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Lista das Siglas Utilizadas

CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

DIAPRA - Divisdo de Analise de Processos e Registro Académico
PROGRAD - Pro-Reitoria de Graduacéao

SGP - Secretaria de Gestdo de Projetos

SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdénio, Administracao e Contratos

UFRN - Universidade Federal do Rio Grande do Norte
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Apresentacao

Este documento foi desenvolvido pela Pré-Reitoria de
Graduacgéo (PROGRAD), juntamente com a equipe da
Secretaria de Gestao de Projetos (SGP), visando pa-
dronizar fluxos e conferir mais clareza e agilidade na
realizacdo dos procedimentos académicos de gradu-
acao na UFRN, de modo a melhorar a qualidade dos
servigos prestados.

O Manual de Procedimentos Académicos da PRO-
GRAD contém diretrizes basicas e fluxogramas dos
processos de maior demanda para a PROGRAD e que
sao relacionados as atividades administrativas ineren-
tes as rotinas da vida académica. Nesse sentido, a in-
tencao prioritaria do documento € orientar os procedi-
mentos relativos ao recebimento, encaminhamento e
execucao das solicitacoes.

Os procedimentos foram sistematizados com base nas
normas que regulamentam a graduacao na Instituicao,
de modo que as orientagbes contidas neste Manual
estdo sujeitas as alteragcbes decorrentes de mudancas
na legislacao vigente.

ORGANOGRAMA - PROGRAD

Diretoria de
Administragdo e
controle Académico -
DACA

Coordenadoria
de Estagios -
COEST

Diregdo de
Desenvolvimento
Pedagégico - DDPED

v

v

Divisdo de Diviséo de
Admissédo e Acompanhamento de
Cadastro-DIAC Cursos - DIACOM
¥ v

Divisdo de Andlise de Divisdo de
Processos e Registro Programas e
Académico - DIAPRA Projetos - DIPROG

v




1/ O que sao procedimentos
académicos?

Sao atividades de carater administrativo realizadas
para formalizar os expedientes e processos relaciona-
dos ao ambiente académico, visando garantir a quali-
dade e isonomia na execucao.

Os procedimentos académicos envolvem a comunida-
de universitaria (docentes, discentes e técnicos) e sédo
orientados pelas normas reguladoras vigentes.

2 | O que € um fluxograma?

O fluxograma é a representacao grafica que descreve
as etapas e 0s passos sequenciais de um processo, uti-
lizando uma linguagem baseada em simbolos geométri-
cos que contribui para sua melhor visualizagdo, tornan-
do mais dinamicas as andlises destes processos.




2.1 Simbolos dos fluxogramas presentes no Manual

O

Evento de inicio

Utilizado para iniciar
0 processo.

—>

Conector

As setas indicam
o fluxo sequencial.
S&o utilizadas para
mostrar a ordem em
gue as atividades
serdo executadas no
processo.

-

Armazenamento
de dados

E alocado quando
se tem a presenca
de um sistema na
atividade realizada.

Evento intermediario:
timer

Sinaliza que o
processo ira parar
e aguardar um
determinado periodo de
tempo para continuar.

Caixa de anotacdes

Usada para que sejam
adicionadas infor-
macdes no fluxo
do processo.

Objeto de dados

Fornecem informacdes
como documentos,
dados e outros objetos
usados no processo.

]

Atividade

Uma atividade
representa o trabalho
gue sera executado
em um processo
de negocio.

[+

Subprocesso

E uma atividade que
contém outras atividade
(um processo).

Gateway Exclusivo

E utilizado quando se
tem uma deciséo e
apenas um caminho
sera escolhido.




Gateway Inclusivo

Esse tipo de Gateway
e utilizado como
bifurcacéo para

conectar caminhos
gue se interligam até
uma mesma acao.

Fim do Cancelamento

Esse tipo de Fim é
usado quando ocorre
um cancelamento nas

atividades do processo.

Gateway Paralelo

E utilizado quando
se tem caminhos
gue podem
acontecer
simultaneamente.

Evento de fim

E utilizado para
terminar o processo.

O

Evento de fim:
Terminate

Indica que todas
as atividades do
fluxo sejam encerradas.




3.1/ Diretoria de Administracao e
Controle Académico - DACA

A Diretoria de Administracdo e Controle Académico (DACA) € a Diretoria da Pré-
Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) da Universidade Federal do Rio Grande do
Norte (UFRN) que possui a finalidade de planejar, supervisionar, coordenar, dirigir e
controlar as atividades relacionadas ao ingresso, a permanéncia e a desvinculagcéo
dos estudantes da UFRN vinculados a curso de graduacéo.Possui ainda a atribuigao
de propor normas relativas ao ensino de graduacéo, bem como assessorar oS 0rgaos
internos da administracdo académica em assuntos de natureza técnica, no ambito da
administracao e controle académico.

E constituida por trés divisbes especializadas: a Divisdo de Anélise de Processos
e Registro Académico, responsavel pela atualizacdo de dados académicos dos
estudantes, bem como pela registro e analise de processos académicos relativos a
estudantes de graduacdo; a Divisdo de Admissdo e Cadastro, responsavel pelos
procedimentos relativos ao ingresso de novos discentes de graduacédo, além de tratar
sobre incorporagéo e aproveitamento de estudos; e a Divisdo de Registro e Expedicao
de Documentos, encarregada da emissao e registro dos diplomas dos estudantes de
graduacdo da UFRN, bem como € responsavel por planejar, executar e acompanhar
alguns tramites relacionados as colagfes de grau coletivas e pela anélise de solicitagcoes
de colacéao de grau individual.
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3.2 |/ Divisao de Analise de Processos e
Registro Académico - DIAPRA

A Divisdo de Analise de Processos e Registro Académico (DIAPRA) é responsavel
pela atualizacdo de dados académicos dos estudantes, além da analise e devidos
registros relativos a processos académicos da graduacdo. Atua, ainda, na avaliacdo
de solicitagbes excepcionais no ambito da administracdo e controle académico, na
orientagdo a comunidade académica e no encaminhamento de demandas a Camara
de Graduacao.
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3.3 / Divisao de Admissao e Cadastro - DIAC

A Divisdo de Admisséao e Cadastro (DIAC) da UFRN é responsavel por coordenar e exe-
cutar os processos seletivos para ingresso na graduacéo. Suas atribuicdes incluem, ain-
da, registro de aproveitamento e incorporacdo de estudos dos estudantes de graduacao,
permuta de sede, analise e devidos registros relativos a mobilidade académica nacional,
e acerca dos alunos especiais de graduagdo, bem como presta assessoria a processos
encaminhados a Camara de Graduacao.
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3.4 | Divisao de Programas e Projetos
- DIPROG

A Divisdo de Programas e Projetos (DIPROG) é responsavel por coordenar e/ou acom-
panhar os programas e projetos vinculados ao ensino em nivel de graduacdo no am-
bito da UFRN, sob a responsabilidade da Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD).

Dentre os programas e projetos coordenados pela DIPROG, podemos destacar: Pro-
grama de Apoio a Melhoria da Qualidade de Ensino da Graduacdo (PAMQEG); Proje-
tos de Eventos de Ensino; Programa de Monitoria; Programa de Tutoria; Programa de
Educacéo Tutorial - Secretaria de Educacéo Superior (PET-SESu); Projetos Suplemen-
tares de Ensino e Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia (PIBID).

Além disso, a DIPROG também organiza a publicacdo de periodicos relacionados as ati-
vidades realizadas no ambito dos programas e projetos de ensino da UFRN, coordena
eventos ligados a esses programas, bem como apoia demais atividades ou eventos sob a
responsabilidade da Pro-Reitoria de Graduagéo.

44




d 4e20]0)

[a)
-
oe3noaxs ofoid seoaxe §
wa ojafoig opopepissadaN 8 n..m
S [}
e ,0uIsu3 ap apepiend |2 2
soyefoid ep olody/evoiuop Lsoyfoid,, Loursu3, ouad0q g | g
Ieandexg, VOIS Jessary 2| fea
P snow Jeys ap ojefoid, oeddo e Jayj03s3 nuaW ou 1ea1y |ei0g, tessary R
! e 0eddo e 19y|0s3 s | © m
CH
-y 2
3 5
°
]
3
w
c
3
EX
2
@
opiawgns ojafoud sa30wWgns e
oafoid ap apepissaraN S
o
21Wgns €p/oiody/cLioBoNap) oeddo e uay|ods3 nuaw ou Jed1D |e3i0d,, Jessady VVOIS Jessady ] )
4 opfoig, oeddo e 1ayj03s3 ¢ _A — _A F . _A R
2
g
o
o
?
K5
[}
2
8

'E€ 0B 0€ ‘LT '9T "SMe :3dISNOD-8T02/29T ol 0Bdnjosay :|ebs| aseg

"*HOAVNIAYO00D O13d OAv.LND

-3X3 OYN ho OyHNOAXA AT ‘eplyjoosa oeddo e suiiojuod sniess o eijwnsse oyafoid
0 ‘oss] sody "lenosx3 QYN @ o1eloid Jeindsx3 ap oeddo e eie) Jopeusplood o ‘ogddo
BIS|U Jedl|d 0V "0AVvIIdISSY1O OVN 3 OAVAOYdY @ OAVIIHISSY10 3 OAVAOddY
SNJe)S WOod S3I0peUapI00d so eled [aAluodsIp eredl) 013rodd dy.LND3XT oeddo v
"YVOIS BIA ‘0rdNdaxa Wa sojafoid snas 1esojod oelanap

SO|-EIN0aXa AUBWEAIB)S Walasap saiopeuapiood soho sopenoide solsfoid so ‘avyo
-0Ydd ®elad epiuyap eyep wa ‘ouisus ap soyaloid sorou ap J0BIA Wa epenus ep opuend
‘renpe

wa sopiuyap sozeid sou (YvOIS) 0dlWgpese BWa)SIS ou opelnsal o Jelisifial & eureuald
wa ojeloid ap elsodoud e sejpaide viensp speplun/olusweledsp eped ‘seurus|d sens
Jod oedenoide ered sopinjoaus sapeplun/sojuaweledap So Sopol B OIS BIA OpelAue
euas o1eloid O "ersodoud ep olaus ap oje ou o1afoid oe epeNouIA @ wablio ap apepiun
ens e opeloosse 9 ajuauodwod epe) ‘aluauodwod op obipoa ojad eis) 9 sajuauodwod
ap 0BSN|IUI Y "0JUBWIDBYUOD OP Sl SESISAIP S aNus oedelsjul e opue|dwaluod
OpPIAJOAUD JB)S3 anap oedenpelf ap 0sind ap odifofepad o1afoid wn souaw ojad ‘opiA
-loAuasap Jas e ewelfold ou sopeyledes) oelas o eisodoid ep aued oele} anb sarend
-1In3J sajuauodwod 8 salossajold ap oede|nauln e 019} @ ‘sojaloid ap oessiwgns eN

*S0J|93URUY S0SINJaI 3P 0RIINGLISIP © W81i0duod HIDINYJ Op SO

9 ses|oq ap 0B3INQLISIP B Wa1l0duod BloIN| ap o elojuol ap soialoid so (93ONVJ)
oedenpelo ap oulsuz op apepiend ep eloy[alN € olody ap eweBoid no euoiny ‘el
-ojuo odn op solsloid so oes 9IS ou odsibal wanssod anb ouisus ap so1sloid sO

.

:sagdenrasqo

*avH9O0dd elad ayuaweslpolad sopeduel ‘ou

-1sua ap sojafoud op sfelpa wa sopeaseq oes sozeld o sopo| :oede)

os eled ozeld

*sop
-enolide sojaloid ap oednoaxs & oedales ‘ouisua ap solalold ap seysodoid ap oessiwgns

so)afoad ap oedndaxa a oedsjes ‘oedeioqe|q TS



epeypijos
eidwior

odaid
ap onsiboy
wn wa | Eums__l

epezijeal

eynsuod

leuaiey HA
ey nsuo) ;‘

0daig
ap onsibay
wn se0s e1dwo> eIjos
.oboed,
wa e et e nsuos

|euarepy sesdwio) no Jeynsuod

'vZ © TZ "ske :3d3SNOD-8T0Z/29T oU 0BdN|osay :[eba) aseg

‘sope|dwaluod ogu
sojefoid soe oedinguisip BAOU Janey & [aAesuodsal eligluswedlo apepiun e esed sopiA
-|OASp WaJas OWISaW NO Jeulo}al Wapod Sopezifiin OeU SOSINJaY 'SEPIAJOAUSSaP sagde
sep ojuswepue o senfliane ered olafoid op srenue sololelal elipad WaqLUe) 0Wod ‘ew
-9)sIS ®BIA ‘oSN eJed SOSINDa) SO apepI|IqIUOdS|P © 81g0S Sa)Uo0p SO. Blelioul oede
-Npels ap BUONBY-0Id V "DVdIS Op 0SN 0 aluelpaw lossajold op apepljigesuodsal eu
weoly [eJah Wa sosInNdal sop 0sn @ s0JIAIBS ap sagderenuod ‘sesdwod sy "oeloid op
ojusuwefaue|d o Wod 0pJoJe 8P SOSINAI SOP 0SN O 81UBJ0P Op apepljiqesuodsal ap 3«

*(OvdlIs) so1

-eAjuoD 8 oBdeSILILPY ‘OluoWled ap opelfisu] ewslsiS ofod S0SINaI SOp 0SN Jaze)

eJled 91us00p Ok [aAjuOdSIp BIRISS [enb e euegluswedlio speplun ewn viagadal olefoid

0 ‘sosingal wod opeAoide opuend “ouisus ap solsfoid ap oedsjes eled sielpa sou sop
|uyap oes ewelboud ojad sopesisna Jas wapod anb SUS)I SO @ SOSIN0aJ 8p BPUBWBP Y

:sagdensasqo

‘Ny4n ep sedueuly

9 apeplligeiuod ap ouswenedaq op sued Jod sosindal ap oedez|in & oyuadws ered
sozeld soe seAlle|al sagisanb ap a119s ewn ap spuadap o ‘0Jl10adss [elps eped Wa op
-199[aqe)sa 9 saodsinbe a seidwod ered sowixew sozeld sQ :oedendljos ered ozeid

*(930Nvd) oedenpels ap ouisus op 9p

-epiend ep eloyeN & olody ap ewelfold op srelps sop sopuniio sieAjuodsip sougjua
-2510 S0SIN23l WOd 8 sopeAoide ouisus ap solafoid ap salopeusplood sejusdop Jod sop
-Uinbpe Walas © sodIAIaS No sleliatew ap 0edeldljos 8 BINSU0D B OAR[a 0JUSLUIPa20Id

(930Wvd) oedenpeih
Sp ouisus op spepljenb ep eLioyjaw e ojode ap eweiboid Zy'c



sepezyensin
5205130

Hensin

sai0uow 50 eied

sepensepe> sa03eIua0

se Jeziensin J0peuapIoo
op apepissasaN

edez|

LAOWUOW
op sopeg
sezijensip,
wa 183y

osfoig
op saiouuon
Jenuai

Lowloig ap

opdeuapiooy,

wa e

.0uISu3 3p pepienD
ep olody/eLouuo op
olafoid, 0e3do e 1ayj03s3

sonfoid,,
oesdo e sayj0253

eviod,, ,EB«H _

osafoid op opeuspioo)

Jopeuapioo) ojad saioyuo
uaLIQ 3P O

eied sage;

29 09 3 G © Zv ‘€ "SHe 1IdISNOD-8T0Z/Z9T ol 0BN[oSaY :[eba| aseq

w-a Jod sojaloid @ sewelboid ap oesing

© ©J01] € JBIDI0S AP JopeuapIo0d o ‘ojafoid ou oAlle Je1ss Jojny/iojuow o sode sapd

-eJUaLIo 9p B20I) AP SPePISSa3U € eley 0seD ‘0edeI0AU0D Bp 3}18de O BZ[[eal J0JNy/Io}

-luow 0 anb wia eIp op Jied B eAle 0B3eIUSLI0 BUWN 8S-0PUBLLIO) ‘ounfe op 0e5ed0AU0d
©p ojuawouw ou 033[oid op Jopeuspiood ojad YIS OU Sepedlpul OBS SaQIeIUSLI0 SY

‘opollad assau sopesseped salolnysaloluow ap saodeluatio efey oeu anb ap oed
-Ipuod U ‘opeIUSWNIOP 3jusuepIAsp anb apsap 'avy90dd eled epigadal oedeloljos
©p ® RIaS oJuawebl|sap ap elep v ‘saiolnysaiojiuow so ered JopelusLo [aAIssod 01no
Jealpul 8 o)afoid ou S)uU820p Op SapepIATE Sep ORdeZi[eul B JelId||oS AP I0peuapIood
31u200p 0 ‘0)af0id Op JreS Wa SSaIBIUI OWISAUW NO SBIUSDY| 'SOjUBUILISEJR 8P SOSeD W o
enje a8 [enb
ou 3)uauodwod op 0bIPYd 0 OpUBLLIOJUI ‘SSIOPEIUSLIO O)uBNbUS SSPEPIANE SeNs Walolul
anb wisse sauad0p sorou ap ordlasul e (sojeloid @ sewelboid ap oesINg) AvEO0dd
© Je)aljos 0)afoid op Jopeuspiood op apepljigesuodsal sp Opuss ‘BANeOI18] Blep Wod
S9]US20P 8P 0BSN|OUI © BpEZI[eal BIas OBN "0edk  Jeusapiood wapod ssjusuewuad
salossajoud sjuswWos ‘NN ep sausuewad no souelodws] salossajoid ap oedies
-ul e )19} Jos opuapod ‘olafoid oe se1usI0p SoAOU Sp OBSN[dUl B [9Alssod 3 Waque] e
-0)afoid op oedelene ep a 0oL0ISIY
op aued waze} sajusuodwod so sopo anb telapisuod oisia ‘oiafold op sajuauodwod
Bp 0BSN|IX3 © BPEPUSLLI0DaI 3 OBN "SOPIAJOAUSSSP OBISS SalISaWas sienb wa 8 ayuau
-odWwoo Oe sepeuoioe|al SapepIAlle seu erenje Jossajold fenb opuewlojul ajuauoduwiod
op oesnjoul e (sojafold @ sewelbold ap oesiAg) AVHO0Hd e audljos o3afoid op opeu
-9pI002 0 anb apsap ‘0)afoid ou sosnjoul Jas wapod SaIeNILLIND SB)UBUOWOD SONON
'sajap win
2)UaWOS euspIood o odl owsaw op oulsud ap solafoid siop owixew ou ap sedionred
esapod 91uad0p epe) *(eLoin] ap soleloid sou) JopeIusLio aluasop eped ered saloin
Zap olwixeL ou ap o (eloluow ap sojafold sou) Jopeiualio ajusdop eped eled saio0)
-IUOLL S@J) OWIXeW ou dp 9 anb lopejualio/aiuaosip ogdeal e 190apado aiuenodw 3«

:sa0deAlasqo

e

-Ipa Wa oploajaqelsa awlouod ‘oiafoid op [eul elouabIA ap ozeid o 9 sagdeis)fe se wod
Japadsoud no Jeyojjos ered owixew ozeid o ‘oeINJaXa Wa JaANSa ouisua ap oyafoid o 0}
-uenbus JopeuapIood 3)us20p ojad Sepezifeal Sejale} 0Bs OWoY :oedendljos ered ozeid

*sa10)n)
/S@lo)uowW ap oedejualIo 8P ©I0.) OWOD SaQIea)|e Jaze) N0 SBIUSI0P JeUoIdIpe ‘sarend
LIN9 sajuauodwod reu e :ojdwaxa Jod ‘owod ojuaiepue wa o)afoid o Woa sepe)
Jos Jas wapod sagdelsye sewnble ‘oednoaxa Wa Jeiss ouisua ap oyafoid op slodag

ouisua ap sojafoid sop oedeuaplood ep sejaiel £°E



=
o3
23
o a
R=
od1un oljseped 2 m
opezijenie op oedezijenje no ° ®
ouqsepe) 0gsape ap apepissadaN o ﬂ.m. "06 "We :QVSNOD/IdISNOD-2202/700 oU BIUN[U0D oBdNjosay :[eba) aseq
- e e P 5
auspy ohseped,, nUBW OU 43D €110, 18530y VVOIS 1essady 3 > ‘IVO¥d - SIUBPNIST SOJUNSSY ap BLONBI-0Id Bp [B120S
_A Fomuuo e a;_o%m;l F _l F _l F ° g 03In18s ap ©2IU9) adinba ejad sopehinAip oelss ‘0dlun onsepe) ok oBSape ep oje ou
o

SopexaUe “ea|lWQU0I80190S OEJLI[eA. B SOLesSe0aU So1oIeqoIdUiod SOIUSWNIoP SO

Lk} ©IILIQUOIBO0ID0S 0BILN)IS BP SOLIIR]oIdILiod SOJUSWNIop
sop @ sepejsald sa0deuIojul Sep SpePIORISA B OWO0D Wa( ‘[ehs) [aresuodsal nas ap

no aluepnIsa op apepljicesuodsal BAISN[OXa ap 9 00luf olisepeD op ojuswiyousald O

op oedez|

:s903eAlasqO

*elojn) no
LI0JIUOW 3 BS|0g BN B J21109U0d Wwalasinb anb aidwias ‘0Ana| asawas eped e NY4N
ep sajuepnise sojad opiyousaid 1as BIaAsp 0olun olsepe) O :oedendl|os ered ozeld

‘oeJ|nIsul ep sol|jxne soe a sesjoq se ossade eled opeond [ipad wod

S8lUBPNIS 9p 0BILIINUSP! B SBLRSS3IaU [IUBPNISS 9PRPILNWIOD BP SEIILIQUOI80I00S

sagdewlojul rensifal oAlefgo Jod opusl ‘YYOIS - SedIWspedY SSPePIANY 8p 0BIS8D 8p
opeifalu| BWSISIS OU [2A]SSBOR 001UQIIB[S OLBINUWLIO) WN & NH-N Bp 0djun oiseped O

ses|oq ap o2lun oJysepe) 'S



SBISa 0SED ‘sepesaunal sefen seu sopesofe S)usWeIeLoNe 0RIas SOPRIOAUOD
sollawid SO “Sepelaunwal ok 8 sepesaunwal sebea ap apepnuenb e wod opiode
9P SOPEOIYISSL|O SBIOY|aW SBJUBISIP SO JBIOAUOD SASP SUSI0P O ‘OpelNsal op siodaq  »

‘ope)nsal 0 Jelseped
as-aAap ‘sossed sassap slodaq *(erold Bp seusuodwod sop eIPaN) dOW ‘vl ‘oeded
JIssefd ‘sejou wod euibed eu oxieqe obo| wadasede sounfe sop sawou sO “(SUsIsIP

ofad 021UN 0ASEPRD 0P OJUBLWIYJUBAId OU OpIUYSP [I1ad) BIIWOU0IS0I00S apepliolid ap
WapJ0 3 BIOU € LWOD OPIOI. 3P SOUN[e SO BIYISSEID BUIAISIS 0 ‘0BI3[aS BU SSIUSISIP SO
1npul sody ©0e33[aS BU SSJUSISIP SO NINjOUI 3S-3A3P ‘0BpPIPUERD BPED 8P OBIRNIIS B &
SBJOU SE SEpedn|od ‘SIuaWIoLRISod *,31uashe, no (0'2/0'G anb Jouau eIpaw) ,0pedlys
-se oBU, *,0pBIIYISSEJD, OWOD OJEPIPUR) 0 JEJNYISSEIO S ‘[eul) BJoU Bp € 3 ejlidsa aied
P SEIOU S IBI0J0D SASP SJUSI0P O 0BH3SS B OpEINSal Op 0JISeped op eulbed BN «

“eAold @ SOpeNouIA sajuauodwod ap

elsl| ‘(sonno ‘soyisinbal-aid ‘sa0d1puod “eroid ap tebn)) ojuswaldwod ‘sieAjuodsip sep

-elaunwal oeu 8 sepelaunwal seben ‘oeduosul ered ajwi eyep ‘enoid ep eyep ‘enoid

©p 0[n}j} :0WO02 Se0ILLIOJUI SeIIRSSadaU OBlaS ‘0ANajas 0ssao0.d op olseped o ered

euIfed BN "S8101NY/S8I0}LOW SOININ} SOp 0R33[as Bp oedezifeal ep 8 YYOIS OU 0AB|aS
ossa20.d op oliseped ojad siaAesuodsal oes sojefold Wweusplood anb sa10ss8j0ld e

“renje el [enb ou o0jafoid op a (eLonuow ap soyaloid ered) sejnorund ausuod
-WO9 Op 0PNAJUOD O 8GOS 0JUBLIIIBYUOD Jensuowap (9 INY-N ep ogdenpelh ap osino
ap rejnBal ounje 1as (g :0d1un oliseped ou oedLasul 0119} 191 (e :solsinbal-ai1d sajuinbas
SO 18] aAap ouIsud ap 01afoid ered 0BH9[OS BN B JOII00UOD WS OPESSIAIUI AIUAISIP O«

ap sapepl
1B2SNq 3JUISIP
op sapepissadaN

B}|nsuod H ﬁ 22 08 iep H ﬁ Ses|Of d\ ﬁ EVERL] H ﬁ
] Sty e 585109, 222s1q

VYVOIS Jessady
e lezijeay S ds o nuaWi ou Jedi|D |0, 1BSSadY

ajuadsiq

ajuadsiq
ojad sesjog ap sapepiunyiodQ ap easng

:sa03eAlasqo

*0aloid op elpuabin ep onuap odwsa) Janbjenb e oisfoid ou

epeNUS B Jelade Wapod opesauntual ogu JoinyioNuouw ap efen ered SopesoAU0d sounfe
e[ 'sawW eped ap [N elp olenb o 8 osdwiid 0 anus o)efoid ou epe.us e Jeysde wapod 0s
opeJauntual Jojnyoluow ap efen ered sopesoAuod sounfe sQ :oedenoljos ered ozeid

29 6G 'SUe 3 £ B Of 'Sue - u oednjosay :eha| ase:
9B 6 'SHE 8 £y B Oy SME FdISNOO-BT0¢/C91 ot OBINIOSSY 203 952 ‘efen ep 8)190e 8 ‘sopeoide sop 0e3ed0AU0I ‘SOTEPIPULD SOP 0B3LINISSE|D & SOpE)NSal
sop ojusweliseped ‘oedales ap einpage sedejs sajuinbas sejad oysodwo) ‘ouisua ap

eliojuoul g sepeuoiefel o1afoid wa ebeA ewn B S8)UadsIp Solepipued ap 0edealyisse|d @ 0eds|as ap oJua

SOPEPIAIE SE JOAJOAUSSEP @ JOJUOW OpPeIapISU0o Jas apod anb o ojsfoid ou epesus e
©)1998 @ OPRIOAUOD § BJUBISIP 0 anb siodep BluBWOS "ojsloid OU BPEAUS B JesndaI No
Je1eoe eled BLWSISIS OP S1IAUCD WN BGR%a1 ounfe 0 anb a)wiad 0edeI0AU0D V WEISIXS salojny/saloyiuow ap ogdalas G




0
o
Q.
@
7]
b3
=1
b
=
e &
° "]
oAnajes ossadoud ap  F =R
opeiseped ope}|Nsal Jeljseped ] g
opeyjnsay 9p 3pepIsssadaN m. w.
eaoid b -}
ap opeynsa. H ﬂ 0A|S a\ _ etbe ey _ " ﬁ..o:_mcm 2P apepijent H ﬁ ,.5039(04d,, H _ L8luanoqg _ " g *
0edeuUspI00)D),, ep 010dy/eLIOYUOIA : YYOIS Jessaoy o bl
Jenseped, 055920.d oeddo e 1ay|ods3 nuaw ou Jedl|D |e10d,, Jessady = =
wa Jed1y ap 033[04d,, Wa Jed1d ) o
wa edi|d = 2
-3
) ]
'J
-]
[
0.
]
-3
<
o
>
-3
[}
=
ouaqe m g
onnaes onpafes ossedoid g o
05533014 luqe 9p apepissaraN 3 &
3 o
ol
,.019foud ap ﬂ .,0uIsu3 ap apepliend g ﬂ g % g ﬂ 4_\ ﬂ g g
ewalsIs 4\ ﬂ sa0deuLiojul 4_L ﬂ ..enoid g\ ﬂ USRS 4\ ﬂ 0B5RUBPIOD), ep 010dy/eLIoNUON 3P M soploid, | ,ouisug,, | ,2ue%0q IS = )
ou Jenseped) ﬁ F FIENT] F?ozz [WENTSTT) F 055320.d F e F orloril oeads Bhiaiois Fc@mo ©.19Y|0353 F nuaw ou Iedl|) F |BLIOd,, 1eSSady H F o B
! , o °
J 8. 8
o
8| &
2
<
o




ajuadsip ojad
B]190E BPLIOHUOA

()

ﬂ LBLIOLUO, a\

oede’0AU0D
Jesndal no
B TERACIE RN o}
0op apepIssadaN

ﬂ ke H ﬁqqu_m;mmwu{

>
n
o,
-
1]
-
]
c
=
eliouow o
awinssy |eHOd,, Jessady o o c
¥ 28
] o=
32133
eLOJUOW B NOSND3I Fs 7 m
Sew ‘OpeIoAUnd H
aju9ds1Q —_— °
o
o
elioyuowt W_
1esnoay -
o
N o
0
OAI}|9s 0ssad0.d ol m
ou sopeno.de -] <
SOPEIOAUDD S3}UIISI S3)UBdSIP JBdOAUOT F m
i| 8
a
nSORUISIP g\ ﬂ aolsioid op ep o10dy/eLoHUO L2300 ) o
1BD0AUOD),, oedeUapPIoDD),, ; YYOIS lessany = ]
|exiod,, 1essany a
wa el wa 1el o =]
k-] ]
S| 8
o
5| %
("]




‘ojafoud
op ‘opesaunwial

OeU Nno e)sis|oq
opeuyseped efas Joyuow
ojuawebl|sap op ojuawebijsap
ap ougleRy ap apepIssadaN

.owawebijsag

op oLolelRy snapy a\ % HELSHIEON H\ ﬂ 12ILSISIq H\ ﬁ VVOIS Jessady
Jedjsepe),, oeadole hm;_oumm;l ﬁ nuaw ou Lmu__u;l ﬁ eHod,, _mmmwu«\;l h
wa ey

SoLoefas

Jojuoy

'96 @ G6 A\l 0S1oUI-Z8 "She :3dISNOD-8T02/Z9T oU 0BINj0SaY :[eha) aseq

*0jafoid op soluUsWNOOpP SOp 8]0AU0I ‘WISSe 0pua)
-uew ‘ensifal so & sougleja.l so ezjuoiped Yy9|S 0dIWapese ewalsis O ‘ossaldwi ow
-SaW No [eBIp 01euULIo) Wa SOUSLINOOP ‘[leW-3 BIA SOLIQIR|al 8P OIAUS O 0)19J€ ©Ias OBN

‘oedenpels ap eluolay-0ld e ojun( eppuapuad woo oulsus ap ojafoid
0P 0JUBWERLISIUS O BJ3LIEIE IOPRUSPIO0D 31U320P ofad [eulj OLIoIe|al Op OIAUS OBU O«

"YvOIS elA 018foid ou oededionted ap opeayiad op ogdelad||
oeu eu ealjdwi ayuadsip op aued lod (oluawehi|sap ap no [eul}) Ollole|al Op OIAUS OBU O«
[eul} oLioYe|al 0ARdadsal Op OIAUS O sode YWOIS ou opInjo
-uod elas oyaloid o oye} ap anb eled ‘sjuswepedpsiue opezifeuy eiss 0)sfoid nas anb
21d 21u220p 0 ‘0SEed 8SSaN “[eul) oLoYe|a) O JelAus elepd
waquwe) “epusbiA ens ap oulwig) op sajue olafoid o 1INjouU02 elasap 8jusJop 0 opuend) e

“fenye saw op ojuswebed wod ‘ayunbas saw op odjul ou opebljsap vles

®©ISIS|oq OpLaJal 0 ‘9T ®Ip op Jiled e anfayo oLgie[al 0 0seD ‘fen)e Sauw op es|joq ep 0}

-UaLLIgadal 0 Was 8 S)uadsip op ojelpawl ojuaebljsap ou wedldwi GT BIp 0 a1 VYO
-0Yd ® wehiayo anb ojusurehisap ap soLoIeal SO ‘SeISIS|0] SSJUSISIP P 0SEI ON  »

*010loid op Jopeuaplood op oedepijeA ep siodap ewsaisis ojad AVHOOHd € webayd

QAvHO0¥d e ered anfias oLoIe[aI O ‘9]UBLLIONBISO "a]UdISIP OP OLIOTE[dI O JeplfeA d
Jesifeur aAap o1afoid op JopeuapIood o ‘olusWwehliSap op OLOe[a] 0 OpRIAUS ap slodaq

:sagdentasqo

*avd90dd/soialold o sewelfold ap oesiaig ep aued Jod

(oBdedIUNWOd BpIASp € Wod) opelalfe 1es ozeid o opuspod “eougbiA ep oulwig) ap elep
e 9e ‘ojafoid op e1ouabIA ep oulwua) o elred selp (szuinb) GT walele) anb wa eyep ep
Jiued e opeIAuS JBS IaASp 81Sa ‘[eul} OLIoYe|a) op 0sed ON “elouabia ap ozeid op onusp
efe1sa epure olafoid 0 osed o ‘o1efoid op Jebijsap as Jesivaid no Jefesap ounfe o anb wis
-Se OpeIAUS J8S BAap 81s8 ‘ojuawefi|sep ap olLole|al op 0sed ON (oede)lolos ered ozeld

*J0peusplo0d ajuadop ojad ojuenb oiafoid oe sopenaulA sou

-nfe Jod ojue) opelAuS Jss esioald 0lIgle|a) 0 ‘0Sed ownn 8ssaN ‘(jeul) oLoYe[a.) elouabin
ens ezifeul} ouisus ap olaloid o opuenb no (ojuswehiisep ap ouorejal) ouisua ap olsfoid
wn ap sefijsep as esipald ounfe wn opuenb ewalsis ou sopiyduaaid soLenwIo) oS

Souoledy 9'v'e



™
S
s
o
o
o
2
2 o
2 S
& =
|euly oo (31 O 2 o
opelAus IRIAUG B BpEPISS3BN B =
|eulj ouole|ay 2 m w
d ,.0uIsu3 ap apepijend ‘d\ ﬂ ‘ﬁ\ ﬂ o =
‘oaf0ld op .opfoid ap ep olody/eLoUo .so1a(04d,, G BHISUS «S1us20q YVOIS Jessady - .M
|eul4/oedeAousy 0OBdeuspioo),, ap o12foid,, oeddo e 1ay|ods3 nuaw ou Jedi|d |e1I0d,, 1SSy 3 o
soLI01R|9Y _l F w9 Jedin ;l ﬁ oeddo e \_.wr:cum. ;A M. 0
5 o o
©
2
[- N
o
H]
o
-3
o
=
g
a
o
=
a o
eysis|oq 2 s
op oluswebi|sap ap a wl'.
opepijea oLI0Ye[24 O JepljeA ] 3.
ojuawebijsop ap apepissadaN 2 2.
ap ouole|aY Q o
] foud ,ouIsu3 ap apepijend 2 W
ojuswebIsag nio0:0 ap) ep olody/eLoHUO wsopfold, WDUISUT,, SIS0 VYOS lessay - a
ap sololeay 0gdeudpioo), ap o8foid,, oeddo e Jay|0ds53 nuawi ou ledin |10, 18553y S ]
Jepljep Rz dealis oeddo e 1ayjoas3 m &
]
3
o
2
o




opeInuR
eul} oLole[ay
J|eul4 ouoje|ay LS00l

lensepe), SN, LBLIOLUO,,

NUaLL Ou 4ed1|D)

wa 1ed1D oeddo e 1ayjods3

FEAUERLTg

VYOS lessany

|10, 1essany

[euly
0lI0}E[34 O IelAUD
9p apepIssadaN

ajuadsiq

iojnj /10jiuows
ojad |euly o1i103e|34 Op OIAU]




opniwa
opesyiad
no oedelepaqg

no ,oedeiepag
i, 19y|0s3

[
&

BT S TITVES] ﬂ\
Sna,

eddo e Er_,oum;l

(
L

L DsIg

|evod,, _mmmmi;l

L

VVOIS Jessady

sovsfoid

ap opesiyiuad no
ogdeleap Jwa

ap apepissadaN

ajuadsiq

epezijensia
oedeiepaq

sagdeiepaq

P

I

L

,,0UIsuT ap apepient
ep oj0dy/eLoNuo
ap oafoid,,
oeddo e Jayjo3s3

.

[ e ).

[ s

()

oulsus ap oyafoid
wa oededpiyied

ap saodeierap

s Jezijensia

ﬁ WYYOIS Jessany

J

ﬁoﬁ% e _EEJA

F nuaw ou e

J

<€

P ey10g, _mmeﬁl

p

2uadoq

'66 © 86 "SUB :IdISNOO-8T0Z/Z9T oU 0BIN|0SaY :|eha) aseg

*oefuo no eossad Janbfenb

Jod epenosdwod speplonusine ens 1a) opuspod ‘[euoioeu spepleA wanssod o edjuonsle

oededljiian ap owsluedaw wWwanssod YOS BIA SOPIILLS S803ee[dap 8 Sopedyad sO

*AQVHO0Yd Bp 0JUSLWIPUSLY OU 0RSRIIDI0S S)UBIPAL VYOS OB 0SS3JE Sew Wa) Oru
anb sajua00p ap sagdeIe|DSP B SoUN[e Bp SOPRIYILISD SHWS ORIeNpPRID Bp BLONSY-0Id

*sfeuelUas seloy 0z ayueh Jojnyioyuow ounje

0 anb ewioj ap epezijiqeIuod 9 eurloy ehired v “eueioy ebies eAndadsal ens a ojafoid

ou 03a|dwod opoliad Wos opesyIsd 0 VYIS ou [AlUodsIp Baly anb @ (jeul oliole[al o

no ojuauwrelijsap ap ouo¥e|al 0 18s apod anb) opeljeAe 8 oplaLIANS ‘SapepIAle Sens ap
seju0d opuesaid ‘oLgle|al nas wa) 8 oafoid op efijsap as ajusdsip 0 opuenb auswos e

:sagdentasqo

‘leul} oLioYe[al NO

ojusLwehi|sap ap oloe[a 0 OpelAUS BYUS) anb apsap & ‘oiafoid op sefiisap as ajuadsip o
sode sopiwa Jas wapod 8juswos sopealilad sO "03afoid ou OAle JBANSS S)UISIP O 0)
-uenbua ‘odwsa) Janbrenb e seppiws Jas wapod sagde.rejpap sy :oedeyoijos ered ozeid

*(sopel1asus el sojnoulA eled) sapepiale sep oedezifeul ap eyep 8
ojaloid ou sapepiAie sep 019)ul 8p ejep ‘Jopeuspiood op awou ‘oiafoid op swou ‘sjuasop
N0 8JU8SIP O SWOU OWO0I S3IBWLIOUI OPUIN|AUI ‘oulsus ap o1afoid opeulwlalep e 8juad
-0p N0 )U3IsIp Op 0BIL|NJUIA B WaAoidwod anb sopealiiad no sagdelejdap ap oessiwg

sapdee|dap @ SOPeIYIHAD L'V'E



3.5 | Divisao de Acompanhamento
dos Cursos de Graduacao - DIACOM

A Divisao de Acompanhamento dos Cursos de Graduacdo (DIACOM) da UFRN é res-
ponsavel por assessorar a criagdo e desenvolvimento dos cursos de graduagéo, além de
orientar a elaboracéo e atualizacdo dos projetos pedagdgicos respectivos.

A DIACOM também participa da elaboracdo de normas para o ensino superior da gradu-
acado, dentro de seu escopo de atuacédo, além de oferecer suporte sobre a legislacao no
tocante aos cursos da graduacao.

Por fim, para obter informagfes mais detalhadas acerca dos procedimentos indicados nes-
te documento, inclusive quanto a atualizagbes dos mesmos, deve-se consultar os fluxos
processuais respectivos no link: , aba DOCUMENTOS - PROCEDI-
MENTOS - Procedimentos relativos a estruturas e componentes curriculares (Procedimen-
tos DIACOM).
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3.6 | Coordenadoria de
Estagios - COEST

Subordinada a Pro-Reitoria de Graduacao, a Coordenadoria de Estagios tem como missao
0 gerenciamento das atividades de estagio dos cursos de graduagao da UFRN, orientando
a luz da legislacéo em vigor, corroborando para que suas atividades tenham um padréo de
procedimentos e qualidade aos discentes em campo préatico.

Dentre as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria estéo:

a) Coordenar, acompanhar e assessorar todas as acgdes relacionadas aos estagios do en-
sino de graduacao da UFRN, dando suporte as instituicbes concedentes, as coordenacgdes
dos cursos de graduacao e aos estudantes;

b) Receber demandas da sociedade sobre campos de estagio que possam ser atendidos
pelos cursos de graduacao da Universidade;

c) Atuar junto as instituicbes concedentes para abertura de novas ofertas de estagio e re-
novagao de convénios a vencer;

d) Participar da elaborac&o de normas relativas ao ensino de graduagao, bem como asses-
sorar os 6rgédos internos da administracdo académica, sobre legislacao de ensino superior
e assuntos de natureza técnica, relacionados aos estagios em cursos de graduacéo;

e) Atuar junto aos agentes de integracdo para melhoria dos processos de gerenciamento
das atividades de estagio;

f) Gerenciar, assessorada pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacgéo, o médulo
de Central de Estagios do sistema de registro e controle académico, além de executar ou-
tras atribuicdes relativas aos estagios dos cursos de graduacao da UFRN.

Nossa pagina no portal da PROGRAD

Documento do Manual da COEST com os fluxogramas e informacdes
sobre os processos.




4 | Consideracoes finais

Esperamos que o presente manual auxilie na orientacdo quanto aos procedimen-
tos académicos de graduacdo, por meio de uma descricdo objetiva dos fluxos. A
finalidade deste documento foi fornecer informagdes que pudessem elucidar os ca-
minhos que os coordenadores devem percorrer para a realizacdo de atividades
inerentes as suas atividades gerenciais.

Esperamos que 0os mapeamentos acima apresentados sejam aproveitados na rea-
lizacdo do trabalho daqueles aos quais este manual se destina, permitindo, assim,
gue possiveis dlvidas ou lacunas sejam prontamente sanadas.

Por fim, para obter informacgfes mais detalhadas acerca dos procedimentos indica-
dos neste documento, inclusive quanto a atualizagdes dos mesmos, deve-se con-
sultar os fluxos processuais respectivos no link: http://prograd.ufrn.br.




5 | Contatos

Duavidas Gerais

Coordenadoria de Atendimento e Assessoria Técnica - ASTEC
E-mail: atendimento@prograd.ufrn.br E-mail: assessoria@prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 126 e 127) Telefone: 3342-2299 (Ramal 102)

Duvidas Especificas

Diretoria de Desenvolvimento Pedagdégico - DDPed

Divisdao de Acompanhamento dos Cursos de Graduacao - DIACOM

E-mail: acompanhamentodecursos@prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 105 e 110)

Divisao de Programas e Projetos - DIPROG
E-mail: programaseprojetos@prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 112 e 113)

Diretoria de Administracao e Controle Académico - DACA

Divisao de Analise de Processos e Registro Académico - DIAPRA
E-mail: registroacademico@prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 116 e 117)

Divisao de Admissao e Cadastro - DIAC
E-mail: admissaoecadastro@prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 122 e 123)

Divisao de Registro e Expedicao de Documentos - DIRED
E-mail: diplomas@ prograd.ufrn.br
Telefone: 3342-2299 (Ramal 124 e 125)
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6 /| Localizacao da PROGRAD

Localizada no Campus Natal Central, prédio da Reitoria
e no piso térreo, siga esse passo a passo:

PROGRAD

® ° PY
[

JARDIM o

®

Apoio e realizagao:

UsRN LIIGRAD %SGP



