
Tramitação do Procedimento Simplificado 
disposto na Instrução Normativa nº 01/2025 – CAE/UFBA

Siglas

CAE – Conselho Acadêmico de Ensino
COFICEXT - Coordenação de Formação e Integralização Curricular da Extensão
IN – Instrução Normativa
NCP – Núcleo de Currículos e Programas
NDE – Núcleo Docente Estruturante
NUREC–Núcleo de Registro dos Cursos de Graduação e Pós-Graduação
PROEXT – Pró-Reitoria de Extensão
PROGRAD – Pró-Reitoria de Ensino de Graduação
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos
SUPAC – Superintendência de Administração Acadêmica

I. Objetivo
Instrumentalizar e orientar a sistematizaçao e a formalização dos ajustes nas estruturas 
curriculares  dos  cursos  de  graduação  para  atendimento  ao  disposto  na  Instrução 
Normativa nº 01/2025 do Conselho Acadêmico de Ensino.

Outros  processos  de  reformulação  curricular  enviados  e/ou  em  tramitação  não  são 
considerados  na  IN nº  01/2025  –  CAE.  Estes  terão  suas  análises  retomadas  após  a 
finalização das avaliações dos processos enviados para o atendimento a esta IN.

II. Responsabilidades
 Colegiado  e  NDE  de  curso  de  graduação – Elaborar  proposta  de  ajuste 

curricular de curso de graduação emitir  ofício de aprovação ou aprovação  ad 
referendum da Coordenação de curso;  solicitar anuência dos Departamentos e/ou 
Coordenações Acadêmicas que ofertarão componentes curriculares; recepcionar 
os ofícios com as anuências dos Departamentos consultados e/ou Coordenações 
Acadêmicas; submeter  proposta de ajuste curricular à Direção de sua Unidade 
Universitária;  recepcionar  ofício  com aprovação  da  Direção  de  sua  Unidade; 
cadastrar processo no SIPAC e encaminhar eletronicamente para avaliação de 
conformidade. Validar a estrutura curricular após registro dos ajustes no sistema 
acadêmico.

 Departamento  ou  Coordenação  acadêmica  –  Avaliar  as  solicitações  dos 
Colegiados de Graduação, emitir e enviar ofício com a decisão. 

 Direção da Unidade Universitária –  Apreciar a proposta de ajuste curricular, 
emitir e enviar ofício com a decisão.

 COFICEXT/  PROEXT –  Realizar  a  análise  técnica  da  proposta  relativa  à 
inserção de extensão, em conformidade com as normas vigentes, emitir ofício e 
dar o encaminhamento correto ao processo.

 NCP/PROGRAD -  Recepcionar  processo  enviado  pelo  Colegiado  de 
Graduação,  encaminhar  processo  à  COFICEXT quando  necessário,  realizar  a 
análise técnica da proposta relativa à  inserção de extensão,  em conformidade 
com  as  normas  vigentes,  emitir  ofício  e  dar  o  encaminhamento  correto  ao 
processo.
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 CAE –  apreciar  a  proposta  de  ajuste  curricular,  emitir  ofício  e  dar  o 
encaminhamento correto ao processo.

 NUREC/SUPAC –  Receber  o  processo  no  SIPAC  e  registrar  os  ajustes  no 
sistema acadêmico;  encaminhar  cópia  do  processo  ao  Colegiado,  via  SIPAC, 
comunicando a finalização do registro ao curso.

III. Procedimentos

a) Elaboração da Proposta de Ajuste Curricular:

1. Colegiado e NDE de graduação elaboram proposta de ajuste curricular de curso de 
graduação.

1.1. A proposta deve contemplar apenas os ajustes relacionados no Art. 
2º da Instrução Normativa nº 01/2025, conforme esclarecidos a seguir:

1.1.1. Inclusão de componentes optativos - ajuste necessário para 
componentes  eletivos  cursados  frequentemente  pelos 
estudantes, utilizados para aproveitamento de estudos e que 
não constam em rol de optativas;

1.1.2. Alteração/definição  de  subnaturezas  de  componentes 
optativos  (grupos  de  optativas)  –  para  componente 
curricular  que  passa  ter  a  subnatureza  de  Optativa  de 
Extensão (OX) ou outra subnatureza;

1.1.3. Registro  de  equivalência  entre  componentes  -  ajuste 
necessário  para  componentes  eletivos  cursados 
frequentemente  pelos  estudantes,  utilizados  para 
aproveitamento de estudos e que não constam na estrutura 
curricular;

1.1.4. Substituição  de  componente  obrigatório  –  exclusão  de 
componentes  inativos  e/ou  de  componentes  ativos  não 
ofertados constantes em matrizes e estruturas curriculares 
com  estudantes  ativos,  e  inserção  de  componentes 
obrigatórios para substituí-los;

1.1.5. Alteração/inclusão/exclusão de pré-requisitos;
1.1.6. Atualização de componente curricular quanto a ementa e a 

distribuição de carga horária, exclusivamente, no caso de 
inserção da  extensão.  Extensões  já  registradas  não serão 
alteradas.  As normativas de extensão são encontradas na 
página: https://prograd.ufba.br/ncp , na aba “Extensão”. 

1.2. Recomenda-se  já  utilizar  o  “Quadro  de  Descrição  de  Ajustes 
Curriculares justificados”, no qual deve ser listado cada ajuste conforme 
Art. 2º da Instrução Normativa nº 01/2025, sua respectiva demanda e a 
justificativa,  permitindo  a  rápida  identificação  e  triagem  dos  ajustes 
indicados.

2. Colegiado  e/ou  Coordenação  de  curso  de  graduação  emite  ofício  devidamente 
assinado,  declarando  aprovação  ou  aprovação  ad  referendum,  informando, 
detalhando e  justificando os ajustes  curriculares  na estrutura  curricular  candidata 
para o novo sistema acadêmico.
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b) Para anuência dos Departamentos e/ou Coordenações Acadêmicas:

3. Para os ajustes correspondentes aos itens 1.1.1, 1.1.4, 1.1.5 e 1.1.6 citados acima, o 
Colegiado de Graduação solicita a anuência do(s) Departamento(s) e/ou instância(s) 
equivalente(s) que oferta(m) os componentes que serão alterados ou incluídos.

3.1. Para  solicitar  a  anuência,  o  Colegiado  envia  Ofícios  aos 
respectivo(s)  departamento(a)  e/ou  instância(s)  equivalente(s)  via 
documento avulso no SIPAC ou via e-mail.
3.1.1.  Para  o  ajuste  referente  ao  item  1.1.6,  referente  à  inserção  de 
extensão,  o  “Formulário  para  Criação  ou  Alteração  de  Componente 
Curricular – Graduação”, disponível no link: https://prograd.ufba.br/ncp, 
deve ser preenchido.
3.1.2.Recomenda-se fortemente a  utilização de meios de comunicação 
adicionais para negociação, como ligação, reunião e/ou mensagens.

4. Departamento ou Instância equivalente e/ou Chefia de Departamento/Coordenação 
Acadêmica avalia a solicitação, registra a anuência em Oficio devidamente assinado 
e envia ao Colegiado via documento avulso no SIPAC ou via e-mail.

4.1. Recomenda-se fortemente a utilização de meios de comunicação 
adicionais para negociação, como ligação, reunião e/ou mensagens.

5. Colegiado  recepciona  os  Ofícios  de  todos  os  Departamentos  e/ou  instâncias 
equivalentes consultados e submete proposta com os documentos gerados à Direção 
da Unidade.

c) Para anuência da Direção da Unidade Universitária:

6. Para qualquer ajuste curricular elencado, o Colegiado submete toda a proposta com 
os documentos gerados à Direção da Unidade.

7. Direção da Unidade aprecia a proposta, registra em Oficio devidamente assinado e 
envia ao Colegiado via documento avulso no SIPAC ou via e-mail.

7.1. Recomenda-se fortemente a utilização de meios de comunicação 
adicionais, como ligação, reunião e/ou mensagens.

d) Abertura/cadastro e tramitação do processo:

8. Após  anuência(s)  do  Departamento/  instância  equivalente  e/ou  da  Direção  da 
Unidade de Ensino, conforme o caso, o Colegiado irá abrir o processo ostensivo no 
SIPAC com o assunto  122.2 – Reformulação curricular dos cursos de graduação, 
assunto detalhado Instrução Normativa nº 01/2025 – CAE. 
O registro do assunto detalhado é essencial para a identificação do processo para a 
aplicação desta tramitação mais célere.

No  processo  devem  ser  inseridos,  individualmente,  os  seguintes  documentos 
ostensivos na forma e ordem abaixo descritas:

Ordem Documento Preenchimento Assinante
1 Ofício de solicitação com o 

Quadro de Descrição de 
Coordenador de 

Curso de Graduação
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Ajustes Curriculares 
justificados

2 Planilha resumo para 
implantação de Estrutura 
Curricular

Preencha a Planilha Resumo e as demais 
abas conforme ajustes necessários:

Para alteração/definição de subnaturezas 
de componentes OP, preencha a planilha 

também “Rol de Optativas”.
Para registro de equivalências, preencha 

também a aba “Equivalências”.
Para definição de pré-requisitos, preencha 

também a aba “Pré-requisitos”

Servidor do setor ou 
Coordenador

em diálogo com 
Departamento ou 

Coordenação 
acadêmica

3 Formulário para Criação ou 
Alteração  de Componente 
Curricular – Graduação da 
página 
https://prograd.ufba.br/ncp 

Apenas para os casos de inserção de 
Extensão em Componente

Servidor do setor ou 
Coordenador em 

diálogo com 
Departamento ou 

Coordenação 
acadêmica

4 Despacho de encaminhamento Servidor do setor ou 
Coordenador

Anexos Por juntada de documentos
a) Ofício de aprovação da proposta de ajuste curricular pelo Colegiado ou Coordenador de Graduação
b) Ofícios de anuências dos Departamentos e/ou Coordenações Acadêmicas, se for o caso.
c) Ofício de anuência da Direção da Unidade Universitária.

9. Se  a  proposta  contiver  inserção  de  extensão,  o  processo  deve  ser  enviado  para 
(12.01.45.09)  Coordenação  de  Formação  e  Integralização  Curricular  da 
Extensão/PROEXT.

9.1. Recomenda-se fortemente a utilização de meios de comunicação 
adicionais, como e-mail.

9.2.  COFICEXT  procede  à  análise  técnica  da  proposta,  em 
conformidade com as normas vigentes.
Proposta em conformidade?
Sim: emite  Ofício  no  SIPAC  com  parecer,  e  encaminha  ao 
NCP/PROGRAD.  Recomenda-se  fortemente  a  utilização  de  meios  de 
comunicação adicionais, como e-mail ou mensagem.

Caso o processo contenha apena inserção de extensão, o ofício pode 
ser encaminhado diretamente ao CAE.

Não: emite  despacho  no  SIPAC  indicando  as  inconformidades  e 
encaminha  eletronicamente  o  processo  ao  Colegiado  para  sanar  as 
pendências. 

Se a proposta  não contiver inserção de extensão, o processo deve ser enviado para 
(12.01.53.09) Núcleo de Currículos e Programas /CAG/PROGRAD.

9.3. Recomenda-se fortemente a utilização de meios de comunicação 
adicionais, como e-mail.

9.4. NCP procede à análise técnica da proposta, em conformidade com 
as normas vigentes.
Proposta em conformidade?
Sim: emite  Ofício  no  SIPAC  com  parecer  e  encaminha  ao  CAE. 
Recomenda-se  fortemente  a  utilização  de  meios  de  comunicação 
adicionais, como e-mail ou mensagem.
Não: emite  despacho  no  SIPAC  indicando  as  inconformidades  e 
encaminha  eletronicamente  o  processo  ao  Colegiado  para  sanar  as 
pendências. 

10. Secretaria  dos  Órgãos  Colegiados  (SOC)  recebe  processo  no  SIPAC  e  informa 
Presidência do CAE.
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11. CAE e/ou Presidência do CAE analisa proposta.
Proposta aprovada?
Sim: Relator e/ou Presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC, o Ofício 
de deferimento. SOC emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o 
processo para registro pelo NUREC. Recomenda-se fortemente a utilização de meios 
de comunicação adicionais, como e-mail, mensagem ou ligação.
Não: Relator e/ou presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o Ofício 
de indeferimento. SOC emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente 
o processo para o Colegiado do Curso ou NCP ou COFICEXT, conforme o caso. O 
CAE aguarda o retorno do processo com as pendências sanadas.

12. NUREC recebe processo no SIPAC e implanta alteração no sistema acadêmico.

13. NUREC arquiva processo no SIPAC.

14. Colegiados de Graduação serão comunicados para  homologação dos registros  no 
sistema acadêmico.

Fim do processo.
(Assinaturas eletrônicas da PROGRAD, PROEXT SUPAC, STI e CAE)

IV. Linha do tempo
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