ANEXO F- PLANEJAMENTO DA VISITA IN LOCO
CHECKLIST

A primeira etapa da visita é a apresentação por parte dos avaliadores das finalidades do SINAES, bem como dos seus princípios fundamentais; A apresentação da instituição por parte dos seus dirigentes; A criação de um clima favorável para o andamento do trabalho a ser realizado.  
A visita in loco acontece geralmente na seguinte ordem:

1- Reunião com dirigentes da instituição: Participam Reitor e/ou Vice-Reitor, Representante da Pró-Reitoria de Graduação (PROGRAD), coordenador do  curso,  diretor  e coordenador acadêmico do campus. Nesta etapa o Reitor ou Vice-Reitor apresenta os dados da instituição. É usual a direção do campus apresentar dados, tais como, cursos e estudantes do campus.

2- Reunião com o coordenador de curso: são feitos questionamentos sobre a organização do curso (Matrizes) e o envolvimento do coordenador na realização das atividades previstas.  Deve ser apresentada a organização do curso, enfatizando que atende as DCN e legislação, os projetos de ensino, pesquisa e extensão desenvolvidos pelos professores e alunos, o número e tipos de bolsas para alunos, procedimentos de autoavaliação do curso. Indicar as melhorias previstas para o curso e apresentar a organização da documentação disponível para avaliação.

3- Reunião com a CPA: apresenta-se a constituição da CPA e as ações por ela desenvolvidas. Deve contar com a participação de representantes de Comitês Locais de outros campi. Na conversa os CLAs, devem-se focar as ações de autoavaliação realizadas no âmbito do curso.

4-  Reunião com discentes: tem como objetivo identificar as percepções dos alunos sobre o PPC do curso e a instituição.  A presença de, pelo menos, 1/3 dos alunos de cada turma do curso avaliado é necessária. Sugere-se a realização de uma conversa prévia com os discentes no sentido de esclarecer para a importância dos processos avaliativos institucionais. Podem constituir como pautas de debate nesse encontro: 

O conhecimento do Projeto Pedagógico do Curso (PPC) e  a existência de infraestrutura para a plena realização das atividades previstas; 

O conhecimento e a satisfação dos estudantes em relação aos programas  de  apoio  pedagógico,  atendimento  extraclasse,  e  atividades  de nivelamento; 

A existência de atividades de monitoria; 

O incentivo da  instituição  para  a  participação  e  realização  por parte dos alunos em eventos acadêmicos: congressos, seminários, palestras, viagens de estudo, visitas técnicas e mobilidade acadêmica; 

A participação  dos  alunos  nos  processos  de  autoavaliação  do curso  e  na  discussão  das  ações  a  serem  implantadas  decorrentes  dos resultados deste; 

A existência e eficácia do serviço de ouvidoria institucional; 

A participação dos alunos nos diferentes colegiados do curso e da instituição; 

Aspectos da relação professor-aluno; coordenador-aluno, dentre outros temas (UNIPAMPA, 2015). 
5- Reunião com docentes: tem como objetivo identificar as percepções dos docentes sobre o PPC do curso e da instituição. Podem constituir como pautas de debate neste encontro: 

As percepções sobre políticas institucionais voltadas aos docentes (como, por exemplo, política de capacitação); 

A participação nas ações de planejamento e gestão do curso; 

A percepção e o conhecimento sobre a elaboração e a divulgação das políticas institucionais constantes do PI; 

A operacionalização, na prática pedagógica, dos  elementos: flexibilidade  curricular,  interdisciplinaridade  e  articulação  da  teoria  com  a prática; 

Ações desenvolvidas para  a  superação  das  dificuldades  de aprendizagens dos alunos; 

A percepção sobre a funcionalidade do sistema de registro e controle acadêmico; 

A existência de infraestrutura e apoio às atividades acadêmicas; 

A articulação das atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

Chamamos a atenção para a necessidade de conhecimento do PPC por parte dos docentes e a participação efetiva destes na prestação das informações solicitadas, que deve revelar o conhecimento da situação  do curso.  É indispensável  a  presença  de  todos  os  professores  do  curso  nessa reunião.  Recomenda-se a convocação por parte do coordenador do curso desses professores (UNIPAMPA, 2015). 

6- Reunião com NDE: os avaliadores buscam compreender a participação do  NDE  no planejamento e desenvolvimento do PPC. Para tanto, são temas comumente abordados: 

Organização e funcionamento das reuniões do NDE; 

Participação do NDE na elaboração, implementação e avaliação do PPC; 

Como se dá o planejamento do curso e a atualização curricular; 

Participação do NDE na autoavaliação do curso.

7- Visita às instalações afetas ao curso: se refere à realização das atividades acadêmicas e administrativas. 

8- Reunião com técnico-administrativos: são analisadas as contribuições destes servidores para a construção e o funcionamento do curso avaliado. 

Além das entrevistas, os avaliadores realizam a checagem das informações apresentadas no formulário eletrônico com a documentação em cópia física.

A sala dos avaliadores deve ser preferencialmente climatizada, e individual para o trabalho da equipe avaliadora. Nesta devem ser disponibilizados: 

1. Dois computadores ligados à internet; 

2. Impressora; 

3. Quando possível, telefone (sem restrições às chamadas DDD-Brasília/MEC/INEP); 
4. Material de escritório; 

5. Material comprobatório das informações prestadas, conforme orientação a seguir. 

Além disso, recomenda-se a organização e atualização da página do curso (UNIPAMPA, 2015).
O Quadro 1 apresenta um checklist típico para preparação da visita in loco.
Quadro 1- Checklist típico da visita in loco
	Ações a serem realizadas

	Prazo
	Responsável
	Realização da ação (espaço para controle da realização da ação)
	observações

	Solicitação de ampliação das cotas de impressão via sistema GURI
	
	
	
	

	Envio do cronograma de visita para a Divisão de Dados Institucionais/ PROPLAN.
	Quando do recebimento do cronograma
	Coordenador do curso
	
	

	Atualização da página do curso.
(PPC, normativas afetas ao curso, horário de atendimento dos docentes aos discentes, fotos de atividades práticas e todas as informações afetas ao curso que permitirão ao avaliador conhecê-lo previamente a visita in loco)

	
	
	
	

	Envio de orientações sobre hotéis para os avaliadores (telefone, endereço, valores) e indicações de locais mais adequados para hospedagem.
	
	
	
	

	Organização da logística de translado dos avaliadores, incluindo sugestões de itinerário. 
Comumente disponibilizamos o carro para translado dos avaliadores de POA para o campus. Além de disponibilizarmos um carro para os dois dias de avaliação.
	
	
	
	

	Organização de orientações escritas sobre refeições (locais de almoço e jantar, horários de funcionamento dos estabelecimentos).
Atentem para o fato de que muitos avaliadores chegam no domingo e que em algumas cidades os restaurantes neste dia estão fechados.
	
	
	
	

	Preparação de agenda de contato para avaliadores com os ramais da coordenação do curso, docentes e demais setores do campus.
	
	
	
	

	Confecção de cartão de boas vindas com indicação de contato do coordenador do curso a ser entregue pelo motorista aos avaliadores.
Sugestão de texto: O curso de xxxxx, na pessoa do seu coordenador, deseja uma boa viagem e informa os seus contatos para qualquer eventualidade: fone...
	
	
	
	

	Preparação da sala dos avaliadores (caixas de arquivo devidamente identificadas; sumário da organização das caixas para acesso rápido aos documentos que serão objeto de análise in loco; computadores, impressoras, telefone com acesso aberto, conforme orientações dadas pelos avaliadores quando do contato para apresentação da agenda de avaliação, café, água...)

Obs. É importante apresentar aos avaliadores a forma de organização da documentação – caixas e sumário.
	
	
	
	

	Banners de apresentação de trabalhos em eventos (os cursos buscam estes materiais com os alunos e os expõem na sala dos avaliadores)
	
	
	
	

	Preparação de power point com apresentação do campus detalhando as seguintes informações: cursos, nº de alunos por curso, nº de docentes, TAES, bolsas, projetos de pesquisa, ensino e extensão, acervo da biblioteca, laboratórios, área física, projeção de ampliação da área – quando em caso de novas edificações planejadas e etc.
	
	Coordenador Acadêmico ou diretor
	
	

	Preparação de power point com apresentação do curso ( nesta apresentação incluir os dados relacionados a abertura do processo no sistema e-MEC: (oferta, tempos de integralização, características do percurso formativo, atendimento as diretrizes curriculares, atividades complementares, perfil do egresso, procedimentos de avaliação do curso... (ver p. 6 do material de orientação para reconhecimento dos cursos de graduação)
	
	
	
	

	 Reunião com alunos do curso e setores do campus para comunicação do processo de visita in loco e orientações sobre a reunião com alunos e visita as instalações acadêmicas (ver temas abordados pelos avaliadores com os alunos nas orientações sobre reconhecimento de cursos).
Importante orientar os servidores terceirizados, principalmente limpeza e portaria, para cuidados com a higiene do local e localização dos envolvidos no processo avaliativo para os encaminhamentos às devidas salas.
	
	
	
	

	Convocação dos alunos e professores para participação das reuniões com os avaliadores.
	Coordenador do curso
	
	
	

	Reunião prévia com CLA para organização da reunião da CPA/CLA com avaliadores e para apropriação por parte da comissão das ações de avaliação no âmbito do curso avaliado.
	
	
	
	

	Preparação do CLA do campus da apresentação das ações da CPA e da autoavaliação do curso (é importante é a participação do membro externo na reunião com os avaliadores).
O CLA deve te ruma pasta com todas as informações da CPA: projeto de avaliação institucional, regimentos, relatórios de avaliação, além das avaliações dos cursos.
	CLA campus
	
	
	

	PASTAS A SEREM ORGANIZADAS:

	Pasta com documentação institucional:

Atualização e Impressão da documentação institucional (se esta ainda não estiver disponível no campus em virtude de outras visitas): Lei de Criação; Regimento; Estatuto; PDI; e demais documentos institucionais disponíveis em:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/proplan/dados-institucionais/documentos-para-a-visita-in-loco/ 

Observação: salvar a documentação institucional em uma pasta digital disponível no computador dos avaliadores. 
	
	
	
	

	Impressão do ato de criação do curso – link acima.
	
	
	
	

	PPC impresso (organizar pasta com PPC e registros de alterações curriculares). 
Obs. Salvar na máquina dos avaliadores o PPC do curso.
	
	
	
	

	Impressão dos planos de ensino após das bibliografias básica e complementar no acervo institucional (atentar para o fato de que referencias diferentes entre planos e sistema de bibliotecas poderão ocasionar a não localização da obra por parte dos avaliadores).

	
	
	
	

	Pasta contendo informações do processo de autoavaliação do curso: instrumentos de avaliação, resultados, projeto de avaliação...
Esta pasta deve ser organizada próxima da pasta da CLA/CPA
	
	
	
	

	Pasta contendo comprovação da avaliação do processo de ensino aprendizagem: provas, trabalhos, relatórios...
	
	
	
	

	Portifólio contendo fotos e registros das atividades do curso (visitas técnicas, eventos promovidos e frequentados...)
	
	
	
	

	Pasta contendo informações sobre TCC: trabalhos realizados, comprovação de bancas, manual TCC...
	
	
	
	

	Pasta contendo informações sobre estágio curricular: projetos de estágio, normas, convênios para estágio, relatórios...
	
	
	
	

	Grade de horários e carga horária escolar que demonstrem a compatibilidade da carga horária semanal com a carga horária total do curso
	
	
	
	

	Plantas técnicas que demonstrem a implementação de novas instalações
	
	
	
	

	Notas de aquisição de equipamentos e bibliografia
	
	
	
	

	Situação das bolsas no Campus e no curso – relação de alunos do curso beneficiados com bolsas (PBI, PBP, PBDA ou outras)
	
	
	
	

	Manuais das atividades pedagógicas, quando existentes (estágio, utilização de laboratório, TCC, atividades complementares etc.)
	
	
	
	

	Regulamento de monitorias/tutorias
	
	
	
	

	Convênios da IES que contemplem as atividades do curso avaliado - deve ser incluída a documentação existente no Campus referente a convênios ou estágios que se relacionem a atividades do curso. Caso essa documentação não esteja disponível no Campus, deve-se entrar em contato com a Divisão de Estágios e Convênios.
	
	
	
	

	Comprovantes das realizações de eventos de extensão e iniciação científica
	
	
	
	

	Atas das reuniões que permitam verificar a participação dos docentes, discentes e técnicos nas instâncias colegiadas.
	
	
	
	

	Atas do NDE/Comissão de curso; portarias de nomeação
	
	
	
	

	Tabela apresentando n° professores, titulação, experiência profissional
	
	
	
	

	Tabelas apresentando nº de técnicos no Campus (interessante demonstrar evolução)
	
	
	
	

	Tabelas apresentando nº de cursos/alunos
	
	
	
	

	Tabelas apresentando nº de disciplinas por docente
	
	
	
	

	Tabelas apresentando relação alunos e bolsas
	
	
	
	

	Tabelas apresentando nº de alunos por disciplina teórica e prática
	
	
	
	

	Tabela sobre NDE: composição, titulação dos membros
	
	
	
	

	Projetos de pesquisa, ensino, extensão afetos ao curso – de forma a demonstrar a materialização das políticas institucionais.
	
	
	
	

	Pastas dos docentes contendo: Currículo do docente atualizado:

Portaria de nomeação;

Fotocópia da CTPS de cada docente, nas partes que permitam identificar:

A experiência no magistério em outras instituições;

A experiência profissional na área do curso (inserir na pasta toda a documentação que permita identificar experiência profissional).

Fotocópia de nomeações em cargos de confiança ou de servidor público;

Fotocópias das produções intelectuais dos últimos 3 anos;

Fotocópias dos Diplomas e Certificados de Cursos: (com autenticação ou carimbo com assinatura do responsável pela conferência com os originais); Graduação (frente e verso), de modo a poder verificar o registro ou averbação; Pós-Graduação (frente e verso) de modo a permitir verificar disciplinas, carga horária, docente e titulação (no caso de defesa de dissertação ou tese). Na falta do diploma, a ata de defesa, emitida até 06 meses antes da avaliação; Em caso de Titulação obtida exterior, anexar comprovante de revalidação emitido pelo órgão competente.

Portaria de nomeação do NDE ou documento equivalente.
	
	
	
	

	Tabelas ou informações adicionais solicitadas pela Comissão Avaliadora 
	
	
	
	

	Inventário de equipamentos do curso com respectivas quantidades (maquinário, equipamentos importantes dos laboratórios...)
	
	
	
	

	Notas/ pedidos de aquisição de equipamentos e recursos
	
	
	
	

	Tabela com titulação do corpo docente do curso e com quantitativo de publicações (últimos três anos)
	
	
	
	

	Pasta com comprovação dos requisitos legais e normativos – organizar enxertos do PPC e fotos que comprovem o atendimento a atais requisitos
	
	
	
	

	Atualização e impressão da planilha de atributos docentes utilizada para preenchimento do formulário eletrônico.
	
	
	
	

	Outras informações que o curso considerar relevantes
	
	
	
	


� Como forma de colaborar para a preparação da visita in loco organizamos um checklist com as principais tarefas a ser realizadas. Estas deverão ser pauta de uma reunião de planejamento  coordenada pelo coordenador do curso com o NDE e Comissão de Curso, devendo também participar coordenador acadêmico e demais servidores envolvidos com o curso a ser avaliado. A lista é uma construção da divisão de dados institucionais (Gestão Proplan 2012-2015) e está pautada na experiência da instituição com relação  a regulação dos cursos de graduação e em entrevistas realizadas pelos servidores da divisão com os avaliadores do INEP (UNIPAMPA, 2015).


� Os itens contemplados na planilha são sugestões, devendo cada curso verificar a pertinência da organização dos materiais indicados conforme as características do curso.






