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| - APRESENTACAO

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) é um dos
procedimentos de avaliacdo do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
(Sinaes). O Enade é realizado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep), autarquia vinculada ao Ministério da Educacao,
segundo diretrizes estabelecidas pela Comissédo Nacional de Avaliacdo da Educacao
Superior (Conaes), 6rgédo colegiado de coordenacao e supervisdo do Sinaes.

E objetivo do Enade acompanhar o processo de aprendizagem e o desempenho
académico dos estudantes em relacdo aos conteddos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares do respectivo curso de graduacdo, suas habilidades para
ajustamento as exigéncias decorrentes da evolucao do conhecimento e suas competéncias
para compreender temas exteriores ao ambito especifico de sua profissédo, ligados a
realidade brasileira e mundial e a outras areas do conhecimento. Seus resultados poderéo
produzir dados por instituicdo de educacgao superior, categoria administrativa, organizagéo
académica, municipio, estado e regido. Assim, serdo constituidos referenciais que
permitam a definicdo de acbes voltadas para a melhoria da qualidade dos cursos de
graduacdo, por parte de professores, técnicos, dirigentes e autoridades educacionais.

O Enade é desenvolvido com o apoio técnico de Comissdes Assessoras de Avaliacao
de Areas e Comissdo Assessora de Avaliacdo da Formacdo Geral. Essas comissdes,
compostas por especialistas de notorio saber, atuantes na area, sdo responsaveis pela
determinacdo das competéncias, conhecimentos, saberes e habilidades a serem avaliados e
todas as especificacdes necessarias a elaboragéo da prova a ser aplicada pelo Enade.

Em 2009 sera realizado no dia 8 de novembro, quando serdo avaliadas as areas de
Administracdo, Arquivologia, Biblioteconomia, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econfmicas,
Comunicacdo Social, Design, Direito, Estatistica, Mdusica, Psicologia, Relactes
Internacionais, Secretariado Executivo, Teatro e Turismo e o0s Cursos Superiores de
Tecnologia em Design de Moda, Gastronomia, Gestdo de Recursos Humanos, Gestéo de
Turismo, Gestéo Financeira, Marketing e Processos Gerenciais.






Il - INFORMACOES GERAIS

A legislacdo pertinente ao Enade, que sustenta as exigéncias aqui estabelecidas,
encontra-se em anexo a esse documento, sendo indispensavel aos dirigentes de instituicdo
de educacao superior (IES), coordenadores e estudantes de cursos a sua consulta, sempre
gue for necessario.

O Enade é componente curricular obrigatorio aos cursos de graduacdo, sendo
inscrita no historico escolar do estudante somente a sua situacdo regular em relacdo a
essa obrigacdo, atestada pela sua efetiva participacdo ou, quando for o caso, dispensa
oficial pelo Ministério da Educacédo, na forma estabelecida em regulamento. Sera aplicado
periodicamente aos estudantes de todos os cursos de graduacado, ao final do primeiro
(ingressantes) e ultimo (concluintes) ano do curso, admitida a utilizagédo de procedimentos
amostrais.

De acordo com a legislacdo, ficam dispensados do Enade 2009 os seguintes
estudantes: a) aqueles que colarem grau até o dia 31 de agosto de 2009; b) aqueles que
estiverem, na data da prova, oficialmente matriculados e cursando atividades curriculares
fora do Brasil, em instituicdo conveniada com a IES de origem do estudante; e ¢) os
inscritos que ndo forem selecionados pelo plano amostral definido pelo Inep.

As provas do Enade 2009 serdo elaboradas e aplicadas por instituicao, ou consorcio
de instituicbes, contratada por processo licitatorio, que comprove capacidade técnica em
elaboracdo de prova, preparo de instrumentos, aplicacdo e avaliacdo, segundo o modelo
proposto para o Exame e que atenda aos requisitos estabelecidos no Projeto Basico.






[l — CRONOGRAMA

O quadro abaixo apresenta o cronograma previsto para Enade 2009.

Data | Assunto | Competéncia
Inicio do processo de inscricbes de estudantes
1°/06/2009 | irregulares de anos anteriores para participacdo no
Enade 2009 IES
Encerramento do processo de inscricdbes de
19/06/2009 | estudantes irregulares de anos anteriores para
participacdo no Enade 2009
26/06/2009 Definicdo das Diretrizes para as provas do Enade INEP
2009
Inicio do processo de inscricdes de estudantes
29/06/2009 habilitados ao Enade 2009 IES
31/08/2009 Encerramento do processo de inscricbes de
estudantes habilitados ao Enade 2009
19/09/2009 Inicio do periodo para alteragdo de localidade de
prova IES
10/09/2009 Término do periodo para alteracdo de localidade de
prova
10/09/2009 Divulgacao gla lista dos e_studantes selecionados INEP
pelos procedimentos amostrais para o Enade 2009
Inicio do periodo de apresentacdo da opgado pessoal
11/09/2009 | do estudante ndo selecionado na amostra para
participar do Enade 2009
— - = — IES
Término do periodo de apresentagcdo da opcgao
18/09/2009 | pessoal do estudante ndo selecionado na amostra
para participar do Enade 2009
26/10/2009 Divulgacédo dos Io~ca|s de reallzac{éo das provas
Remessa do Cartdo de Informacdo do Estudante INEP
08/11/2009 | Aplicacdo das provas do Enade 2009
09/11/2009 Inicio do periodo para resposta ao questionario do
coordenador do curso IES
Término do periodo para resposta ao questionario do
23/11/2009
coordenador do curso
Divulgacdo da Relacdo de Estudantes em Situagéo
08/12/2009 Regular junto ao Enade 2009 INEP

Eventuais alteragbes no cronograma acima serdao amplamente divulgadas pelo Inep
por meio das paginas da Internet http://www.inep.gov.br e http://enade.inep.gov.br.
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IV — ORGANIZACAO DO ENADE 2009

A organizacdo do Enade 2009 compreende as seguintes etapas:

Selecgao de cursos e habilitacdes que serdo avaliados pelo Enade 2009;
Inscri¢cdo de concluintes e ingressantes habilitados ao Enade 2009;
Alteracdo de municipio de prova;

Estudantes selecionados na amostra;

Estudantes ndo selecionados na amostra,

Preenchimento do questionario do coordenador de curso.

Selecéo de cursos e habilitagdes que serao avaliados pelo Enade 2009

A selecdo de cursos e habilitagdes, objeto de avaliacdo pelo Enade 2009, é
realizada a partir do cadastro de IES, seus cursos e habilitagbes, por meio do Sistema
Integrado de Informacbes da Educacdo Superior (SIEdSup) — péagina da Internet
http://www.ensinosuperior.inep.gov.br. A base de dados administrada pelo SIEdSup
subsidia a identificacdo dos cursos e habilitagdes que deverdo participar do Enade 2009. A
alocacao dos cursos/habilitacbes, por area de abrangéncia no Enade 2009, sera realizada
considerando a classificacdo da Area de Formacdo do curso/habilitacdo, segundo a
classificacdo internacional EUROSTAT/UNESCO/OCDE.

Toda atualizacdo necesséaria aos dados do SIEdSup deve seguir as instrucdes

daquele sistema. As IES nomeiam o Pesquisador Institucional para responder, perante o
Inep, pelo SIEdSup. Identifique, sempre que necessario, o Pesquisador Institucional

junto a direcdo da IES para esclarecimentos e procedimentos de atualizacfes
necessarias aos dados de curso e habilitacao.

A selecdo dos cursos e habilitacdes para o Enade 2009, conforme areas e cursos
superiores de tecnologia discriminadas pelo art. 1° da Portaria Normativa n°® 1/2009, sera
realizada pelo Inep, em 17 de abril de 2009, a partir da base de dados do SIEdSup,
considerando:

Curso e habilitagcdo em nivel de Graduagéao;

Cédigo de Classificacdo de Area de Formacdo descrito na Tabela de
Classificacdo de Areas — Enade 2009;

Situacdo de Funcionamento do Curso descrita como Em atividade, Em
atividade parcial, Paralisada ou Em extingéo; e

Diploma Conferido descrito como Bacharel, Licenciado (Licenciatura Plena)
e/ou Especifico referente a profisséo.

As tabelas de correspondéncia das areas de abrangéncia do Enade 2009 e a
Classificagdo da Area de Formacdo do curso/habilitagdo, segundo a classificacéo
internacional EUROSTAT/UNESCO/OCDE, estdo descritas neste manual, na tabela
RELACAO DE AREAS E CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA — ENADE 2009, e
na pagina da Internet http://www.inep.gov.br.

A alteracdo na selecdo automatica de cursos e habilitagcdes para o Enade 2009, seja
para inclusdo de curso e habilitacdo, exclusdo ou realocacdo em outra area de
abrangéncia do Enade 2009, dependera, portanto, das respectivas atualizacdes no
SIEdSup. Somente apds a atualizagdo do SIEdSup, pelo Pesquisador Institucional, é que a
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alteracdo no Enade 2009 podera ser efetivada, dependendo, ainda, de comunicacdo da
coordenacédo do curso/habilitacéo ao endereco eletrénico enade@inep.gov.br, identificando
0s cobdigos da IES, curso, habilitacdo e municipio de funcionamento, acompanhada de
detalhamento da situagao.

Inscricao de concluintes e ingressantes habilitados ao Enade 2009

A inscricdo de estudantes habilitados ao Enade 2009 ocorrerd durante o periodo de
29 de junho a 31 de agosto de 2009. Somente serdo processadas inscricdes realizadas
eletronicamente pela propria IES, por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br,
conforme descrito neste manual.

Alteracdo de municipio de prova

A alteracdo de municipio de prova permitira a IES informar ao Inep a necessidade
de alteracdo de municipio de prova para os estudantes em desenvolvimento de atividades
curriculares obrigatoérias fora do municipio sede do préprio curso na data de realizagéo do
Exame, bem como para aqueles estudantes de cursos de educacao a distancia. Somente
serdo processadas alteragfes de municipio de prova apresentadas pela IES por meio da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br durante o periodo de 1° a 10 de setembro de
2009, conforme descrito neste manual. A alteracdo de municipio de prova terd como
op¢cbes de municipios apenas aqueles onde o Inep tem previsdo de aplicacdo da
respectiva prova, apés encerrado o processo de inscri¢ao.

Estudantes selecionados na amostra

A relagdo de estudantes selecionados pelos procedimentos amostrais, definidos
pelo Inep, sera divulgada por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, a partir
de 10 de setembro de 2009. Conforme § 1° do artigo 6° da Portaria Normativa n°® 1/2009, é
responsabilidade dos dirigentes das IES divulgar amplamente, junto ao seu corpo discente,
a lista de estudantes selecionados para o Enade 2009.

Estudantes nao selecionados na amostra

O estudante ndo selecionado pelos procedimentos amostrais definidos pelo Inep
podera, por opcdo pessoal, decidir pela participacdo no Enade 2009. As respectivas IES
cabe a responsabilidade de apresentar ao Inep, por meio da péagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, durante o periodo de 11 a 18 de setembro de 2009, a @cao
pessoal do estudante pela participacdo no Enade 2009. Destaca-se que, conforme artigo 8°
da Portaria Normativa n°. 1/2009, a regularidade junto ao Enade 2009 para os estudantes
voluntarios estara condicionada a efetiva participacdo na prova em 8 de novembro de
2009, ndo sendo o seu desempenho considerado para o calculo do conceito do curso
avaliado pelo Enade 2009.

Preenchimento do questionéario do coordenador do curso

Durante o periodo de 09 a 23 de novembro de 2009, por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, os coordenadores de cursos poderdo responder o questionario do
coordenador do curso, destinado a coletar informagdes para definicdo do perfil do curso de
graduacéo.
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V - DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

1) Das responsabilidades do INEP

1.1) Definicdo das diretrizes para as provas

As Comissdes Assessoras de Avaliacdo de Areas e a Comissdo Assessora de
Avaliacdo da Formacdo Geral definirdo as competéncias, conhecimentos, saberes e
habilidades a serem avaliados e todas as especificagbes necessarias a elaboracao
da prova a ser aplicada no Enade 2009. As portarias que estabelecerdo as diretrizes
para o Enade 2009, por area e Cursos Superiores de Tecnologia, serdo divulgadas
no site http://www.inep.gov.br conforme cronograma constante neste manual.

1.2) Envio de instrugcdes para o cadastramento eletronico de estudantes
habilitados ao Enade 2009

O INEP enviard as IES que oferecem cursos superiores de tecnologia e areas a
serem avaliadas pelo Enade 2009, as instrucdes e 0s instrumentos necessarios ao
cadastramento eletronico dos estudantes habilitados ao Enade 2009, conforme
cronograma constante neste manual.

1.3) Disponibilizagéo da lista dos selecionados para participar do Enade 2009

A lista dos estudantes selecionados pelos procedimentos amostrais para
participacdo no Enade 2009 sera divulgada na pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, conforme cronograma constante neste manual, podendo
ser consultada pelos coordenadores de curso. A IES devera divulgar amplamente
essa informacé&o junto aos préprios estudantes.

1.4) Divulgacéao dos locais de realizagdo das provas

Os locais onde serdo aplicadas as provas do Enade 2009 serdo divulgados por
meio da pagina da Internet http://www.inep.gov.br, conforme cronograma constante
neste manual. A distribuicdo dos estudantes selecionados observara o municipio de
funcionamento do préprio curso, conforme informa¢des do SIEdSup. Os locais de
prova serdo enviados aos coordenadores de cursos e, também, aos estudantes
selecionados pelos procedimentos amostrais e voluntarios, por meio do Cartéo de
Informagé&o do Estudante.

1.5) Envio do Cartédo de Informagé&o do Estudante

O Inep enviara, via EBCT, aos estudantes selecionados na amostra e estudantes
voluntérios, o Cartdo de Informacdo do Estudante, com as informacfes necessarias,
inclusive do local de prova, e o Questionario-Socioeconémico a ser entregue,
preenchido, no dia da prova.

1.6) Divulgacéo do relatorio dos estudantes em situacao regular

O Inep tornaré disponivel até o dia 08 de dezembro de 2009, por meio da pagina da
Internet http://www.inep.gov.br, o Relatério de Estudantes em Situacdo Regular
junto ao ENADE 2009. Tal documento viabilizara o registro da situagéo regular do
estudante em relacédo ao Enade, no respectivo histérico escolar.
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2)

1.7) Emissao do Boletim de Desempenho do Estudante

O Boletim de Desempenho do Estudante serd disponibilizado aos estudantes
participantes do Enade 2009 por meio da pagina da Internet http://www.inep.gov.br.
As formas de acesso eletronico ao Boletim de Desempenho do Estudante ser&o
divulgadas pela mesma pagina da Internet e sera iniciada apés a divulgacéo oficial
dos resultados do Enade 2009, estimada para seis meses ap0s a realizacdo do
Exame.

Das responsabilidades da IES

2.1) Inscricao do estudante

Todos os estudantes ingressantes e concluintes habilitados ao Enade 2009, nos
termos da legislacdo vigente, deverdo ser inscritos pela IES para participagdo no
Enade 2009. A inscricAo ao Exame ndo esta condicionada a atualizacdo de
matricula, nem tampouco a regularidade no pagamento de mensalidades escolares.
As IES devem, por meio do préprio servico de controle académico, identificar todo
estudante habilitado ao Enade 2009, nos termos da legislagao vigente e inscrevé-
los por meio da pagina da Internet http://enade.inep.qov.br para participacdo no
Enade 2009. Estdo habilitados todos os estudantes que cumpram 0S requisitos
estabelecidos pela Portaria n°. 107/2004 e Portaria Normativa n°. 1/2009:

Ingressantes — estudantes que até 1°/8/2009 tenham cumprido entre 7% e 22%
(inclusive), da grade curricular minima do curso na IES;

Concluintes — estudantes que até 1°/8/2009 tenham cumprido no minimo 80%
da grade curricular minima do curso na IES ou, ainda, aqueles que tenham
condigbes académicas de conclusdo do curso durante o ano letivo de 2009,
independentemente do percentual de conclusdo da carga horaria minima do
curso em 1°/8/2009.

Independente de qualquer participagdo do estudante em edi¢cdes anteriores do
ENADE e caso o estudante cumpra qualquer requisito de habilitacdo ao ENADE
2009, nos termos da Portaria Normativa n°. 1/2009, a IES deverd proceder a
respectiva inscricdo nos prazos estabelecidos no presente Manual.

Qualguer necessidade de atendimento especial — portadores de deficiéncia fisica,
visual ou auditiva — para participacdo no Enade 2009 devera ser indicada pela IES
durante o processo de inscricdo do estudante. O Inep providenciarda o atendimento
especial, no local de realizacdo da prova, ao estudante selecionado pelos
procedimentos amostrais ou optante pela participacdo no Enade 2009, inscrito pela
IES na condicdo de portador de necessidades especiais de atendimento —
deficiéncia fisica, visual ou auditiva.

A situagdo que demande atendimento especial, ndo identificada pela IES durante o
processo de inscri¢cdo, serd providenciada pelo Inep se o pleito for apresentado com
antecedéncia aplicavel a situacdo especial. A IES deverd comunicar, ao Inep, a
necessidade de atendimento especial pelo endereco eletrénico enade@inep.gov.br
ou fax (61) 3799-3400, informando o nome completo do estudante, IES,
curso/habilitacdo e respectivo municipio de funcionamento e detalhamento do tipo
de atendimento especial necessério a participacdo na prova. O Inep providenciara o
atendimento especial, no local de aplicagdo das provas, aos pleitos recebidos
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com a antecedéncia necessdria as providéncias indispensaveis ao atendimento
especial.

2.1.1) O dia 1° de agosto de 2009 deve ser considerado como data referencial
para o célculo dos percentuais de cumprimento da carga horaria minima dos
cursos para habilitagdo ao Enade, como ingressante ou concluinte. A IES
deve, portanto, imprimir ou consultar o historico escolar de cada estudante
(informacédo atualizada de 1°8/2009) e verificar o percentual de cumprimento
de carga horaria minima do curso na IES para caracteriza-lo como concluinte
ou ingressante habilitado ao Enade 2009. Qualquer alteracdo no controle
académico dos estudantes apos 1°/8/2009 seja por trancamento de matricula,
abandono de curso, aproveitamento de disciplinas ou revisdo de
nota/conceito/mencao, ndo o desabilita ao Enade 2009. A IES deve orientar o
estudante sobre o O6nus do descumprimento do componente curricular
obrigatorio Enade.

2.1.2) Durante o periodo de inscricdes — 29 de junho a 31 de agosto de 2009 —
a |IES devera retirar a senha de acesso por curso/habilitacdo selecionado para
participagdo no Enade 2009 por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e realizar as inscricbes dos estudantes habilitados ao
Enade 2009, conforme orientagdes deste manual. E recomendavel que a IES
ndo retarde as atividades de inscricbes de estudantes habilitados ao Enade
2009, evitando os congestionamentos comuns ao periodo final de inscri¢cdes.

2.1.3) Informar os dados dos estudantes habilitados: CPF, nome completo,
namero da carteira de identidade, data de nascimento e, especialmente,
endereco completo e atualizado, além da indicacdo das necessidades
especiais de atendimento (para os casos de portadores de deficiéncia fisica,
visual e/ou auditiva).

2.1.4) Se for o caso, informar a inexisténcia de estudantes concluintes e/ou

ingressantes habilitados ao Enade 2009, no proprio sistema de inscri¢cao, até o
dia 31/08/20009.

2.1.5) A concluséo de nova habilitacdo de curso avaliado pelo Enade 2009,
gue possa sugerir novo diploma ou apostilamento ao diploma ja expedido,
habilita o concluinte ao Enade 2009. Trata-se, nesse caso, de conclusdo de
curso de graduagdo em que houve groveitamento de créditos de curso de
graduacao ja concluido pelo estudante. Assim, o estudante € novamente
caracterizado como concluinte de curso a ser avaliado pelo Enade e, por essa
razdo esta habilitado ao Enade 2009. Exemplo: um estudante que esta
cursando a habilitacdo de Inspecdo Escolar do curso de Pedagogia, ja
habilitado em Pedagogia — Educacéo Infantil, tendo condigbes académicas de
conclusédo dessa nova habilitagdo, em 2009, é caracterizado como concluinte
de Pedagogia — Inspecdo Escolar e estard habilitado ao Enade 2009 para
cumprimento da determinacgéo legal (Lei n° 10.861/2004).

2.1.6) As instituicbes de educacao superior que oferecem 0s cursos a serem
avaliados pelo Enade 2009 deverdo encaminhar ao INEP, nos termos da
legislacdo vigente, o cadastro dos estudantes habilitados (concluintes e
ingressantes). Somente serdo processadas pelo Inep as inscricbes de
estudantes encaminhadas conforme instru¢gfes deste manual.
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2.2) AlteracOes de dados cadastrais de estudante inscrito

Durante o periodo de inscricbes as IES poderdo inscrever, alterar ou excluir
concluintes e ingressantes habilitados ao Enade 2009. E de grande importancia a
correcdo dos dados cadastrais dos estudantes, pois sO assim serd possivel a
correta emissdo do Relatério de Estudantes em Situacdo Regular junto ao Enade
2009, bem como o histérico escolar e a consulta ao Boletim de Desempenho do
Estudante.

2.3) Atualizacdo cadastral de cursos e habilitacdes

Identificar o Pesquisador Institucional da IES e solicitar-lhe, sempre que necessério,
gue proceda as atualizacbes dos dados de cada curso/habilitacdo, bem como do
respectivo coordenador, no SiedSup.

2.4) Divulgacao da lista dos estudantes selecionados para o Enade 2009

E obrigacdo da IES divulgar amplamente, junto ao seu corpo discente, a lista
disponibilizada pelo Inep, dos estudantes selecionados para o Enade 2009.

2.5) Alteracdo de municipio de prova

A IES, cujo estudante selecionado para o Enade 2009 estiver realizando atividade
curricular obrigatéria em instituicdo conveniada, fora do municipio do proprio curso,
devera informar ao Inep, entre 1° a 10 de setembro de 2009, dentre os diversos
municipios onde esteja prevista a aplicacdo da respectiva prova, aquele municipio
onde o estudante optou por participar da prova, de acordo com a Portaria Normativa
n°. 1/2009.

2.6) Estudantes voluntarios

A |IES devera informar ao Inep, durante o periodo de 11 a 18 de setembro de 2009,
a opcédo pessoal do estudante em participar do Enade 2009, mesmo néo tendo sido
selecionado pelos procedimentos amostrais, desde que habilitado e previamente
inscrito pela IES, conforme a legislagédo do Enade.

Destaca-se que a regularidade junto ao Enade 2009 de estudantes voluntarios
estard condicionada a efetiva participacdo na prova em 8 de novembro. O
desempenho individual dos estudantes voluntarios ndo serd considerado para
calculo do conceito do proprio curso, nos termos da legislagéo vigente.

2.7) Preenchimento do Questionario do Coordenador

O questionario do coordenador, estabelecido pelo § 2° do art. 8° da Portaria
107/2004, tem como objetivo reunir informacdes que contribuam para a definicdo do
perfil do curso. Somente serdo processadas respostas ao questionario do
coordenador de curso encaminhadas por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br, durante o periodo de 09 a 23 de novembro de 2009.

2.8) Educacéo a distancia

Os cursos ofertados na modalidade de educacdo a distancia, ainda que tenham os
poélos de apoio presencial cadastrados no SIEdSup, devem observar a necessidade de
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3)

alteracdo do municipio de prova para cada estudante inscrito no Enade 2009. O
municipio de aplicacdo de prova sera definido, inicialmente, pelo Inep, em observagéo
ao municipio de funcionamento da sede do curso de educacéo a distancia. Cabe a IES
observar a adequacéo da localidade de aplicagdo de prova para cada estudante de
cursos de educacédo a distancia, procedendo a necesséria alteracao de local de prova
durante o periodo de 1° a 10 de setembro de 2009, conforme orientacdes ceste
manual.

2.9) Registro daregularidade junto ao Enade 2009

As IES devem registrar, no historico escolar do estudante, nos termos do artigo 28 da
Portaria 2.051/2004, a situacao regular do componente curricular obrigatério Enade, a
partir das informagdes constantes da Relacdo de Estudantes em Situacdo Regular
junto ao Enade 2009. O citado relatério podera ser consultado pela propria IES por
meio da pagina da Internet http://www.inep.gov.br a partir do dia 09 de dezembro de
2009.

O acesso ao resultado individual obtido no Enade 2009, conforme legislacéo, é
restrito ao concluinte ou ingressante que tenha participado da prova. Condicionar a
emissdo do histérico escolar a apresentacdo do Boletim de Desempenho do
Estudante constitui-se em descumprimento da legislacao vigente.

Das responsabilidades do estudante
3.1) Cartéo de Informacéo do Estudante

As informagdes sobre a aplicagéo da prova do Enade 2009 serdo encaminhadas ao
endereco do estudante selecionado pelos procedimentos amostrais do Inep ou
optante pela participacdo no Enade 2009, por meio do Cartdo de Informacdo do
Estudante, incluindo os respectivos locais de prova e Questionario Socioeconémico.
Nas situacdes de nao recebimento dessas informacfGes até o dia da prova, e de
impossibilidade de consulta a lista de local de provas a ser encaminhada aos
coordenadores de cursos, o0 estudante devera consultar a pagina da Internet
http://www.inep.gov.br ou o programa Fala Brasil - telefone 0800-616161 (ligacao
gratuita), para obter informacdes do préprio local de prova e comparecer, no dia e
horéario especificados, munido de documento de identificacdo (com fotografia).

3.1.1) O Cartdo de Informacdo do Estudante conterd instrucbes para a
correcdo de dados pessoais. Nessa ocasido o0 estudante devera ler as
instrugcdes, preencher o formulario com as eventuais corre¢cfes cadastrais e
apresenta-lo ao fiscal da prova, no dia e local determinado para o Exame. Os
fiscais de prova também fornecerdo o instrumento apropriado a corre¢do de
dados pessoais, caso seja necessario.

3.1.2) Cabe ressaltar, ainda, que os estudantes selecionados ou optantes pela
participacdo no Enade 2009 seréo distribuidos para a prova em obediéncia ao
municipio de funcionamento do curso/habilitacdo, exceto para os casos previstos
no art. 6° da Portaria Normativa n°. 1/2009, desde que a IES tenha informado ao
Inep, durante o periodo de 1° a 10 de setembro de 2009, 0 municipio onde o
estudante optou por participar da prova, dentre aqueles onde ha previsdo de
aplicacdo da respectiva prova, conforme instrugdes deste manual.
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3.2) Estudantes de mais de um curso de graduagéo

Se o estudante concluinte ou ingressante de mais de um curso de graduacdo a ser
avaliado pelo Enade 2009 for selecionado para mais de um curso, devera optar por
uma das provas e comparecer ao local determinado no respectivo Cartdo de
Informacdo do Estudante. ApGs a realizacdo da prova o estudante deve enviar
correspondéncia ao Inep detalhando os cursos e as IES que frequentou,
acompanhada de cépia dos respectivos Cartdes de Informacédo do Estudante.

O Inep remeterd, ao estudante, uma Declaracdo de Presenca, valida somente para
os cursos frequentados durante o ano letivo de 2009, a ser apresentada a
coordenacdo de curso do qual o estudante ndo prestou o Exame, para servir de
amparo legal ao registro da propria situacdo no historico escolar. E importante
ressaltar que o registro no histérico escolar do estudante de habilitagcdes diferentes
de um mesmo curso, na mesma |IES e mesmo ano letivo, ndo deve ser
condicionado a apresentacdo da Declaracdo de Presenca.

3.3) Das provas

Os estudantes que participardo da prova deverdo apresentar-se no local definido
pelo Inep, as 12h15mim (horédrio de Brasilia) do dia 8 de novembro de 2009, para
localizar a sala, assinar a lista de presenca e cumprir outras formalidades, munidos
de documento de identificagdo (com fotografia) e gabarito de respostas ao
Questionario Socioecondmico. A prova tera inicio exatamente as 13 horas (horério
de Brasilia) e ndo serd permitida a entrada no local da prova apés esse horario. O
Inep divulgara por meio da pagina da Internet http://www.inep.gov.br a lista de locais
de prova.

Embora seja de grande importancia para compor o perfil dos concluintes e
ingressantes, o Questionario-Socioecondémico é de participagcdo voluntaria. Aquele
que nao receber, ou optar por ndo respondé-lo, devera apresentar-se, munido de
documento de identificacdo (com fotografia) no dia, horario e local estabelecido para
a prova. O estudante que nao entregar, por qualquer razdo, o cartdo de respostas
ao questionario socioecondémico ao fiscal no dia e horério da prova, ndo devera
remeté-lo posteriormente ao Inep. E importante destacar, danda, que ndo havera
remessa de segunda via do Cartdo de Informagcdo do Estudante e questionario
socioecondmico, seja qual for o motivo do extravio dessa correspondéncia.

3.4) Acesso ao Boletim de Desempenho do Estudante

O Boletim de Desempenho do Estudante, assim como as orientagfes para acesso
eletrdnico, serdo disponibilizados aos estudantes participantes do Enade 2009 por
meio da péagina da Internet http://www.inep.gov.br. O acesso ao Boletim de
Desempenho do Estudante sera permitido apés a divulgacéo oficial dos resultados
do Enade 2009, estimada para seis meses ap0s a realizacdo do Exame. O
estudante que ndo conseguir acesso eletrénico ao proprio Boletim de Desempenho
do Estudante, a época oportuna, podera solicita-lo ao Inep, encaminhando
correspondéncia constando nome e endereco completos, nome da IES e do
respectivo curso/habilitacdo, ano de participacdo no Exame, uma coOpia da carteira
de identidade e o nimero do CPF.

O acesso ao resultado individual obtido mo Enade 2009, conforme legislacédo, é
restrito ao concluinte ou ingressante que tenha participado da prova. Condicionar a
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emissdo do histérico escolar a apresentacdo do Boletim de Desempenho do
Estudante constitui-se em descumprimento da legislacao vigente.

3.5) Atendimento especial

Sera providenciado o atendimento especial, no local de realizagcdo da prova, ao
estudante selecionado pelos procedimentos amostrais ou optante pela participacao
no Enade 2009, inscrito pela IES na condicdo de portador de necessidades
especiais de atendimento — deficiéncia fisica, visual ou auditiva. Qualquer outra
situacdo que demande atendimento especial, ndo identificada pela IES durante o
processo de inscricdo, devera ser imediatamente comunicada ao Inep pelo
endereco eletrénico enade@inep.gov.br ou fax (61) 3799-3400, informando o0 nome
completo do estudante, IES, curso/habilitacdo e respectivo municipio de
funcionamento e detalhamento do tipo de atendimento especial necesséario a
participagdo na prova. O Inep providenciara o atendimento especial, no local de
aplicacdo das provas, aos pleitos recebidos com a antecedéncia necessaria as
providéncias indispensaveis ao atendimento especial.
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VI - INSCRICOES

O presente Manual descreve as fungdes para acesso ao sistema do Enade 2009 e
podera ser livremente copiado por meio da pagina da Internet http://www.inep.gov.br e do
botdo Download do Manual da péagina da Internet http://enade.inep.gov.br, onde as
orientacbes descritas poderdo ser imediatamente visualizadas. Este manual é

indispensavel ao esclarecimento de duvidas e orientagdes sobre o Enade 2009.
Mantenha-o sempre ao seu alcance.

E indispensavel ao sucesso nas operacfes previstas neste manual que o padrdo de
data do Windows esteja selecionado para dd/mm/aaaa. Verifigue a configuracdo do
padrdo de data do seu sistema, selecionando Iniciar — Configuragcbes — Painel de
Controle — Op¢des Regionais — pasta Data — janela Data abreviada — campo Formato
de data abreviada — dd/mm/aaaa.

As funcbes da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br serdo realizadas
diretamente no banco de dados do Inep, evitando, assim, o transito de arquivo de dados
entre o Inep e a IES.

Neste manual encontram-se descritas as fungdes:

?Entrar / Sair

?Recepcdo Senha
?Coordenador

?Concluintes — Inscricao
?Concluintes — Listagem
?Sem Concluintes
?Ingressantes — Inscri¢ao
?Ingressantes — Listagem
?Sem Ingressantes
?Estudantes Irregulares
?Alteracao de local de prova
?Estudantes Selecionados
?Estudantes ndo Selecionados
?Questionario Coordenador
?Download do Manual

?Dicas para Ilmportacdo de Dados
?Duvidas

Entrar / Sair

Esta func&o permite & IES o acesso as fungdes especificas da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br relativas a Coordenador, Concluintes, Ingressantes, Estudantes

Irregulares, Alteragéao de local de prova, Estudantes selecionados na amostra, Estudantes
ndo selecionados na amostra, Questionario do coordenador, de uso restrito das

coordenacdes de cursos/habilitag6es ou 0 encerramento das operag¢des naquela pagina
da Internet.

A utilizacdo das fungBes da péagina da Internet http://enade.inep.gov.br -
Coordenador, Concluintes, Ingressantes, Estudantes Irregulares, Alteragdo de local de
prova, Estudantes selecionados na amostra, Estudantes ndo selecionados na amostra, e
Questionario do coordenador — exigira a digitacdo da senha de acesso no campo
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especifico. Apés a digitacdo da respectiva senha de acesso, clique sobre o botdo Entrar.
O sistema fara a verificacdo da senha de acesso e exibira, em seguida, as op¢des de Sair
e Coordenador. As demais fungdes — Concluintes, Ingressantes, Estudantes Irregulares,
Alteragcdo de local de prova, Estudantes selecionados na amostra, Estudantes néo
selecionados na amostra e Questionario do coordenador —, de uso restrito das
coordenacdes de cursos/habilitagcdes, bem como Download do Manual, Dicas para
Importagdo de Dados e Duvidas, serdo exibidas ap0s a confirmagdo dos dados do
coordenador, conforme orientacées do presente manual. Clique sobre o botdo desejado,
conforme a sua necessidade. Recomenda-se n&o utilizar a tecla Enter durante a
operacao da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

Recepcao de Senha

Esta funcdo permite a IES retirar, para @ada curso/habilitacdo selecionado para
participacdo no Enade 2009, a senha de acesso especifica para operacdo das fungbes da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br relativas a Coordenador, Concluintes,
Ingressantes, Estudantes Irregulares, Alteracdo de local de prova, Estudantes

selecionados na amostra, Estudantes ndo selecionados na amostra, Questionario do
coordenador, de uso restrito das coordenagdes de cursos/habilitagdes.

Para o recebimento da(s) senha(s) do(s) curso(s)/habilitacédo(6es) oferecido(s) pela
IES acesse a péagina da Internet http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Recepgao
Senha. A recepcdo de senha de acesso € atividade controlada pelo Inep e, assim, o
sistema solicitara a informagédo de cddigos da IES, curso e habilitacdo, bem como nome,
CPF, cargo na IES e endereco eletronico (e-mail) do operador da Internet (qualquer
funcionério ou pessoa credenciada pela IES para essa operacdo de retirada de senha de
acesso). Evite utilizar ponto, hifen, acento ou qualquer outro car ater especial para as
informacdes requeridas durante o processo de retirada de senha de acesso. A
movimentacdo do cursor nos diferentes campos da tela pode ser realizada utilizando a
tecla TAB ou 0 mouse. Apds o preenchimento de todos os campos, clique sobre o botéo
Enviar.

Por medida de seguranca, as informacfes necessérias a Recepcao de Senha de
Acesso serdo solicitadas duplamente, em telas consecutivas. Somente a coincidéncia
total dos dados informados nas duas telas consecutivas permitird 0 sucesso na recepgao
de senha de acesso. A senha de acesso sera exibida em sua tela, assim como a
identificacdo completa da IES, curso e habilitacdo. Ndo havera remessa de senha de
acesso por mensagem eletrénica. Ao receber qualguer mensagem de erro durante o
processo de recepcdo de senha de acesso é prudente reiniciar a sua conexao com a
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

A senha de acesso exibida em sua tela podera ser impressa por meio das fungdes
de impressdo do seu navegador ou utilizando o botdo Imprimir. Recomenda-se que a
senha de acesso seja armazenada para uso na pagina da Internet http://enade.inep.gov.br,
durante todo o processo de inscricbes ao Enade 2009 e respostas ao questionario do
coordenador de curso. A armazenagem da senha de acesso também podera ser realizada
por meio das fungBes de corte e colagem do seu sistema. Pressione a tecla Print Screen
do seu teclado e, em seguida, abra o seu editor de textos e cole a tela copiada, utilizando a
fungéo colar ou Ctrl + V. Faga, neste momento, a impressdo da sua senha de acesso ou
grave a figura como arquivo, permitindo, assim, a recuperacdo do arquivo a cada
necessidade de acesso.
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Ndo havera, em hipbétese alguma, a remessa de senha de acesso por
correspondéncia ou mensagem eletrénica. Somente a fungcédo de recepcéo de senha de
acesso da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br possibilitard o conhecimento da
senha de acesso para cada curso/habilitacdo selecionado para participagdo no Enade
2009.

A senha de acesso pode ser retirada inUmeras vezes, desde que os dados
informados guardem absoluta coincidéncia com aqueles da primeira recep¢ao de senha de
acesso. Na impossibilidade de segunda retirada de senha, em funcdo de dados
inconsistentes com a primeira retirada, informe ao Inep, por meio de mensagem ao
endereco eletronico enade@inep.gov.br, os cédigos de IES, curso, habilitacdo e CPF do
responsavel pela primeira retirada. Havendo, nesse caso, coincidéncia do CPF, o Inep
liberara o sistema de controle, permitindo nova retirada de senha de acesso, por meio da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

Coordenador

Esta funcdo permite a IES consultar, para cada curso/habilitagdo, utilizando a
respectiva senha de acesso, os dados pertinentes ao curso/habilitacdo. As informacdes
aqui apresentadas refletem aquelas detalhadas no SIEdSup. As alteracdes necessarias
deverdo ser realizadas no SIEdSup, por meio da pagina da Internet
http://www.ensinosuperior.inep.gov.br, no curso e na(s) habilitacdo(des), quando
existir(em), principalmente aquelas relativas ao nome e cargo do coordenador e enderego
para correspondéncia. Alteragdes realizadas apdés a aplicacdo da prova — 8 de
novembro de 2009 — n&o serao refletidas no Enade 2009.

Visando a permanente atualizacdo do cadastro de cursos/habilitacées selecionados
para participacdo no Enade 2009, o acesso as funcdes de Coordenador, Concluintes,
Ingressantes, Estudantes Irregulares, Alteragdo de Ilocal de prova, Estudantes
selecionados na amostra, Estudantes ndo selecionados na amostra, Questionario do
coordenador, de uso restrito das coordenacdes de cursos/habilitaces, apos a retirada da
senha de acesso, estd condicionado a prévia consulta e confirmacdo do cadastro do
curso/habilitagdo, por meio do botdo Coordenador. Para tanto, clique sobre o botéo
Coordenador, confira os dados apresentados em sua tela e, caso necessario, fica as
atualizacdes por meio do SIEASUP, observando a necessidade de alteragcdes nos dados
do curso e da habilitacdo (se existente). Para finalizar a consulta e liberar as demais
funcdes da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, cligue sobre o botdo Confirmar
dados.

Tal medida tem por objetivo estabelecer o vinculo direto com o coordenador do
curso/habilitacdo, mediante a informacdo de dados de nome e cargo do @ordenador,
enderecamento, telefone, fax e respectivos dados da situacdo legal do curso/habilitagéo
(atos de autorizagdo de funcionamento, reconhecimento, data de inicio de funcionamento,
prazo de reconhecimento e regime de matricula). Os dados relativos a situagéo legal do
curso/habilitacdo s&o indispensaveis a etapa de cadastramento de concluintes e/ou
ingressantes habilitados ao Enade 2009.

A IES tem autonomia para definir o coordenador de cada curso/habilitagdo, o qual

passara a receber toda e qualquer comunicacdo relacionada ao Exame e podera ser
demandado acerca de informacdes do curso/habilitacdo a ser avaliado.
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Concluintes - Inscricdo ou Ingressantes - Inscrigdo

Estas fungcBes permitem a IES incluir os concluintes ou ingressantes habilitados ao
Enade 2009. Somente serdo processadas inscrigcdes de concluintes ou ingressantes
por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br. Destaca-se que 31 de agosto
de 2009 é o prazo maximo permitido as IES para inscricdo de concluintes ou ingressantes

habilitados ao Enade 20009.

A inclusédo de concluintes ou ingressantes no banco de dados do Inep, efetivando a
inscricdo ao Enade 2009, podera ser realizada de duas formas:

digitacdo individualizada dos dados de concluintes ou ingressantes; ou
utilizacéo do processo de importacdo de dados?

Para a inclusdo individualizada dos concluintes ou ingressantes habilitados ao
Enade 2009, cligue sobre o botdo Concluintes — Inscricdo ou Ingressantes — Inscricao e
informe os dados solicitados, conforme descrito em Entrada de Dados — Concluintes —
Inscrigdo ou Ingressantes - Inscrigao.

Para a importacdo de dados dos concluintes ou ingressantes habilitados ao Enade
2009, cligue sobre o botdo Concluintes — Inscricao ou Ingressantes — Inscricéo e selecione
a opcao Importar Dados. Para mais detalhes sobre o processo de importacdo de dados
veja Entrada de Dados — Concluintes — Inscrigcdo ou Ingressantes — Inscricdo. Esta opcao
foi desenvolvida para oferecer um mecanismo de agilizacdo das inscricbes as IES que
possuem um grande nimero de concluintes ou ingressantes habilitados ao Enade 2009.

A inscricdo de concluinte ou ingressante estrangeiro, que ndo possui CPF, ser&a
realizada pelo Inep, observado o prazo de 31 de agosto de 2009, data de encerramento
das inscricdes. Para tanto, encaminhe todos os dados do concluinte ou ingressante
estrangeiro relacionados na Estrutura de Arquivo para Dados de Concluinte ou Ingressante
— Tabela de Ordem e Formato, por fax (61 3799-3400), juntando cépia do passaporte ou
documento de estrangeiro do concluinte ou ingressante. Trés dias Uteis ap6s o
encaminhamento dos dados do concluinte ou ingressante estrangeiro faga a verificagéo da
inscricdo por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br - botdo Concluintes —
Listagem ou Ingressantes — Listagem. Comunique, imediatamente, ao Inep, por meio de
mensagem ao endereco eletrbnico enade@inep.gov.br, os problemas detectados na
inscricdo do concluinte ou ingressante estrangeiro.

Concluintes - Listagem ou Ingressantes - Listagem

Estas funcdes permitem a IES alterar, excluir ou verificar os dados dos concluintes
ou ingressantes habilitados e inscritos para o Enade 2009. Somente serdo processadas
alteracdes ou exclusdes de concluintes ou ingressantes por meio da pagina da
Internet http://enade.inep.gov.br.

A alteracdo de dados dos concluintes ou ingressantes é a rotina que permite a IES
alterar os dados dos concluintes ou ingressantes inscritos para o Enade 2009. E de
fundamental importancia a correcdo desses dados, pois deles dependem a remessa de
informacdes do Exame aos concluintes e ingressantes inscritos e a correta emissdo do

1 ~ N . L . ~

Processo de Importacdo de Dados: processo que permite & IES criar arquivo tipo TXT, conforme orientacdes
deste manual, para remessa de informacdes em lote, ou seja, remessa de varios registros de concluintes ou
ingressantes de uma sé vez.
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Relatério de Estudantes em situacdo regular junto ao Enade 2009, documento que
viabilizara o registro da situacdo do estudante junto ao componente curricular obrigatorio
Enade no respectivo histérico escolar. Destaca-se que 31 de agosto de 2009, data de
encerramento das inscrigdes, é o prazo maximo permitido as IES para alteracdo dos dados
de concluintes ou ingressantes inscritos para participagcdo no Enade 2009.

Por questdes de seguranca, ndo serdo permitidas alteracbes de CPF e nome dos
concluintes ou ingressantes inscritos. Caso ocorra incorre¢cdo nesses dados, faca a
exclusdo do concluinte ou ingressante e imediata inscricdo com as informacgdes corretas.

A exclusdo de concluintes ou ingressantes da lista de inscritos ao Enade 2009 é a
rotina que permite a IES excluir o concluinte ou ingressante indevidamente inscrito para
participacdo no Enade 2009. Destaca-se que 31 de agosto de 2009, data de
encerramento das inscricbes, € 0 prazo maximo permitido as instituicbes de educagéo
superior para exclusdo de concluintes ou ingressantes indevidamente inscritos para
participacéo no Enade 2009.

A verificacdo da lista de concluintes ou ingressantes inscritos para participacao no
Enade 2009 permite a instituicdo de educacdo superior a visualizacdo da lista de
concluintes ou ingressantes ja inscritos para o Enade 2009 e poderé ser realizada de duas

formas:

consulta a lista de inscritos; ou
download dos concluintes ou ingressantes ja cadastrados?.

A lista dos concluintes ou ingressantes ja inscritos para participacdo no Enade 2009,
bem como o respectivo nimero do documento de identidade, sera exibida em sua tela ao
clicar sobre o botdo Concluinte — Listagem ou Ingressante — Listagem. Nesta mesma tela
podera ser feita a opcdo pelo download da lista de concluintes ou ingressantes inscritos, ou
seja, cOpia da lista de concluintes ou ingressantes j4 cadastrados para armazenamento e
divulgacdo na IES. E de grande importancia a ampla divulgacdo da lista de concluintes e
ingressantes inscritos para participagdo no Enade 2009, antes do encerramento do prazo
de inscri¢cdes, evitando, assim, a omissdo de concluintes ou ingressantes habilitados ao
Enade 2009. A consulta individualizada aos dados dos concluintes ou ingressantes
inscritos serd permitida com clique sobre a opcdo Verificagdo a direita da linha de
identificacdo do concluinte ou ingressante, quando serdo exibidos todos os dados do
concluinte ou ingressante, além da identificacdo da IES, curso, habilitacdo, modalidade,
area de abrangéncia no Enade 2009 e localidade de aplicacédo da prova.

Sem Concluintes ou Sem Ingressantes

Estas fungcbes deverdo ser utilizadas pela IES para informar ao Inep a inexisténcia

de concluinte ou ingressante para participacdo no Enade 2009. Para tanto, clique sobre o
botdo Sem Concluintes ou Sem Ingressantes. Somente serdo processadas informacdes

de inexisténcia de concluinte ou ingressante por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br. Destaca-se que 31 de agosto de 2009 é o prazo maximo
permitido as IES para apresentacdo da inexisténcia de concluinte ou ingressante habilitado
ao Enade 2009.

% Download dos concluintes ou ingressantes ja cadastrados: processo que permite a IES recuperar, do banco
de dados do Inep, a relagdo de concluintes ou ingressantes inscritos para participacdo no Enade 2009, em arquivo
tipo XLS (Excel).

25



Estudantes Irregulares

Esta funcdo permite a IES conhecer a lista de estudantes em situacéo irregular junto
ao Enade 2008 para cada curso/habilitacédo. Esta lista de estudantes irregulares contempla
todos os estudantes que, apenas no ano de 2008, estiveram habilitados ao Enade, foram
inscritos pela IES, selecionados pelos procedimentos amostrais e, por qualquer razdo, néo
participaram da prova. Destaca-se que a irregularidade registrada estd fundamentada
exclusivamente na selecao e auséncia do estudante para o ano de 2008.

Alteracao de local de prova

Esta funcdo permite a IES informar ao Inep a situagédo de estudantes (concluintes ou
ingressantes) em desenvolvimento de atividade curricular obrigatéria fora da sede do
proprio curso ou estudantes de cursos oferecidos na modalidade de educacéo a distancia e
alterar a localidade de aplicacdo de prova para aquele estudante, conforme disposto no
§ 3° do art. 6° da Portaria Normativa n°. 1/2009. Destaca-se que a alteragédo de localidade
de aplicacdo de prova somente sera processada por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e que o dia 10 de setembro de 2009 é o prazo maximo para esta
atividade.

Estudantes Selecionados

Esta funcdo permite a IES conhecer, a partir de 10 de setembro de 2009, os
estudantes selecionados pelos procedimentos amostrais para participagdo no Enade 2009.
Esses estudantes deverao realizar obrigatoriamente o Exame, em local a ser definido pelo
Inep, observando o municipio de funcionamento do proprio curso, conforme estabelece o §
2° do art. 6° da Portaria Normativa n°. 1/2009. A efetiva participacdo na prova, em 8 de
novembro de 2009, para os estudantes selecionados pelos procedimentos amostrais
definidos pelo Inep, viabilizar4d a emissdo do histérico escolar com o devido registro da
situagao regular junto ao Enade.

O 8§ 1° do artigo 6° da Portaria Normativa n°. 1/2009 determina que cabe a IES
divulgar amplamente, junto ao seu corpo discente, a lista dos estudantes selecionados
para o Enade 2009 e os respectivos locais onde seréo aplicadas as provas. E importante,
também, a ampla informacdo aos estudantes selecionados do ©6nus decorrente da
auséncia ao Exame.

Estudantes ndo selecionados

Esta funcdo permite a IES informar ao Inep, até o dia 18 de setembro de 2009 a
opcéo pessoal do estudante ndo selecionado pelo procedimento amostral em
participar do Enade 2009, desde que esteja habilitado e inscrito pela IES, conforme
disposto no artigo 8° da Portaria Normativa n°. 1/2009. O processamento da op¢ao pessoal
do estudante em participar do Enade 2009 somente seré realizada por meio da pagina da
Internet http://enade.inep.qov.br até o dia 18 de setembro de 2009.

E importante destacar que a regularidade junto ao Enade 2009 dos estudantes n&o
selecionados pelo procedimento amostral e que apresentarem a opgdo pessoal pela
participacdo na prova estara condicionada a efetiva participacdo no Enade 2009, no dia 8
de novembro de 2009.
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Questionario do Coordenador

O questionario do coordenador, estabelecido pelo § 2° do art. 8° da Portaria
107/2004, tem como objetivo reunir informac¢des que contribuam para a definicdo do perfil
do curso. Somente serdo processadas respostas ao questionario do coordenador
encaminhadas por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, durante o periodo
de 09 a 23 de novembro de 2009.

Download do Manual

Esta funcdo permite & IES copiar o Manual do Enade 2009 para armazenamento
eletrdnico, impresséo e consulta, quando for o caso.

Dicas para Importacdo de Dados

A importacdo de dados é o processo que permite a IES preparar arquivo para
encaminhamento de informacdes de concluintes e/ou ingressantes em lote, ou seja, remessa
de vérios registros de uma sé vez, por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br,
observado o prazo maximo de 31 de agosto de 20009.

Esta funcdo permite a IES copiar o arquivo contendo as instrucdes especificas ao
processo de importagdo de dados de concluintes e/ou ingressantes. Essas instrucdes
constituem-se de documento texto com orientagcdes detalhadas e planilha eletrbnica
previamente estruturada para facilitar a criacdo de arquivos tipo TXT, indispensaveis ao
processo de importagéo de dados.

Duvidas

Esta funcdo tem por objetivo esclarecer davidas de ordem geral sobre 0 processo
de organizacdo do Enade 2009 e, em casos especificos, encaminhar o usuério do sistema
ao canal de comunicacdo especialmente criado para esclarecimento de duavidas e
orientacdes pertinentes ao Enade 2009, por meio de mensagem ao endereco eletrénico
enade@inep.qgov.br.

O encaminhamento de duvidas e dificuldades sobre o processo de organizacdo do
Exame é sazonal e, em determinados periodos, a caixa postal enade@inep.gov.br podera
estar sobrecarregada, o que acarreta atraso no procedimento de resposta e orientagdo do
Inep as questdes ali formuladas. O encaminhamento sucessivo da mesma mensagem
sobrecarrega a caixa postal e atrasa, sobremaneira, o0 processo de atendimento e
orientacdo do Inep. Dessa forma, sugerimos que a questfes e dlavidas sejam enviadas
sempre acompanhadas da identificacdo da IES, curso e habilitacdo (com respectivos
cbdigos), apenas uma vez, aguardando, entdo, a resposta oficial do Inep. As mensagens
encaminhadas ao endereco eletrbnico enade@inep.gov.br serdo respondidas em
obediéncia a ordem cronolégica de recebimento pelo Inep.
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VIl - ENTRADA DE DADOS

Antes de iniciar a Entrada de Dados, certifique-se de que a senha de acesso
utilizada é pertinente ao curso/habilitacdo para a qual se pretende cadastrar concluintes

e/ou ingressantes e/ou selecionar as opgdes Sem Concluintes e/ou Sem Ingressantes e
que o curso/habilitacdo esta adequadamente enquadrado na area de avaliacdo do

Exame. Para tanto, utilize o botdo Coordenador da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br.

E de inteira responsabilidade da IES o cadastramento de concluintes e/ou
ingressantes para os cursos/habilitagbes corretos. E indispensavel a observacao da area
de abrangéncia do Exame, do municipio e UF de aplicacdo da prova do
curso/habilitacdo, que determinardo a prova a ser aplicada aos estudantes e a respectiva
localidade. Incorrecfes na area de abrangéncia do Exame e no municipio e UF de
aplicacdo de prova devem ser imediatamente comunicadas ao Inep por meio de
mensagem ao enderecgo eletronico enade@inep.gov.br, sempre informando os codigos de
IES, curso, habilitagdo e respectivo municipio de funcionamento, até 31 de agosto de
2009.

A Entrada de Dados compreende a utilizacdo das fungdes Coordenador,
Concluintes-Inscricdo, Concluintes-Listagem, Sem Concluintes, Ingressantes-Inscri¢ao,
Ingressantes-Listagem, Sem Ingressantes, Alteracdo de localidade de prova, Estudantes
nao selecionados ou Questionario do Coordenador da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br. E indispensavel a apresentacdo de informacbes relativas a
concluintes e ingressantes habilitados ao Enade 2009 pela coordenagdo do
curso/habilitacdo selecionado para participagcdo no Enade 2009 ou a informagdo Sem
Concluintes e/ou Sem Ingressantes. Todos os controles do Inep estardo referenciados a
existéncia de concluintes inscritos ou a informacdo SEM CONCLUINTES e a existéncia de
ingressantes inscritos ou a informacédo de SEM INGRESSANTES.

Todas as fungbes da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br sdo realizadas
diretamente ao banco de dados do Inep. Portanto, considerando que as conexdes podem
ser interrompidas inesperadamente, o processamento da informacdo enviada ao Inep
somente sera assegurado apds o recebimento, em sua tela, de mensagem de sucesso
na operacdo. Somente serdo processadas informacdes de concluintes, ingressantes,
alteracéo de local de prova, estudantes ndo selecionados na amostra e questionario do
coordenador por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, canal
especialmente criado para administrar a organizacdo do Enade 2009 e de acesso restrito
as coordenacdes de cursos/habilitacdes, detentoras da respectiva senha de acesso.

Coordenador

A utilizacdo do botdo Coordenador da pagina da hternet http://enade.inep.gov.br
exige a informacé&o prévia da respectiva senha de acesso do curso/habilitagéo.

Ao clicar sobre o botdo Coordenador, apés a digitacdo da respectiva senha de

acesso no campo apropriado da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, serdo exibidos
0os codigos e nomes da IES, do curso e da habilitagdo, diploma conferido, area de

abrangéncia do Exame, coordenador e cargo, endereco para correspondéncia, telefone,
fax, e-mail, localidade de aplicacdo da prova e situacdo legal da habilitacdo. A pagina da
Internet http://enade.inep.gov.br ndo permite a alteracdo desses dados. Qualquer
alteracdo que se faca necesséaria aos dados do curso/habilitacdo deve ser realizada por
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meio das funcbes do SIEdSup, pagina da Internet http://www.ensinosuperior.inep.gov.br.
Identifique, sempre que necessario, 0 Pesquisador Institucional junto a direcdo da IES para
esclarecimentos e procedimentos de atualizacbes necessarias aos dados de
curso/habilitacdo por meio do SIEdSup.

Os dados exibidos por meio do botdo Coordenador da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br sdo importantes para a comunicagdo entre a DAES/Inep e a
coordenacdo do curso/habilitagdo. Destacam-se, entre eles, os dados a seguir
discriminados:

IES - cdbdigo e nome da Instituicdo de Educacao Superior;

Curso > codigo e nome do curso de graduagéo;

Habilitacdo - co6digo e nome da habilitacéo;

Diploma conferido - tipo de diploma conferido ao concluinte;

Area > area de abrangéncia do Exame — determina a prova a ser aplicada;

Localidade de prova - localidade de aplicacdo da prova. Esta informacéo
determina a localidade de aplicagcédo das provas no dia 8 de novembro de 2009;

As alteracdes necessarias a area de abrangéncia do Exame, ao municipio e UF
de aplicacdo de prova devem ser comunicadas ao Inep por meio de mensagem ao
endereco eletrénico enade@inep.gov.br, sempre informando os codigos da IES, curso e
habilitacdo. E de total responsabilidade da IES a observacéo da area de abrangéncia do
Exame, do municipio e UF de aplicacdo da prova e imediata informagcdo ao Inep da
necessidade de alteracdo desse dado, observado o prazo de 31 de agosto de 2009.

Coordenador > nome da pessoa que respondera, junto a IES, por questdes
pertinentes ao curso/habilitacdo e Enade 2009;

Cargo - cargo da pessoa designada como Coordenador;
Endereco para correspondéncia:

Logradouro - nome da rua, avenida, quadra, rodovia, estrada, etc., para remessa
de correspondéncia ao coordenador do curso/habilitacao;

NUmero - numero do prédio para remessa de correspondéncia ao coordenador do
curso/habilitacéo, caso existente;

Complemento - andar, conjunto, sala ou outros dados que complementam o
endereco para remessa de correspondéncia ao coordenador do curso/habilitagao;

Bairro - nome do bairro para remessa de correspondéncia ao coordenador do
curso/habilitacéo;

CEP > Cdbdigo de Enderecamento Postal do endereco para remessa de
correspondéncia ao coordenador do curso/habilitacdo segundo a codificacdo da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos;
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Municipio = nome do municipio para remessa de correspondéncia ao coordenador
do curso/habilitacéo;

UF - sigla da unidade da Federacdo para remessa de correspondéncia ao
coordenador do curso/habilitagcéo;

Telefone - numero de telefone do coordenador do curso/habilitacdo, na IES,
precedido pelo codigo da localidade;

Fax = numero do FAX do coordenador do curso/habilitacdo, na IES, precedido pelo
codigo da localidade;

E-mail > endereco eletronico do coordenador do curso/habilitacdo na IES;
Situacédo da Habilitagao:
Data de Autorizacdo - data da autorizagéo de funcionamento da habilitacéo;

Documento Legal - tipo de documento legal de autorizagcdo de funcionamento da
habilitacdo (Portaria, Decreto, etc.);

Numero do Documento -> numero do documento legal de autorizacdo de
funcionamento da habilitacéo;

Data de Reconhecimento - data do reconhecimento da habilitagdo ou a data de
renovacao do reconhecimento da habilitacdo, caso a habilitacdo seja reconhecida ou tenha
o reconhecimento renovado;

Documento Legal - tipo de documento legal de reconhecimento ou renovacéo do
reconhecimento da habilitacdo (Portaria, Decreto, etc.), caso a habilitacdo seja reconhecida
ou tenha o reconhecimento renovado;

Numero do Documento -> numero do documento legal de reconhecimento ou
renovagao do reconhecimento da habilitagdo, caso a habilitag&o seja reconhecida ou tenha
o reconhecimento renovado;

Prazo de Reconhecimento em Anos - nUumero de anos de reconhecimento da

habilitacdo ou, no caso de habilitacdo que ja tenha o reconhecimento renovado, prazo de
validade da renovagao do reconhecimento;

Inicio de Funcionamento - data de inicio de funcionamento da habilitacao;

Regime Letivo - regime de matricula da habilitacdo — semestral, anual ou
especial.

Ao final, ap6s a verificacdo de todos os dados pertinentes a coordenacdo do
curso/habilitacéo, clique sobre o botdo Confirmar Dados para liberar as demais funcdes da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br de acesso restrito as coordenacfes de
curso/habilitacao.
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Concluintes — Inscricéao

A inclusdo de concluintes no banco de dados do Inep, efetivando a inscricdo ao
Enade 2009, poderé ser realizada de duas formas: digitacdo individualizada dos dados de

concluintes ou utilizacdo do processo de importacdo de dados. Ambos 0s processos
podem ser utilizados a qualquer tempo pela IES, observado o prazo maximo de 31 de

agosto de 2009, estabelecido pela Portaria Normativa n°. 1/2009.

A inscricdo de concluinte estrangeiro, que ndo possui CPF, sera realizada pelo
Inep, observado o prazo de 31 de agosto de 2009, data de encerramento das inscri¢cdes.
Para tanto, encaminhe todos os dados do concluinte estrangeiro relacionados na Estrutura
de Arquivo para Dados de Concluinte — Tabela de Ordem e Formato, por fax (61 3799-
3400), juntando cé6pia do passaporte ou documento de estrangeiro do concluinte.
Trés dias uteis ap0s o encaminhamento dos dados do concluinte estrangeiro, faca a
verificagcdo da inscricdo por meio da pagina da hternet http://enade.inep.gov.br - botao
Concluintes — Listagem. Comunique, imediatamente, ao Inep, por meio de mensagem ao
endereco eletrbnico enade@inep.gov.br, os problemas detectados na inscricdo do
concluinte estrangeiro.

1) Para a incluséo individualizada dos concluintes habilitados ao Enade 2009, clique
sobre o botdo Concluintes — Inscricdo. O sistema exibira a informacao relativa a area de
abrangéncia no Enade e municipio de aplicacdo de prova. Clique sobre o botdo Fechar
para retornar ao menu principal do sistema ou botdo Entrar e informe os dados solicitados
(os campos obrigatérios séo indicados por 9):

N°. do CPF - informe o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do concluinte
no formato 99999999999. Néao utilize (*/7, “.”, “-* etc.);

Clique sobre o botdo Continuar. O sistema criticara o CPF informado, realizando a
sua consisténcia e a localizacdo no banco de dados do Inep. O mesmo CPF somente sera
admitido uma vez para cada area de abrangéncia do Exame, na mesma IES, ou seja, 0
mesmo concluinte ndo podera ser cadastrado para mais de uma habilitacdo do mesmo
curso, na mesma IES, avaliado pelo Enade 2009. Em seguida, caso nao ocorra
inconsisténcia do CPF ou critica de duplicidade de CPF para a mesma area de
abrangéncia do Exame, informe:

Nome -> nome completo do concluinte, conforme carteira de identidade, evitando
abreviacOes. Nao utilize caréater especial, acentuacéo grafica ou separadores (“/”, “-* etc.);

Sexo - selecione Masculino ou Feminino, clicando sobre a op¢éo desejada;

Data de Nascimento - informe a data de nascimento do concluinte, no formato
dd/mm/aaaa;

N°. da Cl - informe o numero da carteira de identidade do concluinte. Nao utilize
carater especial, acentuacdo gréfica ou separadores (“/”, ““ etc.). Nao é necessaria a
inclusdo do 6rgao expedidor. Nao é necessario o preenchimento total do campo, incluindo
zeros a esquerda;

Portador de Necessidades Especiais - para cada um dos casos de necessidade

de atendimento especial, clique sobre ™ na janela correspondente ao tipo de atendimento
especial do concluinte — fisico, visual ou auditivo —, identificando o tipo de atendimento
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especial necessario ao concluinte para participacdo no Enade 2009. Somente a informagéao
da necessidade de atendimento especial, durante a inscricdo do concluinte, assegura as
providéncias necesséarias ao atendimento especial informado, que sera providenciado
para o local de prova a ser determinado pelo Inep. A informacdo de necessidade
especial de atendimento desencadeara acdes para impressédo de prova e atendimento
diferenciado ao concluinte inscrito. Por essa razao o sistema solicitara a confirmacgéo da

necessidade especial de atendimento;

Endereco:

Logradouro - informe o nome da rua, avenida, quadra, rodovia, estrada, etc., de
residéncia do concluinte. Nao utilize carater especial, acentuacdo grafica ou separadores
((I/H, ll_“ etc.),

NUmero = informe o numero da residéncia do concluinte, caso necessario. Nao
preencha o campo quando ndo houver a informagao pertinente;

Complemento -> informe o andar, conjunto, sala ou outros dados que

complementam o endereco do concluinte. Nao utilize carater especial, acentuagéo grafica
ou separadores (*/7, “* etc.). Nao preencha o campo quando ndo houver a informacao
pertinente;

Bairro = informe o nome do bairro de residéncia do concluinte. Nao utilize carater

especial, acentuacdo grafica ou separadores (“/”, “-“ etc.). Nao preencha o campo quando
nao houver a informacéo pertinente;

UF - informe a sigla da Unidade da Federacdo em que reside o concluinte. Para

tanto, cligue sobre ¥ na janela correspondente, selecionando a sigla da unidade da
Federacao desejada;

Municipio = informe o nome do municipio em que reside o concluinte. Utilize
abreviagdo somente quando o nome do municipio exceder o tamanho do campo. N&o
utilize caréater especial, acentuacéo grafica ou separadores (“/, “-“ etc.);

CEP - informe o CEP (Cddigo de Enderecamento Postal) do endereco de
residéncia do concluinte, no formato 99999999, segundo a codificagdo da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos;

Telefone - informe o nimero de telefone do concluinte, precedido pelo cédigo da
localidade. N&o utilize separadores (“/”, “-“ etc.);

Dados Escolares:

Ano de Conclusdo do Ensino Médio = informe o ano letivo de conclusdao do
ensino médio do concluinte, no formato 9999;

Ano de inicio do Curso de Graduacdo -> informe o ano letivo de inicio do curso
de graduacdo, ainda que em outra IES, no formato 9999. O ano letivo de inicio da
graduagdo do concluinte estd limitado ao ano de inicio de funcionamento do
curso/habilitacdo. Caso o ano letivo de inicio da graduacdo do concluinte seja menor que o
ano de inicio de funcionamento da habilitacdo, utilize esse ultimo dado para preenchimento
do campo;
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Turno do Curso de Graduagédo -> informe o turno em que o concluinte freqtientou
a maior parte do curso de graduacdo: matutino, vespertino ou noturno, clicando sobre a
opcao desejada. E permitida a selecdo de mais de um turno;

Semestre de Conclusdo do Curso -> informe o0 semestre previsto para a
concluséo do curso de graduagao: 1° ou 2° semestre, clicando sobre a opcéo desejada;

Apos informar todos os dados, clique sobre o botdo Cadastrar. O sistema criticara
as informagfes apresentadas e emitird mensagens de erro ou de sucesso na operacao de
cadastro do concluinte. Caso ocorra erro nas informacdes apresentadas, o sistema indicara
0 erro ou inconsisténcia verificada, na parte superior da sua tela. Faca a correcao
necessaria e cligue sobre o botdo Cadastrar. Somente a recepcdo de mensagem de
sucesso, em sua tela, assegura 0 processamento da informacgdo pelo Inep. E
recomendavel a utilizacdo do botdo Concluintes — Listagem para confirmacdo do
processamento da inscrigdo realizada, conforme descrito neste manual. O botdo Cancelar
interrompe a atividade de inscrigdo do concluinte.

2) Para a importacdo de dados dos concluintes que participardo do Enade 2009,
clique sobre o botdo Concluintes — Inscricao e, em seguida, clique sobre Importar dados. A
importacdo de dados é uma opcdo oferecida as IES que j& possuem os dados de
concluintes em meio magnético (arquivos de computador).

Para que seja possivel a importacdo desses dados, € necessario que seja gerado
arquivo tipo texto, no formato ASCII (utilizando o Access, Bloco de Notas, etc.). O arquivo
texto devera conter vérias linhas, sendo que em cada linha constardo todos os dados de
um concluinte, com os campos separados por ponto e virgula (;). Ao final de cada linha,
insira um ponto e virgula (;) para indicar o final do ultimo campo e utilize a tecla ENTER
para iniciar nova linha de registro, com dados de outro concluinte. Nao utilize espacos
desnecessarios e observe que os campos de cada linha devem seguir rigorosamente a
ordem descrita na Estrutura de Arquivo para Dados de Concluinte - Tabela de Ordem
e Formato, bem como o tamanho maximo e a obrigatoriedade dos campos. Os campos
sem informacdo devem ser indicados apenas por ponto e virgula, indicando a inexisténcia
de informacdo para aquele campo.

Por exemplo, considere o seguinte registro:

Instituicdo: 99099

Curso: 99129

Habilitagdo: 99139

Indicador de Concluinte: O

Nome do Aluno: Fulano de Tal
Sexo: Masculino

N° da Cl: 1234

CPF: 123.456.789-10

Sem deficiéncia fisica
Deficiéncia Visual — Prova em Braile
Sem deficiéncia auditiva

Data de nascimento: 11/01/1969
Logradouro: Rua 2 Casa 3
Ndmero:

Complemento de enderecgo:
Bairro: Centro
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A linha do arquivo texto sera construida da seguinte forma:

99099;99129;99139;0;Fulano de Tal;1;1234,12345678910;0;1;0;11/01/1969;Rua 2 Casa3;;;Centro;...

Observe que os campos numero e complemento de endereco aparecem apenas
com ponto e virgula consecutivos no arquivo texto, sem nenhuma informacao, mas
indicando a existéncia desses campos em obediéncia a Tabela de Ordem e Formato.

Apés a construcdo do arquivo texto, grave-o em qualquer area do seu disco rigido
ou disquete, conforme a sua opc¢ao. Selecione, preferencialmente, o maximo de 50 linhas e
utilize a funcéo copiar (Ctrl + C) do seu sistema.

Acesse a pagina da hternet http://enade.inep.gov.br e informe a senha de acesso
do curso/habilitagcdo. Certifique-se de estar usando a senha correta do curso/habilitagéo
para o qual deseja se cadastrar concluintes, verificando os codigos e nomes da IES, curso,
habilitacdo, diploma conferido, area de abrangéncia do Exame e localidade de aplicacdo da
prova, e cliqgue sobre o botdo Concluintes — Inscricao — Importar Dados.

O sistema abrira uma tela com o espago reservado para colagem do arquivo texto
criado para importacdo de dados. Apds a selecdo no arquivo texto da faixa de dados a ser
importada, utilize a funcdo colar (Ctrl + V) do seu sistema, dentro da area reservada na
pagina da hternet http://enade.inep.gov.br, para copiar a faixa do seu arquivo texto a ser
importada. Clique sobre o botdo Cadastrar, enviando, assim, os dados ao Inep. Somente a
recepcdo de mensagem de sucesso, em sua tela assegura o0 processamento da
informac&o pelo Inep. E recomendavel a utilizagdo do botdo Concluintes — Listagem para
confirmagdo do processamento da inscri¢do realizada, conforme descrito neste manual.

O sistema criticara as informacgdes apresentadas e emitira mensagens de erro ou de
sucesso na operacdo de importacdo de dados de concluintes. Caso ocorra erro nas
informacdes apresentadas, o sistema indicara o erro ou a inconsisténcia verificada. Faca a
correcdo do erro no seu arquivo texto e repita o processo de importacdo de dados,
utilizando as fung¢des de copia e colagem do seu sistema.

Concluintes — Listagem

Esta funcdo permite a IES alterar, excluir ou verificar os dados dos concluintes
habilitados e inscritos para o Enade 2009. Somente serdo processadas alteragdes ou
exclusdes de concluintes por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br,
observado o prazo maximo de 31 de agosto de 2009, conforme estabelecido pela
Portaria Normativa n°. 1/2009.

A alteracdo de concluintes € a rotina que permite a IES alterar os dados cadastrais
dos concluintes inscritos para participacdo no Enade 2009. Para tanto, informe a senha de
acesso do curso/habilitacio no campo especifico da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Concluintes — Listagem. O sistema exibira a
lista de concluintes processada pelo Inep. Localize o concluinte para o qual ha
necessidade de alteracdo de dados, observando que a linha de identificacdo do concluinte
mudara de cor. Clique sobre a acdo Alteracdo (a direita da linha de identificacdo do
concluinte) para selecionar o registro para alteracdo. O botdo Cancelar interrompe a rotina
de alteracdo de dados de concluintes.
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Por uma questédo de seguranca os campos CPF e nome do concluinte ndo podem
ser alterados. Os registros que apresentam CPF e/ou nome errado devem ser excluidos e
incluidos com a informacé&o correta.

Altere os dados necessarios no cadastro do concluinte e cligue sobre o botédo
Atualizar, enviando, assim, os dados ao Inep. Somente a recep¢do de mensagem de

sucesso, em sua tela, assegura o processamento da informacdo pelo Inep. E
recomendavel a utilizacdo do botdo Concluintes — Listagem para confirmacdo do
processamento da alteragéo realizada, conforme descrito neste manual.

A exclusdo de concluintes € a rotina que permite a IES excluir o concluinte
indevidamente inscrito para participacdo no Enade 2009. Para tanto, informe a senha de
acesso do curso/habilitagdo no campo especifico da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Concluintes — Listagem. O sistema exibira a
lista de concluintes processada pelo Inep. Localize o concluinte que deve ser excluido,
observando que a linha de identificacdo do concluinte mudara de cor. Clique sobre a acgéo
Excluséo (a direita da linha de identificacdo do concluinte) para selecionar o registro a ser
excluido. O sistema exibira todos os dados do concluinte selecionado. Confirme a exclusédo
por meio do botdo Excluir. O botdo Cancelar interrompe a rotina de exclusdo de
concluintes.

Somente a recepgdo de mensagem de sucesso, em sua tela, assegura o
processamento da informac&o pelo Inep. E recomendavel a utilizagdo do bot&o Concluintes
— Listagem para confirmacgéo do processamento da exclusdo realizada, conforme descrito
neste manual. Uma vez excluido o concluinte, o sistema ndo permitira a recuperacdo do
registro. Caso necessério, faca nova inclusdo do concluinte utilizando a funcdo de
Concluintes — Inscrig&o.

A verificacdo dos concluintes inscritos € a rotina que permite a IES verificar a lista
de concluintes processada pelo Inep ou a informacdo de inexisténcia de concluintes para
participacdo no Enade 2009. E importante e indispenséavel a verificacdo da lista de inscritos
visando evitar a omissdo de concluintes habilitados ao Enade 2009, bem como
certificar-se da habilitagcdo correta para a qual o concluinte foi inscrito e a localidade
onde o estudante participara da prova.

A inexisténcia de concluintes para participacdo no Enade 2009 sera indicada com a
mensagem: N&ao existem concluintes inscritos. A rotina da IES somente estard
encerrada ao ser exibida a lista de concluintes inscritos ou a mensagem Nao existem
concluintes inscritos.

Para proceder a verificagdo dos concluintes inscritos ao Enade 2009, informe a
senha de acesso do curso/habilitacdo no campo especifico da pégina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Concluintes — Listagem. O sistema exibira a
identificacdo da IES, curso, habilitacdo, diploma conferido, area de abrangéncia no
Exame, localidade de aplicacdo da prova e a lista de concluintes ja processada pelo
Inep, em ordem alfabética, com o respectivo niumero de carteira de identidade. Localize o
concluinte para verificacdo, observando que a linha de identificacdo do concluinte mudara
de cor. Clique sobre a acdo Verificacdo (a direita da linha de identificacdo do concluinte)
para selecionar o registro. O sistema exibira todos os dados do concluinte inscrito no
Enade 2009. Apds verificar os dados do concluinte inscrito, clique sobre um dos botdes
Voltar ou Imprimir, conforme a sua opcéo.
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Para a conferéncia e divulgacao da lista de concluintes inscritos no Enade 2009 pela
IES o sistema permite, ainda, a operacdo de download da lista de concluintes ja
processada pelo Inep.

Para tanto, clique sobre o botdo Download e siga as instru¢cdes de sua tela para
copia e gravacao de arquivo contendo os dados cadastrais dos concluintes inscritos no
Enade 2009. Apds a coOpia do arquivo, o mesmo podera ser manipulado pelo editor de
textos ou planilha eletrénica do seu sistema.

Sem Concluintes

Esta rotina permite a IES informar ao Inep a inexisténcia de concluintes habilitados
ao Enade 2009. Toda IES que oferece curso(s) a ser(em) avaliado(s) pelo Enade 2009
esta obrigada a inscrever concluintes ou optar pela informacéo “sem concluintes” habilitado
ao Enade 2009. Somente serdo processadas informacbes de inexisténcia de
concluinte por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, observado o
prazo maximo de 31 de agosto de 2009, conforme estabelecido pela Portaria Normativa

n°. 1/2009.

Para tanto, informe a senha de acesso do curso/habilitacdo no campo especifico da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Sem Concluintes. O
sistema fara as criticas necessarias e solicitarda a confirmacdo da informacédo de
inexisténcia de concluintes habilitados ao Enade 2009. Para a confirmacé&o solicitada pelo
sistema, clique sobre o botdo Confirmar. Uma vez informada e confirmada a inexisténcia
de concluintes para participacdo no Enade 2009, o sistema ndo permitira a inclusdo de
concluintes.

A confirmagdo do processamento da informacédo de inexisténcia de concluintes

habilitados ao Enade 2009 deveré ser realizada utilizando o botdo Concluintes — Listagem
da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, quando serd exibida a mensagem N&o

existem concluintes inscritos.

Caso essa opc¢ao tenha sido selecionada indevidamente, ou a IES identificou
possivel concluinte para o ano letivo de 2009 apés informar ao Inep a inexisténcia de
concluintes, encaminhe mensagem ao endereco eletrdnico enade@inep.gov.br informando
os coédigos de IES, curso e habilitagdo, solicitando ao Inep a liberagdo do sistema para
cadastramento de concluinte, onde existe a informacdo SEM CONCLUINTE.

Ingressantes — Inscrigao

A inclusédo de ingressantes no banco de dados do Inep, efetivando a inscricdo ao
Enade 2009, poderéa ser realizada de duas formas: digitacdo individualizada dos dados de
ingressantes ou utilizagdo do processo de importacdo de dados. Ambos 0S processos
podem ser utilizados a qualquer tempo pela IES, observado o prazo maximo de 31 de
agosto de 2009, estabelecido pela Portaria Normativa n°. 1/20009.

A inscricdo de ingressante estrangeiro, que ndo possui CPF, sera realizada pelo
Inep, observado o prazo de 31 de agosto de 2009, data de encerramento das inscricfes.
Para tanto, encaminhe todos os dados do ingressante estrangeiro relacionados na

Estrutura de Arquivo para Dados de Ingressante — Tabela de Ordem e Formato, por fax (61
3799-3400), juntando coépia do passaporte ou documento de estrangeiro do

ingressante. Trés dias Uteis ap6s o0 encaminhamento dos dados do ingressante
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estrangeiro, faca a verificagdo da inscricdo por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br - botdo Ingressantes — Listagem. Comunique, imediatamente, ao
Inep, por meio de mensagem ao endereco eletrbnico enade@inep.gov.br, os problemas
detectados na inscrigdo do ingressante estrangeiro.

1) Para a inclusédo individualizada dos ingressantes habilitados ao Enade 2009,
cligue sobre o botdo Ingressantes — Inscricdo. O sistema exibira a informacéo relativa a
area de abrangéncia no Enade e municipio de aplicacdo de prova. Cligue sobre o botao
Fechar para retornar ao menu principal do sistema ou botdo Entrar e informe os dados
solicitados (os campos obrigatérios sdo indicados por 9):

N°. do CPF - informe o numero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do
ingressante no formato 99999999999. Nao utilize (“/”, “.”, “-“ etc.);

Clique sobre o botdo Continuar. O sistema criticard o CPF informado, realizando a
sua consisténcia e a localizagdo no banco de dados do Inep. O mesmo CPF somente sera
admitido uma vez para cada area de abrangéncia do Exame, na mesma IES, ou seja, 0
mesmo ingressante ndo poderd ser cadastrado para mais de uma habilitagcdo do mesmo
curso, na mesma IES, avaliado pelo Enade 2009. Em seguida, caso nao ocorra
inconsisténcia do CPF ou critica de duplicidade de CPF para a mesma area de
abrangéncia do Exame, informe:

Nome > nome completo do ingressante, conforme carteira de identidade, evitando
abreviagBes. Nao utilize caréater especial, acentuacao grafica ou separadores (“/”, “-“ etc.);

Sexo > selecione Masculino ou Feminino, clicando sobre a op¢éo desejada;

Data de Nascimento - informe a data de nascimento do ingressante, no formato
dd/mm/aaaa;

N°. da Cl - informe o namero da carteira de identidade do ingressante. Nao utilize
carater especial, acentuacdo grafica ou separadores (“/", ““ etc.). Ndo é necesséaria a
inclusdo do 6rgdo expedidor. N&o é necessario o preenchimento total do campo, incluindo

zeros a esquerda;

Portador de Necessidades Especiais > para cada um dos casos de necessidade

de atendimento especial, clique sobre ¥ na janela correspondente ao tipo de atendimento
especial do ingressante — fisico, visual ou auditivo —, identificando o tipo de atendimento
especial necessario ao ingressante para participacgdo no Enade 2009. Somente a
informacdo da necessidade de atendimento especial, durante a inscricdo do ingressante,
assegura as providéncias necessarias ao atendimento especial informado, que sera
providenciado para o local de prova a ser determinado pelo Inep. A informacdo de
necessidade especial de atendimento desencadeara acdes para impressao de prova e
atendimento diferenciado ao ingressante inscrito. Por essa razdo o sistema solicitara a
confirmacdo da necessidade especial de atendimento;

Endereco:
Logradouro - informe o nome da rua, avenida, quadra, rodovia, estrada, etc., de

residéncia do ingressante. N&ao utilize caréater especial, acentuacao grafica ou separadores
((l/”, L‘_H etC_);
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NUumero - informe o niumero da residéncia do ingressante, caso necessario. Nao
preencha o campo quando n&o houver a informacao pertinente;

Complemento - informe o andar, conjunto, sala ou outros dados que
complementam o endereco do ingressante. Nao utilize caréater especial, acentuacao grafica
ou separadores (*/7, “* etc.). Nao preencha o campo quando ndo houver a informacao
pertinente;

Bairro - informe o nome do bairro de residéncia do ingressante. Nao utilize carater

especial, acentuacdo grafica ou separadores (“/”, “-“ etc.). Nao preencha o campo quando
nao houver a informacao pertinente;

UF - informe a sigla da Unidade da Federacdo em que reside o ingressante. Para

tanto, cligue sobre ™ na janela correspondente, selecionando a sigla da unidade da
Federacao desejada;

Municipio = informe o nome do municipio em que reside o ingressante. Utilize

abreviagcdo somente quando o nome do municipio exceder o tamanho do campo. N&o
utilize caréater especial, acentuagéo grafica ou separadores (*/”, “-* etc.);

CEP - informe o CEP (Cddigo de Enderecamento Postal) do endereco de
residéncia do ingressante, no formato 99999999, segundo a codificacdo da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos;

Telefone - informe o nimero de telefone do ingressante, precedido pelo cédigo da
localidade. N&o utilize separadores (“/”, “-* etc.);

Dados Escolares:

Ano de Conclusdo do Ensino Médio = informe o ano letivo de conclusdo do
ensino médio do ingressante, no formato 9999;

Ano de inicio do Curso de Graduacdo -> informe o ano letivo de inicio do curso
de graduacdo, ainda que em outra IES, no formato 9999. O ano letivo de inicio da
graduacdo do ingressante estd limitado ao ano de inicio de funcionamento do
curso/habilitacdo. Caso o ano letivo de inicio da graduacdo do ingressante seja menor que
o ano de inicio de funcionamento da habilitacdo, utilize esse Ultimo dado para
preenchimento do campo;

Turno do Curso de Graduacdo -> informe o turno em que o0 ingressante
frequentou a maior parte do curso de graduagao: matutino, vespertino ou noturno, clicando
sobre a opcéo desejada. E permitida a selegcdo de mais de um turno;

Apos informar todos os dados, clique sobre o botdo Cadastrar. O sistema criticara
as informac@es apresentadas e emitira mensagens de erro ou de sucesso na operacao de
cadastro do ingressante. Caso ocorra erro nas informagdes apresentadas, o sistema
indicard o erro ou inconsisténcia verificada, na parte superior da sua tela. Faca a corregao
necesséaria e clique sobre o botdo Cadastrar. Somente a recep¢do de mensagem de
sucesso, em sua tela, assegura o processamento da informacdo pelo Inep. E
recomendavel a utilizacdo do botdo Ingressantes — Listagem para confirmacdo do
processamento da inscricdo realizada, conforme descrito neste manual. O botdo Cancelar
interrompe a atividade de inscricdo do ingressante.
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2) Para a importacdo de dados dos ingressantes que participardo do Enade 2009,
clique sobre o botdo Ingressantes — Inscricao e, em seguida, clique sobre Importar dados.
A importacdo de dados é uma opcdo oferecida as IES que ja possuem os dados de
ingressantes em meio magnético (arquivos de computador).

Para que seja possivel a importacdo desses dados, € necessario que seja gerado
arquivo tipo texto, no formato ASCII (utilizando o Access, Bloco de Notas, etc.). O arquivo
texto devera conter varias linhas, sendo que em cada linha constaréo todos os dados de
um ingressante, com 0s campos separados por ponto e virgula (;). Ao final de cada linha,
insira um ponto e virgula (;) para indicar o final do ultimo campo e utilize a tecla ENTER
para iniciar nova linha de registro, com dados de outro ingressante. Nao utilize espacos
desnecessarios e observe que os campos de cada linha devem seguir rigorosamente a
ordem descrita na Estrutura de Arquivo para Dados de Concluinte - Tabela de Ordem
e Formato, bem como o tamanho maximo e a obrigatoriedade dos campos. Os campos
sem informacédo devem ser indicados apenas por ponto e virgula, indicando a inexisténcia
de informacé&o para aquele campo.

Por exemplo, considere o seguinte registro:

Instituicdo: 99099

Curso: 99129

Habilitacdo: 99139

Indicador de Ingressante: 1
Nome do Aluno: Fulano de Tal
Sexo: Masculino

N° da Cl: 1234

CPF: 123.456.789-10

Sem deficiéncia fisica
Deficiéncia Visual — Prova em Braile
Sem deficiéncia auditiva

Data de nascimento: 11/01/1969
Logradouro: Rua 2 Casa 3
Ndmero:

Complemento de endereco:
Bairro: Centro

A linha do arquivo texto sera construida da seguinte forma:

99099;99129;99139;1;Fulano de Tal;1;1234;12345678910;0;1;0;11/01/1969;Rua 2 Casa3;;;Centro;...

Observe que os campos numero e complemento de endereco aparecem apenas
com ponto e virgula consecutivos no arquivo texto, sem nenhuma informag¢do, mas
indicando a existéncia desses campos em obediéncia a Tabela de Ordem e Formato.

Apés a construcdo do arquivo texto, grave-o em qualquer area do seu disco rigido
ou disquete, conforme a sua opgado. Selecione, preferencialmente, o maximo de 50 linhas e
utilize a funcéo copiar (Ctrl + C) do seu sistema.

Acesse a pagina da hternet http://enade.inep.gov.br e informe a senha de acesso
do curso/habilitacdo. Certifique-se de estar usando a senha correta do curso/habilitagéo
para o qual deseja se cadastrar ingressantes, verificando os cédigos e nomes da IES,
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curso, habilitacdo, diploma conferido, area de abrangéncia do Exame e localidade de
aplicacdo da prova, e clique sobre o botéo Ingressantes — Inscricao — Importar Dados.

O sistema abrira uma tela com o espago reservado para colagem do arquivo texto
criado para importacdo de dados. Apés a selecédo no arquivo texto da faixa de dados a ser
importada, utilize a funcéo colar (Ctrl + V) do seu sistema, dentro da area reservada na
pagina da hternet http://enade.inep.gov.br, para copiar a faixa do seu arquivo texto a ser
importada. Clique sobre o botdo Cadastrar, enviando, assim, os dados ao Inep. Somente a
recepcdo de mensagem de sucesso, em sua tela assegura o0 processamento da
informacéo pelo Inep. E recomendavel a utilizacdo do botdo Ingressantes — Listagem para
confirmacéo do processamento da inscricdo realizada, conforme descrito neste manual.

O sistema criticara as informacgdes apresentadas e emitira mensagens de erro ou de
sucesso na operacdo de importacdo de dados de ingressantes. Caso ocorra erro nas
informacdes apresentadas, o sistema indicara o erro ou a inconsisténcia verificada. Faca a
correcdo do erro no seu arquivo texto e repita o processo de importacdo de dados,
utilizando as fung¢des de copia e colagem do seu sistema.

Ingressantes — Listagem

Esta funcdo permite a IES alterar, excluir ou verificar os dados dos ingressantes
habilitados e inscritos para o Enade 2009. Somente serdo processadas alteragdes ou
exclusdes de ingressantes por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br,
observado o prazo maximo de 31 de agosto de 2009, conforme estabelecido pela
Portaria Normativa n°. 1/2009.

A alteracdo de ingressantes € a rotina que permite a IES alterar os dados cadastrais
dos ingressantes inscritos para participacdo no Enade 2009. Para tanto, informe a senha
de acesso do curso/habilitacdo no campo especifico da péagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Ingressantes — Listagem. O sistema exibira
a lista de concluintes processada pelo Inep. Localize o ingressante para o qual ha
necessidade de alteracdo de dados, observando que a linha de identificagdo do
ingressante mudara de cor. Clique sobre a acdo Alteracdo (a direita da linha de
identificacdo do ingressante) para selecionar o registro para alteracdo. O botdo Cancelar
interrompe a rotina de alteracdo de dados de ingressantes.

Por uma questdo de seguranca os campos CPF e nome do ingressante ndo podem
ser alterados. Os registros que apresentam CPF e/ou nome errado devem ser excluidos e
incluidos com a informac&o correta.

Altere os dados necessarios no cadastro do ingressante e cligue sobre o botao
Atualizar, enviando, assim, os dados ao Inep. Somente a recep¢do de mensagem de
sucesso, em sua tela, assegura 0 processamento da informacdo pelo Inep. E
recomendavel a utilizacdo do botdo Ingressante — Listagem para confirmacdo do
processamento da alteragéo realizada, conforme descrito neste manual.

A exclusdo de ingressantes € a rotina que permite a IES excluir o ingressante
indevidamente inscrito para participacdo no Enade 2009. Para tanto, informe a senha de
acesso do curso/habilitacdo no campo especifico da péagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Ingressantes — Listagem. O sistema exibira
a lista de ingressantes processada pelo Inep. Localize o ingressante que deve ser excluido,
observando que a linha de identificacdo do ingressante mudara de cor. Clique sobre a acao
Excluséo (a direita da linha de identificacdo do ingressante) para selecionar o registro a ser
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excluido. O sistema exibira todos os dados do ingressante selecionado. Confirme a
excluséo por meio do botdo Excluir. O botdo Cancelar interrompe a rotina de exclusédo de
ingressantes.

Somente a recepcdo de mensagem de sucesso, em sua tela, assegura o
processamento da informacdo pelo Inep. E recomendavel a utilizacdo do botdo
Ingressantes — Listagem para confirmacdo do processamento da exclusdo realizada,
conforme descrito neste manual. Uma vez excluido o ingressante, o sistema ndo permitira
a recuperacao do registro. Caso necessario, faga nova inclusdo do ingressante utilizando a
funcdo de Ingressantes — Inscricao.

A verificacdo dos ingressantes inscritos é a rotina que permite a IES verificar a lista
de ingressantes processada pelo Inep ou a informacdo de inexisténcia de ingressantes
para participacdo no Enade 2009. E importante e indispensavel a verificagéo da lista de
inscritos visando evitar a omissédo de ingressantes habilitados ao Enade 2009, bem
como certificar-se da habilitacdo correta para a qual o ingressante foi inscrito e a
localidade onde o estudante participara da prova.

A inexisténcia de ingressantes para participacdo no Enade 2009 sera indicada com
a mensagem: Nao existem ingressantes inscritos. A rotina da IES somente estara
encerrada ao ser exibida a lista de ingressantes inscritos ou a mensagem N&ao existem
Ingressantes inscritos.

Para proceder a verificacdo dos ingressantes inscritos ao Enade 2009, informe a
senha de acesso do curso/habilitacgdo no campo especifico da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br e clique sobre o botdo Ingressantes — Listagem. O sistema exibira
a identificacdo da IES, curso, habilitacdo, diploma conferido, area de abrangéncia no
Exame, localidade de aplicacdo da prova e a lista de ingressantes ja processada pelo
Inep, em ordem alfabética, com o respectivo numero de carteira de identidade. Localize o
ingressante para verificacdo, observando que a linha de identificacdo do ingressante
mudard de cor. Clique sobre a acdo Verificacdo (a direita da linha de identificacdo do
ingressante) para selecionar o registro. O sistema exibira todos os dados do ingressante
inscrito no Enade 2009. Apds verificar os dados do ingressante inscrito, clique sobre um
dos botdes Voltar ou Imprimir, conforme a sua opcgéao.

Para a conferéncia e divulgacédo da lista de ingressantes inscritos no Enade 2009
pela IES o sistema permite, ainda, a operacdo de download da lista de ingressantes ja
processada pelo Inep.

Para tanto, clique sobre o botdo Download e siga as instru¢des de sua tela para
copia e gravacao de arquivo contendo os dados cadastrais dos ingressantes inscritos no
Enade 2009. Apds a coOpia do arquivo, o mesmo podera ser manipulado pelo editor de
textos ou planilha eletrénica do seu sistema.

Sem Ingressantes

Esta rotina permite a IES informar ao Inep a inexisténcia de ingressantes habilitados
ao Enade 2009. Toda IES que oferece curso(s) a ser(em) avaliado(s) pelo Enade 2009
estd obrigada a inscrever ingressantes ou optar pela informacdo “sem ingressantes”
habilitado ao Enade 2009. Somente serdo processadas informacdes de inexisténcia de
ingressante por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, observado o
prazo maximo de 31 de agosto de 2009, conforme estabelecido pela Portaria Normativa

n°. 1/2009.
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Para tanto, informe a senha de acesso do curso/habilitacdo no campo especifico da
pagina da hternet http://enade.inep.gov.br e cligue sobre o botdo Sem Ingressantes. O
sistema fara as criticas necessarias e solicitard a confirmacdo da informacdo de
inexisténcia de ingressantes habilitados ao Enade 2009. Para a confirmacao solicitada pelo
sistema, clique sobre o botdo Confirmar. Uma vez informada e confirmada a inexisténcia
de ingressantes para participacdo no Enade 2009, o sistema ndo permitira a incluséo de
ingressantes.

A confirmagdo do processamento da informagédo de inexisténcia de ingressantes
habilitados ao Enade 2009 devera ser realizada utilizando o botdo Ingressantes — Listagem
da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br, quando sera exibida a mensagem N&o
existem ingressantes inscritos.

Caso essa opg¢ao tenha sido selecionada indevidamente, ou a IES identificou
ingressante do ano letivo de 2009 apoés informar ao Inep a inexisténcia de ingressantes,
encaminhe mensagem ao endereco eletrénico enade@ inep.gov.br informando os cédigos
de IES, curso e habilitacdo, solicitando ao Inep a liberagdo do sistema para cadastramento
de ingressante, onde existe a informacdo SEM INGRESSANTE.

Alteracéo de localidade de prova

Esta funcdo permite a IES informar ao Inep a alteracdo da localidade de prova para
0s estudantes amparados pelo § 4° do artigo 6° da Portaria Normativa n° 1/2009, que
permite ao estudante habilitado ao Enade 2009, em desenvolvimento de atividades
curriculares obrigatérias fora da sede do proprio curso, realizar a prova em outro municipio,
desde que informado pela prépria IES conforme orientagdes deste manual. Destaca-se que
10 de setembro de 2009 é o prazo maximo para alteracdo de localidade de prova, que
somente sera processada por meio da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br. Serao
oferecidas como alternativas para alteracédo de localidade de prova aquelas para as quais o
Inep j& tenha previsdo de aplicacdo de prova, apos encerramento do processo de
inscricao.

Para tanto, clique sobre o botdo Alteragéo Local Prova, quando sera exibida a lista
de todos os estudantes inscritos para o curso/habilitacdo. Localize o estudante que esteja
desenvolvendo atividade curricular em outro municipio ou estudante de curso de educacéao
a distancia, para alteracéo de localidade de prova, observando que a linha de identificagédo
do estudante mudara de cor. Cligue sobre a acdo Alteracdo (a direita da linha de
identificacdo do estudante) para selecionar o registro do estudante e alterar a localidade de
prova. O botdo Cancelar interrompe a rotina de alteracdo de localidade de prova. Serdo
exibidos, em seguida, todos os dados cadastrais do estudante selecionado. Informe, na
janela correspondente, a sigla da Unidade da Federacdo onde o estudante estard em
desenvolvimento de atividades curriculares (ou Unidade da Federacdo mais proxima) no
dia de 8 de novembro de 2009. Sera exibida a lista de todos os municipios da Unidade da
Federacdo selecionada onde haverad aplicacdo de provas para a mesma area de
abrangéncia no Enade 2009. Selecione o municipio mais adequado a situacao individual
do estudante. A alteracdo de local de prova do estudante podera ser confirmada por meio
do botéo Concluintes — Listagem e/ou Ingressantes — Listagem, ja descritos acima.

Estudantes selecionados

Esta funcdo permite a IES verificar, a partir de 10 de setembro de 2009, os
estudantes que foram selecionados pelos procedimentos amostrais para participagdo no
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Enade 2009. Os estudantes selecionados pelo Inep para participacdo no Enade 2009
deverdo comparecer e realizar, obrigatoriamente, o Exame, no dia 8 de novembro de 2009
— 13 horas (horéario de Brasilia), em local a ser definido pelo Inep, observando o municipio
de funcionamento do préprio curso, conforme estabelece o artigo 6° da Portaria Normativa
n°. 1/2009, viabilizando a emissao do histérico escolar com o devido registro da situagao
regular junto ao Enade.

Estudantes nao selecionados

Esta funcado permite a IES informar ao Inep, nos termos do artigo 8° da Portaria
Normativa n° 1/2009, a opcdo pessoal dos estudantes ndo selecionados pelos
procedimentos amostrais em participar da prova, observado o pazo maximo de 18 de
setembro de 2009. Destaca-se que a regularidade junto ao Enade dos estudantes nao
selecionados que optarem por participar da prova estara condicionada a efetiva
participacdo no Enade 2009.

Para tanto, clique sobre o botdo Estudantes ndao Selecionados, quando ser& exibida
a lista dos estudantes inscritos para o curso/habilitacdo e que ndo foram sorteados pelos
procedimentos amostrais definidos pelo Inep. Localize o estudante ndo selecionado e que
tenha manifestado a IES a opcao pessoal de participar do Enade 2009, observando que a
linha de identificacdo do estudante mudara de cor. Clique sobre a acéo Alteracdo (a direita
da linha de identificacdo do estudante) para selecionar o registro do estudante e registrar a
opcdo pessoal do estudante pela participacdo na prova em 8 de novembro de 2009. O
botdo Cancelar interrompe a rotina de alteracdo da opgéo pessoal do estudante pela
participacdo no Enade 2009. Serdo exibidos, em seguida, todos os dados cadastrais do
estudante selecionado. Confirme a opc¢éo pessoal do estudante em participar da prova por
meio do botdo Confirmar. O estudante sera, imediatamente, inserido na lista de estudantes
selecionados na amostra. O desempenho individual dos estudantes voluntarios ndo sera
considerado para o calculo do conceito do curso avaliado pelo Enade 2009, conforme
disposi¢cbes da Portaria Normativa n°. 1/2009.

Questionario do Coordenador

Durante o periodo de 09 a 23 de novembro de 2009 sera disponibilizado pela pagina
da Internet http://enade.inep.gov.br o questionario do coordenador, estabelecido pelo § 2°
do art. 8° da Portaria 107/2004. O questionario do coordenador tem como objetivo reunir
informagcBes que contribuam para a definicdo do perfii do curso. Somente seréo
processadas respostas ao questionario dos coordenadores encaminhadas por meio da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

Duavidas

Estdo obrigados a participacdo no Enade 2009 todos os possiveis concluintes e
ingressantes do ano letivo de 2009 das areas de Administracdo, Arquivologia,
Biblioteconomia, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econbmicas, Comunicacdo Social, Design,
Direito, Estatistica, Musica, Psicologia, Rela¢cbes Internacionais, Secretariado Executivo,
Teatro e Turismo e os Cursos Superiores de Tecnologia em Design de Moda, Gastronomia,
Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de Turismo, Gestdo Financeira, Marketing e
Processos Gerenciais.
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O Manual do Enade 2009 pode ser livremente copiado por meio do botdo Download
do Manual da pagina da Internet http://enade.inep.gov.br. Este manual é indispensavel ao
esclarecimento de duvidas e orientacdes sobre o Enade 2009. Mantenha-o sempre ao
seu alcance.

Siga as orientacdo do Manual do Enade 2009 para a operacdo da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br. Se apds a leitura do Manual do Enade 2009 ainda persistirem
duvidas, encaminhe mensagem ao endereco eletrénico enade@inep.gov.br, detalhando a
sua duavida ou dificuldade, sempre acompanhado dos codigos da IES, curso e habilitacao
(com respectivo municipio de funcionamento).
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CRIACAO DE ARQUIVOS PARA IMPORTACAO DE DADOS

Para facilitar a criacdo de arquivo TXT, indispensaveis ao processo de importacao
de dados, o Inep criou e tornou disponivel, por meio da pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br - botdo Dicas para Importagcdo de Dados, um arquivo XLS (Excel),
identificado por Importacdo de Dados.XLS, com planilha pré-formatada para a inclusdo de
dados de concluintes e/ou ingressantes, em pastas especificas, e um arquivo DOC (Word),
identificado por Instrucdes Especificas.DOC, com instrucdes especificas a introducéo de
dados na planilha eletrénica pré-formatada e conversdo dos dados em arquivo TXT,
separados por ponto e virgula (;). O download dos arquivos XLS e DOC, com instrucdes
especificas a utilizacdo da planilha eletrénica pré-formatada, ndo é controlado por senha
de acesso.

Nas paginas seguintes serdo apresentadas as Estruturas de Arquivo para dados de
concluintes e ingressantes — Tabelas de ordem e formato, que deveréo ser, rigorosamente,
observadas para a construgdo do arquivo TXT para importacdo de dados, por meio da
pagina da Internet http://enade.inep.gov.br.

Algumas observacdes importantes a construgdo do arquivo TXT estdo relacionadas
a sequir:

devem ser criados arquivos TXT distintos para dados de concluintes ou
ingressantes;

- todos os campos de cada tabela de ordem e formato devem constar do arquivo
TXT, mesmo que néo exista informacéo para o campo. Observe que a coluna Obrigatoério
de cada tabela de ordem e formato indica a obrigatoriedade de informagéo para o campo
com S. Esses campos serédo criticados pela pagina da Internet http://enade.inep.gov.br. Os
campos cuja coluna Obrigatério de cada tabela de ordem e formato estdo indicados com
N, podem ou nado conter informag&o no arquivo TXT. Caso ndo exista informacgdo para o
campo, utilize apenas o ponto e virgula para indicar a existéncia do campo;

- observe sempre o tamanho maximo de cada campo, cujo limite maximo sera
criticado pela pagina da Internet http://enade.inep.gov.br. Os campos nao podem ser
iniciados por espacos em branco. Nao € necessario o preenchimento total do campo (com
a utilizacdo de espagos em branco, X, ponto, zeros ou qualquer outro carater);

- a coluna Formato (Observacdes) de cada tabela de ordem e formato indica, para
alguns campos, 0s valores possiveis para aquele campo. Por exemplo, para o campo
Indicador de Concluinte somente podem ser utilizados os valores 0 ou 1, conforme o tipo
de arquivo a ser construido — para concluinte ou ingressante, respectivamente. Para o
campo sexo devem ser utilizados os valores 1 ou 2, que indicam Masculino e Feminino,
respectivamente. Para cada campo de indicador de turno Matutino, Vespertino ou Noturno,
devem ser usados 0 (indicando que o concluinte ou ingressante néo freqtienta o curso de
graduagcdo naquele turno) ou 1 (indicando que o concluinte ou ingressante freqienta o
curso de graduacdo naquele turno). Os campos indicados por Nulo ndo devem conter
informacao, sendo indispenséavel a utilizacdo do ponto e virgula para indicar a existéncia do
campo;

- a primeira linha do arquivo TXT ndo deve conter cabecalho para as colunas. Inicie
a primeira linha com as informagfes do primeiro concluinte ou ingressante. A linha de
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cabecalho, se existir, serd interpretada de forma incorreta pela pagina da Internet
http://enade.inep.gov.br;

- 0 ponto e virgula (;) é utilizado para indicar o final de cada campo do arquivo TXT.

Todas as linhas do arquivo TXT devem ser finalizadas por ponto e virgula (;), indicando a
finalizagcdo do ultimo campo da linha. Apdés o ultimo ponto e virgula, utilize a tecla Enter
para iniciar nova linha, que devera conter o registro de outro concluinte ou ingressante.
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ESTRUTURA DE ARQUIVO PARA DADOS DE CONCLUINTE

TABELA DE ORDEM E FORMATO

Campo Tam. Max. Obrigatoério Formato (Observagdes)

Codigo da Instituicéo 5 S Ndmero (de acordo com o sistema)

Cadigo do Curso 6 S NUmero (de acordo com o sistema)

Cadigo da Habilitagéo 6 S Numero (de acordo com o sistema)

Indicador de Concluinte 1 S 0 — Concluinte

Nome do Aluno 60 S Nao utilizar: carater especial, acentuagdo
gréafica ou nimeros e abreviar somente quando
0 nome exceder o tamanho do campo

Sexo 1 S 1 — Masculino
2 — Feminino

N° da Carteira de Identidade 20 S Nao incluir 6rgdo expedidor, carater especial,
acentuacgao grafica ou separadores

CPF 11 S Numero (n&o incluir ponto ou hifen)

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Fisica 1 - Sala no térreo
2 — Auxilio para transcrigao — deficiéncia de

membros superiores
3 — Mesa adaptada para cadeira de rodas
4 — Carteira para canhoto
5 — Amamentacéo

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Visual 1 — Prova em braile
2 — Prova ampliada
3 — Auxilio para leitura/escrita — ledor

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Auditiva 1 — Intérprete de sinais (Libras)

2 — Leitura labial

Data de Nascimento 10 Data (dd/mm/aaaa)

Logradouro 60 Livre (exceto ;)

Numero 10 N Numero (ndo é necessario completar o campo
com zeros)

Complemento do Enderego 30 N Livre (exceto ;)

Nome do Bairro 30 N Livre (exceto ;)

Sigla da Unidade da Federagdo 2 S AA (de acordo com a tabela de UF)

Nome do Municipio 60 S Livre (ndo utilizar: carater especial, acentuagdo
grafica ou separadores e abreviar somente
qguando o nome do municipio exceder o tamanho
do campo)

CEP 8 S 99999999 (sem separador e conforme tabela
de faixa de CEP da EBCT)

Numero do Telefone 20 N DDD+Telefone (9xx99 99999999)

Ano de Concluséo do Ensino 4 S 9999

Médio

Ano de Inicio da Graduagao 4 S 9999

Ano de Concluséo do Curso de 0 S Nulo

Graduagédo

Indicador de Turno Matutino 1 S 0 - N&o
1—Sim

Indicador de Turno Vespertino 1 S 0 - Nao
1-Sim

Indicador de Turno Noturno 1 S 0 - Néo
1-Sim

Semestre de Conclus&o do Curso 1 S 1 - 1° semestre
2 — 2° semestre
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ESTRUTURA DE ARQUIVO PARA DADOS DE INGRESSANTE

TABELA DE ORDEM E FORMATO

Campo Tam. Max. Obrigatorio Formato (Observaces)

Cadigo da Instituicdo 5 S NUmero (de acordo com o sistema)

Cédigo do Curso 6 S Numero (de acordo com o sistema)

Cadigo da Habilitagdo 6 S NUmero (de acordo com o sistema)

Indicador de Concluinte 1 S 1 - Ingressante

Nome do Aluno 60 S Nao utilizar: carater especial, acentuagdo
grafica ou nimeros e abreviar somente quando
0 nome exceder o tamanho do campo

Sexo 1 S 1 — Masculino
2 — Feminino

N° da Carteira de Identidade 20 S Nao incluir 6rgdo expedidor, carater especial,
acentuagao gréfica ou separadores

CPF 11 S NUmero (ndo incluir ponto ou hifen)

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Fisica 1 - Sala no térreo
2 — Auxilio para transcrigdo — deficiéncia de

membros superiores
3 — Mesa adaptada para cadeira de rodas
4 — Carteira para canhoto
5 — Amamentacéo

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Visual 1 — Prova em braile
2 — Prova ampliada
3 — Auxilio para leitura/escrita — ledor

Indicador de Atendimento 1 S 0 — Nenhum

Especial — Deficiéncia Auditiva 1 — Intérprete de sinais (Libras)

2 — Leitura labial

Data de Nascimento 10 Data (dd/mm/aaaa)

Logradouro 60 Livre (exceto ;)

NUmero 10 N Numero (ndo é necessario completar o campo
com zeros)

Complemento do Endereco 30 N Livre (exceto ;)

Nome do Bairro 30 N Livre (exceto ;)

Sigla da Unidade da Federagao 2 S AA (de acordo com a tabela de UF)

Nome do Municipio 60 S Livre (ndo utilizar: carater especial, acentuagdo
gréfica ou separadores e abreviar somente
qguando o nome do municipio exceder o tamanho
do campo)

CEP 8 S 99999999 (sem separador e conforme tabela
de faixa de CEP da EBCT)

Numero do Telefone 20 DDD+Telefone (9xx99 99999999)

Ano de Concluséo do Ensino 4 9999

Médio

Ano de Inicio da Graduagao 0 Nulo

Ano de Concluséo do Curso de S Nulo

Graduagao

Indicador de Turno Matutino 1 S 0 - Néo
1-Sim

Indicador de Turno Vespertino 1 S 0 - Néao
1-Sim

Indicador de Turno Noturno 1 S 0 - Néo
1-Sim

Semestre de Conclusé&o do Curso 1 S 1-1° semestre

2 — 2° semestre
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ANEXOS






LEI N° 10.861, DE 14 DE ABRIL DE 2004
(DOU N° 72, 15/4/2004, SECAO 1, P. 3/4)

Institui 0 Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacéo
Superior - SINAES e da outras Providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica instituido o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo Superior - SINAES,
com o objetivo de assegurar processo nacional de avaliacdo das instituicdes de educacéo
superior, dos cursos de graduacdo e do desempenho académico de seus estudantes, nos
termos do art. 99, VI, VIll e IX, da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

§ 1° O SINAES tem por finalidades a melhoria da qualidade da educacdo superior, a
orientacdo da expansédo da sua oferta, 0 aumento permanente da sua eficacia institucional
e efetividade académica e social e, especialmente, a promo¢ao do aprofundamento dos
compromissos e responsabilidades sociais das instituicdes de educacéo superior, por meio
da valorizac&do de sua missdo publica, da promoc¢éo dos valores democraticos, do respeito
a diferenca e a diversidade, da afirmacao da autonomia e daidentidade institucional.

§ 2° O SINAES sera desenvolvido em cooperac¢do com o0s sistemas de ensino dos Estados
e do Distrito Federal.

Art. 2° O SINAES, ao promover a avaliacdo de instituicdes, de cursos e de desempenho
dos estudantes, devera assegurar:

| - avaliacao institucional, interna e externa, contemplando a analise global e integrada das
dimensfes, estruturas, relagbes, compromisso social, atividades, finalidades e
responsabilidades sociais das instituicdes de educacao superior e de seus cursos;

Il - o carater publico de todos os procedimentos, dados e resultados dos processos
avaliativos;

Il - o respeito a identidade e a diversidade de instituicdes e de cursos;

IV - a participacao do corpo discente, docente e técnico administrativo das instituicbes de
educacdao superior, e da sociedade civil, por meio de suas representacoes.

Paragrafo Unico. Os resultados da avaliacdo referida no caput deste artigo constituirdo
referencial basico dos processos de regulacdo e supervisdo da educacgdo superior, neles
compreendidos o credenciamento e a renovagdo de credenciamento de instituicoes de
educacédo superior, a autorizacdo, o reconhecimento e a renovacéo de reconhecimento de
cursos de graduacao.

Art. 3° A avaliagdo das instituicbes de educacao superior tera por objetivo identificar o seu
perfil e o significado de sua atuagdo, por meio de suas atividades, cursos, programas,
projetos e setores, considerando as diferentes dimensfes institucionais, dentre elas
obrigatoriamente as seguintes:

| - a missdo e o0 plano de desenvolvimento institucional;
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Il - a politica para o ensino, a pesquisa, a pos-graduacdo, a extensdo e as respectivas

formas de operacionalizacdo, incluidos os procedimentos para estimulo a producao
académica, as bolsas de pesquisa, de monitoria e demais modalidades;

Il - a responsabilidade social da instituicdo, considerada especialmente no que se refere a
sua contribuicdo em relacdo a inclusao social, ao desenvolvimento econdmico e social, a
defesa do meio ambiente, da memodria cultural, da producdo artistica e do patrimoénio
cultural,

IV - a comunicacdo com a sociedade;

V - as politicas de pessoal, as carreiras do corpo docente e do corpo técnico-
administrativo, seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas condicbes de
trabalho;

VI - organizagdo e gestdo da instituicdo, especialmente o funcionamento e
representatividade dos colegiados, sua independéncia e autonomia na relagdo com a
mantenedora, e a participacdo dos segmentos da comunidade universitaria nos processos
decisorios;

VIl - infra-estrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca, recursos de
informacgé&o e comunicagao;

VIl - planejamento e avaliagdo, especialmente 0s processos, resultados e eficacia da auto-
avaliacéo institucional;

IX - politicas de atendimento aos estudantes;

X - sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da continuidade dos
compromissos na oferta da educacgao superior.

8§ 1° Na avaliacdo das instituicdes, as dimensdes listadas no caput deste artigo seréo
consideradas de modo a respeitar a diversidade e as especificidades das diferentes
organizacdes académicas, devendo ser contemplada, no caso das universidades, de
acordo com critérios estabelecidos em regulamento, pontuacao especifica pela existéncia
de programas de pés-graduacdo e por seu desempenho, conforme a avaliagdo mantida
pela Fundacédo Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES.

§ 2° Para a avaliagdo das instituicbes, serdo utilizados procedimentos e instrumentos
diversificados, dentre os quais a auto-avaliacdo e a avaliacdo externa in loco.

§ 3° A avaliacdo das instituicdes de educacao superior resultara na aplicacdo de conceitos,
ordenados em uma escala com 5 (cinco) niveis, a cada uma das dimensdes e ao conjunto
das dimensdes avaliadas.

Art. 4° A avaliacdo dos cursos de graduacdo tem por objetivo identificar as condi¢cbes de
ensino oferecidas aos estudantes, em especial as relativas ao perfil do corpo docente, as
instalag@es fisicas e a organizacao didatico-pedagdgica.

8§ 1° A avaliacdo dos cursos de graduacdo utilizard procedimentos e instrumentos

diversificados, dentre os quais obrigatoriamente as visitas por comissées de especialistas
das respectivas areas do conhecimento.
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§ 2° A avaliacdo dos cursos de graduacao resultara na atribuicdo de conceitos, ordenados
em uma escala com 5 (cinco) niveis, a cada uma das dimensfes e ao conjunto das
dimensdes avaliadas.

Art. 5° A avaliacdo do desempenho dos estudantes dos cursos de graduacao sera
realizada mediante aplicagdo do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes -
Enade.

8§ 1° O Enade aferirhA o desempenho dos estudantes em relagcdo aos conteudos
programaticos previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de graduacédo, suas
habilidades para ajustamento as exigéncias decorrentes da evolugdo do conhecimento e
suas competéncias para compreender temas exteriores ao ambito especifico de sua
profisséo, ligados a realidade brasileira e mundial e a outras areas do conhecimento.

§ 2° O Enade sera aplicado periodicamente, admitida a utilizacdo de procedimentos
amostrais, aos alunos de todos os cursos de graduacgéo, ao final do primeiro e do dltimo
ano de curso.

§ 3° A periodicidade maxima de aplicacdo do Enade aos estudantes de cada curso de
graduacao sera trienal.

8§ 4° A aplicacdo do Enade sera acompanhada de instrumento destinado a levantar o perfil
dos estudantes, relevante para a compreensao de seus resultados.

8 5° O Enade é componente curricular obrigatério dos cursos de graduacao, sendo inscrita
no historico escolar do estudante somente a sua situacdo regular com relacdo a essa
obrigacédo, atestada pela sua efetiva participacdo ou, quando for o caso, dispensa oficial
pelo Ministério da Educacédo, na forma estabelecida em regulamento.

8 6° Sera responsabilidade do dirigente da instituicdo de educacdo superior a inscricao
junto ao Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP de
todos os alunos habilitados a participagdo no Enade.

§ 7° A ndo-inscricdo de alunos habilitados para participagdo no Enade, nos prazos
estipulados pelo INEP, sujeitara a instituicdo a aplicacdo das sancdes previstas no § 2° do
art. 10, sem prejuizo do disposto no art. 12 desta Lei.

§ 8° A avaliacdo do desempenho dos alunos de cada curso no Enade sera expressa por
meio de conceitos, ordenados em uma escala com 5 (cinco) niveis, tomando por base
padrbes minimos estabelecidos por especialistas das diferentes areas do conhecimento.

8§ 9° Na divulgacdo dos resultados da avaliacdo é vedada a identificacdo nominal do
resultado individual obtido pelo aluno examinado, que sera a ele exclusivamente fornecido
em documento especifico, emitido pelo INEP.

8 10. Aos estudantes de melhor desempenho no Enade o Ministério da Educacédo
concedera estimulo, na forma de bolsa de estudos, ou auxilio especifico, ou ainda alguma
outra forma de distincdo com objetivo similar, destinado a favorecer a exceléncia e a
continuidade dos estudos, em nivel de graduacdo ou de pds-graduacdo, conforme
estabelecido em regulamento.

§ 11. A introducdo do Enade, como um dos procedimentos de avaliacdo do SINAES, ser&a
efetuada gradativamente, cabendo ao Ministro de Estado da Educacgdo determinar
anualmente os cursos de graduacao a cujos estudantes serd aplicado.
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Art. 6° Fica instituida, no ambito do Ministério da Educac¢éo e vinculada ao Gabinete do
Ministro de Estado, a Comissédo Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior - CONAES,
orgao colegiado de coordenacéo e supervisao do SINAES, com as atribuicdes de:

| - propor e avaliar as dindmicas, procedimentos e mecanismos da avaliagdo institucional,
de cursos e de desempenho dos estudantes;

Il - estabelecer diretrizes para organizacdo e designacdo de comissfes de avaliacao,
analisar relatérios, elaborar pareceres e encaminhar recomendacdes as instancias
competentes;

[l - formular propostas para o desenvolvimento das instituicbes de educacao superior, com
base nas andlises e recomendacdes produzidas nos processos de avaliacao;

IV - articular-se com os sistemas estaduais de ensino, visando a estabelecer acdes e
critérios comuns de avaliacdo e supervisdo da educagao superior;

V - submeter anualmente a aprovacdo do Ministro de Estado da Educacao a relacdo dos
cursos a cujos estudantes serd aplicado o Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes - Enade;

VI - elaborar o seu regimento, a ser aprovado em ato do Ministro de Estado da Educacao;

VII - realizar reunides ordinarias mensais e extraordinarias, sempre que convocadas pelo
Ministro de Estado da Educacéo.

Art. 7° A CONAES ter& a seguinte composicao:
I - 1 (um) representante do INEP;

Il - 1 (um) representante da Fundacdo Coordenacédo de Aperfeicoamento de Pessoal de
Nivel Superior - CAPES;

Il - 3 (trés) representantes do Ministério da Educacédo, sendo 1 (um) obrigatoriamente do
orgao responsavel pela regulacéo e supervisao da educacao superior;

IV - 1 (um) representante do corpo discente das instituicdes de educacgao superior;
V - 1 (um) representante do corpo docente das instituicdes de educagao superior;

VI - 1 (um) representante do corpo técnico-administrativo das instituicdes de educacao
superior;

VII - 5 (cinco) membros, indicados pelo Ministro de Estado da Educacgao, escolhidos entre
cidaddos com notorio saber cientifico, filosoéfico e artistico, e reconhecida competéncia em
avaliacdo ou gestédo da educacgao superior.

8 1° Os membros referidos nos incisos | e Il do caput deste artigo serdo designados pelos
titulares dos 6rgaos por eles representados e aqueles referidos no inciso Ill do caput deste
artigo, pelo Ministro de Estado da Educacéo.

8§ 2° O membro referido no inciso IV do caput deste artigo sera nomeado pelo Presidente
da Re