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APRESENTACAO

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) apresenta
a Colecao de Manuais de Preenchimento do Censo da Educacao Superior, composta de manuais
elaborados pela equipe da Coordenacao-Geral do Censo da Educacao Superior (CGCES) da
Diretoria de Estatisticas Educacionais (Deed).

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos mddulos
do Censo da Educacdo Superior 2021, a saber: o Mddulo Usudrio, o Médulo Instituicdo de
Educacdo Superior (IES), o Mddulo Curso, o Médulo Docente, o Médulo Aluno, o Mdédulo
Migragao e os Mddulos de Verificagcdo de Erros e Fechamento. A elaboragao dos diversos
manuais objetiva auxiliar os responsdveis pelo preenchimento do Censo com instrucdes
gerais acerca de como responder os questiondrios eletronicos. Com tal acdo, visamos trazer
mais uma ferramenta de apoio as IES, bem como melhorar a qualidade do atendimento
prestado pelo Inep aos usuarios.

O manual do usuario, Médulo IES, foi elaborado com uma linguagem simples, contendo
a descricdo passo a passo do sistema, e respostas a questionamentos frequentes. O mddulo
IES é acompanhado do Glossario do Mdédulo IES, que relne a definicdo dos principais conceitos
utilizados no sistema.
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Contamos com a participacdo das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacoes que reflitam a realidade da educacao superior brasileira e
que possam ser utilizadas tanto como insumo na formulacio de politicas publicas educacionais
quanto pela sociedade brasileira. Esperamos que o usudrio do Sistema do Censo da Educacao

Superior (Censup) tenha maior autonomia no esclarecimento de eventuais duvidas por meio do
conteudo dos manuais.

Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funcionamento
para o apoio as IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitarios e no caso de outras
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duvidas.
Desejamos aos Recenseadores Institucionais um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educagao Superior

<




1 MODULO IES

O presente mddulo apresenta os dados cadastrais das |IES, extraidos do cadastro e-MEC
no inicio de 2022. Tais dados sdo referentes a mantenedora, a IES, ao endereco da reitoria ou
sede administrativa, ao dirigente principal, ao procurador institucional e aos locais de oferta.
Além disso, hd também os dados editaveis que devem ser informados pela IES, a saber: locais
de oferta, biblioteca, informacdes adicionais de biblioteca, técnicos administrativos, dados
financeiros e laboratério. O Mddulo IES deve ser preenchido tomando como base a data de
31/12 do ano de referéncia do Censo.

Mais uma vez, em decorréncia da pandemia da Covid-19, o mddulo IES traz um questionario
especifico, visando levantar informacdes sobre os impactos da pandemia na educacdo superiore a
resposta dada pelas instituicoes de educacgao superior para seu enfrentamento. O preenchimento
do questionario da Covid-19 deve levar em consideragdo o ano letivo de 2021, mesmo que ele
tenha avancado no ano de 2022.

Apds o preenchimento, devem ser feitas ainda as etapas de verificacdo de erros e
fechamento do mddulo. Essas etapas estdo descritas em detalhes no Manual de Verificagdo de
Erros e Fechamento.

Ao acessar a pagina principal do sistema do Censo da Educacgdo Superior (Censup) 2021,
os itens referentes aos diversos mddulos serdo mostrados no menu lateral localizado no lado
esquerdo da tela. Para iniciar o preenchimento do mddulo IES, clique no menu IES e as opcdes
serao apresentadas, conforme Figura 1.
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Dados Cadastrais

Local de Oferta

Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca

Técnicos Administrativos

Dados Financeiros

Laboratorio

Questionario COVID-19

FIGURA 1

MENU LATERAL DO CENSUP - IES

Fonte: Deed/Inep.

1.1 DADOS CADASTRAIS

Para iniciar o preenchimento do mddulo |IES do Censo da Educacdo Superior 2021,
o usuario devera acessar a opcao IES - dados cadastrais no menu lateral do sistema, conforme
a Figura 1.

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

A tela dados cadastrais (Figura 2) apresenta os dados informados pelo procurador
institucional ao MEC, referentes a mantenedora, a |ES (sua categoria administrativa e organizacao

académica), além do endereco da reitoria/sede administrativa e dados de contato do dirigente
principal e do procurador institucional da instituicao. Observe que a atualizacdao dos dados de
contato do representante legal, do dirigente principal e do procurador institucional da instituicao
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€ de suma importancia, pois a equipe do Censo da Educagdo Superior utiliza esses contatos para
o envio de comunicados relevantes sobre as etapas de preenchimento do Censo da Educacao
Superior.
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Dados Cadastrais

Estes dados ndo sdo editaveis. Para retifica-os, entre em contato com o e-MEC: hitp:/femec. mec.gov.br

Dados da Mantenedora

Mantenedora Nome

CNPJ

E-mail do representante legal

Representante lega

Telefone do representante legal

Codige da IES Sigla

Nome

Categoria administrativa

Organizagdo académica

Descrigdo da situagio

Enderago da Reitoria/Sede Administrativa

Dirigente Principal

MNome

E-mail

Endereco Bairmo Nirnero
JF CEP
Mursipss
Telefone Fax
E-mai Pagine ne WEB

Telefone

Procuredor institucional

Nome

E-mail

Telefone

Fonte: Deed/Inep.

FIGURA 2

IES - DADOS CADASTRAIS
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Atencao

Esses campos ndo sdo editaveis e s6 podem ser alterados pelo Ministério da Educacdao (MEC) no
préprio Cadastro e-MEC. Caso vocé precise alterar alguma informacéao, entre em contato com o MEC,
por meio do procurador institucional da IES, e solicite a alteragao. Informe a equipe do Censo, assim
que a alteracao for confirmada, para que seja realizada uma carga pontual.

1.2 LOCAL DE OFERTA

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

Dados Cadastrais

Local de Oferta

Biblioteca

Inf. Adicionais de Biblioteca
Técnicos Administrativos
Dados Financeiros

Laboratorio

Questionario COVID-19
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FIGURA 3

MENU IES - LOCAL DE OFERTA
Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, a tela pesquisar local de oferta serd apresentada, conforme Figura 4.
Nela, todos os locais de oferta importados do cadastro e-MEC poderao ser pesquisados.

A pesquisa de locais de oferta pode ser realizada a partir da selecdo dos filtros: cédigo do
local de oferta, nome do local de oferta, unidade da federacao (UF), municipio e tipo de local
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de oferta. Apds a escolha de um ou mais filtros, deve-se clicar no botao pesquisar (Figura 4).
Para se obter a lista completa dos locais de oferta, basta ndo selecionar parametros de busca e
clicar no botao pesquisar.




Pesquisar Local de Oferta

Pesquizar Local de Oferta

Filtro de pesquisa

Codigo do Local de Oferta Nome do Local de Oferta Escolha a UF = Escolha o Municipio v

Tipo de Local de Oferta

| NEAD [7] Polo [7] unidade Admy/Reitoria
" | Polo UAB [7] unidade Académica
Limpar
FIGURA 4

PESQUISAR LOCAL DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

O sistema apresentara a relacdo dos locais de oferta carregados no cadastro e-MEC da
IES, conforme os parametros de busca selecionados (Figura 5).

Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta: 05
Status Cidigo Mame UF Municipio Aphes
> s 00001 Polo A e Municipio A [ W4
> v aonn2 Folo B x Municipio B o/
> v BO003 Pala © X Municipio A 0/
> "y 00004 Pala D XX Municipio C [ P
> e 00005 PuloE P Municigio 8 i g
FIGURA 5

LISTA DE LOCAIS DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

Para verificar os dados cadastrais de um local de oferta, clique em seu respectivo icone @
O sistema apresentard os dados do local de oferta importados do cadastro e-MEC, que incluem o
codigo do local de oferta, o nome, o endereco e o tipo de local de oferta (Figura 6). Para retornar
a lista de locais de oferta, clique em fechar.
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Estes dados ndo s30 editdveis. Para retifich-los, entre &m contsto com o e-MEC: hitp://emec.mec gov. br/

Dados do e-MEC

Tipo de Local de Oferta

FIGURA 6

LOCAL DE OFERTA - DADOS DO E-MEC

Fonte: Deed/Inep.

Para iniciar o preenchimento dos dados de infraestrutura, selecione na lista de locais de
oferta (Figura 5), o local de oferta desejado, clicando no respectivo icone /’. O sistema abrird
a tela de edicao do local de oferta selecionado, conforme Figura 7.

Editar Local de Oferta
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00001 - Polo A

o Infraestrturs

Local de oferta esteve em funcicnamento em 20217

® sim () MEo

Campo n:r:ga‘.;:.r:

Continuar ¢.-
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FIGURA 7

EDITAR LOCAL DE OFERTA - INFRAESTRUTURA

Fonte: Deed/Inep.




Atencao

Se o local de oferta ficou fechado em 2021 por conta da pandemia, mas suas atividades foram ou
serdo retomadas posteriormente, a pergunta Local de oferta esteve em funcionamento em 2021?
deve ser preenchida com sim e os dados de sua infraestrutura em 31/12/2021 devem ser informados.

A pergunta Local de oferta esteve em funcionamento em 2021? deve ser preenchida com nao se
o local foi fechado definitivamente e ndo fez mais parte da infraestrutura da IES em 31/12/2021 ou
em caso de local de oferta novo, que foi importado do cadastro e-MEC, mas ainda ndo tinha entrado
em funcionamento em 31/12/2021.

Caso a IES tenha preenchido o Censo 2020, todos os dados de locais de oferta serdo carregados
para o Censo 2021. Portanto, a instituicdo precisara apenas atualizar as informacdes que mudaram
de 31/12/2020 para 31/12/2021.

Para editar as informacoes sobre a infraestrutura do local de oferta, marque a opgao sim,
na questao local de oferta esteve em funcionamento em 20217 Serdo carregadas as opgoes
relativas a infraestrutura do local de oferta, de acordo com suas caracteristicas (presencial ou polo
de educacio a distancia — EaD). Elas incluem questdes relativas a acessibilidade, instalacoes da
unidade, tecnologias e equipamentos do local de oferta e tecnologias aos discentes.

Em acessibilidade (Figura 8), caso marque nao para a questao existem condicoes de
acessibilidade arquitetonica para pessoas com deficiéncia?, o sistema passara a questdo sobre
as tecnologias e equipamentos disponiveis no local de oferta.

° Infraestrutura
a Acessibdidade

Existem condigies de acessibilidade arquitetonica para pessoas com deficiéncia?™

(™) sim Nio

I Voltar Continuar «J

FIGURA 8

EDITAR LOCAL DE OFERTA - ACESSIBILIDADE

Fonte: Deed/Inep.

Caso marque sim, é obrigatdrio informar as opcdes de acessibilidade disponiveis, conforme
Figura 9. Se o local de oferta for composto por diferentes unidades académicas, sé informe as
opcoes de acessibilidade que estiverem disponiveis em todas as unidades do local de oferta. Para
uma compreensao do significado de cada um dos itens de acessibilidade, consulte o Glossario,
ao final deste Manual.
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€ OncBes de Acessinibdade

!: Banheiros adaptados |:| Bebedouras e lavabos adaptados : Entrada/Saida com dimensionamento
[C] Espago para atendimento adaptade [ | Mobilidrio adaptado [[] sinalizagio tatil

Ambientes desobstruidos que facilitem
[[] sinalizagio visual [[] sinalizaclo sonora [ amovimentagio de cadeirantes @

- " pessoas com deficiéncia visual
Rampa de 2CeS50 COM COMMSo

Sim Nio Nio se aplica
Carmpo obrigalono

Equipamento elet anicofelevad: , esteiras rolantes, entre outros)?

Sim MNao MEo se aplica
Camgo cbrigandng

1; Valtar Continuar -]

FIGURA 9

EDITAR LOCAL DE OFERTA - OPGOES DE ACESSIBILIDADE

Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, informe as instalacoes da unidade, conforme Figura 10. Essas informacoes
ndo sao de preenchimento obrigatdrio e sé serdo apresentadas se o local de oferta for apenas

presencial.
° Instalacies da Unidade
[] cinema [[] servicos [[] Vestidgrio
[] eicicletario [] Auditério/Teatro [[] Moradia estudantil
[T] Pista de atletisma [[] cantinasLanchonete [} Quadra poliespertiva
[] Quadra coberta/gindsio [[] Restaurante universitario [] Estacionamento para aluno
o ree o T ; : Rede sem fio para comunidade
[] Piscina slimpica/semi-olimpica [[] campo para priticas esportivas J hceca?
D Posto de atendimento para primeiros D Estacionamento para docentetécnico-
SOCOMOS administrativo
| T WVaoltar Continuar |-
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FIGURA 10
EDITAR LOCAL DE OFERTA - INSTALAGOES DA UNIDADE

Fonte: Deed/Inep.

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




B Tecnodogias & Equipamentos do Polo

[] conexdio i intemet banda larga [7] Eguipamento para videoconferéncia | | Microcomputadaores
| - Salas equipadas para o atendimento
| Sala de coordenacdo do polo L Selos tutores
A Vohar Comtinuar ]
FIGURA 11

EDITAR LOCAL DE OFERTA - TECNOLOGIAS E EQUIPAMENTOS DO POLO

Fonte: Deed/Inep.

Na segao seguinte, tecnologia aos discentes (Figura 12), informe a quantidade
de computadores destinados ao uso dos discentes, ou seja, a quantidade de computadores
disponiveis, a qualquer momento, para uso dos alunos daquele local de oferta. Caso o local
de oferta tenha diferentes unidades académicas, informe o total de computadores destinados
ao uso dos discentes, considerando todas as unidades do local de oferta. Essa informacao é de
preenchimento obrigatdrio.

e Tecnologias 205 Discentes

A Vohar Continuar o]

FIGURA 12

EDITAR LOCAL DE OFERTA - TECNOLOGIAS AOS DISCENTES

Fonte: Deed/Inep.

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

Resultado preenchido

Local de oferta esteve em funcionamento em 20217 Sim d com sim

Opg5es de Acessibilidade Banheiros e lavabos acessi acessiveis, ida com vio livre acessivel para a circulagéo de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida Espaco para atendimento acessivel Mobilidrio
acessivel Sinalizagéo t4til Sinalizacéo visual Ambientes acessiveis para a movimentagdo/deslocamento/circulago de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida

Rampa de acesso com corrimao? Sim Equipamento eletromecanico(elevadores, esteiras rolantes, entre outros)? Sim

InstalagBes da Unidade

Tecnologias e Equipamentos do Polo

Informe a d a0 uso dos di 55

FIGURA 13
EDITAR LOCAL DE OFERTA - CONFIRMAGAO

Fonte: Deed/Inep.

Se a questao local de oferta esteve em funcionamento em 20217 for respondida com
nao (Figura 7), o sistema passara diretamente a secdo de confirmacao e permitira o salvamento
(Figura 12).

Infraestrutura

Y Confirmagao

Resultado preenchido

Local de oferta esteve em funcionamento em 20217 Nao

FIGURA 14

EDITAR LOCAL DE OFERTA - LOCAL DE OFERTA NAO ESTEVE EM FUNCIONAMENTO EM 2021

Fonte: Deed/Inep.
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Vale observar que, nesse caso, ao se realizar a verificacdo de erros do Médulo IES,
as informacoes de infraestrutura do local de oferta nao serao cobradas.
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1.3 BIBLIOTECA

Para atualizar as informacoes censitarias de biblioteca, deve-se clicar em Biblioteca, no
menu |ES (ver Figura 1). O sistema apresentara a tela pesquisar biblioteca, na qual é possivel
realizar a busca de bibliotecas a partir da selecdo dos filtros: cédigo, sigla, tipo de biblioteca,
local de oferta, nome da biblioteca e a opcao de ocultar bibliotecas desativadas, conforme
Figura 15. Em seguida, basta clicar no botao pesquisar. Para se obter alista completa de bibliotecas
cadastradas no Censup, basta ndo selecionar parametros de busca e clicar no botdo pesquisar.
O botao limpar retira quaisquer filtros que tenham sido inseridos, deixando os campos de
pesquisa limpos para uma nova pesquisa.

Pesquisar Biblioteca

Para visuslizar, editar ou excluir uma biblicteca, pesquise de acondo com os fittros abalo

Filtro de pesquisa

Ocultar bibliotecas desativadas

Limpar

FIGURA 15

PESQUISAR BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

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

O filtro local de oferta corresponde a uma ou mais unidades académicas atendidas
pela biblioteca. Caso o usuario queira filtrar a pesquisa utilizando este campo, devera digitar
diretamente o cédigo do local de oferta ou clicar sobre o icone lupa(Q_ ). A opgdo de clicar na lupa
carrega a tela de pesquisar local de oferta, conforme Figura 16.
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Filtro de pesquisa

Fechar

FIGURA 16

PESQUISAR BIBLIOTECA - LOCAL DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

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

Apds identificar o local de oferta na lista (Figura 17), o usuario devera clicar na opgao
selecionar local de oferta, representada pelo icone ° .

- Local de Oferta
[a]
o
o~
o
] Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta; 03
&
o
=
wn
o Codige Polo UF  Muricipio Ao
L
-
gd 001  LOCAL DE OFERTAA % Municipio A [ ]
Qo
Yo
<D( z 002  LOCAL DE OFERTAB X Municipio B [ > ]
w
25
% 0 M2 LOCAL DE QFERTAC XX Munigiplo © o
0Q
&)
8%
}9 S Fechar
z D
=a
;9( FIGURA 17
O
E 2 PESQUISAR BIBLIOTECA - LOCAL DE OFERTA - LISTA DE LOCAIS DE OFERTA
o=
W 2 Fonte: Deed/Inep.
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55
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Apds essa acado, o sistema retornard para a tela inicial de pesquisa de biblioteca (Figura 15)
com os locais de oferta selecionados.

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

Para cadastrar uma nova biblioteca, deve-se clicar no botdo cadastrar biblioteca, conforme
Figura 18.

Pesquisar Biblioteca

Para visualizar, editar ou exnciuir uma biblotecs, pesquise de aconda com os filtros abaio

Qcigtar bibhiotecas desativadas

Limnpar Pasquisar

FIGURA 18

CADASTRAR BIBLIOTECA
Fonte: Deed/Inep.

O sistema abrird a pagina de cadastro da biblioteca, em que serdo solicitadas informagdes
como sigla, nome, tipo, quantitativos referentes a assentos, empréstimos e titulos, além de outras
informacdes (vide Figura 19). Em seguida, é necessario vincular os locais de oferta que sao
atendidos pela biblioteca e salvar a informacao.
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Cadastrar Biblioteca

Preencha as informagtes abaio, para cadastrar a biblioteca na IES

M®. de empréstimos doméciliares * M. die usudnios treinados em programas de capacitagdo *

H°. de titulo= do acervo de livros impressos * MH®. de titubos de caftros materiais
Realiza comutagies biblogr ificas? * Poisul rede Sem fig? * Oferece condigies de acessibilidade? *

Sim (@) N&o Sim (8) Mo Sim (8) Mo

Total de Local de Oferta: O
P oboLIFIA e oo b
- v 5 - .
e =
FIGURA 19

CADASTRAR BIBLIOTECA - INFORMACOES DE PREENCHIMENTO
Fonte: Deed/Inep.

A excecdo da sigla da biblioteca, os demais campos sdo de preenchimento obrigatdrio.
A sigla e nome da biblioteca aceitam caracteres alfanuméricos, o tipo de biblioteca oferece
as opcoes biblioteca central e biblioteca setorial para escolha, enquanto os demais campos,
numero de assentos, nimero de empréstimos domiciliares, numero de usuarios treinados
em programas de capacitagcao, nimero de titulos do acervo de periddicos impressos, numeros
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de empréstimos entre bibliotecas, nimero de titulos do acervo de livros impressos e nimero
de titulos de outros materiais aceitam apenas caracteres numéricos.

E obrigatério marcar sim ou ndo em cada uma das questdes: realiza comutacdes
bibliograficas?, possui rede sem fio? e oferece condicoes de acessibilidade?. Caso seja
informado sim, em oferece condicées de acessibilidade?, o sistema habilitard a questdo

disponibiliza atendimento em Lingua Brasileira de Sinais (Libras)? e as op¢oes de acessibilidade
arquitetdnica ou fisica, acessibilidade de conteudo e acessibilidade tecnolégica para marcacéo
(vide Figura 20). Consulte o Glossario ao final deste Manual para uma descrigdo detalhada do
significado de cada uma das opc¢des apresentadas.
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Realiza comutagbes bibliograficas? * Possul rede sem fio? + Oferece condigdes de acessibilidade? *

(® sim () Nao (® sim () Nao ®) Sim () Nao

Possul atendente treinado na lingua brasilelra de sinals - Libras? *

Sim (#) Mo
Acessibilidade Arquitetonica ou Fisica
Sinalizagio tatil Rampa de acesso com cormimao
Entrada/Saida com viio livre acessivel para a circulagio de Ambientes acessiveis para a movimentacdo/deslocamento
pessocas com deficiéncia e mobilidade reduzida fcirculacio de pessoas com deficiéncia e mobikdade reduzida
Bebedouros acessiveis Sinalizacho sonora
Sinalizagdo visual Equipamento eletromecinico (elevadores, esteiras rolantes,
entre outros)
Banheiros e lavabos acessiveis Espaco para atendimento acessivel
Mobilidrio acessivel
Acessibilidade de Conteddo
Acervo em formato acessivel para pessoas com deficiéncia Sitios, plataformas e programas acessiveis para que pessoas
visual (cegueira e baixa visdo) com deficiéncia naveguem e utilizem os senicos oferecidos
com autonomia

Plano de aquisiclo gradual de acerve bibliografico dos
conteddos basicos em formato acessivel

Acessibilidade Tecnologica
Leftores de tela para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e Servicos de impressio em Braille
baixa visio)
Teclado virtual
FIGURA 20

CADASTRAR BIBLIOTECA - CONDIGOES DE ACESSIBILIDADE

Fonte: Deed/Inep.
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Em sequida, a biblioteca deve ser vinculada a um ou mais locais de oferta. Lembre-se
que os locais de oferta disponiveis serdo aqueles previamente carregados do cadastro e-MEC
e que foram preenchidos com Sim na pergunta local de oferta esteve em funcionamento em
20217?. Vale destacar, porém, que as bibliotecas, sejam centrais ou setoriais, sé devem ser
vinculadas aos locais de oferta que efetivamente utilizem os seus servigos. Para adicionar o
local de oferta a biblioteca, clique no botdo adicionar locais de oferta, no canto inferior da
pdagina, conforme Figura 21. Observe que quando a biblioteca for cadastrada pela primeira
vez o sistema apresentard o total de local de oferta igual a O e a lista de locais de oferta estara
vazia. O contador e a lista serdo atualizados a medida que os locais de oferta forem sendo
adicionados a biblioteca.
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cessibilidade Tecnologica

Leitones: de tela para pessoas com deficiéneia visual (cegueira & Senvigos de impressio em Braille
baaixa visio)

Teeclads virtual

Total de Local de Oferta: 0

o =3

FIGURA 21

CADASTRAR BIBLIOTECA - ADICIONAR LOCAIS DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

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

Local de Oferta

Filiro de pesquisa

Codigo do Local de Oferta

Escolha a UF = Ezcolha o Municipio -

Mome
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Limpar Pesquisar

FIGURA 22

CADASTRAR BIBLIOTECA - ADICIONAR LOCAIS DE OFERTA - PESQUISAR

Fonte: Deed/Inep.

Ap0s a identificacdo do local de oferta na lista, o usudrio devera clicar na opgdo Selecionar
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Local de Oferta, representada pelo icone Q. Caso o usudrio pretenda selecionar mdiltiplos locais
de oferta, devera marcar os locais desejados e clicar no botdo adicionar, conforme Figura 23.




Local de Oferta
Filtro de pesquisa
‘ Adicionar .
Lista de Locais de Oferta Total de Locais de Oferta; 04
jcdd-;o Polo UF  Mumnicipio Agao
Edoor  Pooa XX Municiio A o
Bdooz  FoLoB XX Municipio B [»]
[Joos PoLOC XX Municipio A (]
Joo4  pPoLoD %X Municipio B (]
Fechar
FIGURA 23

CADASTRAR BIBLIOTECA - ADICIONAR LOCAIS DE OFERTA - LISTA DE LOCAIS DE OFERTA

Fonte: Deed/Inep.

Uma lista sera exibida, contendo os locais adicionados e os seguintes dados: cédigo,
polo, UF, municipio e a acdo desvincular local de oferta, representada pelo icone . Feita a
conferéncia dos dados preenchidos, o usuario deve clicar em salvar para finalizar a operacéo,
conforme a Figura 24.

001 POLO A o Municipio A .

002 POLOB XX Municipio B

o
L]

o

FIGURA 24
CADASTRAR BIBLIOTECA - LOCAIS DE OFERTA ADICIONADOS
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Fonte: Deed/Inep.
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Ap0ds o salvamento, caso ndo haja nenhum erro de preenchimento, o sistema apresentara
a mensagem de dados salvos com sucesso. Caso as informacdes obrigatdrias da biblioteca sejam
preenchidas, mas nenhum local de oferta seja adicionado, o sistema apresentard a mensagem de
alerta: Biblioteca salva e nao vinculada a um local de oferta (Figura 25).

ALERTA

Biblioteca salva e ndo vinculada a um local de oferta.

FIGURA 25

CADASTRAR BIBLIOTECA - MENSAGEM DE ALERTA

Fonte: Deed/Inep.

Nesse caso, os dados informados serao salvos no Censup, mas o cadastro da biblioteca
ficard pendente de atualizacdo. A cada cadastro realizado, o sistema retornard a lista das
bibliotecas ja cadastradas no Censup (Figura 26).

Lista de Bibliotecas Total de Bibliotecas: 4
v g4 BATO1 Biblicteca Anisio Telxeira EE.::Z?::“ N »
ol ! iotec ' Biblioteca

18 BDRO1 Biblioteca Darcy Ribeiro Faral G- ra
' 3 iotec ; - Biblioteca =
&1 BAEODT Biblioteca Albert Einsted ot .g' Vi
Biblioteca »

X 3n4 ibliotec alir b
. B Cora003Biblicteca Cora Cosalina St E. F
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FIGURA 26

CADASTRAR BIBLIOTECA - LISTA DE BIBLIOTECAS

Fonte: Deed/Inep.

Conforme ilustrado na Figura 26, a lista de bibliotecas apresenta o status do cadastro
da biblioteca, o cédigo da biblioteca, gerado automaticamente pelo sistema, a sigla e o nome
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informados, o tipo de biblioteca (setorial ou central), a opgao de ativar ou desativar a biblioteca
e a acdo de edicao. Cada um dos icones apresentado na lista de bibliotecas sera explicado a
sequir:




v Indica o status atualizado do cadastro. E exibido quando o cadastro da biblioteca estiver
completo, ou seja, quando houver pelo menos um local de oferta adicionado.

X Indica o status pendente de atualizacdo. E exibido quando o cadastro da biblioteca foi
salvo sem nenhum local de oferta adicionado.

. Indica que a biblioteca cadastrada esta ativa. Quando movimentado para o lado
esquerdo, assume a cor cinza, indicando que a biblioteca esta desativada. Nesse caso, o
sistema exibird uma mensagem, informando que a biblioteca foi desativada com sucesso.
A desativacao € recomendada em caso de extincao da biblioteca. Caso seja desativada, ela
deixa de ser contabilizada no total de bibliotecas da instituicao.

, Indica que a biblioteca estd desativada. Quando movimentado para o lado direito,
assume a cor azul, indicando que a biblioteca esta ativa. Nesse caso, o sistema abrira a tela
para edigao das informagoes da biblioteca.

2’ Acdo que permite a edicao dos dados da biblioteca. Todos os dados podem ser
editados, exceto o codigo que € gerado pelo sistema. Apds a atualizagao, basta clicar no
botao salvar.

Recomendacao

Os dados da biblioteca devem ser preenchidos por pessoa que detenha conhecimento acerca das
informacdes solicitadas. Dessa maneira, recomendamos que seja cadastrado um auxiliar para o
preenchimento dos dados de biblioteca e de informacoes adicionais da biblioteca.

1.4 INFORMAGOES ADICIONAIS DE BIBLIOTECA

As informacoes adicionais de biblioteca englobam os dados comuns a todas as bibliotecas
da IES, ou seja, titulos eletrénicos, servicos pela internet, assinatura de bases de dados, dentre
outros. Apds o preenchimento e conferéncia dos dados, o usuario deve clicar no botdo salvar
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(Figura 27). Se ndo existirem dados obrigatdrios faltantes, ao clicar em salvar, o sistema exibira
a mensagem de dados salvos com sucesso.
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Informacgdes Adicionais de Biblioteca

Cadastrar as informagBes adicionals da biblioteca

E participante do portal de peribdicos da Capes? Asgsgina outras bases de dados?

(®) sim () Nio (@) sim () Nio

Possul repositario institucional? Usa ferramenta de busca integrada?
(®) Sim Nao (@) sim ES)

Oferece servigos pela internet? Liliza redes socials?

® sim () Nao (® sim ) Nio

Passui catdlago onling de servigo publica?

(®) sim () Ndo

FIGURA 27
INFORMAGOES ADICIONAIS DE BIBLIOTECA

Fonte: Deed/Inep.

Observacoes

As informagdes adicionais de biblioteca ndo sdo coletadas em cadastrar biblioteca, para que
essas informacbes ndo sejam repetidas em todos os cadastros. Além disso, como um Unico livro
ou periddico eletronico pode ser utilizado por qualquer biblioteca, se os dados de titulos eletronicos
fossem coletados em dois cadastros, por exemplo, haveria uma dupla contagem dos titulos.

Caso a IES possua apenas bibliotecas virtuais, é possivel cadastrar as informacées adicionais de
biblioteca sem que nenhuma biblioteca fisica tenha sido informada.
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1.5 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Na secdo técnicos administrativos, devem ser informados todos os funcionarios técnico-
administrativos que possuiam vinculo com a IES em 31/12 do ano de referéncia do Censo, por

escolaridade e género, conforme Figura 28. Todos os campos sdo obrigatdrios e sé aceitam
caracteres numéricos. Os campos de total sdo calculados automaticamente pelo sistema.
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Técnicos Administrativos

Informe & quantidade de funcionarios técnico-administratives por escolaridads sm sxsrcicio n IES em dezembro de 2021 & clique =m Salvar
Escolaridade Feminino Masculino Total

Fundamental Incompleto 0 0 0

Fundamental Completo 0 0 0

Ensino Médio 0 0 0

Ensino Superior 0 0 0

Especializagdo 0 0 0

Mestraco 0 0 0

Doutorado 0 0 0

Total

FIGURA 28
TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Fonte: Deed/Inep.

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

Sendo assim, os seguintes funcionarios ndao devem ser considerados como parte do corpo
técnico-administrativo: suporte de informatica (manutencdo de equipamentos); servigos gerais e
manutencao predial; servicos de limpeza; central de atendimento (call center); pessoal lotado em
hospitais universitarios; tutor presencial e a distancia; seguranca; motorista; estagiario; jardineiro;
e docente que exerce fungao técnico-administrativa sem contrato especifico para essa finalidade.

Observacoes

No caso dos Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros Federais de
Educacdo Tecnoldgica, os funcionarios técnico-administrativos devem ser informados, considerando
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o somatdrio dos que atuam na Educacdo Basica e na Educacdo Superior.

Todos os campos devem ser preenchidos, mesmo que seja com o valor zero, mas o total dos
funcionarios técnico-administrativos deve ser maior que zero.
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1.6 DADOS FINANCEIROS

Na se¢ao dados financeiros, é possivel informar os dados financeiros referentes a:

e Mantenedora: esta opcao deve ser selecionada apenas quando a mantenedora mantém
mais de uma |IES e ndo é possivel separar os valores de receita e despesa para cada IES.
Nesse caso, portanto, todas as mantidas da mesma mantenedora deverao apresentar
os mesmos valores declarados nas contas de receita e despesa.

e Instituicdo: quando os dados financeiros sdo referentes a instituicdo. Com excecdo do
caso acima, esta é a opcdo que devera ser selecionada.

O sistema disponibiliza as duas opc¢oes para selecao, conforme Figura 29. Feita a selecao,
deve-se clicar em continuar e preencher as informacdes solicitadas, referentes as receitas
auferidas e as despesas efetuadas pela mantenedora ou instituic3o.

Dados Financeiros

o Dados Financeiros Referentes a:

(®) Mantenedora Instituicdo

FIGURA 29

DADOS FINANCEIROS

Fonte: Deed/Inep.

Na secdo receitas auferidas (Figura 30), o usuario deve informar os valores em reais

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021

das receitas proprias, transferéncias e outras receitas. O sistema calcula automaticamente o
total de receitas de acordo com os valores informados. Além disso, sdo apresentados os dados
das receitas informados no Censo anterior, para fins de comparacdo e referéncia. Os dados do
Censo anterior ndo sdo editaveis e devem servir apenas como referéncia, visando evitar erros na

declaragao atual.
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€@ FRecenas Auferidas
2020 2021
Receitas Proprias: R$ 13.099.726,83 R$ 0,00
Transferéncias: RS 1.414.325.646,00 R$0,00
Outras Receitas: RS 88.065.622,65 RS 0,00
Total de Receitas:
FIGURA 30

DADOS FINANCEIROS - RECEITAS AUFERIDAS

Fonte: Deed/Inep.

Na secdo despesas efetuadas (Figura 31), o usudrio deve informar os valores em reais
de remuneracdao de professores ativos, remuneracdo de técnicos administrativos ativos,
beneficios e encargos socais, outras despesas de custeio, investimentos (despesas de capital),
pesquisa e desenvolvimento e outras despesas. O sistema calcula automaticamente o total
de despesas de acordo com os valores informados. Além disso, de maneira analoga a secdo de
receitas auferidas, sdo apresentados os dados das despesas informados no Censo anterior, para
fins de comparacao e referéncia. Os dados do Censo anterior ndo sdo editaveis e devem servir
apenas como referéncia, visando evitar erros na declaracio atual.

@ Despesas Efetuadas
2020 2021
Remuneragao de Professores Ativas: R$ 1.076.045.201,69 RS 0,00
Remuneracéo de Técnicos Aministrativos Ativos: RS 001 RS 0,00
Beneficios e Encargos Sociais: RS 186.512.180,21 RS 0,00
Outras Despesas de Custeio: RS 155.900.317,16 RS 0,00
Investimentos (despesas de capital) RS 25.345.994,29 RS 0,00
Pesguisa e Desenvolvimento: R$ 1437051234 R$ 0,00
Outras Despesas: RS 0,00 RS 0,00
Total de Despesas e
o
FIGURA 31 .

DADOS FINANCEIROS - DESPESAS EFETUADAS
Fonte: Deed/Inep.
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Apds o preenchimento das receitas e despesas, o usuario deve clicar em continuar para
finalizar a operacdo. Em seguida sera exibida a tela de confirmacao, ilustrada na Figura 32.

© confimacic

Resultado preenchido

Dados Financeiros Referentes a: Instituicac

Receitas Auferidas
Receitas Proprias: F5 1300000,00
TransferEncias: A5 20000000

Outras Receitas: RS 5000000

Total de Receitas: RS 1860000,00

R S0 de Prak Arivos: RS 1000000,00

30 de Técnicos A ivos Ativos: RS 50000000
Beneficios ¢ Encargos Socials: RS 5000000
Outras Despesas de Custeio? RS 5000000
nvestimentos (despeaas de capial): RS 50000,00
Peaquiza ¢ Treinamento: 75 10000,00
Outras Despesas: RS 000

Total de Despesas: RS 165000000

o =3

FIGURA 32
DADOS FINANCEIROS - CONFIRMAGAO

Fonte: Deed/Inep.
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Apds a conferéncia dos dados preenchidos, o usudrio deve clicar em salvar. Se o sistema
nao identificar erros na validacdo dos dados, uma mensagem de sucesso sera exibida. Caso a
soma das receitas auferidas em 2021 tenha sofrido uma variacdo de 50% para mais ou para
menos em comparacao a 2020, o sistema habilitard o campo justificativa receitas auferidas

para preenchimento. A mesma regra vale para as despesas. O campo justificativa despesas
efetuadas serd habilitado sempre que a soma das despesas efetuadas em 2021 tenha sofrido
uma variacao de 50% para mais ou para menos em comparacao ao que foi declarado no Censo
de 2020.
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Observacoes

Os dados financeiros dos Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia e dos Centros Federais
de Educacdo Tecnoldgica devem ser informados considerando o somatdrio das receitas e despesas da
Educacéo Basica e Educacdo Superior.

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

Os dados de receita devem ser registrados pelo regime de competéncia, mesmo que os valores sejam
recebidos em exercicios posteriores.

As instituicdes publicas devem considerar o valor da despesa empenhada até 31/12 do ano de referéncia
do Censo.

Todos os campos devem ser preenchidos, mesmo que seja com o valor zero. No entanto, o total das
receitas e o total das despesas deve ser maior que zero.

1.7 LABORATORIO

Para atualizar as informac&es censitarias de laboratdrio, deve-se clicar em Laboratério, no
menu IES (ver Figura 1). O sistema apresentara a tela pesquisar laboratdrio, na qual é possivel
realizar a busca de laboratérios a partir da selecdo dos filtros: nome do laboratério na IES,
registro do laboratério na IES, tipo de laboratdrio e curso, conforme Figura 33. Em seguida,
basta clicar no bot3o pesquisar. Para se obter a lista completa de laboratdrios cadastrados no
Censup, basta ndo selecionar parametros de busca e clicar no botdo pesquisar. O botdo limpar
retira quaisquer filtros que tenham sido inseridos, deixando os campos de pesquisa limpos para
uma nova pesquisa.

Pesquisar Laboratorio

Permite realizar & pesquisa de laboratdrios.

Filtro de pesdquisa

¥
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FIGURA 33
PESQUISAR LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.




O filtro nome do laboratério na IES refere-se ao nome atribuido ao laboratdrio pela
instituicdo. O registro do laboratdrio na IES é o cédigo dado pela IES ao laboratério. O tipo de
laboratério se refere a denominacao dada ao laboratdério, que melhor representa as atividades
realizadas nesse espaco. O filtro curso corresponde a um ou mais cursos atendidos pelo
laboratério.

Caso o usuario queira filtrar a pesquisa utilizando este campo, devera digitar diretamente
o cédigo do curso ou clicar sobre o icone lupa (Q_). A opcdo de clicar na lupa carrega a tela de
pesquisar curso, conforme Figura 34.

Pesquisar Curso

Filtro dhe pe-sapiisn

FIGURA 34

PESQUISAR LABORATORIO - PESQUISAR CURSO

Fonte: Deed/Inep.

A pesquisa de curso pode ser realizada pelos seguintes campos: cédigo do curso, nome do
curso, nivel académico, grau académico, modalidade de ensino e local de oferta. Ao escolherum
ou mais filtros e clicar no botdo pesquisar, o sistema retornard os cursos cadastrados por meio da
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situacao descrita no filtro. Para se obter a lista completa dos cursos, basta nao escolher qualquer
parametro de pesquisa e clicar na opcdo pesquisar. Observe que o filtro local de oferta também
oferece a opcao de lupa, que permite pesquisar o curso por locais de oferta. O funcionamento
dessa opcao é semelhante ao pesquisar locais de oferta da pesquisa de biblioteca (ver Figuras

16 e 17) e por isso ndo sera repetido aqui.

Apds identificar o curso na lista, o usudrio devera clicar na opcdo selecionar curso,
representada pelo icone ° Apds essa acdo, o sistema retornara para a tela inicial de pesquisa
de laboratério (Figura 33) com os cursos selecionados. Feita a escolha dos filtros desejados,
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cligue em pesquisar.
Para cadastrar um novo laboratdrio, deve-se clicar no botdo cadastrar, conforme Figura 35.




Pesquisar Laboratorio

Permite realizar a pesquisa de laboratdrios

Filtro de pesquisa

Limpar Pesquisar

=
=

FIGURA 35

CADASTRAR LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.

O sistema abrird a pagina de cadastro do laboratdério, em que serdo solicitadas informacdes
como nome e tipo do laboratdrio e além de informacdes adicionais (vide Figura 36). Em seguida,
€ necessario vincular os cursos que s&o atendidos pela laboratério e salvar a informacao.

Cadastrar Laboratorio

Cadastrar Laboratdrio

@ 1dentificacio do Laboratirio

¥
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FIGURA 36
CADASTRAR LABORATORIO - IDENTIFICAGAO DO LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.




Atencao

Os laboratdrios fisicos e virtuais, que estavam em funcionamento em 31/12 do ano de referéncia do
Censo, devem ser declarados no Censo da Educacao Superior.

E possivel indicar, no campo Informacdes Adicionais do cadastro de laboratdrio, que o registro se refere
a um laboratdrio virtual. Vale notar que as anotagdes realizadas no campo Informacdes Adicionais
serao consideradas pela Equipe do Censo da Educagao Superior no processo de aprimoramento da
coleta dos dados de laboratdrio.

Caso a IES tenha preenchido o Censo 2020, todos os dados de laboratdrios serdo carregados para
o Censo 2021. Portanto, a instituicdo precisard apenas atualizar as informagdes que mudaram de
31/12/2020 para 31/12/2021

Na identificacdo do laboratério, sdo solicitados o nome e o registro do laboratdrio na IES.
Ambos aceitam caracteres alfanuméricos, mas apenas o nome do laboratdrio € de preenchimento
obrigatdrio. Recomendamos informar no campo registro do laboratdrio na IES o mesmo cdédigo
utilizado no sistema académico da instituicdo, de modo a facilitar a identificacdo do laboratdrio
apds o cadastro, especialmente caso haja laboratérios homénimos. Em seguida, clique em
continuar.

Na secdo informacées do laboratério, é solicitado o tipo de laboratério. O sistema
apresentara uma lista de tipos para selecdo, conforme Figura 37.

o Informagdes do Laboratdrio

Sala de artes marciais ’
Sala de ginastica
Saneantes

Sementes

Semiologia
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FIGURA 37

CADASTRAR LABORATORIO - INFORMACOES DO LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.
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Selecione o tipo que melhor representa o laboratério. Caso o tipo escolhido ndo represente
bem o laboratdério que estd sendo cadastrado, o sistema disponibiliza um campo textual, no
qual pode ser inserido um novo tipo, como sugestao. Observe que a selecao de um dos tipos
da lista é obrigatdria, mesmo que uma sugestdo seja oferecida. As sugestdes serdo analisadas




posteriormente pela equipe do Censo da Educacao Superior e poderao ser inseridas na lista de
tipos em edicdes futuras do Censo. Apds o preenchimento, clique em continuar.

A secdo informacdes adicionais do laboratdrio apresenta um campo textual livre para
que sejam preenchidas quaisquer informagoes consideradas importantes na coleta do Censo
da Educacgao Superior (Figura 38). A partir das informagdes cadastradas nos Censos 2020 e
2021, serad feito um estudo exploratdrio, visando a identificacdo de varidveis que possam
ser incorporadas ao Censo, de modo a melhorar a coleta de dados sobre os laboratdrios.
Os campos de sugestoes de tipo de laboratdrio einformacoes adicionais ndo sdo de preenchimento
obrigatdrio. Se a sua IES ndo tem sugestdes a fazer ou ja informou no Censo passado e ndo tem
nada a acrescentar, ndo é necessario preencher os campos novamente. Clique em continuar,
para passar a secao seguinte.Clique em continuar, para passar a secao seguinte.

e Informagdes Adicionais

Este campo é livre para sugerir informagfes sobre o laboratdrio, que vocé considera importantes de serem coletadas pelo
Censo (por exemplo, se o laborario é fisico ou virtual, se é multidisciplinar, préprio ou ndo, a que se desting, etc.). As sugestdes
feitas ndo serdo incorporadas 3 sua declaragdo e nem faro parte das estatisticas oficias do Censo 2020. Elas serfo analisadas
apenas para fins de estudo exploratdrio sobre a possibilidade de melhoria da coleta referente aos laboratorios.

FIGURA 38
CADASTRAR LABORATORIO - INFORMAGOES ADICIONAIS DO LABORATORIO

Fonte: Deed/Inep.

Em seguida, o laboratério deve ser vinculado a um ou mais cursos da instituicdo.
Lembre-se que os cursos disponiveis serdo aqueles previamente carregados do Cadastro e-MEC.
Os laboratdrios devem ser vinculados aos cursos que efetivamente utilizem os seus servicos.
Para adicionar o curso ao laboratério, clique no botao adicionar curso, conforme Figura 39.
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o Vincular Curso

Adicionar Curso

v
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FIGURA 39

CADASTRAR LABORATORIO - ADICIONAR CURSO

Fonte: Deed/Inep.




O sistema exibira uma tela para pesquisa de cursos e posterior selecdo. O funcionamento
da tela é semelhante ao Adicionar Local de Oferta no cadastro de biblioteca e por isso ndo sera
repetido aqui. Do mesmo modo, o sistema permite selecionar um curso ou marcar varios cursos e
adiciond-los em lote. Feita a selecdo dos cursos atendidos pelo laboratério, cligue em continuar
para finalizar a operagdo. Em seguida sera exibida a tela de confirmacao, ilustrada na Figura 40.

e Confirmacao
Identificagdo do Laboratério

Nome do Laborattrio na IES: Labdata Registro do Laboratdrio na IES: LABOO1

Informacgdes do Laboratdrio

Tipo de Laboratdro: Informatica

Informagdes Adicionais

Descreva informagdes adicionais do laboratério: Laborstdrio fisica, ete

Vincular Curso

Cursos Vinculados: CIENCIAS BIOLOGICAS, .C-.DMINISTFAQ.&D. QDF."IINISTRAQ&D_ AGRONOMIA,

v

FIGURA 40

CADASTRAR LABORATORIO - CONFIRMACAO

Fonte: Deed/Inep.

Apds a conferéncia dos dados preenchidos, o usudrio deve clicar em salvar. Se o sistema
nao identificar erros na validacdo dos dados, uma mensagem de sucesso sera exibida.
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1.8 QUESTIONARIO COVID-19

O questionario “Resposta Educacional a Pandemia de Covid-19 no Brasil — Educagao
Superior”, tem como objetivo levantarinformacdes sobre os impactos sofridos pelas instituicoes de
educacdo superior decorrentes da pandemia e sobre as estratégias adotadas para a manutencao
das atividades académicas. O instrumento foi elaborado pela equipe técnica do Censo da
Educagdo Superior em parceria com representantes de diversas instituicGes, que contribuiram
tanto na construgao dos itens quanto em sua testagem. Ele foi aplicado pela primeira vez no
Censo 2020 e sera aplicado novamente no Censo 2021, com a adaptacdo de algumas questoes.

Para preencher o questionario, selecione a opcdo Questionario Covid-19 no menu IES.
O sistema apresentara a pagina inicial do questionario, conforme Figura 41.
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Questionario COVID-19

Respoen Educacionsl b pascieriy oo COVID-19 s Brasal

@ Pivma wicia 2] © 0

Este quastiondnis term como objetive perar dsdos confilivels sote o8 impactos da pandenis na Educarlo Superior brasbeina, o todo, tho 18 questles,
dnbribusdas em 3 seglen: Caendinio ¢ Fumy Acsabmicod (T queisdes) Exrotbgal sdotscas gurante & suiperilo it afvicsoet presencais (5 guetides) ¢
Prdcpies & Extendlsd (6 guaitdes)

@ preenchiments 9o questionlria & oorigacdaio & poderd per Tenn durdinke 1o o pEriods di ookt 02 Cenio 202 1. Ao final do pRoEnCREnents O Cada
sepho, sabe oF daedos informados. O preenchimento de cade seqho & independente, por 550, vook poderd preencner Cada UMa Jelas Separadamente, mas o
SiSDema B4 perricird o fechamenoo do Censo Bpds O preenchiments Complein Oo queStondio

O daaos coletados imbegrardo oS estatisticas oficia s do Censo da Educaglio Superior 2051 & serlo ume importante fonbe de conbeciments Sobre Como at
instoukBes de educaplo superior brasieiras responderam aos desafios impostos pels pandemis da OOVID-19. Por o, & 5ua participeglo & fundamental

Rbdoandh com Menchs & Chdl il did SErguntsd feitld &, & CAEd S Slridid, CORiuite il Jiiad JEpanhE BRfE CACE PENDerth Sy ENSRE BT CSSTRTS (5 §
PROEE BGRIDE.

Coordenaplo-Geral do Censo o Educaghc Superior

81) M2 3T 18T RT1 28

censeTUpeTerEnep fov b

FIGURA 41
QUESTIONARIO COVID-19 - PAGINA INICIAL

Fonte: Deed/Inep.

O questionario possui 18 questoes, distribuidas em trés secoes: Calendario e Fluxo
Académico (7 questbes); Estratégias adotadas durante o ano letivo de 2021 (5 questdes) e
Pesquisa e Extensdo (6 questbes). Seu preenchimento € obrigatdrio e podera ser feito durante
todo o periodo de coleta do Censo 2021. Ao final do preenchimento de cada secédo, salve os
dados informados.

O preenchimento de cada sec¢do é independente, por isso, vocé poderd preencher cada uma
delas separadamente, mas o sistema sé permitird o fechamento do Censo apds o preenchimento
completo do questionario.

Como o preenchimento ¢é intuitivo, a navegacao pelas telas ndo serd detalhada neste
Manual. Preparamos, no entanto, um documento orientador especifico para o questionario,
intitulado “Orientacdes Para o Preenchimento do Questionario Resposta Educacional a Pandemia
de Covid-19 no Brasil - Educacdo Superior”. Esse documento estd disponivel no Portal do Inep,
na secao de OrientacOes, aba Questionarios, por meio do link:

https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/
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censo-da-educacao-superior/orientacoes/manuais-de-preenchimento

Recomendamos a leitura do documento para uma adequada compreensao dos itens
que compoem o questionario. Os dados coletados integrardo as estatisticas oficiais do Censo
da Educacao Superior 2021 e serdao uma importante fonte de conhecimento sobre como as
instituicoes de educacao superior brasileiras responderam aos desafios impostos pela pandemia

da Covid-19. Por isso, a sua participacdo é fundamental.
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https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/censo-da-educacao-superior/orientacoes/manuais-de-preenchimento
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/censo-da-educacao-superior/orientacoes/manuais-de-preenchimento

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAO SUPERIOR 2021
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36 <|

CONSIDERACOES FINAIS

O manual do usudrio — Mddulo IES — apresentou um panorama geral do Mddulo IES, de
modo a abranger todas as suas funcionalidades, por meio da apresentacao das principais telas
do Censup e das definicbes dos termos utilizados (vide Glossario do Médulo IES). Ademais, foram
passadas instrucoes de como preencher os questionarios eletrdnicos, inclusive com observacoes
e informacgoes importantes a fim de antecipar e de evitar eventuais erros no sistema.

O Mddulo IES é composto de dados cadastrais — extraidos do Cadastro e-MEC e que ndo
podem ser editados por meio do sistema Censup — e de dados censitarios, informados por cada
IES, tendo por base a data de 31/12 do ano de referéncia do Censo. Além do presente manual,
disponibilizamos ao nosso usuario o Glossario do Mddulo IES, a fim de auxilia-lo quanto as
definicbes dos diversos termos utilizados ao longo do mdédulo. Fique atento aos conceitos para
que as informagoes prestadas retratem de forma fidedigna a situacao da IES.

Caso tenha duvida sobre os conceitos apresentados neste mddulo, consulte o Glossario
do Mddulo IES e, caso a dlvida ainda persista, entre em contato conosco.

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

(61) 2022-3118

(61) 2022-3128



GLOSSARIO

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

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

a) Banheiros e lavabos acessiveis — banheiros e lavabos adequados ao uso de pessoas
com deficiéncia e mobilidade reduzida. A concepcdo dos espacos, artefatos e produtos
devem contemplar o desenho universal, com o objetivo de atender simultaneamente a
todas as pessoas com diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma
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autébnoma, independente, segura e confortavel, garantindo elementos e solucdes que
compdem a acessibilidade. Exemplos: lavatdrios, espelhos, barras de apoio, vasos,
papeleiras, mictdrios e area de transferéncia, para atender a quem utiliza cadeira de
rodas, aparelhos ortopédicos, préteses e também a quem precisa de apoio, como idosos
e criancas. O espaco livre no banheiro deve ser suficiente para manobrar a cadeira de

rodas. Devem ser facilmente acessados, ficando préximos das circulages principais
e sinalizados. O banheiro deve conter as caracteristicas estabelecidas pela norma
técnica NBR 9050, que trata sobre a acessibilidade a edificaces, mobiliario, espacos
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e equipamentos urbanos, elaborada pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT).




b) Bebedouros acessiveis — bebedouros adequados ao uso de pessoas com deficiéncia
e mobilidade reduzida. A concepcao dos espacos, artefatos e produtos devem
contemplar o desenho universal, com o objetivo de atender simultaneamente a todas
as pessoas com diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma
autébnoma, independente, segura e confortavel, garantindo elementos e solu¢des que
compoem a acessibilidade. Exemplos: bicas e torneiras para atender a quem utiliza
cadeira de rodas, aparelhos ortopédicos, préteses e também a quem precisa de apoio,
como idosos e criangas.

c) Entrada/Saida com vao livre acessivel para a circulagido de pessoas com deficiéncia
e mobilidade reduzida — entradas/saidas com vao livre acessivel que atenda as
necessidades de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida, de forma a garantir a
acessibilidade aos espacos arquitetonicos, apresentando percursos livres de obstaculos.

d) Espaco para atendimento acessivel — espacos fisicos/arquitetonicos que contemplem
o desenho universal, com o objetivo de atender simultaneamente a todas as pessoas
com diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais, de forma auténoma,
independente, segura e confortavel, garantindo elementos e solu¢cbes que compdem
a acessibilidade.

e) Mobiliario acessivel — mobilidrios (telefones, mesas ou superficies para refeicdes ou
trabalho, balcdes, entre outros) que contemplem o desenho universal, com o objetivo
de atender simultaneamente a todas as pessoas com diferentes caracteristicas
antropométricas e sensoriais, de forma auténoma, independente, segura e confortavel,
garantindo elementos e solugdes que compdem a acessibilidade.

f) Rampa de acesso com corrimdao — rampa de acesso que favorece a acessibilidade
com seguranca e autonomia, total ou assistida, das edificacdes, por pessoa com
deficiéncia ou com mobilidade reduzida. Rampa com inclinacdo, largura, corrimao e
rodapés adequados, bem como piso antiderrapante. Inclinacdo da superficie de piso,
longitudinal ao sentido de caminhamento, com declividade definida pela NBR9050.

g) Sinalizacdo tatil — qualquer tipo de sinalizacdo que envolva o tato como meio de
assimilar a mensagem tanto no espaco interno da IES quanto no externo. Pode ser
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realizada através de caracteres em relevo, pelo sistema Braille, ou piso tatil localizados
em areas de circulagdo e em espacos amplos, indicando o caminho a ser percorrido,
sobretudo pelo deficiente visual, e indicando mudancas de direcao e alternativas de
trajeto, rebaixamentos de calcadas, portas de elevadores e outras entradas e saidas,
faixas de travessia, pontos de Onibus, etc.

h) Sinalizacao visual — aquela composta por mensagens de textos, contrastes de cores,
simbolos, figuras, dentre outras formas de sinalizacdo, que sejam perceptiveis por
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pessoas de baixa visdao. Assim sendo, portas e paredes envidragadas, localizadas nas
areas de circulacdo, devem ser claramente identificadas com sinalizacdo visual de
forma continua, para permitir a facil identificacdo visual da barreira fisica. Para isto
também devem ser consideradas as diferentes condi¢des de iluminacdo de ambos os




)

k)

lados das paredes ou portas de vidro. Cabe destacar que as informagdes em Braille ndao
dispensam a sinalizacdo visual e tatil, com caracteres ou simbolos em relevo.

Sinalizacao sonora — aquela composta por conjuntos de sons que permitem a
compreensao pela audi¢ao. A sinalizacao direcional, na forma sonora, utiliza recursos
de dudio para explanagdo de direcionamentos e seguranca, como em alarmes e rotas
de fuga, por exemplo.

Ambientes acessiveis para a movimentacdo/deslocamento/circulacio de pessoas
com deficiéncia e mobilidade reduzida — ambientes acessiveis, que possibilitem a
circulagdo/locomocao de pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida, em seguranca,
com autonomia e independéncia, total ou assistida.

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

Acessibilidade de conteido - utilizagcdo de recursos para viabilizar a acessibilidade aos

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

a)

b)

<)

Plano de aquisicio gradual de acervo bibliogrifico dos contelddos basicos em
formato acessivel — plano de aquisicdo de acervo bibliografico em formato acessivel
ao estudante com deficiéncia, e utilizacdo de diferentes recursos e ajudas técnicas para
que o estudante com deficiéncia tenha acesso a informacéo e ao conhecimento.

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

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

Acessibilidade tecnolégica — compreende equipamentos, produtos, softwares, sistemas e

aplicagOes capazes de contribuir para o desenvolvimento das potencialidades das pessoas com

deficiéncia e mobilidade reduzida, de modo a viabilizar a acessibilidade aos conteldos, tais como:

softwares de comunicagao alternativa, ampliadores e leitores de tela, softwares leitores, teclado

virtual, impressora em Bralille, Libras, dentre outros.

a)

Servicos de impressao em Braille — impressao feita em impressora matricial, capaz de
utilizar um software que transforme um texto comum em Braille, produzindo o relevo
préprio desta linguagem numa folha de papel.
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b) Leitores de tela para pessoas com deficiéncia visual (cegueira e baixa visao) -
softwares que possibilitem a leitura, transcrevam textos em caracteres Braille para
caracteres alfanuméricos em portugués, criem textos em Braille no computador, e
acoplem a leitura de tela a sintetizador de voz. Ex.: Dosvox, Dolphin, Br Braille, NVDA,
Virtual Vision, Windows-Eves, dentre outros.

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

Assentos — quantidade de lugares disponibilizados aos usuarios para leitura e estudo, incluindo
assentos em cabines individuais, salas de estudo em grupo, salas de multimidia e espacos
informais de leitura. Ndo devem ser contados os assentos de auditérios.

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

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

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

a) Biblioteca central — érgdo central do sistema de bibliotecas da IES, responsavel pela
tomada de decisdo gerencial e técnica, bem como pela aquisicdo, processamento
técnico, armazenamento de colecdes, divulgacao e prestacdo de servigos.

b) Biblioteca setorial — biblioteca de acervo especializado ou representativo de uma area
ou areas de conhecimento afins ou local de oferta da IES.

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

Catalogo on-line de servico publico — ferramenta de recuperacao de informacao que permite ao

usuario consultar, de forma local ou remota, a existéncia e disponibilidade de itens do acervo da
biblioteca.

MODULO INSTITUICAO DE EDUCAGAO SUPERIOR (IES)

Categoria administrativa — refere-se a gestdo administrativa da instituicdo, podendo ser publica,
quando gerida por ente publico, e privada, quando gerida por ente privado.

<




a) Especial — enquadra-se nessa categoria a instituicao de educacao superior criada por
lei, estadual ou municipal, e existente na data da promulgacao da Constituicao Federal
de 1988, que ndo seja total ou preponderantemente mantida com recursos publicos,
portanto, nao gratuita.

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

c) Privada sem fins lucrativos — enquadra-se nessa categoria administrativa, a instituicao
de educacao superior mantida por ente privado, sem fins lucrativos, podendo ser
beneficente ou nao beneficente.

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

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

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

Cadigo do local de oferta atendido pela biblioteca — cddigo do endereco do local onde funciona
a biblioteca.

Computadores destinados ao uso dos discentes — computadores disponiveis nos locais de
oferta da IES para serem utilizados, a qualquer momento, pelos discentes da IES.

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

Descricao da situagao da IES - ver IES ativa e IES extinta.

Despesas efetuadas — valores despendidos pela instituicao a serem contabilizados na apuracao
do resultado do exercicio.

a) Beneficios e encargos sociais — devem ser considerados os seguintes itens: encargos
com docentes, registrando as despesas relativas ao pagamento de INSS, previdéncia
oficial, abono de férias, 13° saldrio e outros encargos referentes ao cargo de docente;
encargos com pessoal de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e suporte,
registrando as despesas relativas ao pagamento de INSS, previdéncia oficial, abono de
férias, 13° salario e outros encargos referentes ao cargo de apoio pedagdgico, técnico-
administrativo e suporte.
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b) Investimentos (despesa de capital) — aplicagao de capital em meios de produgao,
visando ao aumento da capacidade produtiva (instalagdes, maquinas, transporte,
infraestrutura). Devem ser informados os investimentos feitos em infraestrutura,
aquisicdo de imodveis, concessdo de empréstimos, participacdo em constituicdo ou
aumento de capital de empresas ou entidades comerciais ou financeiras, aquisicao de
titulos representativos de capital de empresa em funcionamento e outras inversdes
financeiras, e demais despesas da IES que resultam no acréscimo do patriménio
(a excecdo das despesas com pesquisa e desenvolvimento).

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

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

e) Pesquisa e desenvolvimento — devem ser considerados: auxilios financeiros a
recenseador e a manutencao de sua equipe; aquisicao de material permanente,
equipamentos, obras de infraestrutura e instalagoes para pesquisa; entre outros.

f) Remuneracao de professores ativos — deve ser considerada a remuneracao dos
docentes, registrando as despesas relativas ao pagamento de salarios, gratificacoes e
outros beneficios integrantes da remuneracao pelo exercicio do cargo de docente.

g) Remuneracao de técnicos administrativos ativos — deve ser considerada a
remuneracao do pessoal de apoio pedagdgico, técnico-administrativo e suporte,
registrando as despesas relativas ao pagamento de saldrios, gratificacdes e outros
beneficios integrantes da remuneracao pelo exercicio do cargo de apoio pedagdgico,
técnico-administrativo e suporte.
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Dirigente principal — pessoa responsavel pela gestdo da organizacdo académica.

Empréstimos domiciliares — cessdo dos itens do acervo da biblioteca cedidos para serem
utilizados fora da instituicdo pelo usuario.

Empréstimos entre bibliotecas — modalidade de cessdo de itens do acervo efetuada entre
bibliotecas, baseada em acordos mutuos. Considerar os empréstimos emitidos e recebidos pela
biblioteca até a data de referéncia do Censo.
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Endereco da reitoria/sede administrativa — endereco principal e Unico de funcionamento das
atividades administrativas e de gestdo da organizacdo académica.

Ferramentadebuscaintegrada—ferramentaeletronica que possibilita pesquisar simultaneamente
diversas fontes de informac&o e obter resultado em uma Unica interface.




Funcionario técnico-administrativo — funcionarios que possuiam vinculo com a IES em 31/12 do
ano de referéncia do Censo, envolvidos na gestdo da instituicao (ex.: RH, orcamento, logistica,
cientista de dados, etc.), ou no apoio académico (atendimento a docentes e alunos), independente
da forma de contratacdo ou vinculo de trabalho com a Instituicdo de Educacdo Superior (servidor,
comissionado, celetista, terceirizados, cedido).

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

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

c) Funcionario técnico-administrativo: ensino superior - funciondrio técnico-
administrativo que possui como maior grau de instru¢ao o ensino superior.

d) Funcionario técnico-administrativo: especializacdo - funciondrio técnico-
administrativo que possui como maior grau de instrugao o curso de especializagao /ato
sensu.

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

f) Funcionario técnico-administrativo: fundamental incompleto — funciondrio técnico-
administrativo que ndao completou o ensino fundamental.

g) Funcionario técnico-administrativo: mestrado — funcionario técnico-administrativo
que possui como maior grau de instrugao o curso de mestrado.

IES (Instituicdo de Educacdo Superior) — instituicbes de educagdo superior, publicas ou
privadas, que oferecem cursos de nivel superior (cursos superiores de tecnologia, bacharelados e
licenciaturas), pds-graduacao e extensao.

a) IES ativa — IES legalmente apta a ofertar curso de nivel superior.
b) IES extinta — IES legalmente inapta para ofertar curso de nivel superior.

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

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

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

c) Cantina/Lanchonete — estabelecimento comercial do tipo lanchonete da prépria IES ou
terceirizada.
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d) Campo para praticas esportivas — area aberta, ndo cimentada destinada a pratica de
atividades fisicas.

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

f) Estacionamento paraaluno—areanolocaldeofertadalES comvagasdeestacionamento
para discentes da IES.

g) Estacionamento para docentes/técnicos administrativos — drea com vagas de
estacionamento exclusivas para os docentes e/ou funcionarios técnico-administrativos
da IES.

h) Moradia estudantil — local de moradia oferecido pela IES destinado aos alunos com
dificuldades em manter residéncia/moradia com recursos proprios.

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

j) Pista de atletismo - local adequado para a pratica de atividades de atletismo.

k) Posto de atendimento médico para primeiros socorros — posto de atendimento
médico para docentes, discentes e funcionarios técnico-administrativos.

I) Quadra poliesportiva — drea de terreno demarcada e preparada para a realizagdo de
determinadas praticas esportivas, como por exemplo, jogos de basquete, ténis, vélei,
futsal entre outros.

m) Quadra coberta/ginasio — recinto ou area coberta utilizada para o treinamento de
alguma pratica desportiva.
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n) Redes sem fio para comunidade académica — rede de acesso a internet que ndo
utiliza cabeamento (wireless) disponivel para docentes, discentes e funcionarios
técnico-administrativos

o) Restaurante universitario — restaurante que tem por finalidade o preparo e distribuicdo

de refeicdes ao corpo discente, docente e técnico administrativo da IES com valores
subsidiados.

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




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

Laboratdrio — espaco ou nucleo de atividades especializadas utilizado pelos alunos do curso em
aulas e/ou estdgios de praticas profissionais. Incluem laboratérios, clinicas, escritérios modelo,
nucleos de praticas juridicas, fazendas experimentais e outros.

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

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

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

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

Organizacdo académica — classificacdo da IES segundo sua autonomia para criar cursos, vagas
e campus fora de sede no ambito do estado; e composicdo do corpo docente.

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

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

de educacao superior.

c) Faculdade - instituicdo de educagdo superior que atua em um numero reduzido de
areas do saber, em que € especializada e oferece apenas cursos na area de salde ou de
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economia e administragao, por exemplo. Nao possui autonomia para criar programas de
ensino e cursos, e seu corpo docente deve ter titulacdo de, no minimo, pds-graduacao
lato sensu.




d) Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia — instituicio de educacao
superior, basica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de
educacgao profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino, com base
na conjugacao de conhecimentos técnicos e tecnoldgicos as suas praticas pedagdgicas.
Os institutos federais tém autonomia, nos limites de sua area de atuacdo territorial,
para criar e extinguir cursos, bem como para registrar diplomas dos cursos por eles
oferecidos, mediante autorizagao do seu Conselho Superior. Os institutos exercem
o papel de instituicoes acreditadoras e certificadoras de competéncias profissionais.
Cada instituto federal é organizado em estrutura com varios campi, com proposta
orcamentdria anual identificada para cada campus e reitoria, equiparando-se as
universidades federais.

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

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

Periédico — publicacdo em fasciculo, nimero ou parte, editado a intervalos pré-fixados, por tempo
indeterminado, com a colaboracdo de diversas pessoas, sob a direcdo de uma ou de vdrias, em
conjunto ou sucessivamente, tratando de assuntos diversos, segundo um plano definido. Podem
ser diarios (jornais), semanais, quinzenais, mensais, bimensais, trimestrais, quadrimestrais,
semestrais (revistas), anuais e bianuais (anais etc.).
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Polo - € a unidade académica descentralizada, no Pais ou no exterior, para o desenvolvimento de
atividades presenciais aos cursos ofertados na modalidade a distancia.

Polo UAB—no ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB), € uma estrutura académica

de apoio pedagdgico, tecnoldgico e administrativo as atividades de ensino e aprendizagem dos
cursos e programas de EAD de responsabilidade das IES formadoras.
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Portal de Periédicos Capes — é uma biblioteca virtual que retine e disponibiliza producao cientifica
internacional as instituicGes brasileiras de ensino e pesquisa participantes. Inclui titulos em texto
completo, bases de dados referenciais, bases de patentes, além de livros, obras de referéncia,
normas técnicas, estatisticas e conteddo audiovisual.

<




Procurador educacional institucional — responsavel por prestar as informacdes no sistema
e-MEC, relativas as atualizacbes cadastrais e a tramitacdo de processos regulatdrios vinculados
as respectivas instituicdes, bem como pelos elementos de avaliacdo, incluidas as informacdes
necessarias a realizacdo do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade), nos termos
da Portarian® 21 de 21 de dezembro de 2017.

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

Receitas auferidas — receita bruta ou totalidade das receitas recebidas pela pessoa juridica antes
de deduzidas as despesas, a serem computadas na apuracao do resultado do exercicio.

a) Outras receitas — receitas que ndo estdo contempladas em receitas proprias nem em
transferéncias, as quais incluem renuncia de receita (valor referente a ndo arrecadacao
de receita em fungdo da concessdo de isencbes tributarias, anistias ou subsidios. Exs.:
ProUni e Pronatec) e receitas ndo-operacionais (receitas financeiras, receitas de aluguel,
recursos diversos, saldos de exercicios anteriores e outras receitas ndo relacionadas a
atividade fim da instituicao).

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

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

Rede sem fio — rede de acesso a internet que ndo utiliza cabeamento (wireless).

Redes sociais — biblioteca que participa de pelo menos uma rede social, podendo ser: canal no
Youtube, pagina no Facebook, no Twitter, entre outras.

Repositorio institucional — base de dados online que redne de maneira organizada a producdo
cientifica da IES. Incluir neste campo as bibliotecas digitais de teses, dissertacées e trabalhos de
conclusao de curso (TCC).

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

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

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

by

a) Conexao a internet banda larga — banda larga é a conexdo de internet em alta
velocidade.

b) Equipamento para videoconferéncia — compreende microfone, monitor/televisdo/teldo,
equipamento com software que conecte diversos pontos na mesma videoconferéncia,
no mesmo encontro.
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c) Microcomputadores — computadores pessoais, laptops e tablets.

d) Sala de coordenacéao do polo — Espaco mobiliado adequado para exercer as atividades
de coordenacgao do polo.

e) Salas equipadas para o atendimento pelos tutores — espacos académicos com
recursos e equipamentos técnicos e didatico-pedagdgicos que viabilizem video/web
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conferéncia.
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Tipo de biblioteca — vide biblioteca.

Tipo de laboratdrio — denominacdo dada ao laboratdrio que melhor representa as atividades
realizadas nesse espaco. A lista de tipos de laboratdrios para selecdo é disponibilizada pelo
Censup.

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

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

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

Titulos do acervo de livros impressos — titulos de livros no formato impresso. Considerar livros
e folhetos, conforme definido pela ABNT NBR 6029. Nao considerar trabalhos de conclusao de
cursos de graduacdo e pds-graduacao /ato sensu. Considerar titulo a obra no todo, por exemplo:
uma obra que possui diversos volumes deve ser contada uma Unica vez. Da mesma forma, uma
obra da qual a biblioteca possui mais de um exemplar deve ser contada uma Unica vez.

Titulos do acervo de periddicos impressos — titulos de periddicos impressos adquiridos pelas
bibliotecas por meio de compra, doagao ou permuta.

Unidade académica — unidade onde se desenvolvem atividades pedagdgicas e administrativas
relativas aos cursos e programas ofertados.

Unidade administrativa/reitoria—local derealizacdo de atividades exclusivamente administrativas
e de gestdo da organizagdo académica.

Usuarios treinados em programa de capacitacdo — usudrios submetidos a treinamento presencial
ou a disténcia para o uso dos servicos e recursos de informacédo disponiveis na biblioteca.
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