotecas desativadas, conforme Figura 15. Em seguida,
basta clicar no botdo pesquisar. Para se obter a lista completa de bibliotecas cadastradas no Censup,
basta ndo selecionar parametros de busca e clicar no bot&o pesquisar. O bot&o limpar retira quaisquer

filtros que tenham sido inseridos, deixando os campos de pesquisa limpos para uma nova pesquisa.
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Pesquisar Biblioteca

Para visualizar, editar ou excluir uma biblioteca, pesquise de acordo com os filtros abaixo

Filtro de pesquisa =

Caodigo Sigla

Tipo de biblioteca ~ Local de oferta Q

Pesquisar

Nome

| ] Ocultar bibliotecas desativadas

Limpar

Figura 15 — Pesquisar Biblioteca

Fonte: Deed/Inep.

O filtro codigo representa o codigo Unico da biblioteca, proveniente do cadastro realizado no
Censup. O filtro sigla refere-se a sigla dada pela IES a biblioteca. O tipo de biblioteca se refere ao
modelo organizacional da unidade, podendo ser central ou setorial (vide Glossario do Modulo IES).
O filtro nome refere-se a denominacdo dada pela IES a biblioteca no momento do cadastro no
Censup.

O filtro local de oferta corresponde a uma ou mais unidades académicas atendidas pela

biblioteca. Caso o usuério queira filtrar a pesquisa utilizando este campo, devera digitar diretamente

o0 cddigo do local de oferta ou clicar sobre o icone lupa (Q)_ A opcéo de clicar na lupa carrega a tela

de pesquisar local de oferta, conforme Figura 16.
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Filtro de pesquisa

Caodigo do Local de Oferta

Escolha a UF ~ Escolha o Municipio -

Nome

Fechar

Figura 16 - Pesquisar Biblioteca — Local de Oferta

Fonte: Deed/Inep.

A pesquisa de local de oferta pode ser realizada pelos seguintes campos: codigo, UF,
municipio e nome do local de oferta. Ao escolher um ou mais filtros e clicar no botdo pesquisar, o
sistema retornara os locais de oferta cadastrados por meio da situacdo descrita no filtro. Para se obter
a lista completa dos locais de oferta, basta ndo escolher qualquer parametro de pesquisa e clicar na
opcao pesquisar.

Apo6s identificar o local de oferta na lista (Figura 17), o usuario devera clicar na op¢édo

selecionar local de oferta, representada pelo icone O.

Local de Oferta
Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta: 03
Codigo Polo UF  Municipio Acao
001  LOCAL DE OFERTAA XX Municipio A >
002  LOCAL DE OFERTAB XX Municipio B (> )
003  LOCAL DE OFERTAC XX Municipio C (> )
Fechar

Figura 17 - Pesquisar Biblioteca — Local de Oferta — Lista de Locais de Oferta
Fonte: Deed/Inep.
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ApOs essa acdo, o sistema retornara para a tela inicial de pesquisa de biblioteca (Figura 15)
com os locais de oferta selecionados.

O ultimo filtro dessa tela é a opcéo ocultar bibliotecas desativadas. Essa opcéo remove da
pesquisa as bibliotecas que estejam com situacdo de desativadas no Censup. Feita a escolha dos
filtros desejados, clique em pesquisar. O sistema retornara a lista das bibliotecas ja cadastradas no
Censup. As acOes disponiveis nessa tela serdo detalhadas na etapa seguinte, de cadastro da
biblioteca (ver Figura 26).

Para cadastrar uma nova biblioteca, deve-se clicar no botdo cadastrar biblioteca, conforme

Figura 18.

Pesquisar Biblioteca

Para visualizar, editar ou excluir uma biblioteca, pesquise de acordo com os filtros abaixo

Filtro de pesquisa e
B TR Pou O | 1% Ty G & Q
| Ocultar bibliotecas desativadas
B

Figura 18 — Cadastrar Biblioteca
Fonte: Deed/Inep.
O sistema abrira a pagina de cadastro da biblioteca, em que serdo solicitadas informacdes
como sigla, nome, tipo, quantitativos referentes a assentos, empreéstimos e titulos, além de outras
informagdes (vide Figura 19). Em seguida, é necessario vincular os locais de oferta que séo atendidos

pela biblioteca e salvar a informacao.
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Cadastrar Biblioteca

Preencha as informagdes abaixo, para cadastrar a biblioteca na IES

Realiza comutacdes bibliograficas? * Possui rede sem fio? * Oferece condi¢es de acessibilidade? *
sim (@) Nao Sim (@) Nao Sim (@) Nao

Adicionar Locais de Oferta

Total de Local de Oferta: 0

Figura 19 — Cadastrar Biblioteca — Informac6es de preenchimento
Fonte: Deed/Inep.

A excecao da sigla da biblioteca, os demais campos sdo de preenchimento obrigatério. A sigla
e nome da biblioteca aceitam caracteres alfanuméricos, o tipo de biblioteca oferece as opcGes
biblioteca central e biblioteca setorial para escolha, enquanto os demais campos, nimero de
assentos, numero de empréstimos domiciliares, nUmero de usuarios treinados em programas
de capacitagdo, namero de titulos do acervo de periodicos impressos, nUmeros de emprestimos
entre bibliotecas, nimero de titulos do acervo de livros impressos e nimero de titulos de outros
materiais aceitam apenas caracteres numericos.

E obrigatorio marcar sim ou ndo em cada uma das questdes: realiza comutagdes
bibliograficas?, possui rede sem fio? e oferece condic¢des de acessibilidade?. Caso seja informado
sim, em oferece condi¢es de acessibilidade?, o sistema habilitard a questdo disponibiliza
atendimento em Lingua Brasileira de Sinais (Libras)? e as opc¢bes de acessibilidade
arquiteténica ou fisica, acessibilidade de contetdo e acessibilidade tecnoldgica para marcacao
(vide Figura 20). Consulte o Glossario ao final deste Manual para uma descri¢cdo detalhada do

significado de cada uma das op¢Oes apresentadas.
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Realiza comutagdes bibliograficas? * Possui rede sem fio? * Oferece condi¢es de acessibilidade? *

@ sim () N&o @ sim () Nao @ sim () Ndo

Possui atendente treinado na lingua brasileira de sinais - Libras? *

Sim (@) Néo
Acessibilidade Arquitetonica ou Fisica
| Sinalizagéo tatil || Rampa de acesso com corriméo

Entrada/Saida com vao livre acessivel para a circulagdo de - Ambientes acessiveis para a movimentagdo/deslocamento

pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida - /circulagéo de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida
| Bebedouros acessiveis || sinalizag3o sonora
| sinalizagdo visual — Equipamento eletromecanico (elevadores, esteiras rolantes,
— entre outros)
| Banheiros e lavabos acessiveis || Espaco para atendimento acessivel

| Mobiliario acessivel

Acessibilidade de Contetudo
— Acervoem formato acessivel para pessoas com deficiéncia Sitios, plataformas e programas acessiveis para que pessoas
- visual (cegueira e baixa vis#0) | | com deficiéncia naveguem e utilizem os servigos oferecidos

com autonomia

— Plano de aquisigao gradual de acervo bibliografico dos
— contetdos basicos em formato acessivel

Acessibilidade Tecnolégica

— Leitores de tela para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e || servigos de impress&o em Braille
baixa visdo)

Teclado virtual

Adicionar Locais de Oferta

Figura 20 — Cadastrar Biblioteca — Condigdes de acessibilidade
Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, a biblioteca deve ser vinculada a um ou mais locais de oferta. Lembre-se que 0s
locais de oferta disponiveis serdo aqueles previamente carregados do cadastro e-MEC e que foram
preenchidos com Sim na pergunta local de oferta esteve em funcionamento em 2024?. Vale
destacar, porém, que as bibliotecas, sejam centrais ou setoriais, s6 devem ser vinculadas aos locais de
oferta que efetivamente utilizem os seus servicos. Para adicionar o local de oferta a biblioteca, clique
no botdo adicionar locais de oferta, no canto inferior da pagina, conforme Figura 21. Observe que,

quando a biblioteca for cadastrada pela primeira vez, o sistema apresentara o total de local de oferta
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igual a 0 e a lista de locais de oferta estara vazia. O contador e a lista serdo atualizados a medida que

os locais de oferta forem sendo adicionados a biblioteca.

Acessibilidade Tecnologica

— Leitores de tela para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e | | Servigos de impress&o em Braille
baixa visdo)

|| Teclado virtual

Adicionar Locais de Oferta

Total de Local de Oferta: 0

CédigoPoloUFMunicipioAgao

Figura 21 — Cadastrar Biblioteca — Adicionar Locais de Oferta
Fonte: Deed/Inep.

Ao clicar no botdo adicionar locais de oferta, o sistema apresentara a tela de pesquisa de
locais de oferta, com os seguintes filtros: codigo do local de oferta, unidade da federacéo (UF),
municipio e nome do local de oferta. Apos a escolha de um ou mais filtros, deve-se clicar no botéo
pesquisar (Figura 22). Para se obter a lista completa dos locais de oferta, basta ndo selecionar
parametros de busca e clicar no botdo pesquisar.

Local de Oferta

Filtro de pesquisa

B

Figura 22 — Cadastrar Biblioteca — Adicionar Locais de Oferta — Pesquisar
Fonte: Deed/Inep.
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Apos a identificacdo do local de oferta na lista, o usuario devera clicar na op¢do Selecionar

Local de Oferta, representada pelo icone ©. caso o usuério pretenda selecionar maltiplos locais de
oferta, deverd marcar os locais desejados e clicar no botdo adicionar, conforme Figura 23.

Local de Oferta

Filtro de pesquisa

Adicionar

Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta: 04
l—iCljdigo Polo UF  Municipio Acao
001 POLOA XX Municipio A &
002 POLOB XX Municipio B o
[Joos PoLOC XX Municipio A &
[ Joosa PoLoD XX Municipio B (>
Fechar

Figura 23 — Cadastrar Biblioteca — Adicionar Locais de Oferta — Lista de Locais de Oferta
Fonte: Deed/Inep.

Uma lista seré exibida, contendo os locais adicionados e o0s seguintes dados: cédigo, polo, UF,

municipio e a acdo desvincular local de oferta, representada pelo icone ™. Feita a conferéncia dos

dados preenchidos, o usuario deve clicar em salvar para finalizar a operagdo, conforme a Figura 24.
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001 POLO A XX Municipio A

]

002 POLOB XX Municipio B

&)

|

Figura 24 — Cadastrar Biblioteca — Locais de Oferta adicionados
Fonte: Deed/Inep.

Ap0s o salvamento, caso ndo haja nenhum erro de preenchimento, o sistema apresentara a
mensagem de dados salvos com sucesso. Caso as informacgdes obrigatdrias da biblioteca sejam

preenchidas, mas nenhum local de oferta seja adicionado, o sistema apresentara a mensagem de alerta:
Biblioteca salva e ndo vinculada a um local de oferta (Figura 25).

ALERTA

Biblioteca salva e ndo vinculada a um local de oferta.

Figura 25 — Cadastrar Biblioteca — Mensagem de Alerta
Fonte: Deed/Inep.

Nesse caso, os dados informados serdo salvos no Censup, mas o cadastro da biblioteca ficara

pendente de atualizacdo. A cada cadastro realizado, o sistema retornara a lista das bibliotecas ja
cadastradas no Censup (Figura 26).
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Total de Bibliotecas: 4

Biblioteca
v/ 642  BATO1 Biblioteca AnisioTeixeira »
642 ATO1 Biblioteca Anisio Teixeira Setorial . V4
v/ 181 BDRO1 Biblioteca Darcy Ribeiro Etmobca . /‘
4 Central
v/ 361 BAEOO1 Biblioteca Albert Einstein Eibioteca . Vd
Central
X 384 Cora003Biblioteca Cora Coralina e . /‘

Central

Figura 26 — Cadastrar Biblioteca — Lista de Bibliotecas
Fonte: Deed/Inep.

Conforme ilustrado na Figura 26, a lista de bibliotecas apresenta o status do cadastro da
biblioteca, o cddigo da biblioteca, gerado automaticamente pelo sistema, a sigla e 0o nome
informados, o tipo de biblioteca (setorial ou central), a opcao de ativar ou desativar a biblioteca e

a acdo de edicdo. Cada um dos icones apresentado na lista de bibliotecas sera explicado a seguir:

~ Indica o status atualizado do cadastro. E exibido quando o cadastro da biblioteca estiver

completo, ou seja, quando houver pelo menos um local de oferta adicionado.

> Indica o status pendente de atualizacdo. E exibido quando o cadastro da biblioteca foi

salvo sem nenhum local de oferta adicionado.

& Indica que a biblioteca cadastrada estd ativa. Quando movimentado para o lado
esquerdo, assume a cor cinza, indicando que a biblioteca estad desativada. Nesse caso, 0 sistema
exibird uma mensagem, informando que a biblioteca foi desativada com sucesso. A desativagédo é
recomendada em caso de extin¢do da biblioteca. Caso seja desativada, ela deixa de ser contabilizada

no total de bibliotecas da instituig&o.

Indica que a biblioteca estad desativada. Quando movimentado para o lado direito,
assume a cor azul, indicando que a biblioteca esta ativa. Nesse caso, 0 sistema abrira a tela para edi¢éo

das informacGes da biblioteca.

4 Acdo que permite a edi¢do dos dados da biblioteca. Todos os dados podem ser editados,

exceto o codigo que é gerado pelo sistema. Apos a atualizacao, basta clicar no botéo salvar.
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RECOMENDACAO
Os dados da biblioteca devem ser preenchidos por pessoa que detenha conhecimento acerca
das informac0es solicitadas. Dessa maneira, recomendamos que seja cadastrado um auxiliar

para o preenchimento dos dados de biblioteca e de informacdes adicionais da biblioteca.

1.4. Informagdes Adicionais de Biblioteca

As informacdes adicionais de biblioteca englobam os dados comuns a todas as bibliotecas
da IES, ou seja, titulos eletrénicos, servicos pela internet, assinatura de bases de dados, dentre outros.
Apos o preenchimento e a conferéncia dos dados, o usuério deve clicar no botéo salvar (Figura 27).
Se ndo existirem dados obrigatorios faltantes, ao clicar em salvar, o sistema exibira a mensagem de

dados salvos com sucesso.

© °

° L)
a

() °

Figura 27 — Informagdes Adicionais de Biblioteca
Fonte: Deed/Inep.

OBSERVACOES
As informac0es adicionais de biblioteca ndo sdo coletadas em cadastrar biblioteca, para que
essas informacdes ndo sejam repetidas em todos os cadastros. Além disso, como um unico livro ou
periddico eletronico 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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Caso a IES possua apenas bibliotecas virtuais, é possivel cadastrar as informacdes adicionais de

biblioteca sem que nenhuma biblioteca fisica tenha sido informada.

1.5. Técnicos Administrativos

Na secdo técnicos administrativos, devem ser informados todos os funcionarios técnico-
administrativos que possuiam vinculo com a IES em 31/12 do ano de referéncia do Censo, por
escolaridade e género, conforme Figura 28. Todos os campos séo obrigatorios e so aceitam caracteres

numéricos. Os campos de total sdo calculados automaticamente pelo sistema.

Escolaridade Feminino Masculino Total

Total

Figura 28 — Técnicos Administrativos
Fonte: Deed/Inep.

OBSERVACOES

No caso de IES que interromperam o funcionamento antes de 31/12 do ano de referéncia
do Censo, deve-se informar o quantitativo de funcionarios técnico-administrativos que
possuiam vinculo ao final do periodo de funcionamento da IES.

Para o Censo, funcionarios técnico-administrativos sdo aqueles envolvidos na gestdo da
instituicdo (ex.: RH, orcamento, logistica, cientista de dados, infraestrutura de TI etc.), ou no apoio
académico (atendimento a docentes e alunos), independentemente da forma de contratacao ou vinculo

de trabalho (servidor, comissionado, celetista, terceirizado, cedido) com a instituicdo de educacéo

superior.
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Sendo assim, os seguintes funcionarios ndo devem ser considerados como parte do corpo
técnico-administrativo: suporte de informatica (manutencdo de equipamentos); servigos gerais e
manutencédo predial; servicos de limpeza; central de atendimento (call center); pessoal lotado em
hospitais universitarios; tutor presencial e a distancia; seguranca; motorista; estagiario; jardineiro; e

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

ATENCAO
No caso dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros Federais de
Educacdo Tecnoldgica, os funcionérios técnico-administrativos devem ser informados,
considerando o somatdrio dos que atuam na Educagéo Basica e na Educacdo Superior.
Todos os campos devem ser preenchidos, mesmo que seja com o valor zero, mas o total dos

funcionarios técnico-administrativos deve ser maior que zero.

1.6. Dados Financeiros

Na secdo dados financeiros, € possivel informar os dados financeiros referentes a:

= Mantenedora: esta opcdo deve ser selecionada apenas 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 0s
mesmaos valores declarados nas contas de receita e despesa.

» Instituicdo: quando os dados financeiros sdo referentes a instituicdo. Com excecdo do

caso acima, esta € a op¢do que devera ser selecionada.
O sistema disponibiliza as duas opg¢des para selecdo, conforme Figura 29. Feita a selecdo,

deve-se clicar em continuar e preencher as informagdes solicitadas, referentes as receitas auferidas

e as despesas efetuadas pela mantenedora ou instituicao.
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Dados Financeiros

a Dados Financeiros Referentes a:

(® Mantenedora () Instituicdo

Figura 29 — Dados Financeiros
Fonte: Deed/Inep.

Na secdo receitas auferidas (Figura 30), o usuario deve informar os valores em reais das
receitas proprias, transferéncias e outras receitas. O sistema calcula automaticamente o total de
receitas de acordo com os valores informados. Além disso, sdo apresentados os dados das receitas
informados no Censo anterior, para fins de comparacao e referéncia. Os dados do Censo anterior ndo

sdo editaveis e devem servir apenas como referéncia, visando evitar erros na declaragdo atual.

e Receitas Auferidas

2023 2024
Receitas Proprias: R$ 928.214.449,00 RS$928.214.449,00
Transferéncias: RS 3.209.982,00 R$ 3.209.982,00
RS 8.955.026,00 RS 8.955.026,00

Outras Receitas:

Total de Receitas:

Continuar
e

Figura 30 — Dados Financeiros — Receitas Auferidas
Fonte: Deed/Inep.
Na secdo despesas efetuadas (Figura 31), o usuério deve informar os valores em reais de

remuneracao de professores ativos, remuneracao de técnicos administrativos ativos, beneficios
29



e encargos socais, outras despesas de custeio, investimentos (despesas de capital), pesquisa e
desenvolvimento e outras despesas. O sistema calcula automaticamente o total de despesas de
acordo com os valores informados. Além disso, de maneira analoga a se¢do de receitas auferidas, sdo
apresentados os dados das despesas informados no Censo anterior, para fins de comparacao e
referéncia. Os dados do Censo anterior ndo sdo editaveis e devem servir apenas como referéncia,

visando evitar erros na declaragéo atual.

o Despesas Efetuadas

2023 2024
Remuneragdo de Professores Ativos: R$ 205.980.156,00 RS 205.980.156,00
Remunerag&o de Técnicos Administrativos Ativos: RS 68.660.052,00 RS 68.660.052,00
Beneficios e Encargos Sociais: R$ 125.880.853,00 R$ 125.880.853,00
Outras Despesas de Custeio: RS 226.284.842,00 R$ 226.284.842,00
Investimentos (despesas de capital): RS 306.666.106,00 R$ 306.666.106,00
Pesquisa e Desenvolvimento: RS 6.907.448,00 R$ 6.907.448,00
Qutras Despesas: RS 0,00 RS 0,00
Total de Despesas: U
4\ Volar

Figura 31 — Dados Financeiros — Despesas Efetuadas

Fonte: Deed/Inep.

Apbs o preenchimento das receitas e despesas, 0 usuario deve clicar em continuar para finalizar

a operacdo. Em seguida sera exibida a tela de confirmacao, ilustrada na Figura 32.
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o Confirmagao

Resultado preenchido

Dados Financeiros Referentes a: Instituigéo

Receitas Auferidas

Receitas Proprias: RS 1300000,00
Transferéncias: RS 300000,00
Outras Receitas: RS 60000,00

Total de Receitas: RS 1660000,00

Despesas Efetuadas

Remuneragao de Professores Ativos: RS 1000000,00
Remuneragao de Técnicos Administrativos Ativos: RS$ 500000,00
Beneficios e Encargos Sociais: RS 50000,00

Outras Despesas de Custeio: RS 50000,00

Investimentos (despesas de capital): R$ 50000,00

Pesquisa e Treinamento: RS 10000,00

Outras Despesas: RS 0,00

Total de Despesas: RS 1660000,00

Figura 32 — Dados Financeiros — Confirmagao
Fonte: Deed/Inep.

Apbs a conferéncia dos dados preenchidos, o usuario deve clicar em salvar. Se o sistema ndo
identificar erros na validacdo dos dados, uma mensagem de sucesso sera exibida. Caso a soma das
receitas auferidas em 2024 tenha sofrido uma variagdo de 50% para mais ou para menos em
comparacdo a 2023, o sistema habilitar& o campo justificativa receitas auferidas para
preenchimento. A mesma regra vale para as despesas. O campo justificativa despesas efetuadas sera
habilitado sempre que a soma das despesas efetuadas em 2024 tenha sofrido uma variacdo de 50%

para mais ou para menos em comparacdo ao que foi declarado no Censo de 2023.
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OBSERVACOES

Devem-se informar apenas os dados financeiros referentes a graduagdo. Contudo, os Institutos
Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica
devem preencher esse campo considerando o somatorio das receitas e das despesas da Educacao

Bésica e Educagédo Superior.

Para as instituicdes federais, € possivel informar o valor total das despesas com pessoal
(professores e técnico-administrativo ativos) no campo remuneracéo de professores ativos e
declarar zero no campo remuneracao de técnicos administrativos ativos.

Os dados de receita devem ser registrados pelo regime de competéncia, mesmo que os valores

sejam recebidos em exercicios posteriores.

As instituicBes publicas devem considerar o valor da despesa empenhada até 31/12 do ano de

referéncia do Censo.

Os valores referentes aos hospitais universitarios ndo devem ser considerados nos campos de
despesas e receitas, pois 0 Censo nao coleta dados desses centros de atendimento hospitalar.
Todos os campos devem ser preenchidos, mesmo que seja com o valor zero. No entanto, o total

das receitas e o total das despesas deve ser maior que zero.

1.7.Laboratério

A definicdo de laboratério para o Censo Superior caracteriza-se como um espaco fisico,

utilizado por alunos da graduagéo, equipado com recursos, instrumentos, materiais ou tecnologia

destinados ao ensino, pesquisa ou extensdo. Seu principal objetivo é proporcionar um ambiente

controlado para a realizagéo de atividades préaticas, experimentais ou de desenvolvimento académico,

complementando o aprendizado tedrico.

Para atualizar as informacfes censitarias de laboratorio, deve-se clicar em Laboratorio, no

menu IES (ver Figura 1). O sistema apresentara a tela pesquisar laboratério, na qual é possivel

realizar a busca de laboratdrios a partir da selecdo dos filtros: nome do laboratorio na IES, registro

do laboratério na IES, curso, Status de validacdo, area de conhecimento do laboratorio,

finalidade do laboratorio, se o laboratério é ativo no ano do censo e se é um laboratorio de

informatica, conforme Figura 33.
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OBSERVACOES

No Censo da Educacao Superior de 2024, o preenchimento do questionario de laboratdrios ndo sera

obrigatorio. Apesar da ndo obrigatoriedade nesta edicéo, aconselhamos que as institui¢des fornecam

essas informacoes para facilitar a identificacdo de eventuais davidas no preenchimento do modulo.

Devem ser informados apenas os laboratorios que sejam fisicos e tenham vinculacdo aos cursos de

graduacdo da IES.

Recomenda-se que as instituicdes organizem equipes técnicas para auxiliar 0os Recenseadores

Institucionais (R1) no preenchimento ou na adaptac¢do ao novo layout de migracéo.

Pesquisar Laboratérig)

Utilize os filtros para reduzir sua pesquisa ou deixe os campos em branco e cligue em “Pesquisar” para exibir todos os resultados. Para editar dados ou desativar um laboratério, clique nos icones na lista apresentada.

Para iniciar um nove cadastro, clique em "Cadastrar Laboratério”

Filtro de pesquisa

Nome do Laboratério na IES Registro do Laboratério na IES
Curso Q Status de Validacdo

Area de Conhecimento do Laboratério » Finalidade do Laboratério

Laboratério Ativo no ano do Censo? ~ Laboratério € de informética?

Limpar

Figura 33 — Pesquisar Laboratdrio
Fonte: Deed/Inep.

O filtro Nome do laboratério na IES refere-se ao nome atribuido
instituicdo, ja o Registro do laboratério na IES corresponde ao cddigo

laboratorios.

ao laboratorio pela
dado pela IES aos

O filtro Curso corresponde a um ou mais cursos atendidos pelo laboratorio. Caso o usuario

utilize este campo, devera digitar diretamente o codigo do curso ou clicar sobre o icone lupa (o\),

conforme Figura 33. A opgéo de clicar na lupa carrega a tela de pesquisar curso, conforme Figura

34.

A pesquisa tambeém pode ser realizada pelo Status de validacéo, permitindo filtrar pelos

laboratérios concluidos ou pendentes, na opcdo Area de conhecimento do laboratorio, é possivel

marcar uma ou mais areas que se aplicam ao laboratério. Além disso nos campos Finalidade do

laboratdrio, o usuario pode marcar uma ou mais opc¢ao para a pesquisa.
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A pesquisa também pode ser realizada com 0s seguintes campos:
o Laboratorio ativo no ano do Censo?
e O laboratorio é de informética?

Pesquisar Curso

Filiro de pesquisa =

Limpar Pesquisar
Fechar

Figura 34 — Pesquisar Laboratorio — Pesquisar Curso

Fonte: Deed/Inep.

A pesquisa de curso pode ser realizada pelos seguintes campos: cédigo do curso, nome do
curso, nivel académico, grau académico, modalidade de ensino e local de oferta. Ao escolher um
ou mais filtros e clicar no botdo pesquisar, o sistema retornard os cursos cadastrados por meio da
situacdo descrita no filtro. Para se obter a lista completa dos cursos, basta deixar os parametros de
pesquisa em branco e clicar na opgdo pesquisar. Observe que o filtro local de oferta também oferece
a opcéo de lupa, que permite pesquisar o curso por locais de oferta. O funcionamento dessa opcao é
semelhante ao pesquisar locais de oferta da pesquisa de biblioteca (ver Figuras 16 e 17) e por isso

ndo seré repetido aqui.
Apos identificar o curso na lista, o usuério deverd clicar na opgdo selecionar curso,

representada pelo icone O. ApoOs essa acdo, o sistema retornard para a tela inicial de pesquisa de
laboratdrio (Figura 33) com 0s cursos selecionados. Feita a escolha dos filtros desejados, clique em
pesquisar.

Para cadastrar um novo laboratorio, deve-se clicar no botdo cadastrar, conforme Figura 35.
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Pesquisar Laboratorio

Utilize os filtros para reduzir sua pesquisa ou deixe os campos em branco e clique em “Pesquisar” para exibir todos os resultados. Para editar dados ou desativar um laboratdrio, clique nos icones na lista apresentada. Q

Para iniciar um nove cadastro, clique em "Cadastrar Laboratéric”.
Filtro de pesquisa =
Nome do Laboratério na IES Registro do Laboratério na IES
Curso Q Status de Validagdo -
Area de Conhecimento do Laboratério ~ Finalidade do Laboratério -
Laboratério Ativo no ano do Censo? ~ Laboratério é de informatica? -

—

‘ Cadastrar ’

Figura 35 — Cadastrar Laboratorio
Fonte: Deed/Inep.

O sistema abrird a pagina cadastrar laboratdrio, e serdo solicitadas a identificacdo do
laboratdério, informacdes do laboratorio, utilizacdo do laboratério, vincular os Curso que sao

atendidos pelo laboratério e finalizar com a confirmag&o dos dados.

Cadastrar Laboratorio

Preencha os dados do laboratério, adicione os cursos que ele atende, confira os resultados na se¢8o Confirmag3o e clique em Salvar. Q

o Identificagdo do Laboratério

Nome do Laboratério na IES * Registro do Laboratério na IES

® © o0 ©

Figura 36 — Cadastrar Laboratorio — Identificagéo do Laboratdrio
Fonte: Deed/Inep.

Na secdo de Informacdes do Laboratdrio, o primeiro campo a ser preenchido é a Descricao

das atividades do laboratdrio, fornecendo uma breve descricdo das principais atividades realizadas,
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e indicar até trés palavras-chave, que resumam essas atividades. As palavras-chave devem ser
separadas por virgulas. Em seguida, é apresentado o campo O laboratério é de informética?, com
duas opc¢Oes de resposta: Sim ou Nao. No campo Qual a area de conhecimento do laboratoério?
deve ser indicada até 2 areas de conhecimento do CNPg que melhor representem as atividades
realizadas no laboratorio. Depois é apresentado o campo O laboratorio é itinerante?. Se o
laboratorio ndo for itinerante, sera solicitado informar a UF e 0 municipio em que o laboratério esta

localizado, conforme ilustrado na Figura 37.

e Informagdes do laboratério

Descrigdo das atividades do laboratério
Palavras-Chave (separadas por virgula)
O laboratorio € de informatica? v

Qual a 4rea de conhecimento do laboratério? (Area CNPQ - selecione até duas):

[] ciéncias Exatas e da Terra || Ciéncias Agrérias

[] ciéncias Biologicas [] ciéncias Sociais Aplicadas

[_] Engenharias [] ciéncias Humanas

[] ciéncias da Saude [] Linguistica, Letras e Artes
Néo -
Escolha a UF v Escolha o Municipio v
Preenchimento obrigatério do codigo da UF do laboratério

Figura 37 — Cadastrar Laboratorio — Informacdes do Laboratdrio
Fonte: Deed/Inep.
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Em seguida, é apresentada a se¢do de Utilizagdo do laboratério. Nesta se¢do, o sistema
apresenta 3 questdes, conforme Figura 38. A primeira pergunta busca saber se Além dos alunos de
graduacao, houve outros estudantes que utilizaram o laboratdrio durante o ano letivo de 20242.
Cabe reforcar que, conforme a definicdo adotada para o Censo Superior, 0s laboratérios devem ter
sido utilizados por alunos de graduacédo para serem informados no Censo. Nesta primeira pergunta,
0s usudrios devem responder Sim caso OUTROS estudantes, além dos de graduacdo também
utilizaram o laboratorio que estéa sendo informado. A opcéo N&o deve ser escolhida caso o laboratorio
tenha sido utilizado exclusivamente por alunos de graduacao durante o ano letivo em tela.

Logo depois, vem a questdo Durante o ano letivo de 2024, o laboratdrio foi utilizado para
quais finalidades?. Devem ser marcadas todas as opc¢des que remetam a utilizacdo do laboratério
durante o ano letivo de 2024.

Por fim, a questdo Durante o ano letivo de 2024, o laboratério executou plano,
procedimento ou protocolo formal de: apresenta quatro itens com as mesmas trés opcdes de
marcacao para cada um deles. Os usuarios devem escolher a op¢do Sim caso o laboratorio possua um
documento formal da descricdo apresentada, ou seja, se ha uma Politica de acesso e agendamento
formal ou um plano formal de Manutencéo do laboratorio ou um plano formal de Gerenciamento
de riscos ou um plano formal de Gerenciamento de residuos. As defini¢gdes para cada uma dessas
opc¢Oes encontram-se no glossario deste manual. A op¢do Nao, deve ser marcada quando o laboratério
ndo possuir um plano formal da opcéo que estiver sendo preenchida. A opcao N/A deve ser marcada

quando ela nédo se aplicar ao laboratorio sendo preenchido.
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e Utilizagdo do laboratdrio

Além dos alunos de graduagdo, houve outros estudantes que utilizaram o laboratdrio durante o ano let...

Durante o ano letivo de 2024, o laboratério foi utilizado para quais finalidades?

[] Ensino [ Pesquisa [_] Extens&o

Durante o ano letivo de 2024, o laboratério executou plano, procedimento ou protocolo formal de:

Descrigéo Sim Nio N/A
Politica de acesso e agendamento

Manutengdo

Gerenciamento de riscos

Gerenciamento de residuos

Figura 38 — Cadastrar Laboratorio — Utilizacédo do laboratério
Fonte: Deed/Inep.

Apbs o preenchimento, cliqgue em Continuar. Em seguida, o laboratério deve ser vinculado
a um ou mais cursos da instituicdo. Lembre-se que 0s cursos disponiveis serdo aqueles previamente
carregados do Cadastro e-MEC e preenchidos no Médulo Curso. Os laboratérios devem ser
vinculados aos cursos que efetivamente utilizem os seus servigos. Para adicionar o curso ao

laboratorio, clique no botéo adicionar curso, conforme a Figura 39.

° Vincular Curso

Figura 39 — Cadastrar Laboratorio — Adicionar Curso
Fonte: Deed/Inep.
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e Confirmagéo

Identificagdo do Laboratério

Nome do Laboratério na IES: Laboratdrio de Tecnologia

Informagées do Laboratdrio|

Areas de Conhecimento

Areas Selecionadas:

Finalidades do Laboratério

Utilizagdes: Ensino: Nio, Pesquisa: Néo, Extensdo: Nio

Planos, Procedimentos e Protocolos

Politica de Acesso e Agendamento: Nic Manutengio: Nio
Gerenciamento de Riscos: Nio Gerenciamento de Residuos: Nio

pre =

Figura 40 — Cadastrar Laboratorio — Confirmacao
Fonte: Deed/Inep.

Apbs a conferéncia dos dados preenchidos, Figura 40, o usuario deve clicar em salvar. Se o

sistema n&o identificar erros na valida¢do dos dados, uma mensagem de sucesso sera exibida.
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CONSIDERACOES FINAIS

O manual do usuério — Modulo IES — apresentou um panorama geral do Modulo IES, de modo
a abranger todas as suas funcionalidades, por meio da apresentacdo das principais telas do Censup e
das defini¢des dos termos utilizados (vide Glossario do Modulo IES). Ademais, foram passadas
instrucGes de como preencher os questionarios eletrénicos, inclusive com observacdes e informacbes
importantes a fim de antecipar e de evitar eventuais erros no sistema.

O Modulo IES é composto de dados cadastrais — extraidos do Cadastro e-MEC e que néo
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 ao nosso usuario o Glossario do Mdédulo IES, a fim de auxilia-lo quanto as
defini¢cdes dos diversos termos utilizados ao longo do modulo. Fique atento aos conceitos para que
as informacdes prestadas retratem de forma fidedigna a situacdo da IES.

Caso tenha divida sobre os conceitos apresentados neste modulo, consulte o Glossario do

Modulo IES e, caso a divida ainda persista, entre em contato conosco.

Equipe do Censo da Educacdo Superior
censosuperior@inep.gov.br

(61) 2022-3118

(61) 2022-3128
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GLOSSARIO

Acessibilidade — assegurar as pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida o acesso, em igualdade
de oportunidades com as demais pessoas, a0 meio fisico/arquitetonico, ao transporte, a informacéo e
a comunicacdo, inclusive aos sistemas e tecnologias da informacdo e comunicacdo, bem como a
outros servicos e instalagdes abertos ao publico ou de uso publico, tanto na zona urbana como na
rural, com autonomia, independéncia e seguranca. As medidas para a promog¢édo da acessibilidade
devem incluir a identificacéo e a eliminacdo de obstaculos e barreiras.

Acessibilidade arquitetdnica ou fisica — auséncia de barreiras e obstaculos a acessibilidade em
edificios, rodovias, vias, meios de transporte e outras instalacGes internas e externas, inclusive
escolas, residéncias, instalagdes médicas e local de trabalho. Exemplos de itens que compdem a
acessibilidade: rampas e piso tatil, dentre outros.

a.

Banheiros e lavabos acessiveis — banheiros e lavabos adequados ao uso de pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida. A concepc¢do dos espacos, artefatos e produtos devem
contemplar o desenho universal, com o objetivo de atender simultaneamente a todas as
pessoas com diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma auténoma,
independente, segura e confortavel, garantindo elementos e solucGes que compdem a
acessibilidade. Exemplos: lavatérios, espelhos, barras de apoio, vasos, papeleiras, mictorios 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 criangas. O espaco livre no
banheiro deve ser suficiente para manobrar a cadeira de rodas. Devem ser facilmente
acessados, ficando préximos das circulagdes principais e sinalizados. O banheiro deve conter
as caracteristicas estabelecidas pela norma técnica NBR 9050, que trata sobre a acessibilidade
a edificacbes, mobilidrio, espacos e equipamentos urbanos, elaborada pela Associacdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Bebedouros acessiveis — bebedouros adequados ao uso de pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida. A concepgdo dos espacos, artefatos e produtos devem contemplar o
desenho universal, com o objetivo de atender simultaneamente a todas as pessoas com
diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma autbnoma, independente,
segura e confortavel, garantindo elementos e solucdes que compdem a acessibilidade.
Exemplos: bicas e torneiras para atender a quem utiliza cadeira de rodas, aparelhos
ortopédicos, proteses e também a quem precisa de apoio, como idosos e criancas.
Entrada/Saida com vao livre acessivel para a circulacdo de pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida — entradas/saidas com vao livre acessivel que atenda as necessidades
de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida, de forma a garantir a acessibilidade aos
espacos arquiteténicos, apresentando percursos livres de obstaculos.

Espaco para atendimento acessivel — espacos fisicos/arquitetbnicos que contemplem o
desenho universal, com o0 objetivo de atender simultaneamente a todas as pessoas com
diferentes caracteristicas antropometricas e sensoriais, de forma autdbnoma, independente,
segura e confortdvel, garantindo elementos e solu¢des que compdem a acessibilidade.
Mobiliario acessivel — mobiliarios (telefones, mesas ou superficies para refei¢ces ou trabalho,
balcdes, entre outros) que contemplem o desenho universal, com o objetivo de atender
simultaneamente a todas as pessoas com diferentes caracteristicas antropométricas e
sensoriais, de forma autdbnoma, independente, segura e confortavel, garantindo elementos e
solugdes que compdem a acessibilidade.

Rampa de acesso com corrimdo — 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. Inclinacdo da superficie de piso, longitudinal ao sentido de
caminhamento, com declividade definida pela NBR9050.
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Sinalizacéo tatil — qualquer tipo de sinalizacdo que envolva o tato como meio de assimilar a
mensagem tanto no espaco interno da IES quanto no externo. Pode ser realizada por meio de
caracteres em relevo, pelo sistema Braille, ou piso tatil localizados em areas de circulacao e
em espacos amplos, indicando o caminho a ser percorrido, sobretudo pelo deficiente visual, e
indicando mudancas de direcdo e alternativas de trajeto, rebaixamentos de cal¢adas, portas de
elevadores e outras entradas e saidas, faixas de travessia, pontos de dnibus etc.

Sinalizacéo visual — aquela composta por mensagens de textos, contrastes de cores, simbolos,
figuras, dentre outras formas de sinalizagdo, que sejam perceptiveis por pessoas de baixa
visdo. Assim sendo, portas e paredes envidracadas, localizadas nas areas de circulacdo, devem
ser claramente identificadas com sinalizac¢do visual de forma continua, para permitir a facil
identificacdo visual da barreira fisica. Para isso, também devem ser consideradas as diferentes
condicdes de iluminacdo de ambos os lados das paredes ou portas de vidro. Cabe destacar que
as informacdes em Braille ndo dispensam a sinalizacdo visual e tatil, com caracteres ou
simbolos em relevo.

Sinalizacdo sonora — aquela composta por conjuntos de sons que permitem a compreensao
pela audigdo. A sinalizacdo direcional, na forma sonora, utiliza recursos de &udio para
explanacao de direcionamentos e seguranca, como em alarmes e rotas de fuga, por exemplo.
Ambientes acessiveis para a movimentacao/deslocamento/circulagdo de pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida - ambientes acessiveis, que possibilitem a
circulacdo/locomocéo de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida, em seguranga, com
autonomia e independéncia, total ou assistida.

Equipamentos eletromecanicos (elevadores, esteiras rolantes, entre outros) -
equipamentos eletromecéanicos, que podem ser elevadores, esteiras rolantes e plataformas
elevatorias, 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 conteudo — utilizacdo de recursos para viabilizar a acessibilidade aos conteldos,
tais como textos impressos com caracteres ampliados e em formato especial.

a. Plano de aquisicdo gradual de acervo bibliografico dos contetdos béasicos em formato

acessivel — plano de aquisi¢éo de acervo bibliografico em formato acessivel ao estudante com
deficiéncia, e utilizacdo de diferentes recursos e ajudas técnicas para que o estudante com
deficiéncia tenha acesso a informacdo e ao conhecimento.

Acervo em formato acessivel para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e baixa visao)
— acervo acessivel em formato impresso e digital, como livros em Braille, letra ampliada,
audio livro, video acessivel com audiodescri¢do, dentre outros.

Sitios, plataformas e programas acessiveis para que pessoas com deficiéncia naveguem
e utilizem os servicos oferecidos com autonomia - sitios e aplicacdes com navegadores que
leiam o texto da pagina e utilizem sintetizadores de voz, que tenham ampliadores de tela,
recurso em libras, dentre outros, possibilitando acessibilidade ao conteudo.

Acessibilidade tecnologica — compreende equipamentos, produtos, softwares, sistemas e aplicagdes
capazes de contribuir para o desenvolvimento das potencialidades das pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida, de modo a viabilizar a acessibilidade aos contetidos, tais como: softwares de
comunicacéo alternativa, ampliadores e leitores de tela, softwares leitores, teclado virtual, impressora
em Braille, Libras, dentre outros.
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a. Servigcos de impressao em Braille — impresséo feita em impressora matricial, capaz de

utilizar um software que transforme um texto comum em Braille, produzindo o relevo proprio
desta linguagem numa folha de papel.

b. Leitores de tela para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e baixa visdo) - softwares

que 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, NVDA, Virtual Vision,
Windows-Eves, dentre outros.

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

Assentos — quantidade de lugares disponibilizados aos usuarios para leitura e estudo, incluindo
assentos em cabines individuais, salas de estudo em grupo, salas de multimidia e espagos informais
de leitura. N&o devem ser contados o0s assentos de auditorios.

Area de conhecimento do laboratério: Indique até 2 areas de conhecimento do CNPq

Atendimento em Lingua Brasileira de Sinais (Libras) — atendente ou algum membro da equipe
fluente/capacitado para comunicar-se com o usuério na Lingua Brasileira de Sinais (Libras).

Auxiliar Institucional (Al) — indicado pelo recenseador institucional (R1), para que possa auxilia-lo
no preenchimento do formulério do Censo durante o periodo de coleta. Todas as pessoas que auxiliam
0 RI no preenchimento do Censo deverao estar cadastradas como Auxiliares no Censup. O cadastro
dos Als é realizado pelo préprio RI.

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 — 6rgédo central do sistema de bibliotecas da IES, responsavel pela tomada
de decisdo gerencial e técnica, bem como pela aquisicdo, processamento técnico,
armazenamento de colecdes, divulgacéo e prestacdo de servigos.

b. Biblioteca setorial — biblioteca de acervo especializado ou representativo de uma area ou
areas de conhecimento afins. Também pode ser a biblioteca que atende locais de oferta
especificos da IES.

CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica) — nimero Gnico que identifica uma pessoa juridica
e outros tipos de arranjo juridico, sem personalidade juridica (como condominios, 6rgdos publicos,
fundos), junto & Receita Federal brasileira. O CNPJ compreende as informagfes cadastrais das
entidades de interesse das administracdes tributarias da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.

Catalogo on-line de servigo publico — ferramenta de recuperacdo de informacdo que permite ao
usuario 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 por ente publico, e privada, quando gerida por ente privado.

a. Especial — enquadra-se nessa categoria a instituicdo de educacdo 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, ndo
gratuita.

b. Privada com fins lucrativos — enquadra-se nessa categoria a instituicdo de educacgéo superior
mantida por ente privado, com fins lucrativos.

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

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

43


http://pt.wikipedia.org/wiki/Pessoa_jur%C3%ADdica
http://pt.wikipedia.org/wiki/Receita_Federal

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

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

Cadigo do local de oferta atendido pela biblioteca — cddigo 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 qualquer momento, pelos discentes da IES.

Comutacdo bibliografica — modalidade de cessdo de cdpias de documentos técnico-cientificos
disponiveis nos acervos das bibliotecas brasileiras e em servicos de informacdes internacionais. Entre
os documentos acessiveis encontram-se periddicos, teses, anais de congressos, relatorios técnicos e
partes de documentos.

Descricdo da situacdo da IES — ver IES ativa e IES extinta.

Descricao das atividades do laboratdrio: Breve descri¢do das principais atividades realizadas no
laboratdrio

Despesas efetuadas — valores despendidos pela instituicdo a serem contabilizados na apuracdo do
resultado do exercicio.

a. Beneficios e encargos sociais — devem ser considerados 0s seguintes itens: encargos com
docentes, registrando as despesas relativas ao pagamento de INSS, previdéncia oficial, abono
de férias, 13° salério 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 pedagogico, técnico-administrativo e suporte.

b. Investimentos (despesa de capital) — aplicacéo de capital em meios de producéo, visando ao
aumento da capacidade produtiva (instalacbes, maquinas, transporte, infraestrutura). 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 inversdes financeiras, e demais despesas da IES que resultam no
acréscimo do patriménio (a excecdo das despesas com pesquisa e desenvolvimento).

c. Outras despesas — despesas que ndo estdo contempladas nas demais despesas conceituadas
neste glossario.

d. Outras despesas de custeio — para o caso das instituigdes publicas, considerar: despesas totais
com servigos terceirizados, pagamento de servicos publicos (agua, luz, telefone etc.), servicos
de manutencdo, auxilio alimentacéo, auxilio transporte, auxilio creche, auxilio financeiro para
alunos. Para o caso das instituicbes ndo-publicas, considerar: despesas administrativas tais
como honorérios da diretoria, aluguéis, materiais de consumo, seguros, depreciacdo, servi¢os
de terceiros e despesas comerciais tais como comissoes, publicidade e propaganda, marketing
etc.

e. Pesquisa e desenvolvimento — devem ser considerados: auxilios financeiros a recenseador e
a manutencdo de sua equipe; aquisicdo de material permanente, equipamentos, obras de
infraestrutura e instalacdes para pesquisa; entre outros.

f. Remuneracdo de professores ativos — deve ser considerada a remuneragdo dos docentes,
registrando as despesas relativas ao pagamento de salarios, gratificacdes e outros beneficios
integrantes da remunerag&o pelo exercicio do cargo de docente.

g. Remuneracao de técnicos administrativos ativos — deve ser considerada a remuneracao do
pessoal de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e suporte, registrando as despesas
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relativas ao pagamento de salarios, gratificacbes e outros beneficios integrantes da
remuneracao pelo exercicio do cargo de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e suporte.

Dirigente principal — pessoa responsavel pela gestdo da organizacdo académica.

Empréstimos domiciliares — cess@o dos itens do acervo da biblioteca cedidos para serem utilizados
fora da instituicdo pelo usuério.

Empréstimos entre bibliotecas — modalidade de cessao de itens do acervo efetuada entre bibliotecas,
baseada em acordos mutuos. 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 organizacao académica.

Ferramenta de busca integrada — ferramenta eletronica que possibilita pesquisar simultaneamente
diversas fontes de informacéo e obter resultado em uma Unica interface.

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

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

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

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

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

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

f. Funcionario técnico-administrativo: fundamental incompleto — funcionario técnico-
administrativo que ndo completou o ensino fundamental.

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

Gerenciamento de riscos: refere-se a plano formal sobre o conjunto de estratégias e técnicas que
podem englobar a minimizacao de residuos ou a coleta e transporte ou 0 armazenamento temporario
ou o tratamento ou a reciclagem ou a recuperacao e disposi¢éo final dos residuos. Esse plano inclui
0 manejo de diferentes tipos de residuos, como perigosos ou organicos ou reciclaveis ou eletrénicos,
entre outros.

Gerenciamento de residuos: refere-se ao conjunto de praticas, politicas e processos gque visam
controlar a geragéo, 0 armazenamento, a coleta, o transporte, o tratamento e a destinacéo final de
residuos. Ele busca minimizar os impactos ambientais, proteger a satde publica e promover a
sustentabilidade.

IES (Instituicdo de Educacéo Superior) — instituicdes de educacao superior, publicas ou privadas,
que oferecem cursos de nivel superior (cursos superiores de tecnologia, bacharelados e licenciaturas),
poOs-graduacdo e extensao.

a. IES ativa— IES legalmente apta a ofertar curso de nivel superior.
b. IES extinta — IES legalmente inapta para ofertar curso de nivel superior.
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Identificacdo do laboratorio — refere-se ao processo de registrar informac6es essenciais para
caracterizar e diferenciar laboratorios dentro de uma instituicdo de ensino, pesquisa ou empresa.
Este processo é fundamental para organizar e gerenciar adequadamente 0s recursos, as atividades e
os dados associados ao laboratorio.

a. Nome do laboratdrio na IES — Refere-se ao nome atribuido ao laboratdrio pela IES
b. Registro do laboratoério na IES — Refere-se ao registro atribuido ao laboratério pela IES

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

a. Auditorio/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, apresentacao de espetéaculos etc.

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

c. Cantina/Lanchonete — estabelecimento comercial do tipo lanchonete da propria IES ou
terceirizada.

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

e. Cinema — qualquer sala no local de oferta da IES onde ocorrem projecdes de filmes
cinematograficos.

f. Estacionamento para aluno — &rea no local de oferta da IES com vagas de estacionamento
para discentes da IES.

g. Estacionamento para docentes/técnicos administrativos — &rea com vagas de
estacionamento exclusivas para os docentes e/ou funcionarios técnico-administrativos da IES.
h. Moradia estudantil — local de moradia oferecido pela IES destinado aos alunos com

dificuldades em manter residéncia/moradia com recursos proprios.

i. 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 Natagdo deve ter 50 metros de cumprimento por 25 metros de

largura, enquanto a semi-olimpica deve ter 25 metros de cumprimento por 17 de largura.

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

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

docentes, discentes e funcionarios técnico-administrativos.

I. Quadra poliesportiva — area 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/ginasio — recinto ou area coberta utilizada para o treinamento de alguma
pratica desportiva.

n. Redes sem fio para comunidade académica — rede de acesso a internet que nao utiliza
cabeamento (wireless) disponivel para docentes, discentes e funcionarios técnico-
administrativos

0. Restaurante universitario — restaurante que tem por finalidade o preparo e distribuicdo de
refeicbes 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 funcionarios técnico-administrativos.

=
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Laboratério — € um espaco fisico, utilizado por alunos da graduagdo, equipado com recursos,
instrumentos, materiais ou tecnologia destinados ao ensino, pesquisa ou extensdo. Seu principal
objetivo é proporcionar um ambiente controlado para a realizagdo de atividades préticas,
experimentais ou de desenvolvimento académico, complementando o aprendizado tedrico.

Libras — forma de comunicagdo e expressdo, em que o sistema linguistico de natureza visual-motora,
com estrutura gramatical propria, constitui um sistema linguistico de transmissao de ideias e fatos,
oriundos de comunidades de pessoas surdas do Brasil — Lingua Brasileira de Sinais.

Local de oferta — localizacéo fisica, isto é, endereco de funcionamento das atividades académicas
dos cursos presenciais e a distancia ofertados pela IES.

Mantenedora — pessoa juridica que prové o0s recursos necessarios para o funcionamento da
instituicdo de educacao superior e a representa legalmente.

Manutencéo: refere-se a plano formal de manutencéo em que um conjunto de procedimentos e
praticas sdo estabelecidas para garantir a adequada conservacdo, funcionamento e segurancga dos
equipamentos, instrumentos e demais recursos presentes no laboratorio. Esse plano geralmente
inclui atividades como inspecdes regulares ou limpeza ou calibragdo ou reparos ou substituicdo de
componentes danificados ou obsoletos.

NEAD (nucleo de educacdo a distancia) — unidade responsavel pela estruturacdo da oferta de EAD
na instituicdo, compreendendo as atividades educacionais e administrativas, incluindo a criacao,
gestdo e oferta de cursos com suporte tecnoldgico, bem como a administracdo, producéo de materiais
didaticos e recursos préprios da EAD.

Organizacao académica — classificacdo da IES segundo sua autonomia para criar cursos, vagas e
campus fora de sede no &mbito do estado; e composic¢ao do corpo docente.

a. Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica (Cefet) — sdo instituicdes de ensino superior
pluricurriculares, especializados na oferta de educacdo tecnoldgica nos diferentes niveis e
modalidades de ensino, caracterizando-se pela atuacgdo prioritaria na area tecnolégica. Gozam
de autonomia para criar, ampliar e remanejar vagas, organizar e extinguir cursos técnicos de
nivel médio em sua sede.

b. Centro universitario — 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¢des 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 educagéo superior.

c. Faculdade - instituicdo de educacdo superior que atua em um numero reduzido de areas do
saber, em que é especializada e oferece apenas cursos na area de salde ou de economia e
administracao, por exemplo. N&o possui autonomia para criar programas de ensino e cursos,
e seu corpo docente deve ter titulagdo de, no minimo, pés-graduacdo lato sensu.

d. Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia — instituicdo de educagdo superior,
bésica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educagédo
profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacéo de
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagogicas. Os institutos federais
tém 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 autorizagédo do
seu Conselho Superior. Os institutos exercem o papel de instituicbes acreditadoras e
certificadoras de competéncias profissionais. Cada instituto federal é organizado em estrutura
com varios campi, com proposta orcamentaria anual identificada para cada campus e reitoria,
equiparando-se as universidades federais.
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e. Universidade — instituicdo de educacdo superior que deve oferecer, obrigatoriamente,
atividades de ensino, de pesquisa e de extensao (servi¢os ou atendimentos a comunidade) em
varias areas do saber. Tem 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. Ainda exercerdo o papel de instituicGes 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 repositorio, 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 o0s objetivos da pessoa que consulta
a base. As informacGes digitalizadas em uma base de dados podem ser citacbes, resumos, textos
variados, imagens e estatisticas.

O laboratorio ¢é de informatica — Espaco fisico equipado com computadores projetado
especificamente para fornecer aos alunos acesso a ferramentas e softwares necessarios para a
realizacdo das atividades de ensino.

O laboratorio é itinerante — Estrutura equipada com estrutura fisica, mobiliario, instrumentos,
ferramentas, insumos e pessoal qualificado necessarios ao exercicio pratico de atividades
pedagogicas dos cursos de graduacdo. Sua principal caracteristica é a mobilidade, o que possibilita a
disponibilizacdo de seus recursos em diferentes localidades, tais como cidades do interior, areas
rurais ou de dificil acesso. Geralmente esta montado em estrutura de facil deslocamento, tais como,
veiculos (vans, 6nibus, caminhdes e aeronaves), contéineres, barcos ou navios (laboratoério de
ensino flutuante - LEF)

Palavras-chave: termos compostos por uma ou mais palavras que resumem do que se trata um
artigo ou conteido, é uma palavra que resume 0s temas principais de um texto. Identifica ideias e
temas importantes para servir de referéncia a pesquisas. Indique até 3 palavras-chave para descrever
as principais atividades do laboratério.

Periddico — 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
diarios (jornais), semanais, quinzenais, mensais, bimensais, trimestrais, quadrimestrais, semestrais
(revistas), anuais e bianuais (anais etc.).

Politica de acesso e agendamento: refere-se a plano formal que regula: agendamentos e horarios
de funcionamento ou identificagdo e autenticacdo de individuos por meio do uso de cartdes de
identificacdo ou senhas ou autenticacao de dois fatores ou até mesmo tecnologias biométricas, como
impressoes digitais ou reconhecimento facial.

Polo — é a unidade académica descentralizada, no Pais ou no exterior, para o desenvolvimento de
atividades presenciais aos cursos ofertados na modalidade a distancia.

Polo UAB — no ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), é uma estrutura académica
de apoio pedagogico, tecnoldgico e administrativo as atividades de ensino e aprendizagem dos cursos
e programas de EAD de responsabilidade das IES formadoras.

Portal de Periodicos Capes — é uma biblioteca virtual que retne e disponibiliza producdo cientifica
internacional as instituicdes 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 contetdo audiovisual.
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Procurador educacional institucional — responsavel por prestar as informagdes no sistema e-MEC,
relativas as atualizacGes cadastrais e a tramitacdo de processos regulatorios vinculados as respectivas
instituicbes, bem como pelos elementos de avaliagdo, incluidas as informagOes necessarias a
realizacdo do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade), nos termos da Portaria n° 21
de 21 de dezembro de 2017.

Recenseador institucional — responsavel por responder os formularios eletronicos do Sistema
Censup, verificar e corrigir as possiveis inconsisténcias nos dados declarados e responder, no limite
de suas atribuicdes, a questionamentos do Inep referentes ao Censo da Educacéo Superior, em nome
da instituicdo. E designado por meio de oficio do representante legal da instituicdo de educacio
superior, nos termos da Portaria n® 794, de 23 de agosto de 2013, alterada pela Portaria n® 984, de 18
de novembro de 2020.

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.

Outras receitas — receitas que ndo estdo contempladas em receitas proprias nem em
transferéncias, as quais incluem rendncia de receita (valor referente a ndo arrecadacédo de
receita em funcdo da concessao de isenc¢des tributarias, anistias ou subsidios. Ex.: 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).

a. Receitas préprias — receitas provenientes de recursos gerados pela IES, pela oferta de cursos
ndo gratuitos, taxas, multas, realizacdo de concursos e selecdes, contratos e convénios com
instituicGes e/ou organismos nacionais e internacionais, a serem computadas na apuracdo do
resultado do exercicio. Tais receitas serdo provenientes dos seguintes entes: alunos (receitas
provenientes de pagamentos de pagamentos de mensalidades, taxas e servi¢os cobrados dos
alunos de graduacdo, de forma continuada ou ndo); financiamento publico estudantil
(receitas provenientes do repasse de verbas reembolsaveis 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 instituicdes
publicas e/ou privadas); mantenedora (receitas provenientes de repasse de verbas da
mantenedora para a IES).

b. Transferéncias — valores transferidos para a instituicdo por outros entes. Como receitas de
transferéncias, devem ser considerados 0s 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); transferéncia de convénios
(receitas recebidas atraves de transferéncia de convénios firmados, com ou sem
contraprestacdes de servigos, com outras entidades publicas e/ou privadas e com organismos
nacionais para realizacao de objetivos de interesse comum dos participes, destinados a custear
despesas correntes); transferéncias de pessoas ou instituicdes privadas (receitas recebidas
atraves de contribuicbes e doagdes realizadas por pessoas fisicas ou instituicGes);
transferéncia do exterior (receitas recebidas através de transferéncias do exterior
provenientes de organismos e fundos internacionais, de governos estrangeiros e instituicoes
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).

Rede sem fio — rede de acesso a internet que nédo utiliza cabeamento (wireless).
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Redes sociais — biblioteca que participa de pelo menos uma rede social, podendo ser: canal no
Youtube, pagina no Facebook, no Twitter, entre outras.

Repositdrio institucional — base de dados online que retne de maneira organizada a producédo
cientifica da IES. Incluir neste campo as bibliotecas digitais de teses, dissertacbes e trabalhos de
concluséo de curso (TCC).

Representante legal da IES — responsavel pela exatiddo e fidedignidade das informacGes prestadas
ao Censo da Educagdo Superior, no limite de suas atribuicdes institucionais, conforme dispde o
Decreto n° 6.425 de 04 de abril de 2008. Considera-se como representante legal o dirigente principal
da IES ou o representante legal da mantenedora, ambos, cadastrados no Sistema e-MEC.

Servicgos pela internet — servigos realizados pela biblioteca utilizando a internet, por exemplo: site,
blog, e-mail dedicado ao atendimento, tutoriais dentre outros.

Tecnologias e equipamentos do polo EAD — compreendem recursos tecnol6gicos e equipamentos
que viabilizem o uso de recursos didaticos.

a. Conexdo 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.

c. Microcomputadores — computadores pessoais, laptops e tablets.

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

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

Tipo de biblioteca —Espaco fisico, virtual ou hibrido destinado ao armazenamento, organizacdo e
disponibilizacdo de acervos bibliogréaficos, audiovisuais e digitais. As bibliotecas tém como funcéo
principal apoiar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo, proporcionando acesso a
recursos informacionais para a comunidade académica e/ou externa, com infraestrutura que pode
incluir servicos tecnoldgicos, acessibilidade e areas para estudo e consulta.”

Titulos do acervo de periddicos eletrénicos — titulos de periddicos eletrénicos adquiridos pelas
bibliotecas por meio de compra, doacdo ou permuta. Ndo considerar periddicos em acesso aberto e
os peridédicos do portal Capes.

Titulos de outros materiais — titulos de outros materiais ndo incluidos nas categorias anteriores, tais
como: mapas, partituras, plantas arquitetdnicas, manuscritos, fotografias, discos sonoros, objetos
museoldgicos, dentre outros. Os trabalhos de conclusdo de curso (TCC), dissertacBes e teses ndo
devem ser contabilizadas como acervo da IES.

Titulos do acervo de livros eletrdnicos — titulos de livros eletrdnicos disponibilizados pela
biblioteca convertidos ao formato digital ou originalmente produzidos nesse formato para serem
lidos em computador ou outros dispositivos. Considerar e-books, audio books e livros em outros
suportes que ndo sejam impressos.

Titulos do acervo de livros impressos — titulos de livros no formato impresso. Considerar livros e
folhetos, conforme definido pela ABNT NBR 6029. Né&o considerar trabalhos de conclus&o 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 periodicos impressos — titulos de periddicos impressos adquiridos pelas
bibliotecas por meio de compra, doagdo ou permuta.
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Unidade académica — unidade onde se desenvolvem atividades pedagdgicas e administrativas
relativas aos cursos e programas ofertados.

Unidade administrativa/reitoria — local de realizacéo de atividades exclusivamente administrativas
e de gestdo da organizacdo académica.

Usuarios treinados em programa de capacitacdo — usuarios submetidos a treinamento presencial
ou a distancia para o uso dos servicos e recursos de informacéo disponiveis na biblioteca.
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