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ORDEM DE SERVIÇO Nº 002/2018 
 

 

ORDEM DE SERVIÇO nº 002/2018-PREG 

 
Dispõe sobre as rotinas para a tramitação de processos de 

caráter administrativo-acadêmico no âmbito da PREG. 

 

O Pró-Reitor de Ensino de Graduação, no uso de suas atribuições regimentais, estabelece 

a seguinte Ordem de Serviço, para aplicação interna, no âmbito desta Pró-Reitoria. 

 

1 Os órgãos vinculados à Pró-Reitoria de Ensino de Graduação (PREG) darão 

tramitação aos processos de caráter administrativo-acadêmico em atendimento às 

rotinas administrativas conforme os fluxogramas do Anexo A. 
a) Retificação de diário de classe; 

b) Consolidação antecipada de diário de classe; 

c) Consolidação extemporânea de diário de classe; 

d) Antecipação da outorga de grau; 

e) Outorga extemporânea de grau; 

f) Inclusão excepcional na lista de formandos para a sessão solene de outorga grau; 

g) Prorrogação de tempo para conclusão do curso; 

h) Alteração do projeto pedagógico do curso; 

i) Equivalência global de componente curricular; 

j) Reintegração; 

k) Cadastro prévio de matrícula institucional para aluno especial e aluno em trânsito; 

l) Matrícula especial para formando; 

m) Aproveitamento de estudos; 

n) Exame extraordinário de componentes curriculares; 

o) Revalidação de diploma de graduação expedido no exterior; 

p) Expedição de diploma de graduação; 

q) Expedição de certidão de conclusão do curso. 

 

2 Os órgãos vinculados à Pró-Reitoria de Ensino de Graduação (PREG) adotarão 

formulários obrigatórios ou facultativos para requerimentos, despachos, pareceres 

e decisões, podendo utilizar os modelos do Anexo B. 
a) Retificação de diário de classe; 

b) Consolidação antecipada/extemporânea de diário de classe; 

c) Antecipação da outorga de grau; 

d) Outorga extemporânea de grau; 

e) Inclusão excepcional na lista de formandos para a sessão solene de outorga grau; 

f) Trancamento (ordinário) de curso; 

g) Trancamento de curso em situação de excepcionalidade; 

h) Prorrogação de tempo para conclusão do curso; 

i) Alteração do projeto pedagógico do curso; 

j) Equivalência global de componente curricular; 

k) Reintegração; 

l) Cadastro prévio de matrícula institucional para aluno especial e aluno em trânsito; 

m) Matrícula especial para formando; 

n) Aproveitamento de estudos; 

o) Exame extraordinário de componentes curriculares. 

 

Esta Ordem de Serviço entra em vigor na data da sua assinatura, revogadas as 

disposições em contrário. 

 

Teresina, 02 de março de 2018. 

 

 

Nelson Juliano Cardoso Matos 
Pró-Reitor de Ensino de Graduação 

 

 

 

 

Lucyana Oliveira Barbosa 
Diretora de Administração Acadêmica 

 

 

Maraísa Lopes 
Coordenadora Geral de Graduação 

 

  



Universidade Federal do Piauí 

Pró-Reitoria de Ensino de Graduação 

Rotinas Administrativas da Pró-Reitoria de Ensino de Graduação (PREG) 

Instruções aprovadas pela Ordem de Serviço nº 002/2018-PREG 

Estas instruções não possuem caráter normativo 

1 RETIFICAÇÃO DE NOTA / FREQUÊNCIA 
 

Retificação de Nota / Frequência 
Prazo: até o término do período letivo subsequente 

Art. 308 da Resolução nº 177/12-CEPEX 
 

 
 

  

O aluno  ou o docente 
protocola o formulário de 

retificação de nota

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

O Chefe de Departamento 
encaminha os autos ao 

docente responsável pela 
disciplina / turma

O docente se manifesta pelo 
deferimento (ou 

indeferimento). E junta aos 
autos a cópia do diário de 

classe, destacando o erro e 
explicitando a retificação

O docente devolve os autos 
ao Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento 
submete a solicitação à 

Assembleia Departamental, 
que homologa (ou recusa) a 

decisão do docente 

O Chefe de Departamento 
junta aos autos uma 

declaração atestando a 
decisão da Assembleia 

Departamental (ou a ata da 
reunião)

O Chefe de Departamento 
encaminha os autos à PREG

A Secretaria da PREG 
submete a solicitação à 

CAMEN

A CAMEN homologa (ou 
recusa) a decisão da 

Assembleia Departamental

A Secretaria da CAMEN 
encaminha os autos à 

DCA/DAA

A DCA/DAA efetua a 
retificação da nota
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2 CONSOLIDAÇÃO ANTECIPADA DE DIÁRIO DE CLASSE 
 

Consolidação de Diário de Classe antes do prazo previsto no Calendário Acadêmico 
(Não há previsão normativa expressa para o procedimento) 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de consolidação antecipada 

do diário de classe

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

O Chefe de Departamento 
encaminha os autos ao 

docente responsável pela 
disciplina / turma

O docente se manifesta pelo 
deferimento (ou 
indeferimento). E 

fundamenta a sua decisão 
apreciando os motivos da 

antecipação

O docente deve inserir no 
diário de classe eletrônico 

(SIGAA) todas a informações: 
(a) registro das aulas, (b) 
registro da frequência do 

aluno e (c) registro das notas

O docente junta aos autos a 
cópia do diário de classe

O docente devolve os autos 
ao  Chefe de Departamento

O Chefe de Departamento 
homologa (ou recusa) a 

decisão do docente 
responsável pela disciplina / 
turma e encaminha os autos 

à DAA/PREG

A DAA/PREG verifica se o 
diário de classe está 

completo: (a) registro das 
aulas, (b) registro da 

frequência do aluno e (c) 
registro das notas

A DAA/PREG  homologa a 
decisão do Chefe de 

Departamento (ou devolve 
os autos para diligência)

A DAA/PREG encaminha os 
autos à DCA/DAA, conforme 

o caso, para efetuar a 
consolidação da turma
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3 CONSOLIDAÇÃO EXTEMPORÂNEA DE DIÁRIO DE CLASSE 
 

Consolidação de Diário de Classe depois do prazo previsto no Calendário Acadêmico 
(Não há previsão normativa expressa para o procedimento) 

 

 
  

O Chefe de 
Departamento protocola 

solicitação de 
consolidação 

extemporânea da turma

O Chefe de 
Departamento deve 

justificar o não 
atendimento do prazo do 

Calendário

O Protocolo forma 
processo e encaminha os 

autos à DAA/PREG

A DAA/PREG defere (ou 
indefere) o pedido

A DCA/DAA efetua a 
consolidação da turma
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4 ANTECIPAÇÃO DA OUTORGA DE GRAU 
 

Sessão simples de outorga de grau 
(Antecipação) 

Arts. 328 a 330, 335 e 336 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de antecipação da outorga 
de grau (sessão simples de 

outorga de grau)

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

O Coordenador do Curso 
efetua a análise prévia do 

pedido e se manifesta pelo 
deferimento (ou 
indeferimento)

O Coordenador encaminha 
os autos à DCA/DAA

A DCA/DAA analisa o pedido 
para verificar (a)  se o aluno 

está apto para a colação e (b) 
se o aluno atende ao 

requisito do Art. 335, §1º

A DCA/DAA encaminha os 
autos ao Diretor da 

DAA/PREG, para decisão

A DAA/PREG encaminha os 
autos à PREG

A Secretaria da PREG agenda 
a data da colação de grau 
(conforme o calendário 

anual) e comunica ao aluno 
por e-mail
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5 OUTORGA DE GRAU EXTEMPORÂNEA 
 

Sessão simples de outorga de grau 
(Extemporânea) 

Arts. 328 a 330, 335 e 336 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola 
formulário de outorga de 
grau (sessão simples de 

outorga de grau)  
extemporânea

O Protocolo encaminha os 
autos à DCA/DAA

A DCA atesta que o aluno 
está apto para receber a 

outorga de grau

A DCA encaminha os autos à 
DAA/PREG

O Diretor da DAA/PREG 
defere (ou indefere) o 

pedido

A Secretaria da PREG 
agenda a data da colação de 
grau (conforme o calendário 
anual) e comunica ao aluno 

por e-mail
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6 INCLUSÃO EXCEPCIONAL NA LISTA DE FORMANDOS PARA A SESSÃO 
SOLENE DE OUTORGA GRAU 

 

Inclusão excepcional na lista de formandos para a sessão solene de outorga grau 
(para os alunos que não participaram da colação de grau do período regular) 

Arts. 328 a 330 da Resolução nº 177/12 
Prazo para solicitar: 30 dias antes da data prevista para colação de grau 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de inclusão excepcional na 
lista de formandos para a 

sessão solene de outurga de 
grau

O Protocolo encaminha os 
autos à DCA/DAA

A DCA/DAA atesta que o 
aluno está apto para receber 

a outorga de grau

A DCA/DAA encaminha os 
autos à DAA/PREG, para 

decisão 

A DCA/DAA efetiva a inclusão 
do nome do aluno no sistema 

acadêmico (lista de 
formandos) e encaminha os 
autos ao Cerimonial da UFPI
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7 PRORROGAÇÃO DE TEMPO PARA CONCLUSÃO DO CURSO 
 

Prorrogação de tempo de conclusão do curso 
Arts. 23, 24 e 25 da Resolução nº 177/12 

 

 
 

  

O aluno protocola formulário 
de prorrogação de tempo para 

conclusão de curso

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

O Coordenador se manifesta 
pelo deferimento (ou 

indeferimento), homologando 
(ou não) a proposta de 

integralização curricular

O Coordenador do Curso 
encaminha os autos à 

DCA/DAA

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

A DCA/DAA destaca: o tempo 
restante para a conclusão do 

curso, os componentes 
curriculares não integralizados 

e os trancamentos 

A DCA/DAA encaminha os 
autos à Secretaria da CAMEN

A CAMEN decide e encaminha 
os autos à DCA/DAA, para 

efetivar o registro
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8 ALTERAÇÃO DO PROJETO PEDAGÓGICO DO CURSO 
 

Alteração do Projeto Pedagógico do Curso (PPC) 
Art. 29 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
 

  

O Coordenador do Curso 
solicita ao Núcleo Docente 

Estruturante (NDE) 
manifestação sobre a 

alteração do PPC

O Coordenador protocola a 
solicitação

O Protocolo forma processo 
e devolve os autos ao 

Coordenador 

O Coordenador convoca 
reunião do NDE para analisar 

a proposta

A proposta de alteração do 
PPC deve ser redigida na 

formatação recomendada 
pela Coordenadoria de 

Currículo/PREG

O Coordenador do Curso 
junta aos autos a anuência de 

todos os Chefes de 
Departamentos com 

disciplinas afetadas pela 
alteração

O Coordenador submete a 
proposta ao Colegiado do 

Curso, para aprovação 
(rejeição ou reformulação)

Caso aprovada ou 
reformulada, a proposta de 

alteração do PPC (os autos) é 
encaminhada para a 

Coordenadoria de Desenv. e 
Acom. Curríicular/PREG

A CDAC/PREG analisa a 
proposta e (a) devolve ao 
Colegiado do Curso para 

ajustes ou (b) emite parecer

A CDAC/PREG encaminha os 
autos ao Coordenador do 
Curso, para ter ciência do 

parecer

O Coordenador do Curso se 
manifesta e encaminha os 

autos à PREG 

Caso a proposta altere a carga 
horária ou o tempo do Curso, 

o Pró-Reitor encaminha os 
autos ao CEPEX. Caso 

contrário, encaminha os 
autos à CAMEN

Conforme o caso, a CAMEN 
aprova (ou rejeita) a proposta 

de alteração do PPC

O Pró-Reitor encaminha os 
autos para registro na 

CDAC/PREG

A CDAC/PREG encaminha os 
autos à DPM/DAA, para 

registro 
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9 EQUIVALÊNCIA GLOBAL DE COMPONENTE CURRICULAR 
 

Equivalência global de componente curricular 
Art. 37, §1º da Resolução nº177/12-CEPEX 

 

 
  

O Chefe do Departamento solicita à 
Coordenadoria de Desenv. e Acom. 

Curricular/PREG a equivalência 
global de componente curricular

A solicitação do Chefe de 
Departamento pode ser feita por 

memorando eletrônico 

O Chefe de Departamento deve 
informar: (a) a justificativa da 

solicitação e (b) a relação de todas 
as disciplinas equivalentes, com a 

respectiva carga horária 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 equivalência global

A CDAC/PREG convoca os Chefes de 
Departamento e os Coordenadores 
afetados com a equivalência global 

para reunião de análise da 
solicitação

A CDAC/PREG lavra ata da reunião 
que aprova a equivalência global, 
que deve ser assinada por todos

Os Chefes e Coordenadores 
ausentes da reunião poderão 
manifestar, posteriormente, 

anuência com a equivalência  global

A CDAC/PREG encaminha os autos 
ao Pró-Reitor

O Pró-Reitor encaminha os autos à 
CAMEN

A CAMEN homologa (ou rejeita) a 
equivalência global de componente 

curricular

O Pró-Reitor encaminha os autos à 
DPM/DAA, para registro da 

equivalência global
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10 REINTEGRAÇÃO 
 

Reintegração de aluno que teve a matrícula institucional cancelada 
Prazo: 10 dias 

Arts. 175 a 181 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de Reintegração (reativação 

da matrícula institucional 
cancelada)

O Protocolo forma processo 
e encaminha os autos à 

DCA/DAA

A DCA/DAA efetua a análise 
prévia do pedido para 

verificar o atendimento (a) do 
prazo, e (b) do IRA ou (c) da 

carga horária 

A DCA/DAA encaminha os 
autos ao Coordenador do 

Curso

O Coordenador convoca o 
aluno para assinar Termo de 

Compromisso

O Coordenador do Curso 
encaminha os autos (com o 

Termo de Compromisso 
assinado) à DAA/PREG

A DAA homologa a decisão do 
Coordenador do Curso e 

encaminha os autos à 
DCA/PREG, para ativar a 

matrícula institucional do 
aluno
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11 ALUNO ESPECIAL/TRÂNSITO 
 

Atos preparatórios para cadastro institucional de aluno especial/trânsito 
(exclusivo para portador de curso superior ou aluno regular de graduação de outra instituição de ensino superior 

reconhecida em trânsito) 

Arts. 186 a 194 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O interessado protocola 
formulário de solicitação de 
matrícula institucional como 

aluno especial/trânsito

Procedimento exclusivo para 
(a) portador de curso superior 

ou (b) aluno regular de 
graduação de outra 

instituição de ensino superior 
reconhecida

O Protocolo forma processo 
e encaminha os autos ao 
Serviço de Matrícula/CAC

O SM/CAC verifica a entrega 
da documentação exigida no 

Art. 188 da Resolução nº 
177/12

O SM/CAC verifica o 
atendimento aos requisitos 

do Art.  186, parágrafo único

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

O Coordenador do Curso 
defere  (ou indefere) o pedido

Deferido o pedido, o 
Coordenador especifica quais 

disciplina são autorizadas 
para matrícula curricular, 

independentemente do pré-
requisito

O Coordenador devolve os 
autos ao SM/CAC, para o 

cadastro institucional como 
aluno especial ou como aluno 

em trânsito

O SM/CAC encaminha os 
autos à DPM/DAA

A DPM/DAA efetua a 
matrícula curricular, 

conforme a disponibilidade 
de vagas, nas disciplinas 

autorizadas previamente pelo 
Coordenador do Curso
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12 MATRÍCULA CURRICULAR EM CARÁTER ESPECIAL PARA 
FORMANDO 

 

Matrícula curricular em caráter especial 
(exclusivo para formandos) 

Arts. 212 a 216 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola formulário de 
oferta de turma em caráter 

especial e matrícula em caráter 
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 denominação da 

disciplina, o código da disciplina e 
o horário preferencial de oferta da 

turma

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 

denominação da disciplina, o 
código da disciplina, o horário da 

turma, o docente responsável pela 
turma

O Chefe de Departamento 
encaminha os autos à DAA/PREG 

A DCA/DAA instrui o processo e 
verifica se o aluno atende aos 

requisitos da Resolução nº 177/12

O Diretor da DAA/PREG homologa 
a decisão do Coordenador do 

Curso e do Chefe de 
Departamento

A DAA/PREG encaminha os autos à 
DPM/DAA, para a oferta da turma 

e matrícula do aluno
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13 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS 
 

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

 

 

  

O aluno protocola 
formulário de 

aproveitamento de 
estudos / dispensa de 

disciplina

O Protocolo encaminha 
os autos à DCA/DAA

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

Curso

O Coordenador analisa o 
aproveitamento 

(dispensa) das disciplinas 
solicitadas

Excepcionalmente, o 
Coordenador pode 
solicitar parecer do 

docente responsável pela 
disciplina

O Coordenador, em 
formulário próprio, 

defere (ou indefere) o 
aproveitamento de cada 

disciplina

O Coordenador 
encaminha os autos à 

DCA/DAA 

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

Dispensa extraordinária de componentes curriculares / Banca examinadora especial 
Arts. 263 a 271 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de dispensa extraordinária de 

componentes curriculares

O Protocolo encaminha os 
autos à DCA/DAA

A DCA/DAA verifica se o 
aluno atende aos requisitos 

da Resolução nº 177/12

A DCA/DAA encaminha os 
autos ao Coordenador de 

Curso

O Coordenador convoca o 
Colegiado do Curso, para 

analisar o histórico escolar, a 
justificativa e o memorial do 

aluno

O Colegiado emite parecer 
fundamentado e aprova (ou 
rejeita) o pedido do aluno

Caso aprovado, o 
Coordenador encaminha os 

autos ao Chefe de 
Departamento

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

docentes da área do 
componente curricular a ser 

dispensado

O Chefe de Departamento 
designa o presidente da 

banca examinadora especial

O presidente da banca 
examinadora especial publica 

edital (ou notifica o aluno)

O edital estabelece: (a) os 
critérios de avaliação e (b) a 
data, o horário e o local de 
aplicação dos instrumentos 

de avaliação (orais e escritos)

O presidente da banca lavra a 
ata da avaliação, 

especificando a nota final do 
aluno e o resultado final 
(aprovado ou reprovado)

A ata e os instrumentos de 
avaliação são juntados aos 

autos do processo, e 
encaminhados ao Chefe de 

Departamento 

O Chefe de Departamento 
homologa (ou rejeita) o 

resultado e encaminha os 
autos à PREG

A Secretaria da PREG 
encaminha os autos à 

CAMEN, para homologação

A CAMEN homologa (ou 
rejeita) a avaliação da banca 

examinadora

A Secretaria da CAMEN 
encaminha os autos à 

DCA/DAA
O DCA/DAA efetua o registro
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15 REVALIDAÇÃO DE DIPLOMA EXPEDIDO NO EXTERIOR 
TRAMITAÇÃO ORDINÁRIA (NÃO APLICADA AOS CASOS DE CONVÊNIOS E TRATADOS) 

 

Revalidação de diploma de graduação expedido por instituição estrangeira de ensino superior 
Resolução nº 065/17-CEPEX 

 

 
  

O interessado protocola 
formulário revalidação de 

diploma expedido no 
exterior

O Protocolo encaminha os 
autos à PREG

A Secretaria da PREG faz a 
análise prévia da 

documentação e encaminha 
ao Pró-Reitor, para 

homologação

Verificada a adequação da 
documentação, o Pró-Reitor 

encaminha os autos ao 
Diretor de Centro/Campus

O Diretor de Centro/Campus 
designa, por portaria, a 

Comissão de Julgamento da 
Equivalência, composta por 
três titulares e um suplente

O Diretor de Centro/Campus 
encaminha os autos ao 

presidente da Comissão, 
para a análise e julgamento 

da equivalência entre os 
componentes curriculares

A Comissão pode convocar o 
interessado (requerente) 

para realizar exames e 
provas sobre os 

componentes curriculares

A Comissão emite decisão, 
nos termos do Art. 12, §4º, e 
devolve os autos ao Diretor 

de Centro/Campus

O Diretor de Centro/Campus 
homologa a decisão da 

Comissão e devolve os autos 
à PREG

A Secretaria da PREG instrui 
o processo e encaminha os 

autos à DAA/PREG

A DAA/PREG adota os 
procedimentos decorrentes 
da decisão da Comissão (Art. 

12, §4º)

A DAA/PREG devolve os 
autos à PREG

O Pró-Reitor adota as 
medidas pertinentes, 

podendo devolver, se for o 
caso, os autos à Comissão

Concluídos todos os 
procedimentos, o Pró-Reitor 

encaminha os autos ao 
CEPEX, para homologação

A Secretaria dos Conselhos 
comunica a PREG da decisão 
do CEPEX (homologação ou 

recusa)

Caso seja homologado, a 
Secretaria da PREG 

encaminha os autos à 
DAA/PREG 

A DAA/PREG convoca o 
interessado (requerente), 
para apresentar o diploma 

original 

O SDC/DAA registra a 
apostila o diploma e 

encaminha o diploma ao 
Reitor, para assinatura
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16 EXPEDIÇÃO DE DIPLOMA DE CONCLUSÃO DO CURSO 
 

Expedição de diploma de conclusão do curso 
Arts. 355 e 356 da Resolução nº 177/12-CEPEX 

 

 
  

O aluno protocola formulário 
de solicitação de expedição 
do diploma de conclusão do 

curso

O Protocolo encaminha os 
autos à DCA/DAA

A DCA/DAA verifica se o aluno 
atende aos requisitos da 

Resolução nº 177/12: 
integralização curricular, 
regularidade no ENADE e 

colação de grau

A DCA/DAA encaminha os 
autos ao SDC/DAA

O SDC/DAA verifica a 
regularidade da 

documentação e das 
informações

O SDC/DAA pode convocar o 
aluno para a 

complementação de 
documentação

Constatada a regularidade da 
tramitação e da 

documentação, o SDC/DAA 
expede o diploma, registra e 

apostila as informações

O diploma é enviado ao 
Diretor da DAA/PREG para 

assinatura e, em seguida, ao 
Reitor para assinatura

O diploma é devolvido ao 
SDC/DAA

O SDC/DAA convoca o aluno 
para assinatura e entrega
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