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Pré-Reitoria

ORDEM DE SERVIGCO N2 002/2018

ORDEM DE SERVICO n¢ 002/2018-PREG

Dispde sobre as rotinas para a tramitacao de
cardter administrativo-académico no ambito da

O Pr6-Reitor de Ensino de Graduacao, no uso de suas atribuig¢bdes regimentais,
a seguinte Ordem de Servigo, para aplicacdo interna, no dmbito desta Pré-Reitoria.

1

de Ensino de Graduagdo

processos de
PREG.

estabelece

Os o6rgdos vinculados a Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PREG) daréo

tramitacdo aos processos de cardter administrativo—-académico em atendimento as
rotinas administrativas conforme os fluxogramas do Anexo A.

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)
i)
3)
k)
1)
m)
n)
o)
P)
q)

Retificagdo de didrio de classe;

Consolidagdo antecipada de didrio de classe;

Consolidagdo extemporédnea de didrio de classe;

Antecipacgao da outorga de grau;

Outorga extemporédnea de grau;

Inclusdao excepcional na lista de formandos para a sessdao solene de outorga grau;
Prorrogagdo de tempo para conclusdo do curso;

Alteracgao do projeto pedagdégico do curso;

Equivaléncia global de componente curricular;

Reintegragéo;

Cadastro prévio de matricula institucional para aluno especial e aluno em tréansito;
Matricula especial para formando;

Aproveitamento de estudos;

Exame extraordindrio de componentes curriculares;

Revalidacdo de diploma de graduacgdo expedido no exterior;

Expedicao de diploma de graduagao;

Expedicao de certidao de conclusdo do curso.

2 0Os o6rgdos vinculados a Prdé-Reitoria de Ensino de Graduacgdo (PREG)
formuldrios obrigatdérios ou facultativos para requerimentos, despachos,
e decisdbes, podendo utilizar os modelos do Anexo B.

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g)
h)
i)
3)
k)
1)
m)
n)
o)

Retificacdo de didrio de classe;

Consolidagédo antecipada/extemporénea de didrio de classe;

Antecipacgao da outorga de grau;

Outorga extemporénea de grau;

Inclusdao excepcional na lista de formandos para a sessdao solene de outorga grau;
Trancamento (ordindrio) de curso;

Trancamento de curso em situagdo de excepcionalidade;

Prorrogagao de tempo para conclusdao do curso;

Alteracdo do projeto pedagdgico do curso;

Equivaléncia global de componente curricular;

Reintegracgao;

Cadastro prévio de matricula institucional para aluno especial e aluno em transito;
Matricula especial para formando;

Aproveitamento de estudos;

Exame extraordindrio de componentes curriculares.

Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data da sua assinatura, rev
disposig¢bes em contrario.

Teresina, 02 de marco de 2018.

Nelson Juliano Cardoso Matos
Pré-Reitor de Ensino de Graduacéo

Lucyana Oliveira Barbosa

Diretora de Administracdo Académica

Maraisa Lopes
Coordenadora Geral de Graduacéao
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1 RETIFICAGAO DE NOTA / FREQUENCIA

Retificacdo de Nota / Frequéncia
Prazo: até o término do periodo letivo subsequente
Art. 308 da Resolucdo n? 177/12-CEPEX

O aluno ou o docente
protocola o formuldrio de
retificacdo de nota

O Protocolo forma processo
e encaminha os autos ao
Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento
encaminha os autos ao
docente responsavel pela
disciplina / turma

v

O docente se manifesta pelo
deferimento (ou
indeferimento). E junta aos
autos a cépia do didrio de
classe, destacando o erro e
explicitando a retificacdo

O docente devolve os autos
ao Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento
submete a solicitacdo a
Assembleia Departamental,
que homologa (ou recusa) a
decisdo do docente

v

O Chefe de Departamento
junta aos autos uma
declaracao atestando a
decisdo da Assembleia
Departamental (ou a ata da
reunido)

O Chefe de Departamento
encaminha os autos a PREG

A Secretaria da PREG
submete a solicitacdo a
CAMEN

v

A CAMEN homologa (ou
recusa) a decisdo da
Assembleia Departamental

A Secretaria da CAMEN
encaminha os autos a
DCA/DAA

A DCA/DAA efetua a
retificacdo da nota
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2 CONSOLIDAGCAO ANTECIPADA DE DIARIO DE CLASSE

Consolidacao de Didrio de Classe antes do prazo previsto no Calendario Académico
(Nado ha previsdo normativa expressa para o procedimento)

O aluno protocola formulario
de consolidacdo antecipada
do diario de classe

O Protocolo forma processo
e encaminha os autos ao
Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento
encaminha os autos ao
docente responsavel pela
disciplina / turma

v

O docente se manifesta pelo
deferimento (ou
indeferimento). E
fundamenta a sua decisdo
apreciando os motivos da
antecipagao

O docente deve inserir no
diario de classe eletrénico
(SIGAA) todas a informacgdes:
(a) registro das aulas, (b)
registro da frequéncia do
aluno e (c) registro das notas

O docente junta aos autos a
cOpia do diario de classe

Vv

O docente devolve os autos
ao Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento
homologa (ou recusa) a
decisdo do docente
responsavel pela disciplina /
turma e encaminha os autos
a DAA/PREG

A DAA/PREG verifica se o
diario de classe esta
completo: (a) registro das
aulas, (b) registro da
frequéncia do aluno e (c)
registro das notas

v

A DAA/PREG homologa a
decisdo do Chefe de
Departamento (ou devolve
os autos para diligéncia)

A DAA/PREG encaminha os
autos a DCA/DAA, conforme
o caso, para efetuar a
consolidag¢do da turma
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3 CONSOLIDAGCAO EXTEMPORANEA DE DIARIO DE CLASSE

Consolidacao de Didrio de Classe depois do prazo previsto no Calendario Académico
(Nado ha previsdo normativa expressa para o procedimento)

O Chefe de
Departamento protocola
solicitacao de
consolidacao
extemporanea da turma

O Chefe de
Departamento deve
justificar o nao
atendimento do prazo do
Calendario

O Protocolo forma
processo e encaminha os
autos a DAA/PREG

A DAA/PREG defere (ou
indefere) o pedido

A DCA/DAA efetua a
consolidacao da turma

Rotinas Administrativas da Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo

(PREG)
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4 ANTECIPACAO DA OUTORGA DE GRAU

Sessao simples de outorga de grau

(Antecipacdo)

Arts. 328 a 330, 335 e 336 da Resolugdo n? 177/12-CEPEX

O aluno protocola formulario
de antecipacao da outorga
de grau (sessao simples de

outorga de grau)

O Protocolo forma processo
e encaminha os autos ao
Coordenador do Curso

v

O Coordenador do Curso
efetua a analise prévia do
pedido e se manifesta pelo

deferimento (ou
indeferimento)

O Coordenador encaminha
os autos a DCA/DAA

v

A DCA/DAA analisa o pedido
para verificar (a) se o aluno
estd apto para a colagao e (b)
se o aluno atende ao
requisito do Art. 335, §1°

A DCA/DAA encaminha os
autos ao Diretor da
DAA/PREG, para decisdo

A DAA/PREG encaminha os
autos a PREG

A Secretaria da PREG agenda
a data da colacdo de grau
(conforme o calendario
anual) e comunica ao aluno
por e-mail
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5 OUTORGA DE GRAU EXTEMPORANEA

Sessao simples de outorga de grau
(Extemporanea)
Arts. 328 a 330, 335 e 336 da Resolugdo n? 177/12-CEPEX

O aluno protocola
formulario de outorga de
grau (sessdo simplesde |——
outorga de grau)
extemporanea

O Protocolo encaminha os
autos a DCA/DAA

A DCA atesta que o aluno
esta apto pararecebera |——
outorga de grau

A DCA encaminha os autos a
DAA/PREG

A Secretaria da PREG

O Diretor da DAA/PREG agenda a data da colacao de
defere (ou indefere) o ——>| grau (conforme o calendario
pedido anual) e comunica ao aluno

por e-mail
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6 INCLUSAO EXCEPCIONAL NA LISTA DE FORMANDOS PARA A SESSAO
SOLENE DE OUTORGA GRAU

Inclusdo excepcional na lista de formandos para a sessdo solene de outorga grau
(para os alunos que ndo participaram da colacdo de grau do periodo regular)
Arts. 328 a 330 da Resolugdo n? 177/12

Prazo para solicitar: 30 dias antes da data prevista para colagdo de grau

O aluno protocola formulario
de inclusao excepcional na
lista de formandos para a
sessdo solene de outurga de
grau

O Protocolo encaminha os
autos a DCA/DAA

A DCA/DAA atesta que o
aluno esta apto para receber
a outorga de grau

A DCA/DAA encaminha os
autos a DAA/PREG, para
decisao

!

A DCA/DAA efetiva a inclusdo
do nome do aluno no sistema
académico (lista de
formandos) e encaminha os
autos ao Cerimonial da UFPI
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7 PRORROGACAO DE TEMPO PARA CONCLUSAO DO CURSO

Prorrogacgao de tempo de conclusao do curso
Arts. 23, 24 e 25 da Resolugdo n2 177/12

O aluno protocola formulario
de prorrogacao de tempo para
conclusao de curso

O Protocolo forma processo e
encaminha os autos ao
Coordenador do Curso

O Coordenador se manifesta
pelo deferimento (ou
indeferimento), homologando
(ou ndo) a proposta de
integralizagao curricular

O Coordenador do Curso
encaminha os autos a
DCA/DAA

A DCA/DAA instrui o processo
atestando a situacdo do aluno

A DCA/DAA destaca: o tempo
restante para a conclusao do
curso, os componentes
curriculares nao integralizados
e 0s trancamentos

A DCA/DAA encaminha os
autos a Secretaria da CAMEN

A CAMEN decide e encaminha
os autos a DCA/DAA, para
efetivar o registro
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8 ALTERACAO DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

Alteragdo do Projeto Pedagodgico do Curso (PPC)
Art. 29 da Resolugdo n® 177/12-CEPEX

O Coordenador do Curso
solicita ao Nucleo Docente

O Coordenador protocola a

O Protocolo forma processo

EstruturanNte (NDE) solicitaggo —> e devolve os autos ao
manifestagdo sobre a Coordenador
alteracdo do PPC
~ O Coordenador do Curso
A proposta de alteracdo do . .
L junta aos autos a anuéncia de
O Coordenador convoca PPC deve ser redigida na
i . ~ todos os Chefes de
reunido do NDE para analisar formatagdorecomendada F——>
. Departamentos com
a proposta pela Coordenadoria de disciplinas afetadas pela
Curriculo/PREG P ~ P
alteracao
Caso aprovada ou
O Coordenador submete a reformulada, a proposta de A CDAC/PREG analisa a
proposta ao Colegiado do alteracdo do PPC (os autos) é s proposta e (a) devolve ao
Curso, para aprovagao encaminhada para a Colegiado do Curso para
(rejeicdo ou reformulacgdo) Coordenadoria de Desenv. e ajustes ou (b) emite parecer
Acom. Curriicular/PREG
Caso a proposta altere a carga
A CDAC/PREG encaminha os horaria ou o tempo do Curso,
O Coordenador do Curso se Lo .
autos ao Coordenador do - - o Pré-Reitor encaminha os
in manifesta e encaminhaos p——>
Curso, para ter ciéncia do R autos ao CEPEX. Caso
autos a PREG . .
parecer contrario, encaminha os
autos a CAMEN
Conforme o caso, a CAMEN O Pro-Reitor encaminha os A CDAC/PREG encaminha os
aprova (ou rejeita) a proposta autos para registro na —> autos a DPM/DAA, para
de alteracao do PPC CDAC/PREG registro
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9 EQUIVALENCIA GLOBAL DE COMPONENTE CURRICULAR

Equivaléncia global de componente curricular
Art. 37, §12 da Resolu¢do n2177/12-CEPEX

O Chefe do Departamento solicita a
Coordenadoria de Desenv. e Acom.
Curricular/PREG a equivaléncia
global de componente curricular

A solicitagdo do Chefe de
Departamento pode ser feita por
memorando eletrénico

O Chefe de Departamento deve
informar: (a) a justificativa da
solicitagdo e (b) a relagdo de todas
as disciplinas equivalentes, com a
respectiva carga hordria e a
respectivo curso de oferta
preferencial

A CDAC/PREG forma processo (no
Protocolo Geral da UFPI)

A CDAC/PREG instrui o processo
identificando todos os PPCs
afetados pela equivaléncia global

A CDAC/PREG convoca os Chefes de
Departamento e os Coordenadores
afetados com a equivaléncia global
para reunido de analise da
solicitagdo

A CDAC/PREG lavra ata da reunido
gue aprova a equivaléncia global,
que deve ser assinada por todos

Os Chefes e Coordenadores

ausentes da reunido poderdo

manifestar, posteriormente,
anuéncia com a equivaléncia global

A CDAC/PREG encaminha os autos
ao Pré-Reitor

O Proé-Reitor encaminha os autos a
CAMEN

A CAMEN homologa (ou rejeita) a
equivaléncia global de componente
curricular

O Proé-Reitor encaminha os autos a
DPM/DAA, para registro da
equivaléncia global
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10 REINTEGRACAO

Reintegracao de aluno que teve a matricula institucional cancelada

Prazo: 10 dias

Arts. 175 a 181 da Resolugdo n? 177/12-CEPEX

O aluno protocola formulario
de Reintegracao (reativacao

O Protocolo forma processo

da matricula institucional e encaminha os autos a
DCA/DAA
cancelada)
v
A DCA/DAA efetua a analise
prévia do pedido para A DCA/DAA encaminha os
verificar o atendimento (a) do ———>| autos ao Coordenador do
prazo, e (b) do IRA ou (c) da Curso
carga hordria
v
O Coordenador do Curso
O Coordenador convoca o :
aluno para assinar Termode |——> encaminha os autos (com o

Termo de Compromisso

Compromisso assinado) a DAA/PREG

v

A DAA homologa a decisao do
Coordenador do Curso e
encaminha os autos a
DCA/PREG, para ativar a
matricula institucional do
aluno
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11 ALUNO ESPECIAL/TRANSITO

Atos preparatorios para cadastro institucional de aluno especial/transito
(exclusivo para portador de curso superior ou aluno regular de graduacdo de outra instituicao de ensino superior

O interessado protocola
formulario de solicitacdo de
matricula institucional como

aluno especial/transito

reconhecida em transito)

Arts. 186 a 194 da Resolugdo n? 177/12-CEPEX

Procedimento exclusivo para
(a) portador de curso superior
ou (b) aluno regular de
graduacdo de outra
instituicdo de ensino superior
reconhecida

O Protocolo forma processo
e encaminha os autos ao
Servigo de Matricula/CAC

v

O SM/CAC verifica a entrega
da documentagao exigida no
Art. 188 da Resolugdo n2
177/12

O SM/CAC verifica o
atendimento aos requisitos
do Art. 186, paragrafo Unico

O SM/CAC encaminha os
autos ao Coordenador do
curso com maior afinidade

O Coordenador do Curso
defere (ouindefere) o pedido

Deferido o pedido, o
Coordenador especifica quais
disciplina sdo autorizadas
para matricula curricular,
independentemente do pré-
requisito

O Coordenador devolve os
autos ao SM/CAC, para o
cadastro institucional como
aluno especial ou como aluno
em transito

O SM/CAC encaminha os
autos a DPM/DAA

A DPM/DAA efetua a
matricula curricular,
conforme a disponibilidade
de vagas, nas disciplinas
autorizadas previamente pelo
Coordenador do Curso

Rotinas Administrativas da Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PREG)
Instrugdes aprovadas pela Ordem de Servigo n2 002/2018-PREG
Estas instrugdes ndo possuem carater normativo



Universidade Federal do Piaui
Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo

12 MATRICULA CURRICULAR EM CARATER ESPECIAL PARA
FORMANDO

Matricula curricular em carater especial
(exclusivo para formandos)
Arts. 212 a 216 da Resolugdo n2 177/12-CEPEX

0 aluno protocola formuldrio de
oferta de turma em carater
especial e matricula em carater
especial

O Protocolo encaminha os autos
ao Coordenador do Curso

O Coordenador se manifesta, pelo
deferimento (ou indererimento)
do pedido

Caso seja deferido, o Coordenador
indica: a denominacdo da
disciplina, o codigo da disciplina e
o horario preferencial de oferta da
turma

v

Se for o caso, o Coordenador
encaminha os autos ao Chefe do
Departamento para autorizar a
oferta de turma nova

O Chefe de Departamento autoriza
a oferta da turma, especificando: a
denominagdo da disciplina, o
codigo da disciplina, o horério da
turma, o docente responsavel pela
turma

O Chefe de Departamento
encaminha os autos a DAA/PREG

A DCA/DAA instrui o processo e
verifica se o aluno atende aos
requisitos da Resolugdo n? 177/12

v

O Diretor da DAA/PREG homologa
a decisdo do Coordenador do
Curso e do Chefe de
Departamento

A DAA/PREG encaminha os autos a
DPM/DAA, para a oferta da turma
e matricula do aluno
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13 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Aproveitamento de Estudos / Dispensa de disciplinas
(Para disciplinas cursadas antes da matricula institucional na UFPI)

O aluno protocola
formulario de
aproveitamento de
estudos / dispensa de
disciplina

O Protocolo encaminha
os autos a DCA/DAA

v

A DCA/DAA instrui o
processo e encaminha os
autos ao Coordenador de

Curso

O Coordenador analisa o
aproveitamento
(dispensa) das disciplinas
solicitadas

v

Excepcionalmente, o
Coordenador pode
solicitar parecer do

docente responsavel pela
disciplina

O Coordenador, em
formulario proprio,
defere (ou indefere) o
aproveitamento de cada
disciplina

O Coordenador
encaminha os autos a
DCA/DAA

>

A DCA/DAA registra a
dispensa de disciplina
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14 EXAME EXTRAORDINARIO DE COMPONENTES CURRICULARES

Dispensa extraordinaria de componentes curriculares / Banca examinadora especial

O aluno protocola formulario
de dispensa extraordinaria de
componentes curriculares

O Protocolo encaminha os
autos a DCA/DAA

Arts. 263 a 271 da Resolugdo n? 177/12-CEPEX

A DCA/DAA verifica se o

—>| aluno atende aos requisitos

da Resolugdo n2 177/12

v

A DCA/DAA encaminha os
autos ao Coordenador de
Curso

O Coordenador convoca o
Colegiado do Curso, para
analisar o histdrico escolar, a
justificativa e o memorial do
aluno

O Colegiado emite parecer

—>] fundamentado e aprova (ou

rejeita) o pedido do aluno

v

Caso aprovado, o
Coordenador encaminha os
autos ao Chefe de
Departamento

O Chefe de Departamento
designa banca examinadora
especial, composta por trés

docentes da area do
componente curricular a ser
dispensado

O Chefe de Departamento

—> designa o presidente da

banca examinadora especial

v

O presidente da banca
examinadora especial publica
edital (ou notifica o aluno)

O edital estabelece: (a) os
critérios de avaliagdo e (b) a

data, o horario e o local de
aplicagdo dos instrumentos
de avaliacdo (orais e escritos)

O presidente da banca lavra a
ata da avaliacgdo,

—>| especificando a nota final do

aluno e o resultado final
(aprovado ou reprovado)

v

A ata e os instrumentos de
avaliag¢do sdo juntados aos
autos do processo, e
encaminhados ao Chefe de
Departamento

O Chefe de Departamento
homologa (ou rejeita) o
resultado e encaminha os
autos a PREG

A Secretaria da PREG

—> encaminha os autos a

CAMEN, para homologagdo

v

A CAMEN homologa (ou
rejeita) a avaliagdo da banca
examinadora

A Secretaria da CAMEN
encaminha os autos a
DCA/DAA

—>| O DCA/DAA efetua o registro
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15 REVALIDAGAO DE DIPLOMA EXPEDIDO NO EXTERIOR
TRAMITACAO ORDINARIA (NAO APLICADA AOS CASOS DE CONVENIOS E TRATADOS)

Revalidagao de diploma de graduacao expedido por instituicao estrangeira de ensino superior
Resolugdo n? 065/17-CEPEX

O interessado protocola
formulario revalidacao de 5 O Protocolo encaminha os 5
diploma expedido no autos a PREG
exterior

A Secretaria da PREG faz a
analise prévia da
documentacdo e encaminha
ao Pré-Reitor, para
homologacdo

v

Verificada a adequagdo da

documentagao, o Pré-Reitor
encaminha os autos ao >

Diretor de Centro/Campus

O Diretor de Centro/Campus
designa, por portaria, a
Comissdo de Julgamento da
Equivaléncia, composta por
trés titulares e um suplente

O Diretor de Centro/Campus
encaminha os autos ao
5 presidentg da (;omisséo,
para a andlise e julgamento
da equivaléncia entre os
componentes curriculares

v

A Comissdo pode convocar o
interessado (requerente)

A Comissdo emite decisio,

O Diretor de Centro/Campus
. S nos termos do Art. 12, §49, e S homologa a decisdo da
para rfj:jigg?g?? € devolve os autos ao Diretor Comissdo e devolve os autos
P . de Centro/Campus a PREG
componentes curriculares

v

A Secretaria da PREG instrui
0 processo e encaminha os
autos a DAA/PREG

A DAA/PREG adota os
5 procedimentos decorrentes 5 A DAA/PREG devolve os
da decisdo da Comissao (Art.

autos a PREG
12, §49)
O Pré-Reitor adota as Concluidos todos os A Secretaria dos Conselhos
medidas pertinentes, S procedimentos, o Pré-Reitor S comunica a PREG da decisdo
podendo devolver, se for o encaminha os autos ao do CEPEX (homologacédo ou
caso, os autos a Comissao CEPEX, para homologacao recusa)
Caso seja homologado, a A DAA/PREG convoca o O SDC/DAA registra a
Secretaria da PREG S interessado (requerente), 5 apostila o diploma e
encaminha os autos a para apresentar o diploma encaminha o diploma ao
DAA/PREG original Reitor, para assinatura
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16 EXPEDICAO DE DIPLOMA DE CONCLUSAO DO CURSO

Expedicao de diploma de conclusao do curso
Arts. 355 e 356 da Resolugdo n® 177/12-CEPEX

O aluno protocola formulario
de solicitacdo de expedicdo O Protocolo encaminha os
do diploma de conclusdo do autos a DCA/DAA

curso

v

A DCA/DAA verifica se o aluno
atende aos requisitos da
Resolugdo n? 177/12:
integralizagdo curricular,
regularidade no ENADE e
colacdo de grau

A DCA/DAA encaminha os
autos ao SDC/DAA

v

O SDC/DAA verifica a O SDC/DAA pode convocar o

regularidade da aluno para a
~ —> ~
documentacdo e das complementacao de
informagdes documentagao

v

Constatada a regularidade da
tramitagao e da
documentacgdo, o SDC/DAA |——>
expede o diploma, registra e
apostila as informacgdes

O diploma é enviado ao
Diretor da DAA/PREG para
assinatura e, em seguida, ao
Reitor para assinatura

O SDC/DAA convoca o aluno
para assinatura e entrega

O diploma é devolvido ao
SDC/DAA
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