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APRESENTACAO

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

A colecdo conta com manuais voltados para o preenchimento dos diversos médulos do
Censo da Educacdo Superior 2016, a saber: o mdédulo Instituicdo de Ensino Superior (IES), o
maodulo curso, o médulo docente, o mddulo aluno, o médulo migracdo, o médulo usudrio e
um manual voltado para a compreensao dos relatérios do sistema. A elaboracdo dos diversos
manuais objetiva auxiliar os responsaveis pelo preenchimento do Censo com instrucdes gerais
acerca de como responder os 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, Mddulo Docente, foi elaborado com uma linguagem simples, con-
tendo a descri¢cdo passo-a-passo do sistema, respostas a questionamentos frequentes, e é
acompanhado do Glossario do Mdédulo Docente, o qual reline a defini¢do dos principais con-
ceitos utilizados no sistema.

Contamos com a participacdo das IES no processo de coleta de dados estatisticos, com o
objetivo de produzirmos informacdes que reflitam a realidade da educacdo superior brasileira e
gue possam ser utilizadas tanto como insumo na formulagdo de politicas publicas educacionais

guanto pela sociedade brasileira. Esperamos que os usuarios do Sistema do Censo da Educacgdo
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Superior (Censup) tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dlvidas por meio

do contetdo dos manuais.
Ratificamos que o atendimento via telefone e correio eletrénico continua em funciona-

mento para o apoio as |IES na migracdo de dados, na coleta dos dados censitarios e no caso de

outras duvidas.

Desejamos aos Pesquisadores Institucionais um bom trabalho!

Equipe do Censo da Educagdo Superior
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1 MODULO DOCENTE

O presente moédulo visa auxiliar o usudrio na realizagdo dos cadastros de docentes, na
vinculacdo destes a Instituicdo de Ensino Superior (IES) e a cursos, bem como na atualizacdo de
dados pessoais. Ademais, também possibilita a pesquisa de docentes e a verificacdo de erros
do maddulo.

Tais acGes sdo executadas por meio de trés funcionalidades: cadastrar, pesquisar e
verificar erros, as quais sdo detalhadas no presente manual.

Em cadastrar, é possivel incluir os dados cadastrais dos docentes como nome, nome da
mae, data de nascimento, entre outros; e adicionar as informac&es referentes a seu vinculo
com a IES, tais como: formacdo, regime de trabalho, atuacdo na instituicdo, entre outras.

Além disso, o modulo Docente permite pesquisar os docentes que ja estdo vinculados a
IES e, em seguida, editar seus dados. Ja a funcionalidade verificagdo de erros, deve ser executada
a fim de se realizar uma varredura em busca de eventuais erros ao final do preenchimento do
referido modulo.

No Censo de 2016, foram carregados os dados de todos os docentes informados no
censo de 2015 e que estavam em exercicio na IES em 31/12/2016. Portanto, tais dados ja estdo

disponiveis para edicdo, por parte das IES.
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Observagoes:

Para o preenchimento dos dados sobre o docente, o Pesquisador Institucional (PI) deve ter
como referéncia a documentagdo administrativa e/ou outra pertinente que comprove os
dados informados ao Sistema do Censo da Educagdo Superior (Censup), conforme o art. 62
da Portaria n? 576, de 24 de novembro de 2016.

Todos os docentes vinculados a IES que atuaram na instituicdo, no periodo de janeiro
a dezembro de 2016, devem ser cadastrados, inclusive aqueles que se encontravam
temporariamente afastados, ou seja, docentes que ndo exerceram atividade docente no

periodo de referéncia do Censo.

Para o cadastramento do docente em exercicio, considera-se um tempo minimo de 60 dias
de atuagao no ano. Assim, todos os docentes, incluindo substitutos que atuaram por um
periodo igual ou superior a 60 dias durante o ano, deverdo ser informados, exceto aqueles

que atuaram exclusivamente na pds-graduacéo lato sensu.

Ao acessar a pagina principal do Censup, os itens referentes aos modulos serdo mostrados
na barra superior do sistema. Para iniciar o preenchimento do modulo docente, clique no menu

Docente e as seguintes opcles serdo apresentadas, conforme a Figura 1:

e Cadastrar;
e Pesquisar; e

e \erificar erros.

DLIENEY  Alune  Fechamento  Relatorios  Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento
Cadastrar
Pesquisar

Verificar Erros

Censo Superior 2016

FIGURA 1 Tela Inicial do Censup

Fonte: DEED/ Inep.

1.1 Cadastrar

Para inserir informagdes de um novo docente, sera necessario digitar o nimero do CPF

deste e depois clicar na op¢do Cadastrar, conforme ilustrado na Figura 2:
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragao Usuaric  Administrativo Evente  Atendimento

Cadastro de Docente

CPFE:*

. —————

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira

FIGURA 2 Cadastrar Docente

Fonte: DEED/ Inep.

O CPF informado sera pesquisado na base de dados do Inep e, em seguida, uma tela
para a insercdo dos dados do docente serd apresentada (vide Fig.3). A partir da funcionalidade
Cadastro de Docente, o registro do novo docente poderd ser iniciado. E importante ressaltar
gue a edicdo dos dados cadastrais s6 podera ser feita apds a vinculagdo do docente a IES.

Deve-se destacar que, entre os dados cadastrais, ha informagdes que sdo provenientes
da base de dados da Receita Federal (CPF, nome, data de nascimento, sexo e nome completo
da mae), de modo que tais informagdes ndo poderdo ser alteradas. As demais informacgdes
do docente, referentes a cor/raga, nacionalidade e deficiéncia, sdo editaveis e devem ser
preenchidas para todos os docentes. A seguir, comentaremos individualmente os campos que

constituem a tela Cadastro de Docente.

IES Curso Docente Alunc Fechamente Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento il

Cadastro de Docente

Nome:*
Data de Nascimento:™ Sexo:” [=]

Nome completo da mée:

CorRaga:* || — = @
Nacionalidade:” | — =]
Docente com deficiéncia:* | — [=]

———

CPFE*

Copyright MEC - INEP - Instituto Macional de Estudos e Pesquisas cacionais Anisio Teixeira

FIGURA 3 Cadastro de Docente
Fonte: DEED/ Inep.
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Conforme ilustrado na Figura 3, a tela inicial do Cadastro de Docente exibe as seguintes

informacdes:

1. Nome: nome completo do docente, dado carregado automaticamente da base de
dados da Receita Federal.

2. Data de nascimento: informacdo carregada automaticamente da base de dados da
Receita Federal.

3. Sexo: informacdo carregada automaticamente da base de dados da Receita Federal.

4. Nome completo da mde: dado carregado automaticamente da base de dados da
Receita Federal.

5. Cor/raga: deve ser escolhida a cor ou raca do docente entre as op¢des disponives.

6. Nacionalidade: deve ser informado se o docente é brasileiro, naturalizado ou
estrangeiro.

7. Docente com deficiéncia: deve ser indicado se o docente possui algum tipo de
deficiéncia ou nao.

8. CPF: exibe o niumero do Cadastro de Pessoa Fisica do docente, tal dado é carregado

automaticamente da base de dados da Receita Federal.

Como explicitado, os campos de 1 a 4 e 0 8 sdo carregados automaticamente por meio da
interface entre o Censup e a base de dados da Receita Federal. Os demais itens (de 5 a 7) devem
ser preenchidos pelo Pl com informacdes sobre o docente acerca de: cor/raga, nacionalidade
e deficiéncia. Todas essas informacdes sdo de preenchimento obrigatdrio.

Descreveremos agora o campo cor/raga, que apresenta as seguintes opc¢des de resposta
(Fig. 4):

* Docente nido quis declarar cor/raga: opcdo que deve ser marcada nos casos em que
o docente opta expressamente pela ndo declaragdo de sua cor/raca.

¢ Branca: cor/raca do docente é branca.

¢ Preta: cor/raca do docente é preta.

e Parda: cor/raca do docente é parda.

e Amarela: cor/raca do docente é amarela.

¢ Indigena: cor/raca do docente é indigena.
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragdo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Data de Cadastramento:
1D do Docente no INEP:
Nome:*

Data de Nascimento:* Sexo:* [=]

Nome completo da mae:

CorlRaga: [—— 7]

Docente ndo quis declarar corfraca
Nacionalidade:* | Branca

Preta
UF de Nascimento; |Parda =
Amarela
Docente com deficiéncia:” !ggbgena (]
CPF*

FIGURA 4 Cadastro de Docente — Campo Cor/Raga
Fonte: DEED/Inep.

Por sua vez, o campo Nacionalidade possui as seguintes categorias (vide Figura 5):

¢ Brasileira:
¢ Brasileira: nascido no exterior ou naturalizado; ou

e Estrangeira:

Docente  Aluno Fechamento Relatorios  Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Nome:*
Data de Nascimento:* Sexo:' [=]
Nome completo da mae:
CoriRaca: = Q@
Nacionalidade:* | — lz‘
Brasileira
Docente com deficiéncia:* | Brasileira - nascido no exterior ou naturalizado
Esirangeira
AmpeCTTIgEToTT
CPE™

Convrioht MEC - INFP - Insfituto Nacional de Fstudos e Pes Fducarionzis isin Teixrira
FIGURA 5 Cadastro de Docente — Nacionalidade
Fonte: DEED/Inep.
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Se a opcdo Brasileira for selecionada, entdo os campos Unidade da Federagdo (UF) e
o Municipio de nascimento serdo habilitados. Essas duas informacdes ndo sdo obrigatdrias,
no entanto, se a UF de nascimento for informada, serd obrigatério informar o municipio de
nascimento do docente. As unidades da federacdo serdo exibidas numa lista, assim como os
municipios. O Pl devera selecionar a UF e municipio de nascimento do docente ao clicar na
sigla correspondente ao estado, bem como selecionar o municipio entre as op¢des listadas.

Caso seja selecionada a opcdo Estrangeira, o pais de nascimento do docente deverad ser

escolhido na lista disponibilizada pelo sistema (vide Figura 6):

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Nome:*
Data de Nascimento:” Sexor =]
Nome completo da mae:

CoriRaga:”

Nacionalidade:* [=]
Pais de Origem:* | — [=]
o -
Docente com deficiéncia:* || Afeganistio E|
Africa do Sul
Albdnia
R emarna S
Andorra
Angola
. Anguilla
CPF: .
Antigua e Barbuda
Antilhas Holandesas
Doc. Estrangeiro/Passaporte Apétrida
Arabia Saudita
| Argélia
Argentina
Arménia

Austria
_ﬂlﬁo 0s e Pesquisas Educacic
FIGURA 6 Cadastro de Docente — Pais de Origem

Fonte: DEED/Inep.

Apds selecionar o pais de origem do docente estrangeiro, na op¢do Documentos serd
exibido o nimero de CPF deste e uma caixa para inserir o nimero do documento de identificacdo
internacional (passaporte). Tal informacdo ndo é de preenchimento obrigatdrio.

No Cadastro de Docente também ha questionamento acerca de o docente ter deficiéncia.

Ha trés opcdes de resposta (vide Figura 7): ndo, sim e ndo disp6e da informacao.
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragdo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Nome:*
Data de Nascimento:* Sexo: [~]
Nome completo da mae:
Cor/Raga:" = @

Nacionalidade:* | — [=]
W - Campo Obrigatério

Docente com deficiéncia:* | — [=]

| Mao
Sim
Documentos N30 Dispbe da informacio

CPF*

FIGURA 7 Cadastro de Docente — Opgées de Resposta sobre Deficiéncia

Fonte: DEED/Inep.

No caso de o docente ser portador de alguma deficiéncia, um novo campo sera habili-
tado — Deficiéncias do docente. Nessa opc¢do, o Pl deverd marcar a(s) deficiéncia(s) da qual(is)

o docente seja portador (Figura 8):

I Deficiencias do docente I

Cegueira | | Q Baixa visdo | | 0

Surdez || 0 Deficiéncia auditiva | | 0

Deficiéncia fisica | | O Surdocegueira || 0
Deficiéncia maltipla || O Deficiéncia intelectual | | 0

FIGURA 8 Deficiéncias do Docente

Fonte: DEED/ Inep.

Ap0s finalizar a selecdo, o Pl deve clicar no botdo Salvar (Fig. 9). Em consequéncia, as
informacdes declaradas do docente serdo salvas. Ja a opcao — Novo — remetera o usuario para
a pagina inicial de cadastro de docente, na qual serd solicitado o nimero de CPF do préximo

docente a ser cadastrado.
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[ES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Nome:*
Data de Nascimento:" Sexo: =]

Nome completo da mae:

Cor/Raga: = @
Nacionalidade:* [=]
UF de Nascimento: [=] Municipio: * [=]
Docente com deficiéncia:* [=]
D —EERE}E}E}E}EEE
Cegueira 0 Baixa visdo 0
Surdez 0 Deficiéncia auditiva 0
Deficiéncia fisica (7] Surdocegueira Q
Deficiéncia maltipla Q Deficiéncia intelectual Q

I

CPF:*

CIS S <«

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacional

FIGURA 9 Cadastro de Docente — Salvar e Novo
Fonte: DEED/Inep.

Ap0s o Pl clicar em Salvar, se todos os dados tiverem sido informados corretamente, na

parte superior da tela aparecerd a seguinte mensagem: Dados do docente salvos com sucesso!

1.1.1 Vinculo do Docente com a IES

Apds realizacdo do cadastro do novo docente, serd exibida a mensagem de que os dados

do docente foram salvos com sucesso e de que é possivel vinculd-lo a IES:

Diados do docente salvos com SUCESSO0.
Desejavincular docente 3 |IES?

I 0K I ’ Cancelar

FIGURA 10 Mensagem de Dados Cadastrais Salvos com Sucesso

Fonte: DEED/ Inep.
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O usuario pode optar por duas escolhas: OK ou Cancelar. Se clicar em Cancelar, somente
os dados cadastrais do docente serdo salvos. Por outro lado, ao se clicar na opgdo OK, o sistema

entdo exibird a tela (Fig. 11):

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:
Escolaridade: | — = @
Situagio do Docente:” | — [=] (7]

FIGURA 11 Vinculo do Docente com a IES

Fonte: DEED/ Inep.

Conforme ilustrado na Figura 11, as informacdes iniciais da tela do vinculo do docente
com a |ES s3o: CPF, nome, escolaridade e a situagdo do docente. A medida que tais informacBes
sdo preenchidas, o sistema habilita novas variaveis. As varidveis CPF e nome sdo preenchidas
automaticamente.

No campo escolaridade do docente, ha duas opcbes de escolha: sem formagao de nivel

superior e com formagao de nivel superior (vide Fig. 12):

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragdo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPE:
Nome:
Escolaridade:’ | — = @
Situagdio do Docente:” W (7]
Com formacio de nivel superior

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educaciona io Teixeira

FIGURA 12 Vinculo do Docente com a IES — Escolaridade
Fonte: DEED/ Inep.

Se a opcdo — Com formagao de nivel superior — for selecionada no campo escolaridade,
entdo a varidvel pés-graduacao sera habilitada, sendo seu preenchimento obrigatdério. Se o
docente ndo tiver formacdo de nivel superior, entdo esta varidvel ndo serd exibida. Deve-se

marcar apenas uma opc¢ao, correspondente ao maior grau de formacao do docente (vide Fig.13):
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuaric  Administrativo Evento  Atendimento 5

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:
Escolaridade:” | Com formacio de nivel superior [=] Q
Pés Graduagdo:® | — [=] Q

Situacao do Docente:” | Sem Pds-graduacio O
Especializacio

— ) Mestrado

FIGURA 13 Vinculo do Docente com a IES — Pds-Graduagdo
Fonte: DEED/ Inep.

Conforme a Figura 13 ilustra, as op¢des de resposta para a varidvel pds-graduagao
sdo quatro: sem pds-graduagdo, especializagao, mestrado e doutorado. A escolha sem pos-
-graduacdo se refere aos docentes que sé concluiram a graduacgdo. A opcdo especializagao deve
ser marcada para o caso dos docentes que tenham concluido um curso de pds-graduacdo /ato
sensu. A opcao mestrado deve ser marcada para docentes cuja maior titulacdo seja o grau de
mestre. E, por fim, a opcdo doutorado deve ser escolhida para docentes que detém o titulo de

doutor.

Observagao:

Sempre que ocorrer uma alteragdo no grau de formacgao do docente, deve-se considerar a

situacdo vigente no 22 semestre do ano de referéncia do censo.

Para ilustrar, peguemos o caso de um docente que, no 12 semestre do ano de referéncia
do censo, tinha apenas a graduagdo concluida. Todavia, tal docente finalizou um curso de
pos-graduacdo /ato sensu, no 22 semestre do ano de referéncia do censo. Nesta situacdo, a
informag¢do do docente referente a pds-graduacdo a ser registrada no censo deve ser a de

Especializagao.

Apds o preenchimento da varidvel pés-graduagao, o usudrio deverd escolher a opgao
que retrate a situacao do docente na IES durante o ano de referéncia do Censo. Tal informacdo
representa parte fundamental do preenchimento do Mddulo Docente, sendo obrigatdria e exibe

cinco possibilidades de escolha, como ilustrado na Figura 14:
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:

Escolaridade:” | Com formacio de nivel superior O
Pos Graduagdo:* | Doutorado E O
Situagéo do Docente:” | —— (=] (?]

Afastado para qualificacio
Afastado para exercicio em outros orgdosfentidades
Copyright MEC - INEP - InstifR EEEb R Igiip LRl il
Afastado para fratamento de sadde

FIGURA 14 Vinculo do Docente com a IES — Situagao do Docente

Fonte: DEED/ Inep.

A seguir, apresentamos a definicdo de cada uma das opc¢des de marcacdo para a variavel

situacao do docente:

¢ Esteve em exercicio — considera-se o docente que exerceu qualquer atividade (ensino,
pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliacdo) na IES no ano de referéncia
do Censo, por um periodo de, no minimo, 60 dias. Devendo, ainda, ser considerado
como docente todo o professor visitante ou substituto, exceto aquele que atue
exclusivamente nos curso de pds-graduacdo /ato sensu.

e Afastado para qualificacdo — docente vinculado a IES que se encontra afastado,
visando sua qualificacdo por meio de participacdo em programa de pds-graduacdo
(especializacdo, mestrado, doutorado ou pds-doutorado), no pais ou no exterior.
Esta opg¢do deve ser marcada apenas para os docentes que, no ano de referéncia do
Censo, ndo tenham exercido atividades na IES (ensino, pesquisa, extensao, gestdo,
planejamento e avaliagcdo) ou que as exerceram por no maximo 59 dias.

* Afastado para exercicio em outros érgdos/entidades — docente vinculado a IES que
se encontra cedido para exercer cargo em comissdo ou em fungdo de confianga em
outro 6rgdo/entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. Esta opcdo deve ser marcada apenas para os docentes que, no ano de
referéncia do Censo, ndo tenham exercido atividades na IES (ensino, pesquisa, extensao,
gestdo, planejamento e avaliacdo) ou que as exerceram por no maximo 59 dias.

e Afastado por outros motivos — docente vinculado a IES, mas que se encontra
temporariamente afastado por razdao que diverge das citadas anteriormente. Esta
opcdo deve ser marcada apenas para os docentes que, no ano de referéncia do Censo,
ndo exerceram atividades na IES (ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e

avaliacdo) ou que as exerceram por, no maximo, 59 dias.
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¢ Afastado para tratamento de satide — docente vinculado a IES, mas que se encontra
temporariamente afastado para tratamento de salde. Esta op¢do deve ser marcada
apenas para os docentes que, no ano de referéncia do Censo, ndo tenham exercido
atividades na IES (ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliacdo) ou

que as exerceram por no maximo 59 dias.

Observagoes:

e Afastamento para acompanhamento de conjuge: licenca concedida ao docente para
acompanhar conjuge ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territério
nacional ou para o exterior. O docente que se encontra nessa situagdo deve ser
declarado como afastado por outros motivos.

e Afastamento para exercicio de mandato eletivo: afastamento permitido ao docente,
quando investido em mandato eletivo federal, estadual, municipal ou distrital. Neste
caso, o docente deve ser enquadrado na opgdo: afastado para exercicio em outros
6rgdos/entidades.

e Afastamento por interesses particulares: docente que se encontre nessa situagao deve
ser informado como afastado por outros motivos.

e Afastamento sem remuneragao: docente que se encontre nessa situagao deve ser
informado como afastado por outros motivos.

e Afastamento para licenga-maternidade: a licenca-maternidade ndo é considerada
afastamento. SO sera considerado afastado o docente que nao tiver exercido atividades
de ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliagdo por, no minimo, 60

dias no ano de referéncia do Censo.

A seguir, apresentamos alguns exemplos de situacdes que podem ajudar o Pl durante o

preenchimento da varidvel situacdo do docente:

Exemplo 1: O docente Paulo leciona por 20 dias em abril e se afasta da IES para acom-
panhar o conjuge pelo resto do ano:

e Situacdo do docente: afastado por outros motivos.

e Esteve na lES em 31/12/2016? N3ao.

Exemplo 2: A docente Luana leciona por 2 dias em janeiro e se afasta para tratamento
de saude pelo resto do ano:

e Situacdo da docente: afastada para tratamento de saude.

e Esteve nalES em 31/12/20167 Nao.
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Exemplo 3: A docente Ana leciona de janeiro a novembro e entra de férias em dezembro:
e Situacdo da docente: esteve em exercicio.

e Esteve nalES em 31/12/20167 Sim.

Exemplo 4: O docente Victor falece sem completar ao menos 60 dias de atividade no ano:

e N3o informar o docente Victor no Censo do ano de referéncia.

Exemplo 5: O docente Matheus leciona 60 dias no ano e falece:
e Situacdo da docente: esteve em exercicio.

e Esteve na lES em 31/12/2016? N3ao.

Deve-se destacar que, no caso de o docente ter estado de afastamento, entdo o preen-
chimento dos dados deste docente serd encerrado nesta etapa.

Ao se informar que o docente esteve em exercicio no ano de referéncia do Censo, entdo
novos questionamentos serdo habilitados (vide Figura 15): regime de trabalho, docente subs-
tituto, docente visitante, docente em exercicio em 31/12/2016, e atuagdo do docente. Com

base na Figura 15, apresentaremos a seguir cada variavel.

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragéo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:

Escolaridade:”  Com formacdo de nivel superior |z| O

Pés Graduagao:®  Doutorado Iz‘ O
Situagio do Docente:™  Esteve em exercicio |z| O
Regime de Trabalho:' | — = @

Docente Substituto: ™| @ o @ 3o Q
Docente Visitante: ™| ¢ o ¢ = @

Docente em exercicio em 31/12/20167:

@ gim @ nFo
Ensino em curso sequencial de formagéo especifica | | O Ensino de pés-graduagéo stricto sensu a distdncia [7] Q
Ensino em curso de graduagéo presencial 7] O Pesquisa [] Q
Ensino em curso de graduagéo a distancia [ O Extensdo [] G
Ensino de pos-graduagio stricto sensu presencial [ O Gestdo, planejamento e avaliagdo [7] G

FIGURA 15 Vinculo do Docente com a IES

Fonte: DEED/Inep.
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A primeira variavel diz respeito ao regime de trabalho do docente (Fig. 16). Nela é pos-
sivel escolher uma das seguintes opc¢des: tempo integral com DE (dedicacdo exclusiva); tempo
integral sem DE (dedicacdo exclusiva); tempo parcial e horista. E obrigatério selecionar uma

das opcdes acima.

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:

Escolaridade:” | Com formac3o de nivel superior IZ| O

Pés Graduagao:® | Doutorado Iz‘ 0
Situagdo do Docente:” | Esteve em exercicio |Z| 0
Regime de Trabalho:* || — = @

Docente Substituto: * | Tempo integral com DE
Tempo integral sem DE
Tempo parcial

Docente Visitante: *
Horista

FIGURA 16 Vinculo do Docente com a IES — Regime de Trabalho

Fonte: DEED/Inep.

Abaixo elencamos as definicdes adotadas no Glossario do Mddulo Docente a fim de

conceituar as diferentes espécies de regime de trabalho:

¢ Regime de trabalho: horista — regime de trabalho em que o docente é contratado pela
instituicdo exclusivamente para ministrar aulas, independentemente da carga horaria,
ou que ndo se enquadra em outros regimes de trabalho.

¢ Regime de trabalho: tempo integral com DE (dedicagdo exclusiva) — regime de
trabalho em que o docente é contratado em tempo integral, com dedicacdo exclusiva,
compreendendo a prestacdo de 40 horas semanais de trabalho na mesma instituicao,
implicando a impossibilidade legal de desenvolver qualquer outro tipo de atividade
permanente, remunerada ou nado, fora da IES.

¢ Regime de trabalho: tempo integral sem DE (dedicagdo exclusiva) — regime de
trabalho em que o docente é contratado em tempo integral, sem dedicacdo exclusiva,
compreendendo a prestacdo de 40 horas semanais de trabalho na instituicdo. Deste

total, esta reservado o tempo de ao menos 20 horas semanais para estudos, pesquisa,
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trabalhos de extensdo, gestdo, planejamento e avaliacdo e orientacdo de estudantes.
No caso da IES, por acordo coletivo de trabalho, assumir que o tempo integral tem
o total de horas semanais diferente de 40 horas, esse total deve ser considerado,
desde que pelo menos 50% dessa carga horaria seja para estudos, pesquisa, extensdo,
planejamento e avaliacdo.

e Regime de trabalho: tempo parcial — regime de trabalho em que o docente é
contratado para exercicio em tempo parcial, atuando 12 horas semanais ou mais
na mesma instituicdo, tendo reservado pelo menos 25% do tempo para estudos,

planejamento, avaliacdo e orientacdo de alunos.

Apds preenchimento dos dados sobre o regime de trabalho do docente, o Pl deverd
informar se o docente atuou ou ndo como substituto (docente substituto). Para tanto, devera
marcar a op¢ao sim ou ndo (Figura 17).

Também na Figura 17, ha questiomanento que se refere ao fato de o docente ter sido
professor visitante. Similarmente, o Pl devera escolher sim ou ndo. No caso de o docente ter
sido visitante, uma nova varidvel sera habilitada: tipo de vinculo de docente visitante. Nela, o

Pl poderd escolher entre dois tipos de vinculos: em folha ou bolsista:

Docente Substituto: *

Docente Visitante: " | @ o, O 3, O

Tipo de vinculo de docente visitante:* | —— v O

Docente em exercicio em 31/12/20137:* | Em folha
Bolsista

FIGURA 17 Vinculo do Docente com a IES — Docente Substituto e Visitante
Fonte: DEED/Inep.

O tipo de vinculo de docente visitante — em folha — se refere a docentes que tenham
sido contratados com base na Lei n° 8.745/1993. Ja o tipo de vinculo de docente visitante
— bolsista — trata de contratacdo de docente por meio do auxilio de bolsas concedidas pela
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes) ou do Conselho Nacional
de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq).

Logo abaixo do tipo de vinculo de docente visitante, ha outra informacdo de preenchi-
mento obrigatério: Docente esteve em exercicio em 31/12/2016? Ha duas opgbes de resposta:

sim ou ndo (vide Figura 18):
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragdo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:

Escolaridade:”  Com formac3o de nivel superior [=] (7]

Pés Graduagdo:* | Sem Pds-graduacio B O
Situagdo do Docente:™ | Esteve em exercicio Iz‘ 0
Regime de Trabalho:* | Tempo integral com DE E‘ 0

Docente Substituto: * @) o; 0 @ 3, 0
Docente Visitante: * g, gim © 3o 0
Tipo de vinculo de docente Visitante:* | Bolsista O

Docente em exercicio em 3112120162 " @) o) ©) s, _

FIGURA 18 Vinculo do Docente com a IES — Docente em Exercicio em 31/12/2016

Fonte: DEED/Inep.

Este campo deve ser marcado com sim para todos os docentes que exerceram atividades
de magistério (ensino, extensdo, pesquisa), bem como atividades inerentes ao exercicio de
direcdo, assessoramento, chefia, coordenacdo e assisténcia na prépria instituicdo de educacdo
superior por, no minimo, 60 dias durante o ano de referéncia do Censo e que se encontravam
em efetivo exercicio na IES no dia 31/12/2016.

Outra varidvel importante a ser preenchida no Censo é referente a Atuacao do docente
(vide Figura 19). Nela, ha oito opg¢des de escolha: ensino em curso sequencial de formagdo
especifica; ensino em curso de graduacgdo presencial; ensino em curso de graduagdo a distan-
cia; ensino de pds-graduagao stricto sensu presencial; ensino de pds-graduacdo stricto sensu
a distancia; pesquisa; extensdo; e gestdo, planejamento e avaliacdo. Mais de uma opc¢ao
poderd ser marcada concomitantemente, caso o docente tenha tido mais de uma atuacdo na

IES no ano de referéncia do Censo:

Atuagao do docente

Ensino em curso sequencial de formagao especifica O Ensino de pds-graduagio stricto sensu a distancia || O
Ensino em curso de graduacéo presencial (| ) Pesquisa [ Q)

Ensino em curso de graduagao a distancia [ O Extensdo [ O

Ensino de ps-graduagéo stricto sensu presencial [ Q Gestao, planejamento e avaliagéo | O

FIGURA 19 VINCULO DO DOCENTE COM A IES — ATUAGAO DO DOCENTE

Fonte: DEED/Inep.
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Abaixo listamos as definicGes para cada uma das atuacBes de docentes:

Ensino em curso sequencial de formagao especifica: refere-se ao docente que atua
no ensino de curso sequencial de formacdo especifica.

Ensino em curso de graduacao presencial: refere-se ao docente que atua no ensino
em curso de graduacdo presencial.

Ensino em curso de graduagdo a distancia: refere-se ao docente que atua no ensino
de cursos de graduagdo na modalidade a distancia.

Ensino de pds-graduacao stricto sensu presencial: refere-se ao docente que atua no
ensino de pds-graduacao stricto sensu presencial. Esses cursos sdo de competéncia
normativa da Capes.

Ensino de pds-graduacdo stricto sensu a distancia: refere-se ao docente que atua no
ensino de pés-graduacdo stricto sensu a distancia. Esses cursos sdo de competéncia
normativa da Capes.

Pesquisa: refere-se ao docente que atua em pesquisa no ambito de projetos e
programas da IES.

Extensdo: refere-se ao docente que atua em atividades de extensdo, isto é, programas
voltados a estreitar a relacdo entre universidade e sociedade. Compreende programas,
projetos e cursos voltados a disseminar ao publico externo o conhecimento desenvolvido
e sistematizado nos ambitos do ensino e da pesquisa e, reciprocamente, compreender
as demandas da comunidade relacionadas as competéncias académicas da instituicdo
de educacdo superior.

Gestao, planejamento e avaliagdo: refere-se ao docente que atua na gestdo,
planejamento e avaliacdo no ambito da IES. Exemplo: diretores, coordenadores,

membros da Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), entre outros.

Observagoes:

S6 sera possivel vincular docente a cursos se o campo atuagdo do docente estiver preenchido

com uma das seguintes respostas:

Ensino em curso sequencial de formacgao especifica;
Ensino em curso de graduagdo presencial; e/ou

Ensino em curso de graduagado a distancia.

S6 sera possivel marcar a atuagdo do docente em:

Ensino em curso sequencial de formagao especifica, se a IES possuir curso de nivel sequencial.
Ensino em curso de graduagdo presencial, se a |ES possuir curso de nivel académico igual
a graduagdo e na modalidade presencial.

Ensino em curso de graduacgdo a distancia, se a IES possuir curso de nivel académico
igual a graduagao e na modalidade ensino a distancia.
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Se for informado que o docente atua em pesquisa, entdo sera exibido o questionamento
se este possui bolsa de pesquisa (Figura 20). O Pl devera escolher uma das alternativas de

resposta: sim ou nao.

FS  Corss Oocesie  Akmd  fechaments  Relabifios  Moragls  (helfs ™ Adminbiiatve Bvenlo Adendimento Sar

Vinculo do Docente com a IES

CPF
Mome:
Escolaridades | Comtormagio oa nbal sugseior = @
Pés Graduagho | Sam Pos-geatuaghe = @
Situagho do Docontes | Esteve em aneicicia [=] @
Regime do Trabalee' | Temps integral com DE =] @
Docents Sebstinate:® | o o g e O

Docente Visitante:* | oo g e O

Docente em exercacso sm 311 26

Sim ¥ 3o

Ensing S0 pds-graduagio strcio sensy a disthncia | G
Pesquisa 7 ()

Extensio | Q)

Ensing am curso segeencial de lormacio especiica
Ensing em curse de graduagio phesencisl |
Ensing em curso de graduacho a distiacia | |

CQ QPO

Ensing de pis-gradus;io sirichs senss preseacial | | Gestho, plansjamensto & svaliagho ]

Possul bobsa pesquisa® | g gy, ) CE—

FIGURA 20 Docente Possui Bolsa de Pesquisa

Fonte: DEED/Inep.

No inferior da tela Vinculo do Docente com a IES, trés opcdes para o usuario estdo dis-
poniveis: salvar, voltar e vincular curso. Deve-se destacar que o botdo vincular curso soé sera
exibido se o usuario tiver selecionado alguma op¢do de atuagdo do docente (entre as seguintes:
ensino em curso sequencial de formacgao especifica; ensino em curso de graduacdo presencial
ou ensino em curso de graducdo a distancia) e apods isso ter clicado em salvar. Ao clicar em

salvar, o sistema exibird a seguinte mensagem, se ndo tiverem ocorrido erros:

IES  Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragdo Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

[ & Vinculo do docente & IES salvo com sucesso.

FIGURA 21 Vinculo Docente a IES Salvo com Sucesso

Fonte: DEED/Inep.
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Por outro lado, a opc¢do Voltar remete o usudrio a tela anterior do sistema e a mensagem

de dados ndo salvos serd exibida, conforme ilustrado na Figura 22:

Os dados ndo salvos serdo perdidos. Confirma a operacio?

DK ] ’ Cancelar

FIGURA 22 Dados nao Salvos Serao Perdidos

Fonte: DEED/Inep.

Por sua vez, a opcao Vincular Curso permite que o usuario faca a vinculagdo do docente

ao curso. Tal funcionalidade sera descrita detalhadamente na préxima subsecéao.
1.1.2 Vincular/Desvincular Curso(s) ao Docente

Apds salvar os dados de vinculo do docente a IES, é possivel fazer a vinculagdo do docente a

cursos. Para isso, clique na opcdo vincular curso, na parte inferior da tela, como indicado na Figura 23:

IES Cursoe Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragao Usuarioc  Administrativo Evento  Atendimento

A Vinculo do docente & IES salvo com sucesso.

Vinculo do Docente com a IES

CPF:

Nome:
Escolaridade:” | Com formacio de nivel superior E‘ O
Pés Graduagdo:® | Sem Pds-graduacio E‘ O
Situagdo do Docente:* | Esteve em exercicio E‘ O
Regime de Trabalho:™ | Tempo integral com DE E‘ O

Docente Substituto:* | ) o ) 150 @
Docente Visitante:* sim @ N3 0

Docente em exercicio em 31/12/20162:

© sim @ 3o
Ensino em curso sequencial de formagao especifica O Ensino de pos-graduagéo stricto sensu a distancia [] O
Ensino em curso de graduagéo presencial O Pesquisa [ | O
Ensino em curso de graduagio a distancia [~ O Extensdo [ O
Ensino de pés-graduagéo stricto sensu pr ial | [ O Gestiio, planejamento e avaliagio [ O

Salvar m Yincular Curso _

Copyright MEC - INEP - Instituto Macional de Estudos e Pesquisas Educacion io Teixeira

FIGURA 23 Vinculo do Docente com a IES — Vincular Curso

Fonte: DEED/Inep.
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Apos clicar em vincular curso, a seguinte tela aparecera (Figura 24):

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migraciao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Vincular/Desvincular Curso(s) ao Docente

CPE:
Nome:
Instituigio:
Clique no botao abaixo para vincular cursos ao docente.

Vincular Curso

Cursos vinculados ao docente:
Nenhum curso estd vinculado ao docente!
Codigo & Curso = Modalidade # Nivel & UF & Municipio Desvincular

=, e —

right MEC - INEP - Instituto Nacional de Es

FIGURA 24 Vincular/Desvincular Curso(s) ao Docente
Fonte: DEED/Inep.

Cligue no botdo Vincular Curso para poder selecionar os cursos que deverdo ser

vinculados ao docente. Logo em seguida, o usuario serd remetido para a tela exibida na Figura 25:

Vinculo de Cursos ao Docente

r
7 Curso
CE Codigo * l— Modalidade = Hivel & Municipio * Vincular
i ABI - ARTES CENICAS Presencial Graduagio g _
ABI - ARTES PLASTICAS Presencial Graduacio B8
Vincu ) ) y
CIENCIAS ECONOMICAS Presencial Graduacio D
ENGENHARIA QUIMICA Presencial Graduacio D
HISTORIA Presencial Graduagio =]
Clique ng PSICOLOGIA Presendial Graduagdio 5]
Ccursos \
Nenhum ¢y |
Co ar

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pes = Educacionais Anisio Teixeira

FIGURA 25 Vinculo de Cursos ao Docente

Fonte: DEED/Inep.

Na parte superior da Figura 25, ha duas funcionalidades disponiveis: limpar e fechar.
Ao clicar em limpar, caso a caixa de pesquisa disponivel abaixo do campo curso tenha sido
usada, esta serd limpa. Ao clicar em fechar, a tela disponivel para vincular o docente a cursos

sera fechada.
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Seis campos sdo exibidos, contendo informacgdes relativas a cursos: cédigo, curso, moda-
lidade, nivel, municipio e vincular. O cédigo do curso se refere ao codigo atribuido aquele
curso no Cadastro e-MEC. Na opcdo curso, hd uma caixa de pesquisa disponivel para consulta de
cursos. O campo modalidade exibe a modalidade de ensino do curso (presencial ou a distancia).
Por sua vez, o campo nivel disponibiliza informacdo do nivel do curso (sequencial de formacgéo
especifica ou de graduacdo). O campo municipio apresenta informacdes acerca do municipio
e da Unidade da Federacdo aonde tal curso é ofertado. Por fim, ao clicar sobre o icone I:' (no
campo vincular), o usudrio terd concluido a vinculacdo do docente ao curso descrito.

Apods selecionar os cursos a serem vinculados aquele docente, o usuario deve clicar em
fechar. Em seguida, a tela Vincular/Desvincular Curso(s) ao Docente serd exibida, contendo
os cursos vinculados ao docente (vide Fig. 26). Nesta tela, hd os seguintes dados dos cursos
vinculados ao docente: cddigo, curso, modalidade, nivel, UF, municipio e a funcionalidade

desvincular (representada pelo icone: ).

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento Sair

Vincular/Desvincular Curso(s) ao Docente

CPF:
Nome:
Instituigéo:
Clique no botido abaixo para vincular cursos ac docente.

Vincular Curso

Cursos vinculados ac docente:

Menhum curso estd vinculado ao docente!

Codigo = Curso ~ Modalidade # Nivel + | UF + | Municipio = Desvincular
ABI- ARTES CENICAS Presencial Graduacio i
CENCIAS BIOLOGICAS Curso a disténcia Graduacio i
CENCIAS ECONOMICAS Presencial Graduacéo i}
—

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pes as Educacionai

FIGURA 26 Tela com Cursos Vinculados ao Docente

Fonte: DEED/Inep.

Observe que é possivel desvincular o docente do curso. Para tanto, basta clicar sobre o
icone .
Clique em salvar para finalizar a operacdo. Se todas as informacdes tiverem sido prestadas

corretamente, a seguinte mensagem aparecera: Vinculo do docente ao curso salvo com sucesso.

| &k Vinculo do docente ao curso salvo com sucesso.

FIGURA 27 Vinculo do Docente ao Curso Salvo com Sucesso
Fonte: DEED/Inep.
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Fique Atento!

Somente vincule docente a curso em que este ministre disciplina constante da matriz
curricular (qualquer disciplina obrigatdria ou optativa) do curso. Incluem-se aqui as atividades
complementares.

N3o se incluem, nessa definicdo, os docentes que desempenham atividades exclusivas de

pesquisa, extensao, gestao, planejamento e avaliagao.

Exemplo: Considere um docente que ministre a disciplina de Introdug¢do a Economia para
estudantes dos cursos de Economia, Engenharia Civil e Matematica. Suponha que essa disciplina
conste como obrigatdria para o curso de Economia e como optativa na matriz curricular
dos cursos de Engenharia Civil e Matematica. Nesse caso, o docente deve ser vinculado aos

cursos de Economia, Engenharia Civil e Matematica.

1.2 Pesquisar

Antes de incluir um novo docente, é importante realizar a pesquisa para se certificar de
gue o docente ja ndo esteja cadastrado na base de dados do Inep. Para tanto, o usuario deve
abrir a pdagina inicial do Censup, clicar sobre o menu Docente e escolher a op¢do pesquisar,

conforme a Figura 28:

— — N
=P~ Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira A

/ 157.?& Verséo: 16.0. 259 - 259 - 10
N, » —
Censup” 2010
SR Docente [T
Cadastrar

| Pesguisar

Situagao do Censo: Censo Aberto Situagao da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicée

Fechamento Relatorios Migragdo  Usuario Administrativo  Evento  Atendimento

Verificar Erros

Censo Superior 2016

FIGURA 28 Tela Inicial do Censup — Pesquisar

Fonte: DEED/Inep.

Por meio da funcionalidade pesquisa (vide Fig. 29), o usuario pode identificar quais
docentes ja tém cadastro no Censup. A ferramenta possibilita a pesquisa de docentes em todo
o Brasil, bem como somente os docentes da IES.

Para realizar a pesquisa em todo o Brasil, serd necessario informar pelo menos CPF ou
Identificador Unico Inep ou Data de nascimento + Nome ou Nome + Nome da mie.

Para pesquisa de docentes da IES, ha seis parametros de busca que podem ser utilizados,
a saber: identificador Unico do Inep, CPF, nome, nome da mae, status ou curso vinculado. O

usuario pode escolher um ou mais filtros a fim de refinar sua busca (vide Fig. 29):
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IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Pesquisa de Docentes

Paravisualizar somente os docentes da IES, clique diretamente em pesquisar.
Para pesquisas em todo o Brasil, informe somente 'CPF ou 'ldentificador Unico Inep’ ou ‘Data de nascimento + Mome' ou ‘'Mome + Nome da mée'

Pesquisa| @ Todo o Brasil © Somente docentes daIES
Identificador Unico Inep:
CPF:
Nome:
Data de Nascimento:
Nome da Mae:

Status: | — [=]

Curso Vinculado: | — E
e

FIGURA 29 Pesquisa de Docentes

Fonte: DEED/Inep.

Os filtros apresentados sdo descritos abaixo:

¢ Identificador tnico do Inep: cddigo criado aleatoriamente pelo sistema para identificar
cada docente.

e CPF: numero de Cadastro de Pessoa Fisica do docente.

¢ Nome: nome completo do docente.

¢ Nome da mde: nome completo da mde do docente.

e Status: indica a situacdo de validacdo dos dados. O usudrio pode escolher entre dois
tipos de status: validacdo dos dados pendente ou validagdo dos dados concluida.

e Curso vinculado: indica se o docente tem curso vinculado ou ndo na IES. Nesse filtro,

0 usuario pode escolher entre as opcdes sim ou ndo para refinar sua busca.

Caso o usuadrio prefira ndo adotar qualquer tipo de filtro, podera simplesmente clicar em
pesquisar e o sistema entdo retornard uma lista com todos os docentes da IES cadastrados no
Censup (vide Fig. 30). Ao clicar o botdo novo, o usudrio serad remetido para a tela do Censup:
cadastro de docente, na qual devera informar o nimero de CPF do docente a fim de iniciar
seu cadastro no Censo. O botdo limpar permite ao usuario apagar dados que porventura tenha

inserido como parametros de busca.

MANUAL DE PREENCHIMENTO DO CENSO DA EDUCACAQ SUPERIOR 2016
MODULO DOCENTE



IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento il

Pesquisa de Docentes

Para visualizar somente os docentes da IES, clique diretamente em pesquisar.
Para pesquisas em todo o Brasil, informe somente 'CPF ou ‘ldentificader Unico Inep’ ou ‘Data de nascimento + Nome' ou Nome +Nome da mae’

Pesauisa-” | @ 1949 o Brasil @ somente docentes dalES
Identificador Unico Inep:
CPF:
Home:

Data de Nascimento:

Nome da Mae:

Status: []
Curso Vinculado: [=]
CO— —
Total de registros: 3
Status D # CPF & Nome & Nascimento # Nome da Mae ¢ Status | Editar Excluir vinculo [ES
‘6 Docente 1 19/08/1957 Afastado | g§] i
X Docente 2 250011879 Em exercicio| i
+ Docente 3 19/01/1953 Em exercicio @ o]

Copyright MEC - INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pes; s Educacions isio Teixeira

FIGURA 30 Pesquisa de Docentes — Total de Registros da IES

Fonte: DEED/Inep.

A Figura 30 exibe exemplo de resultado de pesquisa de docentes de uma IES. O total de
registros encontrados na base de dados foi trés. No resultado da pesquisa podem-se observar

as seguintes informacdes:

* Status: indica a situac3o de validac3o dos dados. E representado por dois icones: +*
ou . O primeiro icone indica que a validacdo dos dados foi concluida, enquanto o
segundo icone sinaliza que a validacdo dos dados estd pendente.

¢ ID: representa o identificador Unico do Inep.

e CPF: numero de Cadastro de Pessoa Fisica do docente.

¢ Nome: exibe o nome completo do docente.

¢ Nascimento: exibe a data de nascimento do docente.

¢ Nome da mae: indica o nome completo da mde do docente.

e Status: esse campo representa a situacdo do docente na IES, isto é, se o docente esteve
em exercicio ou afastado.

e Editar: ao clicar sobre o icone @ , que representa a funcionalidade editar, o usuario
podera realizar alteracGes nos dados cadastrais do docente, bem como editar vinculo

com a IES, excluir vinculo com a IES ou vincular/desvincular cursos (vide Fig. 31).
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* Excluir vinculo IES: tal funcdo é representada pelo icone: . Por meio desta, o usuario

poderd excluir docentes que se encontram vinculados a IES, mas que, por diversos

motivos, perderam tal vinculo.

A Figura 31 é um exemplo da tela para a qual o usuario serd remetido no caso de clicar na
opcao editar ( @ ). Alegenda apresenta atalhos para trés fungdes do sistema: editar vinculo
com a IES; excluir vinculo com a IES; e vincular/desvincular cursos.

As opc¢les do cadastro de docente foram detalhadas na secdo 1.1 deste manual.
Recomendamos que, caso tenha alguma duvida quanto ao preenchimento de tais dados, con-

fira aquela secdo novamente.

[ES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

Cadastro de Docente

Data de Cadastramento:
ID do Docente no INEP:
Nome:*
Data de Nascimento:* Sexor =]

Nome completo da mae:

Cor/Raga:" = @
Nacionalidade:* [=]
UF de Nascimento: | — |Z| Municipio: =]
Docente com deficiéncia:* =]

e

CPF*

Vincule do docente
Legenda

-
@ Editar Vinculo com a [ES o Excluir Vinculo com a IES VincularDesvincular Cursos

FIGURA 31 Cadastro de Docente — Editar

Fonte: DEED/Inep.

1.3 Verificar Erros

Apds o usuario terminar o preenchimento de todo o Mddulo Docente, é preciso verificar
se hd erros quanto as informagdes prestadas. Para tanto, o usuario devera clicar sobre a opgao

verificar erros, disponivel na pagina inicial do Censup, no menu docente (vide Fig. 32).
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Censup®

Situagio do Censo: Censo Aberto Situagao da IES: Ativa Tipo de Acesso da IES: Edicao
IES  Curso Qe Gl Aluno

Cadastrar
Pesquisar

Censo Superior 2016

Fechamento Relatorios  Migracao Usuario  Administrativo Evento  Atendimento

FIGURA 32 Tela Inicial do Censup — Verificar Erros

Fonte: DEED/Inep.

Apos clicar na opgdo verificar erros, a tela ilustrada na Figura 33 serd exibida:

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragio  Usuario Administrativo  Evento  Atendimento

Verificagao de Erros

Dados da IES
Codigo: Nome:

Sigla: Tipo de Acesso:

Wodulo Docente

Situagao do Médulo: Aberto
Para luir o fech do médulo, va ao Médulo Fech verifique os avisos e, posteriormente, clique em “Fechar Médulo”.

Verificar, Erros

Resultado do Processamento da Verificagdo de Erros

Ainda n&o houve processamento da verificacio de erros para este médulo!

FIGURA 33 Verificagao de Erros

Fonte: DEED/Inep.

Na tela de verificacdo de erros, had os seguintes dados da IES: cédigo, nome, sigla e
tipo de acesso. O codigo da IES é proveniente do Cadastro e-MEC. Enquanto o campo — tipo
de acesso — se refere a forma de acesso da IES ao Censup. Tal acesso pode ser: consulta ou
edigdo. Em consulta, o usuario sé podera visualizar os dados cadastrados no sistema. Por
sua vez, no acesso edigdo, o usuario podera, além de visualizar os dados, fazer alteracdes no
preenchimento dos dados no mddulo em questao.

Depois de o usuario clicar em verificar erros, a mensagem ilustrada na Figura 34 serd exibida:

Desejaverificar os erros do Modulo DOCENTE?

Ok ] ’ Cancelar

FIGURA 34 Deseja Verificar os Erros do Mddulo Docente?

Fonte: DEED/Inep.
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Assim que o sistema comecar o processamento da verificagcdo de erros, a mensagem

ilustrada na Figura 35 aparecerd para o usuario na sua tela:

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatorios Migragdo Usudrio  Administrativo Evento  Atendimento Sair

| Ty ATENCAOI Esta verificacio de erros do madulo DOCENTE esta sendo executada em segundo plano, por favor aguarde.__ |

Verificagao de Erros

Dados dalES
Cédigo: Nome:

sigla: Tipo de Acesso:

Module Docente

Situagio do Médulo: Aberto
Para luir o fech to do

Verificar Erros

Resultado do Processamento da Verificagido de Erros

sl

va ao Module Fech to, verifique os avisos e, posteriormente, clique em “Fechar Médulo™.

# Médulo Iniciado em Finalizado em (Uitima posigéo em + Status 2 Resultado

122 | Docente 1310112017 16:43:35 13101/2017 16:43:35 Em processamento =)
[00h:00m:008]

FIGURA 35 MENSAGEM SOBRE EXECUGAO DA VERIFICAGAO DE ERROS DO MODULO
DOCENTE

Fonte: DEED/Inep.

Como ilustrado na Fig. 35, a verificacdo de erros do mddulo docente € executada em
segundo plano. Ou seja, o usudrio pode fazer alteragdes ou continuar o preenchimento do
censo enquanto a verificacdo de erros estiver sendo executada.

Abaixo de Resultado do Processamento da Verificagdo de Erros, as seguintes informacdes
sdo apresentadas: #, médulo, iniciado em, finalizado em, tltima posi¢do em, status e resultado.

O simbolo # se refere ao niumero da verificacdo de erros e é gerado aleatoriamente pelo
proprio sistema. Em médulo, ha informacao sobre qual dos mddulos do Censup a verificacdo
de erros se relaciona (docente, IES, aluno ou curso). A informacéo iniciado em corresponde
ao dia e horario em que a verificacdo comecou. Similarmente, finalizado em indica a data e
horario de conclusdo da verificacdo de erros. Por sua vez, a informacdo — Gltima posicao em —
indica a data e o horario de processamento da solicitacdo de verificacdo de erros antes de sua
finalizacdo. O status se refere a situacdo da requisicdo da verificacdo de erros. Ha trés status
possiveis: em processamento; finalizado com erros e finalizado sem erros. O resultado exibe
o andamento da verificacdo. O seguinte icone Ej indica que a verificacdo de erros estd em
processamento e apresenta varias cores enquanto a requisicdo é processada. Se a verificacdo
de erros for finalizada sem erros, entdo, no campo resultado, serd exibido o seguinte icone:

+# (vide Fig. 36):
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[ES Curso Docente Alme Fechamento Relaldrios MigracBo  \bssbre  Administratreo Fvonfo  Atendimendo Tt

Verificagao de Erros

Da3os AR E 5
Codiga: ane:

Sigla: Tipo de Acessa:

——

Sitaagho do Médulo: Abans
Para conclulr o fechamento do mddula, va a0 Madula Fechamanto, verifique os avisos o, postetiarmente, cligue em “Fechar Madubo™.

Resultado do Processamento da Verificagio de Ermos

F o Mddulo Iniciads em Finakicado em (mima posicio em » Hatus & Resultado
15  Docests 1ZRATONT BE34:20 LRO1PHT 183420 12012017 183020 Frralzads sem et &8 verdoaihs o

FIGURA 36 Verificagdo de Erros — Finalizada sem Erros

Fonte: DEED/Inep.

Caso a verificacdo de erros seja finalizada com erros, o sistema exibird o status: finalizado
com erros de verificacdo e, no campo resultado, havera links para o relatdrio de erros em dois

formatos, PDF ou XLS (vide Fig. 37):

IES Curso Docente Aluno Fechamento Relatérios Migragio Usuarioc  Administrativo Evento  Atendimento

Verificagao de Erros

Dados da IES
Cadigo: Nome:
Sigla: Tipo de Acesso:
Médulo Docente
Situagao do Modulo: Aberto
Para luir o fech to do médule, va ac Médule Fech to, verifique os avisos e, posteriormente, clique em “Fechar Modulo®™.
Resultado do Processamento da Verilicat;io de Erros
# Médulo Iniciado em Finalizado em (itima posigio em ¢ Status ¢ Resultado
113 | Docente 11/01/2017 14:05:18 110172017 14:11:08 11/01/2017 14:10:49 Finalizado com erros de verificacio PDE|XLS

opyright MEC - INEP - Instituto N

FIGURA 37 Verificagdo de Erros — Finalizada com Erros

Fonte: DEED/Inep.

No relatdrio de erros, o sistema apresenta uma listagem contendo os erros pontuais nas
informacdes de docentes e outra contendo erros gerais no modulo docente. Todos os erros
deverdo ser corrigidos.

Finalizada a correcdo dos erros, o usuario devera fechar o médulo, mas podera reabri-lo,
a qualquer tempo, antes da data final de coleta do censo. Caso seja feita qualquer alteracdo

apos a reabertura do modulo, nova verificacdo de erros deve ser executada.
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2 CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual do Usuario — Mddulo Docente — apresentou um panorama geral do Mdédulo
Docente, de modo a abranger todas suas funcionalidades, por meio da apresentacao das princi-
pais telas do Censup e das defini¢cGes dos termos utilizados. Ademais, foram passadas instrucdes
sobre como preencher os questionarios eletrénicos, inclusive com observacdes e informac&es
importantes a fim de antecipar e de evitar eventuais erros no sistema.

O Moddulo Docente é composto de trés funcionalidades principais: cadastrar, pesquisar
e verificar erros. Cada uma dessas funcionalidades foi detalhada por meio da apresentacao
das telas do sistema e de instrucGes acerca de como preencher os questionarios eletronicos.

Além do presente manual, disponibilizamos aos nossos usuarios o Glossario do Mdédulo
Docente a fim de auxilid-los quanto as definicbes dos diversos termos utilizados ao longo do
modulo. Figuem atentos aos conceitos para que as informac&es prestadas por sua IES retratem
de forma fidedigna a situacdo dela.

Caso tenham duvida sobre os conceitos apresentados nesse mddulo, consultem o

Glossario do Mdédulo Docente e, se a divida ainda persistir, entre em contato conosco.

Equipe do Censo da Educagao Superior

censosuperior@inep.gov.br

61) 2022-3118

61) 2022-3130

61) 2022-3128
)

(
(
(
(61) 2022-3124
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Atuacao do docente — refere-se aos tipos de trabalho ou atividades realizadas pelo docente na IES.
Exemplos: pesquisa; extensdo; gestdo, planejamento e avaliagdo; ensino de pds-graduagdo; ensino em

curso de graduacao presencial; etc.

Atuacao do docente: ensino de pos-graduagao stricto sensu a distancia — refere-se ao docente que atua

no ensino de pds-graduacdo stricto sensu a distancia. Esses cursos sdo de competéncia normativa da Capes.

Atuacgao do docente: ensino de pds-graduagao stricto sensu presencial — refere-se ao docente que atua

no ensino de pds-graduacdo stricto sensu presencial. Esses cursos sao de competéncia normativa da Capes.

Atuagdo do docente: ensino em curso a distancia — refere-se ao docente que atua no ensino de cursos

a distancia.

Atuagao do docente: ensino em curso de graduagdo presencial — refere-se ao docente que atua no

ensino em cursos de graduacdo presencial.

Atuacdo do docente: ensino em curso sequencial de formagdo especifica — refere-se ao docente que

atua no ensino em curso sequencial de formacédo especifica.

Atuagdo do docente: extensao — refere-se ao docente que atua em atividades de extensdo que sdo
programas voltados a estreitar a relagdo entre universidade e sociedade. Compreendem programas,
projetos e cursos voltados a disseminar ao publico externo o conhecimento desenvolvido e sistematizado
nos ambitos do ensino e da pesquisa e, reciprocamente, compreender as demandas da comunidade

relacionadas as competéncias académicas da instituicdo de educagdo superior.

Atuacao do docente: gestao, planejamento e avaliagdo — refere-se ao docente que atua na gestao,
planejamento e avaliagdo no ambito do IES. Exemplo: diretores, coordenadores, membros da Comissao

Propria de Avaliagcdo (CPA), entre outros.
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Atuacgdo do docente: pesquisa — refere-se ao docente que atua em pesquisa no ambito de projetos e

programas da IES.

Bolsa pesquisa — auxilio ndo reembolsavel de estimulo a atividade de pesquisa, tais como bolsa de
produtividade e de apoio técnico. Pode ser fornecida por fundagdes de apoio a pesquisa, agéncias de

fomento, érgdos governamentais, empresas, entre outros.

Cor/raga — caracteristica declarada pelo docente de acordo com as seguintes opgdes: branca, preta,
amarela, parda, indigena, docente ndo quis declarar cor/raga. S6 devem ser informados como “ndo
quis declarar cor/raga” aqueles docentes que foram expressamente consultados sobre sua declaragdo

e optaram por ndo informar.

Deficiéncia: baixa visdo — definida pela acuidade visual entre 0,3 e 0,5 no melhor olho, com a melhor
corregdo Optica; situagdes nas quais a somatdria da medida do campo visual em ambos os olhos for igual
ou menor que 602; ou a ocorréncia simultanea de quaisquer das condicGes anteriores. Nestes casos, é

possivel a leitura de textos impressos ampliados ou com o uso de recursos épticos.

Deficiéncia: cegueira — definida pela acuidade inferior a 0,005 no melhor olho, com a melhor correcédo

Optica, auséncia total de visdo, ou perda da percepgao luminosa.

Deficiéncia: deficiéncia auditiva — perda bilateral, parcial ou total, de 41 dB até 70 dB, aferida por
audiograma nas frequéncias de 500 Hz, 1000 Hz, e 3000 Hz.

Deficiéncia: deficiéncia fisica — definida pela alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos
do corpo humano, acarretando o comprometimento da funcdo fisica, apresentando-se sob a forma
de paraplegia, paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia,
hemiplasia, hemiparesia, ostomia, amputacdo ou auséncia do membro, paralisia cerebral, nanismo,
membros com deformidade congénita ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que ndo

produzem dificuldades para o desempenho das fungdes.

Deficiéncia: deficiéncia intelectual — definida por alteracdes significativas, tanto no desenvolvimento

intelectual como na conduta adaptativa, na forma expressa em habilidades praticas, sociais e conceituais.

Deficiéncia: deficiéncia multipla — definida pela associagdo de dois ou mais tipos de deficiéncia

(intelectual/visual/auditiva/fisica).

Deficiéncia: surdez — perda auditiva acima de 71 dB, aferida por audiograma nas frequéncias de 500 Hz,
1000 Hz, 2000 Hz e 3000 Hz.

Deficiéncia: surdocegueira — definida como deficiéncia Unica, caracterizada pela deficiéncia auditiva e

visual concomitantemente.

Docente substituto — docente contratado temporariamente por um periodo minimo de 60 dias no ano

de referéncia do censo para substituir professor afastado por qualquer razao.

Docente visitante — pode ser docente visitante brasileiro ou estrangeiro. A presenca de docentes visitantes
visa ao aprimoramento do sistema de ensino, pesquisa e extensdo e tem por objetivo apoiar a execucdo
dos programas de pds-graduacdo stricto sensu; contribuir para a execu¢do de programas de capacitacdo

docente e viabilizar o intercdmbio cientifico.
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Docente em exercicio em 31/12/2016 — todos os docentes que exerceram atividades de magistério
(ensino, extensdo, pesquisa) e atividades inerentes ao exercicio de dire¢do, assessoramento, chefia,
coordenacéo e assisténcia na propria instituicdo de educagdo superior por, no minimo, 60 dias e que

estavam em efetivo exercicio na IES no dia 31/12/2016.

Escolaridade — grau de escolaridade do docente, podendo ser: sem formagéo de nivel superior ou com

formacdo de nivel superior.

ID do docente no Inep — identificacdo gerada pelo Inep para o docente da educagdo superior, a partir

do seu cadastramento.
Nacionalidade — refere-se ao pais aonde o docente nasceu ou aquele que seus pais sdo naturais.
Pais de origem — trata-se do pais de nacionalidade do docente.

Pés-graduacgdo — refere-se as titulagdes dos docentes que possuem formagdo superior, tais como:
especializacdo, mestrado ou doutorado. Devem-se considerar os titulos de mestrado e doutorado obtidos
em programa de pos-graduacao stricto sensu avaliados e reconhecidos pelo MEC ou os titulos de mestrado

e doutorado obtidos no exterior e revalidados por universidade brasileira.

Regime de trabalho: horista — regime de trabalho em que o docente é contratado pela instituicao
exclusivamente para ministrar aulas, independentemente da carga horaria, ou que ndo se enquadra em

outros regimes de trabalho.

Regime de trabalho: tempo integral com DE (dedicagdo exclusiva) — regime de trabalho em que o
docente é contratado em tempo integral, com dedicacdo exclusiva, compreendendo a prestacdo de 40
horas semanais de trabalho na mesma instituicdo, implicando a impossibilidade legal de desenvolver

qualquer outro tipo de atividade permanente, remunerada ou nao, fora da IES.

Regime de trabalho: tempo integral sem DE (dedicagdo exclusiva) — regime de trabalho em que o
docente é contratado em tempo integral, sem dedicagdo exclusiva, compreendendo a prestacdo de
40 horas semanais de trabalho na mesma instituicdo, tendo reservado o tempo de ao menos 20 horas
semanais para estudos, pesquisa, trabalhos de extensdo, gestdo, planejamento e avaliacdo e orientagdo
de estudantes. No caso da IES, por acordo coletivo de trabalho, assumir que o tempo integral tem o total
de horas semanais diferente de 40 horas, esse total deve ser considerado, desde que pelo menos 50%

dessa carga horaria seja para estudos, pesquisa, extensdo, planejamento e avaliagdo.

Regime de trabalho: tempo parcial — regime de trabalho em que o docente é contratado em tempo
parcial, atuando 12 horas semanais, ou mais, na mesma instituicdo, tendo reservado pelo menos 25%

do tempo para estudos, planejamento, avaliacdo e orientagdo de alunos.

Situacao do docente na IES — indica se o docente estd em exercicio ou afastado das atividades na

instituicdo no ano de realizagdo do censo.

Situag¢do do docente: afastado para exercicio em outros érgdos/entidades — docente vinculado a IES que
se encontra cedido para exercer cargo em comissdo ou em funcdo de confianga em outro érgdo/entidade
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Esta op¢do deve ser marcada
apenas para os docentes que, no ano de referéncia do Censo, ndo exerceram atividades na IES (ensino,

pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliagdo) ou que as exerceram por, no maximo, 59 dias.
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Situacdo do docente: afastado para qualificagdo — docente vinculado a IES que se encontra afastado,
visando sua qualificagdo por meio de programa de pds-graduacdo (especializagdo, mestrado, doutorado,
pds-doutorado) no pais ou no exterior. Esta opgdo deve ser marcada apenas para os docentes que, no ano
de referéncia do censo, ndo exerceram atividades na IES (ensino, pesquisa, extensao, gestao, planejamento

e avaliacdo) ou que as exerceram por, no maximo, 59 dias.

Situagdo do docente: afastado para tratamento de satide — docente vinculado a IES, mas que se encontra
temporariamente afastado para tratamento de saude. Esta op¢do deve ser marcada apenas para os
docentes que, no ano de referéncia do censo, ndo exerceram atividades na IES (ensino, pesquisa, extensao,

gestdo, planejamento e avaliagdo) ou que as exerceram por no maximo 59 dias.

Situagdo do docente: afastado por outros motivos — docente vinculado a IES, mas que se encontra
temporariamente afastado por razdo que diverge das citadas anteriormente. Esta opgdo deve ser marcada
apenas para os docentes que, no ano de referéncia do censo, ndo exerceram atividades na IES (ensino,

pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliagdo) ou que as exerceram por, no maximo, 59 dias.

Situacao do docente: esteve em exercicio — deve ser considerado o docente que exerceu qualquer
atividade na IES (ensino, pesquisa, extensdo, gestdo, planejamento e avaliacdo), no ano de referéncia
do censo, por um periodo de, no minimo, 60 dias. Devendo ainda, ser considerado como docente todo
o professor visitante e substituto, exceto aquele que atue exclusivamente nos curso de pds-graduagdo

lato sensu.

Vinculo do docente a IES — refere-se a situacdo do docente junto a IES no ano de referéncia do censo,

de modo que o docente tenha atuado por, no minimo, 60 dias na IES.

Vinculo do docente ao curso — refere-se a situagdo do docente que desempenha atividades de docéncia
no curso, como ensino, orientacdo de discentes, acompanhamento de estagios. Ndo se incluem
nessa definicdo docentes que desempenhem atividades exclusivas de pesquisa, extensdo ou gestdo,

planejamento e avaliagdo.
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