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Item Passos Descriciio Responsavel
Preencher formulario conforme site abaixo:
1 Requerer https://www?2.ufjf.br/cat/formularios/requerimento-aproveitamento-de-estudos
Ccli'lsp'erll.sas de Discente
15c1piinas na 1.1- Caso a disciplina tenha sido cursada em outra IES, anexar histdrico
Central de L
. escolar ¢ ementas das disciplinas. Os documentos tem que estar
Atendimento . .. , . ,
autenticados. A autenticacdo pode ser através de carimbo legivel e
assinatura de funcionario da Instituicdo de origem ou autenticagdo
digital/eletronica.
1.2- Caso os documentos apresentem marca d’agua e esta ndo estiver
legivel, apresentar o original na Central de Atendimento para autenticagéo
de um servidor.
1.3 - Caso sejam disciplinas cursadas fora do pais, os documentos devem
estar traduzidos para o portugués (Brasil) e autenticados por um professor
dos Cursos de Ciéncias Bioldgicas ou pela DRI (Diretoria de Relagdes
Internacionais) da UFJF.
1.4— Caso a disciplina tenha sido cursada em outro curso de graduacdo da
UFIJF, anexar historico escolar.
Contatos da Central de Atendimento através do telefone/whatsApp (32)2102-
3911 ou pelo e-mail faleconosco@ufjf.br
2 Acompanhar | Caso a Central de Atendimento nao envie e-mail informando a abertura do
abertura de processo, o aluno deve entrar em contato através do e-mail faleconosco@ufjf.br )
processo no ou pelo telefone/whatsApp (32)2102-3911. Discente
SEI pela
Central de
Atendimento
3 .
Abrir processo
no SEle enviar | Abrir processo no SEI, anexar formulario e documentos entregues pelo aluno e Central de
paraa encaminhar para a Coordenacgdo do Curso. Atendimento
Coordenagao
do Curso.
4 .
Anghsar 0 Se houver pendéncias serdo indicadas pela coordenagao via e-mail informado
pedido do pelo aluno no formulario. (Ir para o passo 5) Coordenacio
aluno. Solicitar do Curso
00“6959 Via €- | Se ndo houver pendéncias ir para o passo 7.
mail.
5 Sanar Sane}r as pendeplc(lias 1nd1(zladas E)ela Coordenacao do Curso e enviar respondendo Discente
pendéncias o proprio e-mail da Coordenagao.
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6
F aZGfIPOVa Fazer nova anélisq para certificar que as pendéncias f(')ram' sanadas. Caso ndo Coordenacio do
analise tenham sido resolvidas, voltar para o passo 4. Se resolvidas ir para o passo 7. Curso
7 . Solicitar parecer do Chefe de Departamento, caso julgue necessario. Se
Solicitar solicitar parecer do Chefe de Departamento, ir para passo 8. Coordenaciio do
parecer do Curso
Chefe de Caso ndo seja necessario solicitar parecer do Chefe de Departamento, ir para
Departamento | passo 9.
O Chefe do Departamento devera emitir parecer em um prazo maximo de 7
i dias uteis a partir da data de recebimento do processo. Caso julguem
Emitir parecer - . L
do Chefe do necessario, poderdo consultar o(s) professore(s) da(s) disciplina(s), mas dentro|
8 do prazo estipulado. Chefe do
Departamento - . "
Para emissao do parecer é necessario: Departamento
8.1 — Analisar a compatibilidade das ementas e das cargas horarias da
disciplina cursada pelo aluno e da disciplina do curriculo ao qual esta
vinculado. Caso as cargas horarias sejam incompativeis ¢ obrigatéria a
indicacdo da complementacio de carga horaria;
8.2 - Consultar a andlise do curriculo do aluno disponivel no Siga.
Apos emissao do parecer enviar o processo para a mesa da coordenagdo no SEL
Emitir parecer
9 ﬂna! ¢ O Coordenador do Curso devera emitir parecer final e encaminhar o processo Coordenaciao
encaminhar | a5 5 Cdara/GMCA. do Curso
para a Cdara
10 '
Analisartodo | Se nio tiver pendéncia, registrar o que for deferido pela Coordenacio do Curso
O Processo € | no Siga e informar o que for indeferido para o aluno, via e-mail, que consta no
reglggrge;r no formulério. Concluir processo. Cdara/GMCA
Se tiver pendéncia, devolver o processo para a Coordenacdo do Curso para que
seja sanada. Ir para passo 12.
11
Acqmpanhar Acompanhar o andamento do processo até a conclusdo do pedido, através dos
re}z;%,lst,rqs NO | registros feitos no historico escolar € também os e-mails enviados pela Discente
ISIOTICO | Cdara/GMCA
escolar e e-
mails
enviados pela
Cdara/GMCA
12
Saflar. Resolver as pendéncias apontadas pela Cdara/GMCA e feito isso devolver o
pendéncias processo para a Cdara para registro no historico escolar. Voltar para passo 10. | Coordenagio do
apontadas Curso
pela




