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Lista das Siglas Utilizadas

CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão

DIAPRA - Divisão de Análise de Processos e Registro Acadêmico

PROGRAD - Pró-Reitoria de Graduação

SGP - Secretaria de Gestão de Projetos

SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

UFRN - Universidade Federal do Rio Grande do Norte
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Este documento foi desenvolvido pela Pró-Reitoria de 
Graduação (PROGRAD), juntamente com a equipe da 
Secretaria de Gestão de Projetos (SGP), visando pa-
dronizar fluxos e conferir mais clareza e agilidade na 
realização dos procedimentos acadêmicos de gradu-
ação na UFRN, de modo a melhorar a qualidade dos 
serviços prestados.

O Manual de Procedimentos Acadêmicos da PRO-
GRAD contém diretrizes básicas e fluxogramas dos 
processos de maior demanda para a PROGRAD e que 
são relacionados às atividades administrativas ineren-
tes às rotinas da vida acadêmica. Nesse sentido, a in-
tenção prioritária do documento é orientar os procedi-
mentos relativos ao recebimento, encaminhamento e 
execução das solicitações.

Os procedimentos foram sistematizados com base nas 
normas que regulamentam a graduação na Instituição, 
de modo que as orientações contidas neste Manual 
estão sujeitas às alterações decorrentes de mudanças 
na legislação vigente.

Apresentação

7
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São atividades de caráter administrativo realizadas 
para formalizar os expedientes e processos relaciona-
dos ao ambiente acadêmico, visando garantir a quali-
dade e isonomia na execução.
Os procedimentos acadêmicos envolvem a comunida-
de universitária (docentes, discentes e técnicos) e são 
orientados pelas normas reguladoras vigentes.

O fluxograma é a representação gráfica que descreve 
as etapas e os passos sequenciais de um processo, uti-
lizando uma linguagem baseada em símbolos geométri-
cos que contribui para sua melhor visualização, tornan-
do mais dinâmicas as análises destes processos.

1 / O que são procedimentos 
acadêmicos?

2 / O que é um fluxograma?
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2.1 Símbolos dos fluxogramas presentes no Manual
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3 / Descrição e fluxogramas
dos procedimentos acadêmicos

3.1 / Diretoria de Administração e 
Controle Acadêmico - DACA

A Diretoria de Administração e Controle Acadêmico (DACA) é a Diretoria da Pró-
Reitoria de Graduação (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, à permanência e à desvinculação 
dos estudantes da UFRN vinculados a curso de graduação.Possui ainda a atribuição 
de propor normas relativas ao ensino de graduação, bem como assessorar os órgãos 
internos da administração acadêmica em assuntos de natureza técnica, no âmbito da 
administração e controle acadêmico. 

É constituída por três divisões especializadas: a Divisão de Análise de Processos 
e Registro Acadêmico, responsável pela atualização de dados acadêmicos dos 
estudantes, bem como pela registro e análise de processos acadêmicos relativos a 
estudantes de graduação; a Divisão de Admissão e Cadastro, responsável pelos 
procedimentos relativos ao ingresso de novos discentes de graduação, além de tratar 
sobre incorporação e aproveitamento de estudos; e a Divisão de Registro e Expedição 
de Documentos, encarregada da emissão e registro dos diplomas dos estudantes de 
graduação da UFRN, bem como é responsável por planejar, executar e acompanhar 
alguns trâmites relacionados às colações de grau coletivas e pela análise de solicitações 
de colação de grau individual.
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3.2 / Divisão de Análise de Processos e 
Registro Acadêmico - DIAPRA

A Divisão de Análise de Processos e Registro Acadêmico (DIAPRA) é responsável 
pela atualização de dados acadêmicos dos estudantes, além da análise e devidos 
registros relativos a processos acadêmicos da graduação. Atua, ainda, na avaliação 
de solicitações excepcionais no âmbito da administração e controle acadêmico, na 
orientação à comunidade acadêmica e no encaminhamento de demandas à Câmara 
de Graduação.
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3.3 / Divisão de Admissão e Cadastro - DIAC

A Divisão de Admissão e Cadastro (DIAC) da UFRN é responsável por coordenar e exe-
cutar os processos seletivos para ingresso na graduação. Suas atribuições incluem, ain-
da, registro de aproveitamento e incorporação de estudos dos estudantes de graduação, 
permuta de sede, análise e devidos registros relativos à mobilidade acadêmica nacional, 
e acerca dos alunos especiais de graduação, bem como presta assessoria a processos 
encaminhados à Câmara de Graduação.
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3.4 / Divisão de Programas e Projetos 
- DIPROG

A Divisão de Programas e Projetos (DIPROG) é responsável por coordenar e/ou acom-
panhar os programas e projetos vinculados ao ensino em nível de graduação no âm-
bito da UFRN, sob a responsabilidade da Pró-Reitoria de Graduação (PROGRAD). 
 
Dentre os programas e projetos coordenados pela DIPROG, podemos destacar: Pro-
grama de Apoio à Melhoria da Qualidade de Ensino da Graduação (PAMQEG);  Proje-
tos de Eventos de Ensino; Programa de Monitoria; Programa de Tutoria; Programa de 
Educação Tutorial - Secretaria de Educação Superior (PET-SESu);  Projetos Suplemen-
tares de Ensino e Programa Institucional de Bolsas de Iniciação à Docência (PIBID). 
 
Além disso, a DIPROG também organiza a publicação de periódicos relacionados às ati-
vidades realizadas no âmbito 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 Pró-Reitoria de Graduação.
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3.5 / Divisão de Acompanhamento 
dos Cursos de Graduação - DIACOM

A Divisão de Acompanhamento dos Cursos de Graduação (DIACOM) da UFRN é res-
ponsável por assessorar a criação e desenvolvimento dos cursos de graduação, além de 
orientar a elaboração e atualização dos projetos pedagógicos respectivos.

A DIACOM também participa da elaboração de normas para o ensino superior da gradu-
ação, dentro de seu escopo de atuação, além de oferecer suporte sobre a legislação no 
tocante aos cursos da graduação.

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

Subordinada à Pró-Reitoria de Graduação, a Coordenadoria de Estágios tem como missão 
o gerenciamento das atividades de estágio dos cursos de graduação da UFRN, orientando 
à luz da legislação em vigor, corroborando para que suas atividades tenham um padrão de 
procedimentos e qualidade aos discentes em campo prático.

Dentre as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria estão:

a) Coordenar, acompanhar e assessorar todas as ações relacionadas aos estágios do en-
sino de graduação da UFRN, dando suporte às instituições concedentes, às coordenações 
dos cursos de graduação e aos estudantes;

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

c) Atuar junto às instituições concedentes para abertura de novas ofertas de estágio e re-
novação de convênios a vencer;

d) Participar da elaboração de normas relativas ao ensino de graduação, bem como asses-
sorar os órgãos internos da administração acadêmica, sobre legislação de ensino superior 
e assuntos de natureza técnica, relacionados aos estágios em cursos de graduação;

e) Atuar junto aos agentes de integração para melhoria dos processos de gerenciamento 
das atividades de estágio;

f)  Gerenciar, assessorada pela Superintendência de Tecnologia da Informação, o módulo 
de Central de Estágios do sistema de registro e controle acadêmico, além de executar ou-
tras atribuições relativas aos estágios dos cursos de graduação da UFRN.

Nossa página no portal da PROGRAD

Documento do Manual da COEST com os fluxogramas e informações 
sobre os processos.
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4 / Considerações finais

Esperamos que o presente manual auxilie na orientação quanto aos procedimen-
tos acadêmicos de graduação, por meio de uma descrição objetiva dos fluxos. A 
finalidade deste documento foi fornecer informações que pudessem elucidar os ca-
minhos que os coordenadores devem percorrer para a realização de atividades 
inerentes às suas atividades gerenciais.

Esperamos que os mapeamentos acima apresentados sejam aproveitados na rea-
lização do trabalho daqueles aos quais este manual se destina, permitindo, assim, 
que possíveis dúvidas ou lacunas sejam prontamente sanadas.

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

 Coordenadoria de Atendimento

      E-mail: atendimento@prograd.ufrn.br

      Telefone: 3342-2299 (Ramal 126 e 127)

Diretoria de Desenvolvimento Pedagógico - DDPed

 Divisão de Acompanhamento dos Cursos de Graduação - DIACOM
      E-mail: acompanhamentodecursos@prograd.ufrn.br
      Telefone: 3342-2299 (Ramal 105 e 110)

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

Diretoria de Administração e Controle Acadêmico - DACA

 Divisão de Análise de Processos e Registro Acadêmico - DIAPRA
      E-mail: registroacademico@prograd.ufrn.br
      Telefone: 3342-2299 (Ramal 116 e 117)

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

 Divisão de Registro e Expedição de Documentos - DIRED
      E-mail: diplomas@prograd.ufrn.br
      Telefone: 3342-2299 (Ramal 124 e 125)

Dúvidas Gerais

Dúvidas Específicas

 Assessoria Técnica - ASTEC

      E-mail: assessoria@prograd.ufrn.br

      Telefone: 3342-2299 (Ramal 102)
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6 / Localização da PROGRAD

Apoio e realização:

LAGO

AUDITÓRIO

JARDIM

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


