Tramitacdo do Procedimento Simplificado
disposto na Instrucao Normativa n° 01/2025 - CAE/UFBA

Siglas

CAE - Conselho Académico de Ensino

COFICEXT - Coordenacao de Formacao e Integralizacdo Curricular da Extensao
IN — Instru¢ao Normativa

NCP — Nucleo de Curriculos e Programas

NDE — Nucleo Docente Estruturante

NUREC-Nucleo de Registro dos Cursos de Graduacao e Pos-Graduacao
PROEXT - Pré-Reitoria de Extensdo

PROGRAD - Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

SUPAC - Superintendéncia de Administracdo Académica

L. Objetivo

Instrumentalizar e orientar a sistematizacao e a formalizacdo dos ajustes nas estruturas
curriculares dos cursos de graduacdo para atendimento ao disposto na Instrucdao

Normativa n° 01/2025 do Conselho Académico de Ensino.

Outros processos de reformulacdao curricular enviados e/ou em tramitagdo ndo sdo
considerados na IN n° 01/2025 — CAE. Estes terdo suas analises retomadas apos a
finalizacdo das avaliacOes dos processos enviados para o atendimento a esta IN.

II. Responsabilidades

* Colegiado e NDE de curso de graduacao — Elaborar proposta de ajuste
curricular de curso de graduacdo emitir oficio de aprovacdo ou aprovagao ad
referendum da Coordenacdo de curso; solicitar anuéncia dos Departamentos e/ou
Coordenagoes Académicas que ofertardo componentes curriculares; recepcionar
os oficios com as anuéncias dos Departamentos consultados e/ou Coordenagées
Académicas; submeter proposta de ajuste curricular a Direcao de sua Unidade
Universitaria; recepcionar oficio com aprovacdo da Direcdo de sua Unidade;
cadastrar processo no SIPAC e encaminhar eletronicamente para avaliacao de
conformidade. Validar a estrutura curricular apés registro dos ajustes no sistema

académico.

¢ Departamento ou Coordenacdo académica — Avaliar as solicitacdes dos

Colegiados de Graduacao, emitir e enviar oficio com a decisao.

¢ Direcdo da Unidade Universitaria — Apreciar a proposta de ajuste curricular,

emitir e enviar oficio com a decisdo.

e COFICEXT/ PROEXT - Realizar a analise técnica da proposta relativa a
insercdo de extensdo, em conformidade com as normas vigentes, emitir oficio e

dar o encaminhamento correto ao processo.

e NCP/PROGRAD - Recepcionar processo enviado pelo Colegiado de
Graduagdo, encaminhar processo a COFICEXT quando necessario, realizar a
analise técnica da proposta relativa a insercdao de extensdao, em conformidade
com as normas vigentes, emitir oficio e dar o encaminhamento correto ao

processo.
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e CAE - apreciar a proposta de ajuste curricular, emitir oficio e dar o
encaminhamento correto ao processo.

e NUREC/SUPAC - Receber o processo no SIPAC e registrar os ajustes no
sistema académico; encaminhar cOpia do processo ao Colegiado, via SIPAC,
comunicando a finalizacao do registro ao curso.

I11. Procedimentos

a) Elaboracdo da Proposta de Ajuste Curricular:

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

graduacao.

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

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.
1.1.6.

Inclusdo de componentes optativos - ajuste necessario para
componentes eletivos cursados frequentemente pelos
estudantes, utilizados para aproveitamento de estudos e que
ndo constam em rol de optativas;

Alteracao/definicdio de subnaturezas de componentes
optativos (grupos de optativas) — para componente
curricular que passa ter a subnatureza de Optativa de
Extensdo (OX) ou outra subnatureza;

Registro de equivaléncia entre componentes - ajuste
necessario para componentes eletivos  cursados
frequentemente  pelos estudantes, utilizados para
aproveitamento de estudos e que ndo constam na estrutura
curricular;

Substituicdo de componente obrigatorio — exclusdao de
componentes inativos e/ou de componentes ativos nao
ofertados constantes em matrizes e estruturas curriculares
com estudantes ativos, e insercdo de componentes
obrigatorios para substitui-los;

Alteracao/inclusao/exclusao de pré-requisitos;

Atualizacao de componente curricular quanto a ementa e a
distribuicdo de carga horaria, exclusivamente, no caso de
insercao da extensdo. ExtensOes ja registradas ndo serao
alteradas. As normativas de extensdo sdo encontradas na
pagina: https://prograd.ufba.br/ncp , na aba “Extensao”.

1.2. Recomenda-se ja utilizar o “Quadro de Descricdo de Ajustes
Curriculares justificados”, no qual deve ser listado cada ajuste conforme
Art. 2° da Instru¢cdo Normativa n° 01/2025, sua respectiva demanda e a
justificativa, permitindo a rapida identificacdo e triagem dos ajustes

indicados.

2. Colegiado e/ou Coordenacdo de curso de graduacdao emite oficio devidamente
assinado, declarando aprovacdo ou aprovacdo ad referendum, informando,
detalhando e justificando os ajustes curriculares na estrutura curricular candidata
para o novo sistema académico.
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b)

3.

d)

Para anuéncia dos Departamentos e/ou Coordenacdes Académicas:

Para os ajustes correspondentes aos itens 1.1.1, 1.1.4, 1.1.5 e 1.1.6 citados acima, o
Colegiado de Graduacao solicita a anuéncia do(s) Departamento(s) e/ou instancia(s)
equivalente(s) que oferta(m) os componentes que serdo alterados ou incluidos.

3.1. Para solicitar a anuéncia, o Colegiado envia Oficios aos
respectivo(s) departamento(a) e/ou instancia(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 a insercdo de
extensdao, o “Formulario para Criacdo ou Alteracdo de Componente
Curricular — Graduagdo”, disponivel no link: https://prograd.ufba.br/ncp,
deve ser preenchido.

3.1.2.Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios de comunicacdo
adicionais para negociagdo, como ligacdo, reunido e/ou mensagens.

Departamento ou Instancia equivalente e/ou Chefia de Departamento/Coordenacao
Académica avalia a solicitacdo, registra a anuéncia em Oficio devidamente assinado
e envia ao Colegiado via documento avulso no SIPAC ou via e-mail.
4.1. Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios de comunicacao
adicionais para negociacdo, como ligacdo, reunido e/ou mensagens.

Colegiado recepciona os Oficios de todos os Departamentos e/ou instancias
equivalentes consultados e submete proposta com os documentos gerados a Direcdao
da Unidade.

Para anuéncia da Direcao da Unidade Universitaria:

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

Direcdo 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 utilizacdo de meios de comunicacao
adicionais, como ligacdo, reunido e/ou mensagens.

Abertura/cadastro e tramitacao do processo:

Apo6s anuéncia(s) do Departamento/ instancia equivalente e/ou da Direcao da
Unidade de Ensino, conforme o caso, o Colegiado ird abrir o processo ostensivo no
SIPAC com o assunto 122.2 — Reformulagdo curricular dos cursos de graduagdo,
assunto detalhado Instru¢do Normativa n° 01/2025 — CAE.

O registro do assunto detalhado é essencial para a identificacdo do processo para a
aplicacao desta tramitacao mais célere.

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

Ordem Documento Preenchimento Assinante
1 Oficio de solicitacdo com o Coordenador de
Quadro de Descricdo de Curso de Graduacdo
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Ajustes Curriculares

Alteracdo de Componente
Curricular — Graduagdo da
pagina

Apenas para os casos de insercdo de
Extensdo em Componente

justificados
2 Planilha resumo para Preencha a Planilha Resumo e as demais | Servidor do setor ou
implantacdo de Estrutura abas conforme ajustes necessarios: Coordenador
Curricular Para alteracdo/definicao de subnaturezas em didlogo com
de componentes OP, preencha a planilha Departamento ou
. tar.nltaémd“Rol c}e ?Ptat.ivas’ﬂ . Coordenacio
ara registro de equivaléncias, preencha A
tarﬁbém a abaq“Equivalénc’iaE)s”. académica
Para definicdo de pré-requisitos, preencha
também a aba “Pré-requisitos”
3 Formuldrio para Criagdo ou Servidor do setor ou

Coordenador em
didlogo com
Departamento ou

https://prograd.ufba.br/ncp Coordenacdo
académica
4 Despacho de encaminhamento Servidor do setor ou
Coordenador
Anexos Por juntada de documentos
a) Oficio de aprovacio da proposta de ajuste curricular pelo Colegiado ou Coordenador de Graduacdo
b) Oficios de anuéncias dos Departamentos e/ou Coordenac¢des Académicas, se for o caso.

9) Oficio de anuéncia da Direcdo da Unidade Universitéria.

9. Se a proposta contiver insercao de extensdo, o processo deve ser enviado para
(12.01.45.09) Coordenagdo de Formagdo e Integralizagdo Curricular da
Extensdo/PROEXT.

9.1. Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios de comunicacdao
adicionais, como e-mail.
9.2. COFICEXT procede a andlise técnica da proposta, em

conformidade com as normas vigentes.
Proposta em conformidade?
Sim: emite Oficio no SIPAC com parecer, e encaminha ao
NCP/PROGRAD. Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios de
comunicacdo adicionais, como e-mail ou mensagem.
Caso o processo contenha apena insercao de extensdo, o oficio pode

ser encaminhado diretamente ao CAE.
Nao: emite despacho no SIPAC indicando as inconformidades e
encaminha eletronicamente o processo ao Colegiado para sanar as
pendéncias.

Se a proposta ndo contiver inser¢do de extensdo, o processo deve ser enviado para
(12.01.53.09) Niicleo de Curriculos e Programas /CAG/PROGRAD.

9.3. Recomenda-se fortemente a utilizagdo de meios de comunicacao
adicionais, como e-mail.
9.4. NCP procede a analise técnica da proposta, em conformidade com

as normas vigentes.

Proposta em conformidade?

Sim: emite Oficio no SIPAC com parecer e encaminha ao CAE.
Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios de comunicagdo
adicionais, como e-mail ou mensagem.

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

10. Secretaria dos Orgdos Colegiados (SOC) recebe processo no SIPAC e informa
Presidéncia do CAE.
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11. CAE e/ou Presidéncia do CAE analisa proposta.

Proposta aprovada?

Sim: Relator e/ou Presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC, o Oficio
de deferimento. SOC emite despacho de encaminhamento e envia eletronicamente o
processo para registro pelo NUREC. Recomenda-se fortemente a utilizacdo de meios
de comunicagao adicionais, como e-mail, mensagem ou ligagao.

Nao: Relator e/ou presidente do CAE assinam eletronicamente no SIPAC o Oficio
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 pendéncias sanadas.

12. NUREC recebe processo no SIPAC e implanta alteragdo no sistema académico.
13. NUREC arquiva processo no SIPAC.

14. Colegiados de Graduacdo serdo comunicados para homologacdo dos registros no
sistema acadéemico.

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

Iv. Linha do tempo

RECOMENDAGCAO DE DATAS LIMITES

para cumprimento do prazo final de envio do processo, considerando solicitagoes
aos departamentos ou instancia equivalentes

14/04 15/04 16/04 22/04 24/04 25/04

Elaboragio da Elaboracao da Envio de oficios Envio de Oficios de Envio de Oficio Envio do
proposta de ajuste proposta de ajuste pelo Colegiados anuéncia dos com anuéncia da processo pelo
rairrieular com curricular com ao Departamentos/ Departamentos/ Unidade Colegiado de
oficio de oficio de Coordenacoes Coordenacoes Universitaria ao Curso de
aprovagao do aprovagao do Académicas. Académicas ao Colegiado Graduagao a0
Coleglada/ Colegiado/ Coleglado COFICEXT oui an
Coordenagdo de Coordenacao de NCP. conforme o
curso Cursn easo
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